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CAPITULO I· 

LA ADMINISTRACION.V SUS DIVERSAS CORRIENTES 
< :: __ ~-,,-: :.:· ·: -,>._- . 

En este capHulo se pretende trazar.:ra'':~;jó1uC:i6·;, ·q:L1.;)h;·: tenido .la' 
administración y ubicar nuestro: trab'aJo'/desdei· el punto: de,vi.stá 

::ó::::~ENTE CIENTIFICA DE TAYLOR y FÁvO'~:~ :: :;~!Xir ' . 

A partir de la Revolución Industrial surge la necesi~ad 
optimizar los procesos de producción y como ~es~uesta a ello 
inicia la ingeniería indLtstrial y el estudio de 
administración, comenzando con Federico Taylor y Henry Fayol. 

se 
la 

Federico Taylor f'ué ingeniero en Filadelphia, su obra magna se 
tituló "F',-incipios de Administración Cientí+ica". Estudiaba al 
ser humano como una máquina, sólo le interesaba explotar al 
trabaj,:1dor en benef'icio del patrón. Fué Ltn ef'icientista 
obsesionado, no importándole los intereses de grupo. Consideraba 
al trabajador un instrumento más de la productividad, un ser 
torpe, como algo incapaz de pen~5ar y comprender la 11 c:ienc:ia 11

, 

porque para él administrar era hacer ciencia. 

Con el estudio de tiempos y movimientos, utilizado por Taylor, 
que era la estructuración de un procedimiento y la 
racionalización de trabajo, se reducía el tiempo, logrando la 
productividad deseada. Debi'.a e:tistir, según él. Ltna selección 
estricta del trabajador para la labor a des~mpeRar y capacitarlo 
para que pudiera cumplir con lo establecido. Promovió los 
salarios como incentivos para aumentar la productividad y propuso 
una organización -Funcional, en donde no e:·tistiera Lln sdlo je-Fe 
del cual dependiera todo el proceso de producción, sino jef'es 
espec!f'icos de acuerdo a la especialidad que se requiriera y 
pudieran instruir y dirigir a los trabajadores. 

A dif'erencia de Taylor, Henry Fayol consideró la participación de 
los individuos como un elemento importante para el f'uncionamiento 
de la organización. A la dirección no como privilegio de algunos; 
sino a través de los principios que propone como un trabajo 
grupal y a los individuos con potencialidades. 

Henry Fayol, ingeniero f'rancés, descubrió que en el manejo de las 
organizaciones se podria llegar a una tecnif'icación y al 
establecimiento de principios que la tornaran más ef'iciente y 
menos empírica e improvisada; de ahí que su preocupación f'uera 
integrar un cuerpo doctrinal, para lo cual propone un método 
encaminado a ir acumulando conocimientos válidos que integrarian 
la doctrina. Este método pretende observar, clasif'icar e 
interpretar hechos, instituir experiencias y enunciar reglas. 
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En toda organización industrial existen funciones que se 
interrelacionan, Fayol propuso una segmentación de operaciones o 
funciones; dando lugar a departamentos. Implantó el primer modelo 
administrativo que consiste en preveer, organizar, dirigir, 
coordinar y controlar, pretendiendo la racionalidad y la eficacia 
en todo organismo social que lo utilizará. 

Propuso los siguientes principios de administración:-· 

a) 

b) 

c) 

Principios de la división del trabajo. Con, :lo cual<':.·se-;lci~ra 
una mayor productividad, ya que se ramifica· -·o- divide/-·-ei" 
trabajo. 

Principio de la autoridad - responsabilid~-~ •. ¡J TodÓc;:aq):l J~ul? 
tiene responsabilidad debe gozar de ª!Jtor,J daª'-Y'\ .xi,é:eversá, 
entendiendo por aLttor i dad ''el derecho -de --_-mandar, y>el<·poder-· 
de hacerse obedecer". · · -... ;,:;-_;', · 

Principio de 
respeto. 

la disciplina. 

,. 

Supone obl?dierici~, ;Jactiyi.é:Jaci y 

dl Principio de la Ltnidad de mando. - Establece q~1t¡?'° -_sd1·;,; é:Jebe~ 
recicirse órdenes de un sólo Jefe'Y -á un s'ó10· programa- pé1ra 
un. conjunto de operaciones que tienden al mismo objeto: 

e) Principio de subordinación del interés particular al interés 
general. Debe existir una uniformidad de objetivos -- o 
intereses. 

f) Principio de la remuneración de personal. F'ropone que la 
remuneración sea satisfactoria tanto para el trabajador como 
al patrón en la medida de lo posible, y que el trabajador 
participe en los beneficios de la empresa <utilidades y 
aguinaldos>. 

gl Principio de la centrali::ación. Consiste en la 
descentralización de responsabilidades por parte de los 
jefes a través de intermediarios, el fin que persigue la 
centralización es la mejor utilización posible de las 
facultades del personal. 

h) Principio de la jerarquía. No considera la Jerarquia como un 
rango, sino como un camino que siguen las comunicaciones 
pasando por todos los niveles de la organización desde o 
hacia la máxima autoridad. 

il Principio del orden. Determinar que haya un lugar para cada 
persona, es decir, que con el reclutamiento se logre obtener 
a la persona más apta para el puesto deseado. 

j) Principio de la equidad. Hace alusión a una combinación de 
benevolencia con justicia para la dirección del personal. 

kl Principio de la estabilidad del personal. Denota lo impropio 
de preparar personal que después se retire, por lo que es 
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mejor tener un Je-fe de __ mediana capacidad pero estable, a;uno 
con mayor capacidad pero que solo pase por el lugar. 
La inestabilidad es probablemente causa de la mala marcha dj 
un negocio. 

ll Principio de la iniciativa. Consiste en la libertad" de.­
proponer y la de ejecutar la iniciativa, la cual cons~ituye 
la -fuente de las innovaciones y del avance~ (1) - - ---

La corriente cientií'icista cae en algunos excesos al in~eresarse 
sólo por la eí'iciencia interna de las:instituciones. 

Posteriormente surge la teoría de las ·Reiaciones HLtmanas, la cüal 
pretende una relación más humana dentro de las empresas; Sus 
principales eNponentes -Fueron los sociólogos: Mayo y 
Roethlisberger. A través de la integración de los individuos 
dentro de su grupo, en su empresa o -fábrica, ~e suponta deberá 
mejorar el clima de trabajo, evitaría los con-Flictos y aumentaría 
la e-Ficiencia en la producción. 

LA ESCUELA HUMANO RELACIONISTA 

El hL1mano relacionismo, en sentido amplio~-- encierra todos 
aquel los esf'L1er::os tE?ndientes al anál-isis -~de. las - relacfo.nes' 
sociales dentro de las organizaciones. 

Elton Mayo realizó una investigación en una ~ábrica sosteniendo 
la hipótesis de que: las condiciones -Físicas de trabajo están 
ligadas con la producción. 

Con el desarrollo de la investigación notó que: 

El trabajo es grupal y no individual como se pensaba 
El hombre se desarrolla socialmente al participar en las 
relaciones prodL1ctivas por lo que SLI trabajo pL1ede ser 
satis-Factorio o f'rustante 
El trabajo le ayuda a f'ormar una conciencia social 
La actitud del sujeto en la empresa corresponde a objetivos 
e intereses grupales 
Las relaciones sociales y la comunicación pueden disminuir 
malos entendidos y contribuir a la integración de grupos 
dentro de la estructura -Formal. 

Ríos S::alay Adalberto y Andrés Paniagua. 
Perspectivas de la administración. pag. 77-102 

4 

Orígenes y 



Consideraba la c:omunic:ac:ión como- la inf'ormac:ión o el mensaje de 
la Direc:c:idn o Gerencia de la empresa a los trabajadores, por lo 
que la comunic:ac:ión se ve reducida a: c:irculares, avisos, 
periddic:os murales, pero esta c:omunicac:idn sólo esta marcando la 
política de la empresa. Esta comunic:ación no permite una 
interacc:idn de sujetos, ni un c:onoc:imiento de los problemas que 
existen en la organiz~c:ión rererentes a las relaciones humanas 
entre el personal. Mayo c:omete el error de c:onsiderar a los 
grupos c:omo irrac:ionales y c:alif'ic:ar como rac:ionales y ldgic:os 
sólo a la Direc:c:ión o Gerenc:ia, pero no c:onsideró la importanc:ia 
de las reglas y la interac:cidn social en la organización. El 
humano - relac:ionismo, c:onsidera a la organización un tanto 
aislada de su context~ social y econdmic:o. Mayo pensaba que en 
nada arectaba la remuneración en la producción y que la 
motivación económic:a era secundaria. (2) 

ESCUELA ESTRUCTURALISTA 

Esta escuela realiza una síntesis de los conceptas manJeadas por 
Mayo y Taylor. 

Las c:aracterístic:as principales de ésta teoría son el estudio de 
una serie de conceptos ya elaborados por los estudioso~ de 1a 
administración, pero además, relac:ionados con el medio soc:ial. Es 
decir, los estructuralistas conciben a las organizaciones como 
parte de una estructura general que es la sociedad, por lo tanto 
no se limitan a las organizaciones produc:tivas, sino a todas las 
que integran el sistema: políticas, educativas. culturales, etc" 

2.~ 

"Los estructuralistas, estudian las 
relaciones, interc:ambios, inf'luencias entre 
las organizaciones y su medio ambiente. Ven a 
la organización c:omo parte de una estructura 
social que se enc:uentra constantemente 

1 inrluida e inf'luyendo a ésta < ••• ) los 
estudiosos de esta escuela llegan a analizar 
y def'inir los problemas, c:onf'lictos, 
objetivos, e intereses y actitudes que se 
producen dentro de la estructura f'ormal e 
inrormal de una unidad produc:tiva, c:omo 
relacionados íntimamente con el medio social; 
por tanto derivan toda una serie de reglas y 
procedimientos para la resolución de los 
conrlictos de intereses, de los problemas que 
surgen, teniendo en cuenta las inf'luenc:ias 
del medio y no solamente los problemas 
internos generados dentro de la misma 
organizacion". (3) · 

3. Ríos Szalay Adalberto y Andrés Paniagua. __ O=r..:í:..;g=e..:.n.:.;e=.s;:;..._y,_ 
Perspectivas de la administración. pag. 114 
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Los estrw:tLtralistas consideran ~la - partic:ip<fc:idnº - de los 
individuos en la fijac:idn de los ~bjetivos de una organizac:idn, 
proponen una c:lasific:ac:idn de las organizaciones de acuerdo c:on 
sus fines, en su estructura, etc:. 

Estudian las interrelaciones sociales que se producen dentr6 de 
la organizacidn: las relaciones entre individLtos, entre 
individuos y grupos, entre grupos y entre las mismas 
organizaciones. Esta corriente también analiza la relación entre 
una organización y el sistema global, social y ec:ondmico. 

"Dentro de las aportaciones prácticas y c:onc:retas 
de la corriente estruc:turalista se encuentra su 
Teoría del Conflicto. Dentro del análisis 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 organización 
partiendo del hecho de que los conflictos dentro 
de la organización son reflejo de las 
c:ontradic:ciones que se encuentran en la 
esctruc:tura social". (4) 

Los autores más 
administración .. 
Etzioni. · 

representativos 
son: Renate Mayntz, 

de esta cor~iente 

Ralf Dahrendorf y 
de la 
Amitai 

La corriente eutruc:turalista analiza 
organizaciones y la estructura social, 
conflictos. 

las relaciones entre 
así que busca suavizar 

En síntesis, hemos revisado c:omo el enfoque efic:ientista de Fayol 
y Taylor sdlo se concentraba en la planeación y coordinación 
interna de la institución, se observaba una falta de coordinacidn 
entre ésta y el contexto en que se halla inmersa. De aquí surgen 
nuevas teorías que enfatizan la influencia del medio o de los 
individuos en las organizaciones como las que se han revisado. 

La administrac:idn moderna considera aspectos de la psicología, 
sociología, y de la pedagogía, pretendiendo así organizar mejor 
la vida del hombre y satisfacer sus necesidades de todo tipo, 
quedando relegado el concepto de la administrac:idn que niega la 
partic:ipacidn del hombre y que lo enajena. 

Es en este marc:o en el qL1e se Llbican los manuales de 
organización, c:omo un instrumento útil a la capac:itac:idn y con 
los cuales se pretende que el sujeto tome parte activa, se sepa 
integrante de la organización y contribuya al cambio, 
satisfaciendo al mismo tiempo sus necesidades de toda índole. 

4. Ibidem,pag. 115 
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EL NEDHUMANO RELACIONISMO 

Esta corriente propone el desarrollo de técnicas y procedimiento~ 

más soristicados para el control de estas relaciones humanas q~e 
se producen dentro de la organización productiva. 

Mientras que para los estructuralistas la sociedad era un cQmulo 
de organizaciones donde se dan relaciones rormales e inrormales, 
en la que hay una interacción entre el medio y las 
organizaciones; los Neohumano relacionistas, se centran 
exclusivamente en la organización, no contemplan· el contexto. 
Sino que analizan las relaciones humanas dentro de la 
organización y buscan mayor estabilidad dentro de la misma. De 
alguna manera tratan de elevar el nivel de ericiencia y 
productividad. Por lo antes expuesto sólo se ocupa de las 
organi~aciones productivas. 

Considera que la autoridad no es el mejor medio para establecer 
el control, sino que al ser el trabajo un elemento vital en la 
vida social del hombre; tiene que hallar satisfacción en éste, y 
en la manera en que se involucre en su trabajo, en que participe, 
se establece control sobre las actividades productivas. 

De aquf surge el término "Administración por Objetivos". 

A través de ésta se propone que cada miembro de la empresa se 
responsabilice de los procedimientos en que interviene, de esta 
manera queda atrás el concepto de autoridad, para establecer 
control porque ahora cada miembro se regula, se autocontrola. 
Tiene libertad 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 la corriente Neohumano 
relacionista son: Leavitt, Parkinson, Peter y Douglas Me. Gregor. 
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CAPITULO II 

EL PEDAGOGO V SU FUNCIDN COMO ADMINISTRADOR DE ,INSTITUCIONES 

Para entender la í'unc i ón del pedagogo cóíno,'/admÚ].iE;tradtir ~·.;·cie. 
institL1ciones, es necesario de-Finir a ras.orgar:ii'za<::;10.1"1es•;.y\ubicar-. 
a los individuos dentro de las. mismas. para· ''i::omprender ·las 
relaciones qL1e se generan y -Finalmente· ubicar ·.al ·pro-FesionaF:de. 
la pedagogía en este conteHto, · · · · 

LAS ORGANIZACIONES 

La sociedad se caracteriza por su organización multi-Facética y 
por el elevado nómero de -Formaciones sociales complejas 
conscientes de sus -Fines y racionalmente constituidas. 

Estas -Formaciones sociales son llamadas organizaciones, las 
c:uales plleden ser educativas~ empresariales, industriales, 
eclesiásticas, etc. Todo individuo esta inmerso en algL1na o 
muchas organizaciones. 

La organización es un elemento importante en la dinámica social 
al activar di·F01rentes aspectos de la sociedad, 

Es importante en-Fatizar que las organizaciones ••• "constituyen 
unidades integrales, dentro de las cuales cualquier cambio aí'ecta 
a la estructura misma y a su medio en conjunto" (5) • Asi como que 
las instituciones -Form.~n Ltn sistema!! dentro de un suprasistema y 
que dentro de ellas manejan subsistemas. 

Las organizaciones son sistemas abiertos en constante interacción 
con su entorno; por lo que se comL1nica y recibe 
retroalimentación; con lo cual busca el equilibrio. 

También es importante señal ar qL1e toda organización 
educativo, dada la in-Fluencia que recibe de sL1 
in-Fluencia que ejerce sobre éste. 

es Ltn centro 
medio y la 

5. Arias Galicia Fernando. Administración de Recursos Humanos, 
pag. 13. 
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EL INDIVIDUO DENTRO DE LAS ORGANIZACIONES 

La importancia de los individuos se ha visto soslayada dentro de 
las organizaciones~ se ha dado prioridad a los recursos técnicas 
y financieros, relegando el cQmulo de conocimientos que el 
individuo puede aportar y así contribuir al desarrollo de la 
organización. Esto en parte se ha visto determinado por la 
concepción que el hombre ha tenido del trabajo, en la cual lo ha 
considerado una carga y un castigo, algo que debe evitarse y en 
lo cual no debe emplear todas sus energías. 
El individuo revoca esta concepción segQn se vea motivado para 
trabajar, en la medida en qLte el trabajo satisfaga sus 
necesidades de alimento, de realización profesional y personal. 
De manera tal, que el trabajo sea un medio para lograr otras 
e: osas. 

De aquí la importancia del pedagogo en las instituciones, porque 
su labor consistirá en que el individuo comprenda que no es una 
parte más del mobiliario de una institución, sino que es un 
sujeto que esta interactuando y que puede contribuir al cambio, 
incluso que se valore y conozca sus habilidades y aptitudes, que 
considere su trabajo como parte de su personalidad y no como una 
carga que no le permite desarrollarse. Que se sienta satisfecho 
de sLl labor y que le permita ir escalonando, aprendiendo, 
superándose en todo lo que emprenda de manera que eleve su nivel 
de vida. 

Se trata entonces que el individuo aporte a la organización, de 
manera tal, qL1e el sujeto crezca y se desarrolle jLinto con l.;i 
organización. 

los miembros y colaboradores de éstas, <de 
las organizaciones> cada vez exigen más que un 
trabajo remunerativo, un ambiente de compromiso, 
responsabilidad, crecimiento, logro y 
reconocimiento; en otras palabras, el reto de las 
organizaciones está en unir los intereses 
institucionales con los individuales en un 
ambiente de integración sinérgica en donde la 
tarea y la relación humana sean óptimas" (6) 

6. cásarez A. David y Alfonso Silicieo. 
carrera. pag. 16 
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lPOR QUE Y PARA QUE UN PEDAGOGO EN LAS INSTITUCIONES? 

Podríamos ubicarlo ~ácilmente en las escuelas, pero ~para qué ~n 
otro tipo de instituciones? El pedagogo es. el estudioso del 
~enómeno educativo, y ya mencionamos que una organización es un 
centro en el cual se llevan a cabo procesos educativos~ Los 
individuos est'n en constante devenir, adquieren nuevos 
conocimientos, habilidades y valores que aprenden a través de sus 
vivencias. 

La educación no se limita a un tiempo y un espacio, por el 
contrario, la educación es continua y permanente. Y dentro 'de las 
organizaciones una manera en la que se aprende ·~ormalmente" es 
mediante la capacitación, pero el individuo aprende 
"in-Formalmente" a través de todas las in~luencias qLte recibe del 
medio y que las incorpora a ju bagaje cultural. · 

Actualmente la Ley Federal del Trabajo en su artículo 153 obliga 
a las empresas a proporcionar educación a través de capacitación 
y adiestramiento. Se propone así la capacitación como un medio 
para lograr el desarrollo del individuo. 

Y dada la -Formación del pedagogo puede planear, organizar y 
controlar los procesos educativos a emprender a través de la 
capacitación. Elaborar planes y programr:.\s~ diseñar materiales~ 
determinar actividades de aprendizaje y evaluar su trabajo, 

De esta manera el pedagogo -Funge como 
cuya ~unción consistirá en el desarrollo 
en cuanto a conocimientos, habilidades 
bene-Ficio de ellos, como en bene-Ficio de 

orientador pro-Fesional, 
de los recursos hLtmanos, 
y actitudes, tanto para 
la institución. 

Por otra parte~ mientras más capaces y educados sean los miembros 
de un sociedad, se incrementará la productividad; elevándose de 
la misma manera el nivel de vida de los individuos. 

Si bien en la administración escolar, la escuela debe organizarse 
para preveer y plani-Ficar de tal modo que se eleve la labor 
educativa y aproveche sus recursos y es necesaria una 
coordinación 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 alumno 
escuela); asimismo, la -Función del pedagogo en la administración 
de instituciones es contribuir a elevar el nivel de vida de los 
individuos, satis-Faciendo las necesidades de bienes y servicios 
que requie~e la sociedad de los organismos sociales. 

El pedagogo que coordina los elementos y aspecto~ que intervienen 
en la actividad propia del organismo que esta administrando, 
considera los recursos materiales, -Financieros y humanos y 
en-Fatizando el papel de los individuos como sujetos activos 
inmersos en un contexto social cambiante. 
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Ei deber de la administración es alcanzar 
precisas, mediante el trabajo. de la gente 
auMiliándose de la planeación, organización, 
(conocido como Proceso Administrativo), 

objetivos y metas 
y dive~sos recursos, 
ejecución y control. 

Ha quedado atrás la concepción de la administración como un mero 
instrumento para aumentar la productiv\dad o las utilidades del 
empresario. Se requiere de la administración como un medio para 
lograr también el desarrollo personal del individuo, ya qLte la 
tecnocracia ha logrado manejarlo como a un objet6. 

Es así, como se propone el papel del pedagogo como administrador 
de instituciones, como un profesional que pretende concientizar 
al sujeto de su participación en los procesos en que interviene. 
No sólo se trata de optimizar las funciones del personal, sino 
que también comprenda que ~orma parte de un sistema, en el cual 
está interactuando y que puede contribuir al cambio positivo de 
la empresa y mejorar las relaciones laborales. 

La ~unción del pedagogo como administrador de instituciones, 
implica promover dentro de los organismos sociales, que el ~i~ n~ 
sdlo es reducir costos~ sino que habrá qLle prodLtcir bienes y 
servicios~ satis~aciendo al mismo tiempo las necesidades 
sociales, psicológicas y culturales de los individuos y de la 
sociedad en su conjunto. 
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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 SL.l antecedente remoto en las tarjetas de 
instrución de Taylor. Anteriormente ya se preparaban manuales en 
los que se proporcionaba in~ormación o instrucciones que debería 
seguir el personal de una empresa. De esta manera se uni~icaban 
criterios y se resolvían problemas de adiestramiento y 
supervisión. 

Reyes Ponce, en su libro Administración de Empresas puntualiza lo 
sig1..1iente: 

Los man1..1ales representan el deber ser de una institución, 
detallan el ~uncionamiento de la empresa, su estructura, su~ 
políticas, sus objetivos~ muestran las ~unciones de los diversos 
depar·tamentos y SLl relación con otros. Proporcionan in~ormación 
básica para la planeación e implantación de medidas de re~orma 
administrativa. Facilitan la selección de personal, medi~nte los 
análisis de puesto. 

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

Los manuales de organi=ación no son rígidos y permanentes, para 
que sean de utilidad deben revisarse periódicamente y hacerse los 
cambios q1..1e sean necesarios. Además, para su elaboración 
requieren de entrevistas con el personal, lo que permite también 
conocer su actitud hacia la empresa, de manera que se puedan 
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 o~ic:inas pL!bl icas, da la siguiente c:lasi~icación: 

Por su contenido, los manuales pueden ser: 

al Historia de la empresa 
bl Organización 
el Políticas 
dl Procedimientos 
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e> Contenido.Múltiple 

a) MANUAL DE HISTORIA. Es el que c:ontiene in-Formac:ión c:on 
respec:to a el origen de la empresa: -FLtndac:ión, c:recimiento, 
objetivo, logros, tradic:ión y administrac:ión ac:tual. 

b> MANUAL DE Ofi:GANIZACION. Es el que eMpone con detalle la 
estructL1ra de la empresa y seí'íala los puestos y la relación qL1e 
existe entre ellos. E>:pl ic:a la jerarquía, los grados de aL1toridad 
y responsabilidad, las -Func:iones y ac:tividades de los órganos de 
la empresa. Generalmente contiene grá-Ficas de organización, 
descripciones de trabajo, cartas de limite de autoridad, etc:. 

e:> MANUAL DE POLITICAS. Es el que codi-Fica las polític:as de una 
empresa marc:ando los límites generales dentro de los c:uales han 
de realizarse las ac:tividades, en las distintas áreas de 
ac:tividad. 

d) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Es el que seí'íala el proc:edimiento 
prec:iso a seguir par,3 ejec:L1tar Lln determinado tipo de trabajo. 
Describe, en su secuencia lógica, las distintas operaciones o 
pasos de que se c:ompone un proceso, seAalando generalmente quién, 
cómo, dónde, cuándo y para qué han de reali:arse. 

e) MANUAL DE COl,ITENIDO 11ULTIPLE. Es el qL1e contiene material de 
dos o más de los tipos antes mencionados, o c:Ltyo c:ontenido no 
pueda quedar clasi-Ficado en ninguno de ellos. 

UTILIDAD DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS 

Eliminan con-FL1sión, evitan la dc1plicidad de í'Ltnc:iones, disminL1yen 
cargas de supervisión, sirven de base al adiestramiento, ayudan a 
programar el trabajo y simpli-Fic:arlo, evitan la implantación de 
proc:edimientos inc:orrec:tos, -Facilitan la selec:c:ión de nL1evos 
empleados, uni-Fican criterios, lo cual ayuda a tener un mejor 
c:ontrol de normas y procedimientos; s.trven para evalL1ar normas y 
problemas, permiten c:onoc:er la rutina de trabajo aún c:uando el 
empleado está ausente y clasi-Fican la estructura de la 
organización y SLI responsabilidad. También son útiles pctrd 
determinar las nec:esidades de capac:itación. 
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INTRODUCCION 

Se ha preparado el presente material con el próposito de 
contribuir a mejorar la organización de la empresa. Razón por la 
que en la primera parte se describe la estructura de la 
organización y los procedimientos que se siguen en la empresa¡ y 
la segunda es una propuesta para mejorar el sistema. 

Actualmente la empresa enfrenta problemas de desorganización 
causados por la alta rotación de personal operativo y 
administrativo, la falta de deTinición de TUnciones, el 
desconocimiento de los procedimientos que se realizan y el cambio 
del sistema de cómputo. 

De aquí surge la necesidad de analizar la problemática y proponer 
soluciones. Inicialmente, elaborar un Manual Administrativo,_ 

Como pedagoga interesada en el desarrollo total ·._de la 
organización me aboqué en primer lugar a elaborar los 
instrumentos necesarios para poder evaluar la si túác_·i ón ta_les 
como: cuestionarios y entrevistas. 

EnsegL1ida 
estructura 
propuesta 
obtenida. 

procedí a elaborar 
actual de la empresa 

de reestrL1cturación 

Diagramas para 
y posteriormente 

con base en la 

descr'i bi r la 
plantear una 

información 

Desarrollar este trabajo me ha permitido evidenciar necesidades 
más particulares que podrán ser consideradas en un plan de 
capacitación posterior. 

Es importante se~alar que no había nada escrito que contribuyera 
a la elaboración de este material, TUe a partir de la 
recopilación de información que se logró definir políticas, 
objetivos, historia de la empresa, etc. 

La propuesta de reestructuración tiene como base las entrevistas 
realizadas al personal, en las cuáles se les cuestionó acerca de 
cuáles son los principales problemas que enfrentan. Con tal 
infomación también se elaboraron las descripciones de puesto de 
cada uno de los empleados que laboran en la organización. 

Un Manual Administrativo es útil mientras se actualice y se 
considere con Tines de planeación y desarrollo. Este manual 
también pretende ser un instrumento que permita a los Directivos 
de la empresa deTinir y planear los objetivos y políticas que han 
de normar y orientar el desarrollo TUturo de la empresa. 
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El manual contiene la siguiente in-Formación: antecedentes 
históricos, objetivos de la empresa, políticas de la empresa, 
organigramas, -Fluxogramas y -Formas utilizadas en la empresa. Los 
organigramas de las páginas 26 a la 31, presentan la organización 
de la empresa en 1990, y de ese tiempo a la -Fecha se han 
realizado modi-Ficaciones en la estructura -Funcional las cLtales 
han sido paulatinas, primero se presenta la estructura y seguido 
de las -Funciones de cada drgano. 

Uno de los propósitos del Manual es servir como material de apoyo 
al personal de nuevo ingreso, y ser utilizado con -Fines de 
adiestramiento, para que cada persona conozca no sólo cual es la 
parte en la que interviene, sino también de principio a -Fin los 
procedimientos que le corresponden y adquiera mayor compromiso al 
ejecutarlos. El ManLtal qLte a continLtacidn se presenta es un 
Manual de Contenido Múltiple. 

Esperamos que este Manual sea un primer intento por lograr 
cambios que contribL1yan al desarrollo del personal y de la 
empresa. Y que logre mayor compromiso y superación de todos los 
que laboramos en ella. 
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HISTORIA DE LAVA TAP, S. A. DE C. V. 

En ausencia de documentos que describan la historia de la 
empresa, la in-Formación que a continuación aparece, está elaborada 
a partir de entrevistas con el Sr• Roberto Segura y con el Sr. 
Bernardo Chico Mena -Funcionario y prop-ietario ,de' la- empresa 
respectivamente. 

La empresa se inicia con el Sr. Bernardo Chi-i:o >·:Mén~ que. se 
dedicaba al lavado de tapetes, de aquí surgic:í ··el riomt:J·rei de· Lava 
Tap, por lavado de tapetes. ____ , '< _ -- · ' · 
Esto es en el año de 1955, poco después-é.l.'-s~{i;¿g¡'J:g,:~e)'.~~Í:JÜa 
con el Sr. Montero, el Sr. Balcazar yel' S~·-'-DÚrán. Para ~niciar 
en sociedad el servicio de limpieza. ,_:: . ::" ._:'\ _ ;;_C',·. _ 

Su primer contrato -Fué en la Estación '·de,)Fet"r'ccat"Hles en 
BL1enavista, sL1 equipo de trabajo consisti:a,'en :i..tnaccL1beta, un 
cepillo y una escobetilla. Por otra p-art_é_. la- .·contrat·ación del 
personal se realizaba de m•mera casual, esto,- es, -co_n'_'fa gente que 
transitaba en la calle. 

El trabajo se hacia tallando los pisos apoyándose en las 
rodillas, posteriormente empezaron a utilizar máquinas. Después 
del contrato da Ferrocarriles prestaron sus servicios en la 
unidad administrativa de Nonoalco 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 ahí los contrataron para la Estación de 
Ferrocarriles de Monterrey, Ciudad Juárez, Torreón y Guacialajara. 
También en ese entonces daban servicio al Banco Nacional de 
México en la ciudad de Monterrey. Asl -Fueron los inicios de Grupo 
Lava Tap. En la actualidad se extiende por todo el territorio 
nacional. 

El 9 de diciembre de 1959 se constituyó -Formalmente la empresa 
Lava Tap con un capital de $150,000.00. Iniciando contrato con el 
Banco Nacional de México, en el D.F., para entonces ya se 
empezaba a organizar la institución y se contaba con un 
departamento de personal. 

Los empleados también realizaron su es1-uerzo al 
la calidad de los productos de limpieza 
combinaciones. Actualmente la empresa elabora 
productos de limpieza. 

tratar de mejorar 
haciendo 

y vende 
varias 

algur1os 

Posteriormente el Sr. Chico Mena compró sus acciones al Sr. 
Montero y demás socios para convertirse en el principal 
accionista e iniciar sociedad con otros accionistas como el Sr. 
Dlguín y el Sr. DeQuesada. 
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A partir de su i'undac:ión, la empresa se ha desarrollado de_manera 
c:rec:iente dando servic:io tanto en la inTc:iatfva privada c:omo en 
organismos páblic:os. 

Mantiene vigentes a la -fecha contratos por servic:io ,de ·limpieza 
qL1e inició desde hace 30 aFíos, tal es el c:aso.de- Banco:Nacio_nal 
de Méxic:o. Presta sus servicios al Museo Nac:ionar·de- ·Antropología· 
de la Ciudad de México desde su -fundación en 1964. · ··-· ·· 

También al ISSSTE le da servicio en una gran ·cantid~d '.ae_·C::unicas 
y hospitales desde hac:e 22 aFíos, tanto'eh-~el¿Distrito~Federal 
c:omo en el interior de la Repl'.lblic:a. _,_,,. ·j·_.-:• 

~~~~~:=~~~/~~iº~~¡~n: s~~~~~!º de d~t~!:~!~~=1~!~=- ~~=t~~i:d: ~~= 
-Forman parte del Gn1po Lava Tap. · · •; '-' '.( ''c\''·.cf::- .::'.::'ce.:· . 

La empresa da servicio a más d~ 400 ~lié:~f~~;;-'c~ -~, ; ·•>,·C' 
Cuenta c:on una plantilla de 3200 .;mp l~~d~s, .;~ár,;;.~;~~~- ~~º- unidades 
móviles para la sL1pervisión del servicio y:--re'parto.dé-_materiales. 
Más de 900 pL1lidoras de 19", 950 aspiradoras: tipo indUstr_ial y 
350 esc:aleras de distintas medidas.* - -- -

A c:ontinuac:ión mencionaremos las compaFí!as a-filiadas que -Forman 
parte del Grupo Lava Tap: 

Lava Tap, S.A. de C.V. en el D.F., Consultores de Limpieza, S.A. 
de C.V. en el D.F., Lava Tap de ·México, S.A. de C.V. que presta 
sus servicios en el Estado de MéNic:o, Morelos y Querétaro. Lava 
Tap Jalisco_, S.A. de C.V. c:on servicio en el Estac1o de Jalisco_, 
Mic:hoacán, Colima y Nayarit. Limpieza Ideal, S.A. de C.V. en el 
Estado de Puebla. Lava Tap Hidalgo, S.A. de C.V. presta sus 
servic:ios en el Estado de Hidalgo y Tlaxcala. Lava Tap 
Peninsular, S.A. de C.V. c:on servicios en el Estado Yucatán y 
Campec:he, y Lava Tap Caribe, S.A. de c.v. en el Estado de 
Quintana Roo. Limpieza en Edii'icios, S.A. de C.V. en el Estado de 
Tabasc:o. Téc:nica de Limpieza, S.A. ·de c.v. en Tijui\na, Mexicali, 
Ensenada, B.C., Hermosillo, Son. La Paz, Los Cabos, B.C. Sur. 
Culiac:án y Mazatlán, Sin. Lava Tap Regiomontana, en el Estado de 
Nuevo León. Aseos y Servicios Organizados, en el estado de 
Tamaulipas. Lava Tap de Puebla, en Puebla. Lava T<lp de Chiapas, 
en el Estado de Chiapas. Distribuidora Lava Tap, distribuidora de 
materiales de limpieza a nivel nacional. Equipos y Productos de 
Limpieza, S.A. de c.v. -Fabricación y venta de equipos de limpieza 
a nivel nacional. ** 

* Curric:ulum vitae de Lava Tap. Documento Interno. ** Relac:idn de Empresas del Grupo Lava Tap en la Repáblica 
Mexic:ana. Documento Interno. 
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tLAVA TAP, S.A. DE C.V. 

OBJETIVOS GENERALES 

O~recer el mejor servicio como Empresa Llde~ en el 
ramo. 

ALtmentar el número de el ientes. 
~ ."--,o-; 

Aumentar los ingresos de la 
proporcionar un mejor servicio ~ 

empresa /ci.tt·~vés de 
más el ierítes~ <L. -~'·C 

Disponer de Ltna organización e~iciente·; 

Contar con personal capacitado tanto 
administrativo. 

~--{. 

Satis~acer las necesidades de mano de obra requerida~en 
los di~erentes contratos a los qu~ proporciona ser~icio 
la empresa. 
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OBJETIVOS ESPECIFICOS POR UNIDAD ADMINISTRÁTIVA 

GERENCIA ADMINISTRATIVA: 

Contar con la mayor liquidez 
cuentas por cobrar e~ectivo 
plazo posible. 

DIRECCION COMERCIAL: 

Proporcionar los mejores 

CONTRALOR I A : 

Disponer de LOS ESTADOS FINAf\ICIERDS 
e~ecto de la toma de decisiones. 

GERENCIA DE RELACIONES INDUSTRIALES: 

Obtener el mejor rendimiento del personal y_buscar- 'su 
desarrollo ta11to individLl~'l c:omo dentro de la 
organi~ación 

Evaluar el desempe~o de los recursos humanos. 

GERENCIA DE OPERACION: 

Conoc:er las caracteristicas de la prestación del 
servicio, para preveer cualquier P[Ob~ema que pueda 
presentarse. 

Tener control total sobre la situ~~idn operativa. 

Evaluar el servicio proporcionado a los clientes. 

GERENCIA DE VENTAS: 

O~rec:er y promover los servicios de la empresa. 

Evaluar las ventas e~ectuadas. 

20 



POLITICAS GENERALES 

Optimizar la ~restacióri del servicio de limpieza; ió 
cual inc1L1ye calidad eri los materiales :de_ lfn1pie_;;:a, 
eqL1ipo de limpieza e1, buenas condiciones y pers~.n~l' de 
limpieza suficiente y capacitado. 

,.·. ' · .. ,; 

Distribuir y COOt"dinar el trabajo - É!n el á~E!á·'-de,ve;,·tas 
para aL1mentar el número de clientes •mediante· ras vént-as 
por concurso y por cotización del servi:C:::i':."': ;;,; '' 

EvalLtar periódicamente el monto de :ias ve~t-,i!Í; a _firí de 
planear y preveer. '~·," ·.'-· · 

·''-· 
EvalLtar el servicio de limpieza ~~dfa~t~<·Jur1tas >de 
retroalimentación con los departauíento5/:)nvoiucr.iidos.-

Establecer ct·iterios periódicamente par:a'~i:lecidifsobre 
el monto a cotizar en el .set·vicio,7 detci~c_l).mpfeza;º.en' 
prospectos de ventas. - - - - '. <'. .; 5C-, i-

A fin de darle continuidad a los proceso's._genét:ados; 
cada jefe dt'! departamento m~'ntendra · control'- sóbrei la 
información qLte genera SLI área. - - -- ----- ----

Establecer y revisar periódicamente los criterios de 
contratación y selección de personal. 

Evalua~ cada Jefe de Oepartament~ el desempefio de SLIS 
SLtbordinados. 

Los incrementos salariales deberán estar de acuerdo 
con las eval Ltac iones del personal realiza das por cada 
jefe de departamento. 

La capacitación será un medio a través del cual se 
logre el desarrollo de los recursos humanos. 
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POLITICAS. ESPECIFICAS 

Estas politicas responden a necesidades particuláres de. ~ada 
unidad. Son guías de acción para una mejor organi~~cid~~· 

POLITICAS DE LA GERENCIA DE OPERACION. 

Los jei'es de servicios procederán a supervisar.· P(J~ .lo·~menos 
una vez al mes sus contratos. Además de que la :i'recueni:ia·'de 
SLIS visitas a los clientes será de acuerdo a iá:.·i.mportanc'fa 
y necesidades que presenten. 

El gerente de operación debera crear los medios o 
métodos para obtener la retroalimentación concerniente 
a la administración de personal que ei'ectúa el 
supervisor. También p.ora clasii'icar a sus SL1pervisores 
y que sirva de base para incrementos salariales. 

El depto. de operación estará obligado, por medio de 
los conductos establecidos, de ini'ormar a la Dirección 
Comercial, a la breved.:id pc~sible de cualquier 
incremento, decremento de personal e inclL1so de la 
cancelación del servicio. Y al departamento de crédito 
y cobranzas de la prestación de algún servicio 
especial, para su pronta i'acturacidn. 

En caso de retrasarse algún memorándum de cualquier 
tipo de servicio, se anexará copia del documento que lo 
justii'ique. 

El supervisor tendrá que dar aviso oportunamente de 
cualquier servicio que se realice, y obtendrá del cliente la 
carta o aviso en el que se autoriza tal servicio. 

Una vez que se coni'irme la iniciación de algún servicio, el 
departamen~o de operación designará un supervisor que inicie 
el servicio. 

El departamento de operación 
actualizada la plantilla de 
memorandums de incrementos y 
iniciaciones. 

tendrá la obligación de tener 
personal, de acuerdo a los 

decrementos de personal e 

Deberá ini'ormar al departamento de Almacén 
modii'icación en cuanto a las rutas de los 
incremento de supervisores, para una mejor 
los materiales. 

de cualquier 
supervisores o 

distribución de 

Deberá proporcionar al depto. de almacén las direcciones 
actuales y correctas de los clientes. 
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Los supervisores deberán • - _entregar- -_:_la maqLli nar ia -
descompl..1esta -di rectamente , en las i nstal ac iones de 
Equipos y ProdL1ctos de Limpiéza. 

POLITICAS DE LA GERENCIA DE VEiliTAS~. 
Una vez ganado - el··- -~:né-t11·~<l ::~ob}~\~negoc'iat"-~e c:~alqÚiér 
incremento O disminLléiÓIÍ · ya sea dé mac¡uinaria Ó ~e f'!?rS!=>nal 
con el el iente. .,- :((' } ---- ·. --·· ·- ----- -- --·---. -- -·- - ·-·-- -- -

Una vez qL1e se con:i=J.r~e - -. la - - {~-i~i;~~:Ó~,; j~1·'.;}c 0nt-rato, 
inmediatamente se dará áviso al -depto~ ·•de oper:ac:_i~_:•_n_/¡:iat'a la 
designación del supervisor. 

El departamento 
promedio de mano 
de personal haga 

de ver¡tas, deberá. enviar inensuálmérite Lln 
de obra requerida, - para que;el'--deipart'amento 
provisión. 

CL1ando haya concurso, el setenta pór. ciento:c:fe_ los empleadOs 
del departamento se ocuparán en el trabaJoi siempre dejando 
personal disponible para dar cont_ir11:1idad a.· las >>Visitas a 
~uturos c:lientes. - - - -

Los presL1pL1estos deberá tL1rnarlos el departamento -de ~ventas 
al departamento de costos al día siguiente de lavisita·a1 
prospecto. 

El gerente de operación y ventas se~alará las prioridádes en 
cuanto a las visitas que realizarán los supervisores de 
ventas. 

Los supervisores de vent.;1s deberán realizar las visitas a 
los prospectos a más tardar tres días después de realizada 
la visita al domicilio del prospecto. 

Una vez con~irmada la iniciación del servicio, el 
departamento de ventas deberá enviar un memorándum, para que 
la Dirección Comercial proceda a hac:er el contrato, 
previniendo retrasos y que posteriormente no se pague el 
servicio. 

El gerente de Promoción y Ventas, evaluará las ventas 
mensuales revisando las hojas de datos estadísticos. 

El gerente de ventas deberá revisar que el precio que 
proporciona su departamento sea el correcto, a ~in de evitar 
di~erencias en precio que puedan obstaculizar la cobranza. 

Los supervisores de ventas, deberán solic:itar al cliente, 
una vez cerrada la venta un lugar que tenga la ~unc:ión de 
bódega. 
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POLITICAS DE LA DIRECCION COMERCIAL. 

Los contratos por prestación de servicios, deberán ser 
elaborados a la brevedad posible, después ~~ r~6ibir el 
memorándum por iniciación de servicios. 

Deberá revisar mensualmente que los expedient~s de los 
clientes estén actualizados en cuanto a contratos y 
anexos. 

Deberá tener un control sobre los expedientes de los 
clientes, para evitar extravíos. 

POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE COBRANZAS Y MENSAJERIA~ 

Deberá revisar mensualmente que 16s saldos que reporta 
contabilidad corresponda físicamente con los 
contrarecibos. 

Organizarse de manera que, la ~acturación mensual se 
tenga lista para los primeros días del mes y ~roceder a 
llevar a revisión con el cliente. Y a mediados del mes 
cobrar los contrarecibos vencidos. 

Mantener actuali=ado el listado de clientes, con los 
días de revisión y pago. 

Se recibirá documentación y movimientos bancarios hasta 
las 12:00 hrs. para una mejor distribución del trabajo. 

POLITICAS DE LA GERENCIA DE COSTOS Y PRESUPUESTOS. 

Cotizará el servicio de limpieza a los mejores precios 
que pueda o~recer la empresa. 

Dispondrá de una persona ~ue atienda los presupuestos 
de futuros clientes. 

Cotizará los servicios especiales inmediatamente de 
recibido el memorándum por servicio especial y lo 
enviará a más tardar a( día siguiente. 

Establecerá los parámetros para el cálculo de los 
servicios especiales. 

Evaluará la rentabilidad de los servicios para cancelar 
aquellos que no sean redituables. 

POLITICAS DE LA GERENCIA DE RELACIONES INDUSTRIALES. 

Elaborar los instrumentos necesarios para la evaluación 
del desempeAo del personal y de~inir los parámetros a 
considerar en los incrementos salariales. 
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Responder a Ltn per-Fil de puesto- en la ccmtra-t:Oción d.;l 
personal. 

un próC:esci de 
los i ndivfdLlos. - '" ~ - -· - - -. ; ' 

Considerarla a ·la capacitación como 
enseAanza aprendizaje, mediante el cual 
desarrollarán sus potencialidades. 

superv i ~or6s para 
trabajó; a ~in de 
de nómina. 

Mantener la comunicación con los 
coordinar los cambios de centros de 
no a-Fectar a los empleados en su pago 

Aceptar los reingresos de personal sólo tuando hayan 
presentado su renuncia por escrito, o bieri, cuando 
justi-Fiquen su inasistencia al lugar de trabajo. 

Conservar los datos personales de los empleados en 
-Forma con-Fidencial y sólo proporcionarlos mediante un 
escrito de otra empresa o alguna autoridad competente. 
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da la inf'ot'••c:ldn n•c:• ' 
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DIUCCIOlll cmmtCIM.. 

aac11aTARlA 

GtntltMTR DI 
DPUIACIDM V 
Vl:MTA• 
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At•nCer • cll•nt:­
"••actar lncr ... n­
t:aa 11• 11r•cla. 

1 
•ta-.erer cantreta• 
•l•blll'•I' an••a• 
•t•ll•r'•r --r•n­
du• par lnlcl•-­
•t.•n, dec:r•-nta • 
incr.-nt- d• 11•r 
•anal, I•• cual••­
Qira al 6-paf"t•-n 

::.::.~·:::::~:1 ; 
•11•r•ct•n .. 
•l allarar carta• de 
incr•-nta• d• ,.,.. 
ciae, cuen•a •• au 
••nt.o General. 

-

Dl .. CCIO. c:o..JICIM. 
8llCJt•T•9llA 

9l.ct.1tlr 11•••••• ,... •u 
;~::!::;•:;_,.,,ndua ~1 

-
Sw••rYl••r •l _ .. .,,,_,.. 
via H 11-•••a .. 
C1tnt.rotar •l co_u_ .. 
.. ••twrl•I- •uti•rYI 
aar a •uparYl•ar••• 
Atanor • el l•nt••· 

1 

•UHlltVlaDatl:A 

•u11arYlaar •1 •arvt-­
cta. 
•••Llllr p•r•o-1 H .. 
.... • .,,. tnor•••· 
Cla .. arar aol t.::&tud ff 
••t•rtal••· 
Tran•••rtar ••4111ulna­
rta. 

1 

•uparvlaar al aarYl-­
cta. 
•u11arYlaar al 
nal. 

~ !:nc::?E!:::~:~~:=:: 

-

~::!:;::..~1ar cart••• 
!~~~·u~ta•e ate;. 

Ll•,,•r cantl'ltl d• -•• 
rlal•• y unt~a .. -. .. 

Atanlll•r 11-•d•• •upar ,, ....... . 
Llevar cantral d• f'lr­
-• de vl•lt•• d• •uP•• 
Yt••,.•• • c:ant:rat11•• -
Caa,.•lnar I•• c:u•drt-.. 
11••· 

!!~==~::.;~~:=:~ •• t .. ) 

fllac:Ullr ll•••••• d• -­
r-- •ro•pacta• da cll•nt••• 

ArchlYar. 

HR•MTll DS f'JtONOCIDN Y 
i- VUITA• r--

Atender • el l•nt••· 
Navacta,. pr-.staa c:a" .. 
e llant••• 
C1tar•lnar concuraaa. Dlat.rtlH.ltr art,cula• ... 
.... ,.~ .... !'. 

a&nMTa D• D~ACIOM 
Y YCMTAa l--

•u11-Yl••,. --•eta• - ; 
At.,.Mr • •ll•nt-.. 
:U.:~-taar & ~•rYh• 

.................. ---···· Caartllnar ca..cur•••• 
•t•ndar • 11r-11act1H1 .. 
._ cllant••· 
-.U.•f"Yl••r lftlCll-10"""" 
n.m• ._ cantratae .. ,..,, ........... -t•••·-
ttc- M Y•ntaa .. 

• 11:-c .- a·+·,;• -1-,,. 
- ft-t•&r ll-•da• .. au 

••r-Yl••r-.. •t•IMllrar __ .... .....,. por 
lnlcl••I•,. H --•c•­
alaMr•r --r•n-.. P•r 
-rYlCta• -.-•••••• lncr-nta• y decr-n 
ta• .. 11•r••"•'· 

l'iUULJM oc CDaToa 'I 
~81Jf>U18TDe 

••,,•-r pr••u.ueata•• ...... ,.r .... _._ • '""" t---- c-t•ar --···- -··-cr•-nt- can Oll•rit- a1a1-. tnc:r_....t_ y ... "''"••r ·~u- M ••J• •-r•-ftt••· 
•• •Nrra. Ll•Y•r ••.,ul•l•nta .... 
lt•Ytaar •- e-toa ... tn••a- ln-lacl•,.arl-. 
•-•ract.•n. ....,.._.,._ dac-ntacl•-

11•ra ceñcuraa. 
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DE 

coaRlllllNZllillfl 

CONTRiltt..D .. ZCllt ' ... 

CONT'RlllllLOR 

C08RlllllDDflnl:B 
c:u 

CONTADOR 
GlltHltA#ll&.. 

DNTADOR OIENKRlllllL 
"PRIUl,.._8 ~DR-.Nltllill 

B,UDCONT#llDOR 

atECAICTClltft%1(1111o 
AUX%L%11111R DE 
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CONTJIALO• 

•••l•ar ••taifa• "I"ª" 
:!:~::¡, hl•raacUn J­
adlcland •I ll•pta. 
d• Contd11J llU. 

-

~ 

·- ----··- ---·-·------

Ccrnt&il 111.l.-r fu'n r pU l J--i.-
1a1 ct.••11•• 
Cah:ul.,. laa lapuaataa 4al .... 
Caarllh.u y uperwlur a -
laa •u•lllaraa ff contabl­
lllld. 

Cantablltur lH •UllU 

~:n:=it~~::,.r ,:: ~=:1~~ 
alanta1 da la. dllntH 
por aarvleloa. 

CDMTADD'll HMIHL . ,_ 1-
lu,ervlur ta c•ntabJtllilad 
y dultllr sottr• la ••lle• .. 
c:Un 11• a1111naa tastaa. 
Cantatilll1•r •avlalantaa 
da •llflraaaa aapac.lalaa. 

l 
HC .. :TAIUA 

Archivar docuaantact•n. 
"•cana1ra#la,. trabaJoa ••I 
dapta. da C1111nhtillldad 

CDNTADOJI: llHlltAL 
l:Ml'HIH FDUNIAI 

..._ 
IUICONTADDlli 

LhvU' ¡.¡ car.taU l lllad t•­
neral da Dhtrlbuldara --­
Lava Tap. 

AUULIAll: DI CONTAllLIDAI 

llaglatrar an ll~roa loa. 
aavlalentoa cont•"h• 1111 .... 

J.-f"Ul~LIAlll: DI CDtlTAHLIDAD 

cantablllur n•atn••• 
11:allt1ar· tr,.•lt•• aflola• .... 

1--

,_ 

AUIJLIAR DI CDtlTAllLIDAD 

Llevar al control da loa· 
lnnfttltlat dt La.a Ta~. ' 

•M•;:;:,,. 

IUPH'Ylaar la cantablllllallhl. IUICDNrADOlt ............... ,.,., ...... 
Nanhner cantacto talaftnt ,..-vtur h cantabll U•d 1.-
co con la• sup1rvl•or•• fo e lproll y CotHult•r••• 
rAn•o•• 

o\UULrAll DÍ DDtlTAllLIDAD. 

Ll•var h c:entabllld1d d• 
Con•ultora• da Llaptau. 

Cantrol•r ••qu.ln•• •l•ctrl 

~:: ~.:i!~d~:r .. :·e:!:'~!P~ 
1 

HC•ITAllA 

::~:::!~:f~:r a!:•.!~:::~:• 
for•n•••· 
Arc:hlvlr 11 dctCU••ntH:Un 
d• 11p:rt111 for•n1n. 

,__ 

-

AUllLIAlll: DI CDNTAllLlnH 

Ltav1r l• c:ant11tllldad w•­
naral da Tlcnlc• 111• Lt•11•• 
11 y "UUll CtlUO • CHIOnll 

AiJlll.011: D( CRIDtTD Y 
Ct:llllAMUI. 

Dar c:ontlnuldalll a laa c:en­
tratoa V •n••a•. 

1--

~AUllLIAll DI CDNTAllLiD•D 0 

;Lt•v•r- 11 c:ont.bllldall t• 
n•ral da lqulpos y f'r•duc: 
te• d• Llapl111. 

OJIP'I DI CHDITO Y 
CDlftMllAI. 1-+--

Caartllnal" 1 In caltra 

:~~::. r .::":t~:~ t :~. º 
d• f1c:tur••· 
Cantrolar 111 f1atu-­
r11 y c:antr1r1cUtoa. · 
At•nd1r 11unt11a ••rtl c:ul•r•a da 1111 du•ll•• 
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COHADDlll. 

::!'":Y::n::: ::~!u:~• r:v¡: 
•llln y 11111tarlaraanta 111 -
c:atira. 

MIHAUllDI 

•••ll11r •ovl•l•nt•• 1t1nc• 
rlo•. •-·-- -------· 
Acudir • tas l•c:r•l•rla• .. 

:: .~:c:!:"::.I • ~~~d:!:a:º;-
traan••· 

HCHTAUA 

ll1bar-1r 11• f1cturas d•I 
••• y 1t•nd•r- t•l•f'•nlca­
••nte 1 el t•"t••• 

J-----------1¡1 OrtHl,rau Ca•pla .. nt-ar.la -Pun~ .. 01111 
Anallt co Hcrlaanhl . 
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SIMBO LO 

D 
E) 
A 
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D 
D 
6 
D 

SIMBOLOGIA UTILIZADA A.S.M.E. <*l 

DESCRIPCIDN 

Decisión ,o- autorización de documento. 

Archivo 

Origen de una ~orma o documento. 

<*I A~erican Society o~ Mechanical Engineers 
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL 



LAVA TAP, S.A. DE C.V. 
DEPTO. DE PERSONAL 
FLUXOGRAHA VERTICAL DE LABORES 
PROCEDIHIENTO: SOLICITUD DE CREDITO FONACOT 

No. de procedi•iento1 1 
Elaborado por: Ruth Angeles R. 
Revisado pon Pedro Solano 
Fecha de elaboración: sept. 90 

OPERACION 

2 

3 

4 

4 bis 

s 

ó 

7 

8 

9 

SIHBOLO 

D 
ID 

QUIEN LO HACE 

El trabajador 

./ 

La recepcionista 

Jefe de Personal 

La recepcionista 

,/ 

El trabajador 

Delegación de 
Fonacot. 

El trabajador 

. 35 

QUE HACE 

Obtiene una solicitud de crédito Fonacot, 
acudiendo a la tienda en que 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. 

Turna 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 delegación de Fonacot 
para que le autoricen su crédito. 

Autoriza la solicitud de crédito. 

Se presenta en la tienda <que deberá estar 
afiliada a Fonacotl y hace sus compras 
pagando con la solicitud de crédito. 

Fin del procedimiento 



LAVA TAP, S.A. DE C.V. 
DEPTO. DE PERSONAL 
FLUXOGRAHA VERTICAL DE LABORES 
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CREDITO 
INFONAVIT. 

OPERACION SIHBOLO QUIEN LO HACE 

o 
2 o. 
3 

~ 
. Trab~jador 

4 
~ 

v" 

5 ID Recepcionista 

v' 
6 ~ 

7 
~ 

Trahajador 

8 D ,/ 

9 o INFONAVIT 

10 o ,/ 

11 --:>- Trabajador 

12 ~ Recepcionista 

13 o .,. 

36 

No. de Procedimiento: 2 
Elaborado por: Ruth Angeles R. 
Revisado por: Pedro Solano 
Fecha de elaboración: sept. 90 

QUE HACE 

Llama al depto. de perjori~l~~a~a­
informarse de cual· es•_ el -procedi-;-­
miento a segl1ir para obtenel'".· un.-· 
crédito de INFONAVIT. . ·. 

Informa al ·-trabajador. qu~ "éleberá: 
acudir a las oficinas'de:_INFONAVIT, 
para solicitar un crédito_._. · · · .· · 

Acude a las oficinas del IN~ONAVIT 
pari. que le otorgúen una solicitud. 

Acude al depto. _de personal para 
que le llenen h forma: · ···· -

Lleria la formi del- INFONAVrT-con 
los datos del trabajador y de .la 
empresa. 

Entrega la solicitud al trabajador. 

Lleva la form" al INFONAVIT. 

Espera a que le otorguen su crédito 
Cesto puede tardar desde meses hasta 
años>. 

Autoriza la solicitud del trabajador. 

Entrega una nueva solicitud de 
crédito foliada, para ser llenada 
por lél empresa. 

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

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

Imprime el sello de la empresa en la 
solicitud. 



Cent •••• 

14 

15 -----t 

16 ~ 

17 [:J 

18 D 
19 
~ 

20 
~ 

21 

Trab<dador 

· INFONAVIT 

Trabajador 

Au:.:. de Personal 

./ 

Trabajador 

INFONAVIT 

Trabajador 

. 37 

Entreg~ la solicitud de crédito en 
el INFONAVIT y la documentación que 
le requirieron: acta de matrimonio, 
de nacimiento, actas de nacimiento de 
sus hijos, copia de afiliación al 
Seguro Social. 

Entrega una carta de certificación 
de ingresos y una serie de documentos 
que tendrá que llenar el trabajador. 

Lleva la carta de certificación de 
ingresos al ~opto. de personal de la 
empresa. 

Llena l;, forma de certificación de -
ingresos. 

Sella la forma de cerfificáción ·de -­
ingresos. 

Entrega en el INFONAVIT la cada cer­
tificación de ingresos. 

Entrega al trabajador un aviso de re­
tención do descu~ntoa y un talonario-

para pagas al INFONAVIT y un talón de 
liberación <cuando cuasa baja el tra­
bajador>. 

Entroqa el aviso de retención de des­
cuont~s y el talonario de descuentas. 

Fin del procedimiento • 



LAVA TAP, S.A. DE C.V. 
DEPTO. DE PERSONAL 
FLUXOGRAHA VERTICAL DE LABORES 
PROCEDIHIENTO: DESCUENTO DE NOHINA.PARA 
PAGO AL INFONAVIT. 

OPERACION 

2 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

SIHBOLO 

o 

o 
0 

--;;>. 

o 
e 

---..::, 

~ 

o 
6 

QUIEN LO HACE 

Aux. de personal 

Depto. de 
Informática 

Auw. 'de pérsonal 

./ 

Secretada .de la 
Gerencia Admva. 

./ 

Hensajero 

,,, 

Au>í. de personal 

v' 
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No. de procedimiento: 3 
Elaborado por: Ruth Angeles R. 
Revisado por: Pedro Solano 
Fecha de elaboración: sept. 90 

QUE HACE 

Indica en las listas de asistencia 
el descuento a efectuar por nómina, 
segán el aviso de retención de des 
cuentos. 

Procede a efectuar el descuento por 
nómina. 

Bimestralmente elabora una requ1s1-
ción de cheque para pagar al -----­
INFONAVIT <según los descuentos del 
trabajador) y.anexa un talón del ta 
lonario de descuentos. <Ver anexo 11 

Turna la requisición de cheque a la 
gerencia administrativa. 

Elabora el cheque para INFONAVIT. 

Lo entrega al mensajero Junto con -
los talo~es de descuento. 

Paga en la oficina recaudadora de -
INFONAVIT. 

Devuelve los comprobantes de pago -
Ami. de personal. 

Env'a con el supervisor una copia -
del pago bimestral, al o a los tra­
bajadores que pagan INFONAVIT. 

Archiva-en cada expediente de los -
trabajadores el original del talón­
de descuento. 

Fin del procedimiento. 



LAVA TAP, S.A. DE C.V. 
DEPTO. DE PERSONAL 
FLUXOGRAMA VERTICAL DE LABORES 
PROCEDIMIENTO: DESCUENTO DE NOMINA PARA 
PAGO AL FONACOT. 

OPERACION 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

e 

9 

10 

SIMBOLO 

o 
Q 

~ 

D 
8 
--:¡ 

E) 
6 

--> 

QUIEN LO HACE 

FONACOT 

Au:<. de personal 

./ 

./ 

Secretaria de la 
Gerencia Adm.,.a. 

V 

Mensajero 

.,,, 

AuH. de personal 

v 
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No. de procedimiento: 4 
Elaborado por: Ruth Angeles R. 
Re.,.isado por: Pedro Solano 
Fecha de elaboración: sept. 90 

QUE HACE 

En.,.ia al depto. de personal, una -
hoja de liquidación indicando cuan 
do deberá descontarse mensualmente, 
asi como el total del crédito. 

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

Mensualmente elabora una requisición 
de cheque indicando el importe total 
que habrá que pagar a FONACOT de to­
dos los trabajadores que tienen cré­
dito • 

La turna a la gerencia administrati­
va. 

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

Entrega el cheque al mensajeró. 

Paga en las oficinas del FONACOT. 

oe ... uel ... e la hoja de liquidación debi 
damente sellada al aluH. de personal. 

Archi.,.a la hoja de liquidación. 

Entrega una copia de la liquidación­
al depto. de contabilidad. 

Fin del procedimiento. 



LAYA Tlll'. t.A. DI C.Y. 
Dll'ARTAMINTG DI P .. &olML 1 Ull'Dl"ATICA 
FLUIOUMA ANALJTICO Yt:RflCM. 

Na. '• l'rac•d1•1•nta1 ?I 

PllOCEHMll"lfTD l"LAIORACIGll DI: NOMINA HJIA.,.._ 

lta••r•da par1 lluth Ant•h• •H9ndla 
•svtsalfo part Ltc. Fr•Mhco .Javlsr IMsa 
"•chal 1-.t••••r• atto 

G,.llM:U2M 

-· 

UftaOLa 

---t 

D 
01 

-4' 

o 

18] 

-~ 

a 

DUIDI LO HACS 

luparvlaaras 

Au•. de parsanal 

,h,.. da paraanal 

OUC HACI: 

l'.ntre;an las ,. .. Lunes 
llst•• da ••l•t•ncl1 y-1•• •••ar.anda c:arrea11ao. 
dientas a tl••PO ••tra­
y dabla Jarnada h·••••­
ana1a Na. 21. 

Anata los dha trahJ& 
do• an cada uno da las 
aapl•ada• aparatlvo•. 

llnota al P•1a d• vac•­
clon••· 

CORO LO HACI 

En ha lista• da aalshncla 
••P•cHlca la• dlaa tr•baJa 
dO• por cada ••Pl••do ap•r& 
Uva. 

Y •1 •••ar•ndu• por tlaapa 
a•tra aapacJflc:a al nd-ra 
dal trabaJader y liaras tr& 
baJadaa. 
~" •I •••or•n•w• par doble 
Jornada dallara a1aaclflc•c. 
•• an lwa•r da 1111tan tra•& 
Jo •1 ••plaado qua •• la -
pa;ar• dobla. 

ltavlaanda cada una N la•­
trabaJadoraa raalatradoa -
an l•• listas da ••latan-­
cla. 

1t1vh1 al lhtado da vaca­
clonaa • lnd!ca a quian d& 
bar.a pa9araa. 

Jefa da paraonal Turna laa 1 lstaa de -- Entra9a las 1 latas d• aal• 

D•pta. d• 
Jnfar••tlca 

O••to. da 
lnf'ara&tlca 

./ 

Auw. da parsonal 

aal•t•ncla al Dapta. - tanela tia cada una da lo~= 
de lr'lfar•&t1c• para •u au111rvlaar••· 
,.racaaa•t•r'lta. 

C•ptur• las faltas del 
P•r•anal da cad• 1.1"• da 
l•• 1 l•t•• d• a•l•t•,..-­
cl•· 

laprl•• al raparta 3!11, li•lta wn llstada 0 ••p•clfl­
canda •l nOa•ra y na•bre d• 
loa trab•Jadares Ql.IS na ra­
tl•traran •alatancla an to­
da la •••an1, 

Turna al raparta l~ al 
D•11to. d• P•r•an• 1. 

~::!:t¡;:.1::,.:!~:. t~~=! 
lntaora la plantilla tia 
suplentes. 

la 1 lava un seoul•l•nto -- . 
!!al parsanal suplanta. ra-
9tatranda al rid••ro v naa-

~;: =~· ,~~-=~:·~:r t~-~~1:: 
do cada d!• d• la ••••na. 
Par• •I d(a Martas da cada 
••••n• llaca un racwanta d• 
la• di•• trallaJadoa .,, laa­
Vl•tra ª" •l r•parta 3::11. 

f'MA 11111: LO HAct: 

Para la •laboractan 
tia la n4etna •••anal 

Para la alaboract4n 
d•l raparte 3:11. 

Para que •• ra;htr•n 

::: ::·:.~~:~:lª!~!-= 
pi ente. 

DHHYACIDNll 

Hla H paga tlnpa 
••tra can carta au­
torllacUn dal ---­
cll•nte. 

Ion 31 raparte• da 

aatat•ncla.•1 cual 
puede varl•r ••oGn 
el naaaro lila aupae, 
v1aar••• 

t:l reparta 31! •• 
utlllz• para al •a 
Q'Ul•l•nta da lnca­
pactdadH, hltaa-

~1:::~::•:11 'e":;~ 
ra pa90 a tas au-­
plant••· 

o 
<!' 



!liíl ... -.. ... e 

t:::¡' 
'. 

¡¡, 
u 
... 

:i• i: 
U

A
O

 . 
•• ~ t 

c1;g,.-
!:r . 

=~:¡: 
. 

ll~ . 
: ... ~t. 

. 
u

 .. o
 •

•
 

. . 
;;~~ii 

.. .. .. 
~¡~ 

., 
• 

... o
a

-
.. 

L
 
.. •

-
•
 a. 

.. :! . . . ' ~ ! . . ' . 
.. ~· 
.. u
~
 

~ 
' 

1o1 
~! 

~
.
 

. 
~ .. 

. 
i !ill . 

. 
.. 

. 
,. 

. .. 
~~ 

.. 
.. 

~ 
.. 

u 
u

•
 

·-
. . 

. 
. 

.. 
.. 

' 
.. 

. im 
-· 

.. . 
" 

n 
.. . 

.. 
" 

u . 
.. 

!: 
·-

O
U

 
. . . 

.. 
.. 

.. . ' . 
. 

. 
·-

. . 
·
~
 

' 
jr 

; . . 

T
 ºº To 

2 
:: 

!! 
!! 

!': :I!~:: 
D

'I ~
 l:l• 

• 
.... 

• 
e: 

.v ........... 
••v

• 
•-

>
-U

I. 
... ::::i 

U
 

º.;:.:•::! 
!i~ª~~:: 
;i:i~~! ~ 

fülfü! 
m; 

¡ 
HH 

' . 
;!:: 

. 
~ ; . . D

 

: 

!i! ' '. 
,_

 . 
... ·
~
-

::i a .. • 
. ..... 
. .. 
.. ... •'11 
. -••• ::::i ... 
"
~
 

·-·· ... 
•
•
 u 

L
<

 
-

~
 .. 

•
•
 o .. 

......... ª 
. . . 

.. 
llll:'D

,,,. 
e 

. ' o &
 

: . . ~ 
. . ·­-· " -· .. u• .. 

. e . i : e 
.. 



Zv 

. e . . 
• 

1 o
. 1 

1 
1 1 

1 
1 

1 
D

C
 1 t .. ' 

'' 
. 

. 
. 

••o
.c

a
 

... 
-· 

. 
!!;§~~~~ 

.. 
º
~
 

u
 ..... 

.. 
u 

: 

!i 
o

.a
c

 • 
•
•
 ... 

o
c
 

D
 

e-•-• 
:> 

! 
•
u

.. 
a e

- .. 
.. 

. 
• o ..... 

·--
.. 

i 
•
i.-

v
 

• .. 
~
-

. 

i!ll!i!t 
=

 .: .. .::~ ... 
. 

~
 

!
!
 

:!.: ~!-:: 
... 

~·· .. 
e 

iil! 
·-· 

.. 
9 

::.:-*i::~ 
··-

'" 
~
 

,. !"9o 
.. 

.. 
¡¡e•: 

~ -·· 
:~~~!=~ 

D
 

- .. 
--· 

~·· .. 
=~g: 

-. 
.. 

... 
o::i!-:.:.: 

... . 
, .. 

·-· .. 
-••t. 

.. 
.e,:: u

v
-
:
~
 

• ºº .. 
;:::i 

... 
~
~
~
~
~
=
~
 

•
u

 .. 
... 

Q
C

U
U

"
G

"
G

Z
'9

C
L

 
.... 

U
u

 
. . ... 
=

 ··~ 
•t 

. 
~~i: 

fü 
'' ' 

... 
_

., 
~ 

V
!
"
~
 

... 
.. 

. 
... 

.. . 
. 

. . 
•J

!2
 

D
O

>
 

. ~· 
~
 

A
A

•
 

: 
.. 

. 
. -

.. 
·-· 

'"
>

u
 

·-
~ 

·-·· 
... 

.,. 
. . .. . . 

.. 
. 

..... 
•
l
l
'
C

-
• 

.. 
D

 

lll1 --· 
. -·-·-

.. ... . 
>

 
.. 

. . . 
... 

U
.C

D
C

 .. 
•
e
 . .. 

. 
. 

e 
... 

•u
--

.. 
•
C

 

~ . 
e 

... 
. 

... 
... ºº 

. . . 
. 

e 
.. 

. 
. 

••o
-• 

•>
 -·· 

. 
c
u

 
. 

i 
•
•
e
 

u 
'"º 

... 
.. 

e 
.. 

e 
.. . 

. ... c
a

e
 

D
 . 

e 
. 

. . 
~: 

u
•
•
 

.. 
e 
o
~
 

c
e
 

e 
... 

e 
e 

! 
. 

.. 
. 

::i a
·• t. 

! 
.:! 

i 
~
-
-

u
. 

• 

i~ 
e
•
•
 

. 
. 

•
•
 •n

 . 
• 

a 
•>

 
.,. 

. 
. . 

.
~
e
 

l..O
'U

 ·
-

e
•
 . 

.: 
·• . 

!!ii 
o

u
-
a

 
.. 

a
.,•

 a 
.. 

~ 
~
 

1 
• 

o
•
 

.,a .
.
.
 ,, 

• 
e
•
 

D
 

. 
~~ 

.. . 
··-· 

"' .. . ,,. .. 
. . 

u 
. 

u 
-
o

 t.C
 

C
•
 

-•o
 ..... 

.. , 
e 

. 
e
•
 . 

e 
w

-
o

•
 

•>
 

w
a

u
.a

a
 

~·· 
. 

.. 
~ 

=
 ; i . . 

. . 
. 

. 
. 

. 
e 

i 
. . 

. 
. : 

. 
.. 

L 
L 

. 
u• 

9 
. . 

~
 

. a 
. 

:: 
. 

.. 
.... 

.... .. 
...... 

. . 
..... 

~· 
: . 

.. 
. . 

.. 
'> 

¡¡ . 
, .. 

.. 
•
e
 

u 
-s 

. 
.. 

,. 
,. 

~= 
,. 

ª~ 
.. 

. . . 
.. .. 

c
u

 

=: 
a!l 

r 
o
T
~
 

i 
o 

T
 ooi<l 

=1i3 i 
a 

o 
O

D
 

é==º 
•• E

 

€~ª5 
ll 

cf~j 
i -

~
 

: 
=

 
: 

>
L
~
 

¡ 
:1:~ 



. c 
. . . . !ii 

. ' .. ·­ •>
 

.. .. .. ,, 
i :~ 
! :: ~ fü .. .. . 
... .. .
.
 c 
.. . . 
... ... ... '. 

?t •:u 
: !ú ... ·-. 
... 

' ' . 
-·· . . 
•
C

D
 

..u
 

... >
C

 
-.. . . .. 
. 'º ... . , ... ·-. 
... 
o u 

• 
,. . 
.. .. . ., 
. . 
... , .. L

D
U

 

1 
• 

1 
• 

1 
. .. 
. __ ,. 
:J •i::i •• 
• 

•
"

a
 

• 
¡:;·-•'a 
.. . 

e
•
 a.•,. 

a
-.• :i • 

O
•
U

ll'C
l 

-.a
c
"

"
 

• 
•
-

D
 

C
 

. .. 
c .. -

u
. 

•
•
 o 

• 
t11-"' 

"
'D

 
••e

 
-::i e 

.. 
o 

0
1

7
•
 

.. ·-... 
e 

::iu
-.1

; 
•v

••u
• 

.. u
 .. 

'a
 

o o ..... 
Z

a
.>

 a.• D
 

"' 
.
.
.
 

1 
:J 

...... . 
. .. D

 
C

 l. 
0 

l. 
. .. ..... 

a
.1

.. 
D

.. 
•.a 

C
 

• 
1t 

Q
 

D
 

L
•
 

U
 

.. 
,.. 11' 

a. 
i:

:
. 

• 
• 

• 
a. 

... ... oc . ., D
D

• 

-· ··­ c 
• 

.. ,._ ~·· 

''' 
' ' . 
o

>
•
 

··­ .. u .. . ... ... .. D
 

C
 

.. -·. u .. ··­·-· ou 
-·­ ... ., . 
.... u

•
 

:i•. o 
•
'a

 .... 

. . L , e 

.. . . .. . . .. .. ·-

Ev 

.. ·­ •u
• 

... ., 
-. 
. .. . . . , . . .. ... ··· -· · 
·- . 
... . .. c ... .. c

•
o

 

·-· 
o

c
 

.. . .. 
D

O
 

L 

.. .. .. ,. 
.. 

,, . .. 
im 

. . ' .. 

iCD
O

 TC:V O
 T

 ooo<
J 

. . -
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
~
-

·-
----

·--·--
-

-
---

-
-

-
-



. .. .. .. O
E

 

iL ¡~~ 

Jll 

. ' <• uo .. ~ . .. . 
-·· •oc 
~;~ 
.. :!~ 
... m

 

iu fi~ 
!n . . ~
 

. ' . 
~
.
,
 

. ... .,. .. -
o 

o
•
 o 

... ... , c .
.
 

o
u

•
 

•
.
 D

 
• 

u
'V

 n
.• 

-.. 
... -•e

 
....... 
....... 
•
•
 o

-
>

'V
 u

a
. 

. . . 

'.' 
' -... . ·- ... u 

• 
. ·-. 

,.. 
. "" 
,, . 
u 

u 
. -. 
... .. •e :i 

• 
" ..... 
·-

, 
.A

'V
•
U

' 
•
C

D
•
 

-
o

-
.c

 
111 a.1.u

 

'> 

' 
1 •

•
•
 

' 
~
 . 

. . ,. . 
<

 
-.u

o
 

-
u 

·-
.. 1..• 

U
'V

•O
 .. 

C
•
'V

 O
 

•-c::i •• 
'V

 
c .... -· 

• 
o

c
 

0
4

 
• 

:i 
.. .a • .. 

-
tl'O

 • 
• 

'V
 l.. l. .. 

>
-
.
.
.
.
 -· 

u
>

 . 
:i e a

.• 
o

u
 

. .. .. 
. . . .. 
.. _.Q. .. 
o

."
 ... 

c
u

 
.i:a u

o
.a

 u . 
•-a

.•c . 
-
.c

•
o

o
 ., 

w
 u

-
e u 

~
·
 

'> 
'> 

CDD [
0
]
~
 o . 

; 
' 

: 
c 

. 
. 

. 
, 

! 
, . 
a
v

 
.. . . 

; 
u 

u 
; . 

·-
.. 

~ 
, 

O
A

 
. . 

.. 
o

c
 

. 
A

 
<

 
•
C

 ·-
u 

.. .. 
<

 
.. 

o
u

 
C

•
 

. .. 
., .. 

., 
.. 

ºº 
. . 

. . ' 
.. 

.. 
. 

.. 
. 

'" 
.. 

, . .. . 
,. 

'º
 

,. 
~
-

.. 
~
·
 w

• 
~
·
 

' . 
' 

. 
' 

. 
. 

L . 
u 

' 
.. 

: 
'> .. . 

. 
,. 

,. 
«

' 
~
 

c
o

 

TCDo~T o 

. 2 
: 



LAYA TAPe l.A. IDI C.V. 
HPTD. DI Pl:RSC»tAL 

Mo. de Proc•dl•i•nt111 9 

FLUIDlltMA VERTICAL AJllALJTICD 
f'ltDCEDIMllNTD;ILAIDIACIDN DI FUllDUlTDI 

Elabarada par1 Ruth Angel•• l•••ndla: 
lt•vJsada para Juan Chaparro R. 
Fecha1 leptlHbr• 090 

OP'l:RACIDM 8l"IOLD 

e 
o 
D 
o o 
--;> 

o 

D 
" 

~ .. D 
11 ~ 
12 ~ 

u D 
14 ----'> 

DUlllM LO HACI: 

.J•fe d• Per•an•I 
a Au•. d• P•r•a-
nal. 

¡ 

'"'•· nal. 

.¡ 

Archl'll•t• 

.¡ 

Au•. d• Perao-
nat. 

Au•. d• P•r•a­
nal. 

.1 

l•cr•tarla d•l 
~:~~a. d• Pmr•Q. 

,/ 

/ 

Canta dar 

UUI HACE CO"Q LO HACE 

Da clta al tratiajadar - L• Indica al tratiajadar --­
para r•cogar el ctl•qua- c:uu1da dallare praaantar•• -
d• au flnJqulta. Una -- a catirar su .finiquito. 
"ª' 4ue presenta au r•-
nunc:ta. 

PARA GUE LO HACE 

R9gl1tr1 la f9ch1 d1 fl Anota In 11 llbr.t1 el no•- P1r1 pragruar 101 PI. 
n1qu1to 1n la llbrsta - br1 dal tr•b&Jador y ndauo, gos da f1nlqultas y -
d• flntquttos. ad•••• da la facha da •ntra •• •labaran aportuna-

11• d•l flnlqulta. ••nta. 

D•H'.RYACIDNE8 

Al ranuncler das­
puaa d• tr•• aa••• 
da ant1gQ•d•d• •n 
le aapraaa, •• 1•• 
paga, au finiquito 

Aavlaa la lttir•t• d• f'J. 
ni quitos. 

Para alabarar laa f'l- 8•aana1aanta •• pa 
nlqultaa pragraaadoa- gan finiquitas. 
par• ••• ••••n•. 

lollclt• loa e•p•dhntaa Elabora una lhta an la qua 
da loa trabajador•• al- Indica al nOasro y riaabra -
ar'chlvo. dal trabajador. 

Lac:all1a loa ••P•dlsntaa 
aallc:ltadaa • 

Tllrna loa ••padJenta• al 
Au•. ds P•raonal. 

Calcilla loa flnlquttoa- Ravlsa la facha da Ingresa­
da cada tr'atlaJadar'. y da agraaa, par'a d•t•r•l-­

nar 1• antigüedad d•l tr'aba 

jador'. Y naca to• calculoa­
CQr'r'eapandlantaa ••gOri la -

tabla d• finiquitas. IVaas• 

En la tabla para 
al c:1Ucuta d• f'1n1 
quitos, •• ••P•c1-

fJc:an laa dCaa qu• 
carr••pondan vac•-

clanu V aguinaldo 

an••a ~,. proporc:tonal a la 
antigüedad. 

Ra9latra al c&lc:1.1la •n- En la ficha da datas del tr'& Para que la sacretarl• 
cada e•pedlant•, bajado,, <q1.1a apareca •n ca- ta•• da la ficha d• d&. 

da ••P•dlant•I. tlsa;la1a la- taa d•l tr'abajadar, -­
car'r••pondlant• a pago da VA. ta• datoa n•c:aaar'los -
c:ac:lanaa, aguinaldo y dl&• - par'a la alabar'acldn -­
trabajadoa. Anata t••bUn -- dal flntquito, 
lo• dascu•ntaa carr••POndlan. 
dl•ntaa por pr•ataaa a cual-
qi&l•r otr'o ada1&do IYar ans•o 
101 • 

Turna loa ••pedl•nl•• - Para que ••cano9rafle 
a l• aacratarla. las finiquitos. 

"ecanagrafla laa flnt-- Ll•na al for•atc da .flntqul 
qultaa an arlglnal 11' -- quites, sagOn laa datoa qu• 
das caplaa. aparacan an la llc:ha d• da-

tas dal tr'abajador, q1&• •PI. 
racsn en cada ••P•dl•nta. -
IYar ª"••o 111. 

Elabara laa chaquas da- Llenando al faraata da ch•- P•r'a qua laa pdll1a• -
cada una 111• loa flnlqu1 que y en cana•cuencla la Pi chaqu• sean canatdara­
taa. ll1a ch•qua. daa an la elabaracJdn-

~~~~=-~i:n~h•qu.. ª ª" ~~~':r .!::d ~~~~~·:.l"~~~ti; 
jador al Cantador'. 

Autarl1a el cha.qua Flraa al chaqua, 

da la nd•lna co•plaeeo. 
tarta. 

Nadte ravl•a al 
cuculo d•I f'l"t 
quito adla flraa 
las ch•qu•a. 

hcratarh dal Entrega loa flnlquttaa­
Dapto. da Parag, al Au1. de P•raa"al pa­
nal. 'ª qua pagua a laa tr'a-

Ftn dal pracadl•l•"to. 



LAVA TAP, S.A. DE C.V. 
DEPTO. DE PERSONAL 
FLUXOGRAMA VERTICAL DE LABORES 
PROCEDIMIENTO: PAGO DE FINIQUITO A LOS 
EX-EMPLEADOS OPERATIVOS. 

OPERACION SIMBOLO QUIEN LO HACE 

o Trabajador 

2 --:, Aux. de personal 

3 D Trabajador 
:,· -,;,,_,.: 

4 o Aux. de 
~.; ··,' -;-' - : ·e_._.:,;,'.~.'-

pi;irsonaí · 

5 '-----'t Secretaria .. 
---~ ---- ':: __,~<"-

6 6 Archivista 

46 

No. de procedi•iento: 10 
Elaborado por: Ruth Angeles R. 
Revisado por: Pedro Solano 
Fecha de elaboración: sept. 90 

QUE HACE 

Se presenta a cobrar su cheque de­
finiquito en la fecha que le indi­
caron, en el depto. de personal. 

Entrega los cheques a los trabaja­
dores. 

Firma de recibido en la póliza che 
que. 

Entrega una copia del finiquito al 
trabéd<ildor. 

TÚrn<il las pólizas cheque al Au:<. -
de.Personal par" la elaboración de 
la nómina complementaria. 

Archiva en el expediente copia del 
formato de finiquito. Y el expe--­
diente lo remite al archivo de ba­
jas. 

Fin del procedimiento, 



CARACTERISTICAS 

ORIGINAL 
papel grueso 
b 1 aneo 

DUPLICADO 
papel delgado 
rosa 

TRIPLICADO 
papel delgado 
azul 

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

DEPTO. DE OPERACION Y ALHACEN 

FLUXOGRAHA HORIZONTAL DE FORHA: FINIQUITO <VER ANEXO No. 11) 

PROCEDIMIENTO No. 10: PAGO DE FINIQUITO 

SECRETARIA AUX. DE PERSONAL TRABAJADOR AUX. DE CONTABILIDA 

~h1 §1 O=J 
04 ~~ 

~. CJ.-i 
u~ 

D
1 

En expediente del tr;,baj~dor 

Q3En comprobante de póliza cheque 

47 
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LAVA TAP, S.A. DE C.V. 
DEPTO. DE PERSONAL 
FLUXOGRAHA VERTICAL DE LABORES 
PROCEDIHIENTO: ELABORACION DE NOHINA 
QUINCENAL. 

OPERACION 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

SIMBOLO 

D 

o 
D 

lO 
D 
o 

/ 

QUIEN LO HACE 

Gerente Admiío. 

Dep:to. de 
Informática. 

./ 

Jefe de Personal 

Aux. de Personal 

Jefe de Personal 

Gerente Admvo. 

49 

No. de procedimiento: 12 
Elaborado por: Ruth Angeles R. 
Revisado por: Lic. Francisco Heza 
Fecha de elaboración: sept. 90 

QUE HACE 

Revisa las tarjetas del personal -
administrativo <tarjetas de reloj­
checadorl, para marcar las faltas­
y~retardos e indica la cantidad a­
descontar por· retardos. <Ver anexo 
121 

En la lista de asistencia. seRala­
los conceptos de percepciones: --­
días trabajados, compensaciones, -
vacaciones y especifica los concep 
tos de deducciones. (V1>r anexo 13) 

Uno o dos días antes de la quince­
na sturna la lista de asiutencia a 
informá t icc1. 

Procesa los datos. 

Elabora la nómina, recibos y che-­
ques de los trabajadores administra 
ti vos • 

Turna al jefe de personal, la nómi 
na y los recibos d1> pago, junto 
con los cheques. 

Elabora un reporte de nómina para­
contab i lid ad. 

Revisa la nómina,. Cen caso de ---­
error o de alguna indicación de úl 
tima hora, la devuelve a informáti 
ca para su corrección). 

Separa los recibos de pago. 

Turna los cheques al gerente admvo. 

Firma los cheques de los empleados 
admin istr~,tivos. 



12 

1:S 

14 

15' 

16 

.0-' _ ;, Setretarfa de-la 
-<Ger_enci¡.--Admva·. 

'.t)> ··.··~·· -:Trabajador 
\';_;,-_ f!!)_,:' ' .,- -· ' 
· ·· - ,~:< 'Secretaria·. de lt< 
;éF -~ ;•-· :? · · G1frencia Admva. 

/'( 
L.:::,. Au>e. de Personal 

50 

Entrega los cheques ~irmados a su­
secretaria. 

E.l d!a de pago, entrega a los tra­
bajadores su respectivo cheque y -
el recibo de pago. 

Firma el recibo de pago y se queda 
con un comprobante de su nómina. 

Entreg~ los recibos de pago firma­
dos por el trabajador, al depto. -
de personal. 

Archiva los recibos de pago. 

Fin del procedimiento. 
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LAVA TA1', 11.A. D! C.V. 
D!"1D. D! 1'U:BONAL 
,LUIOHA"A Yl!JlTICAL D[ "llTDDO 
IOLJCITUD DE 1'U"l'IO Hi\BTA POR 14 DIAi 

DP!:ftAC1DM 

• .. 

12 

"'(Jj° 

D 
DJ 
__,, 

Q 
D 
/\., 

:'~ '. . '· 

IJ 
D 
~ 

OUIEN LO HACE 

Trabajador 

Bupervlaor 

.t' 

TrabaJadar 

Blndlcato 

TrabaJ•dor 

Bupervlsar 

TrabaJador 

A11•• d• Person•l 

llupervlsor 

Trabajador 

Na. de 1'roc9dl•l•,,tat 14 
!hborado port Ruth An;•h• R•sindh 
Rsvludo por• Lle. Francisco "ªªª 
P'echa1 l•Ptl••bre 19t0 

QUE HACE CO"O LO HACI. 

l!lallclt• p•r•t•a •1 su- Verb•leente 
pervlsor' p•r• •usent•r-
•• d• sus l•bar'es. 

Autorlr• o no el p•r•I-

En C••O •flr••tlvo, •11. 
bar• un ••eorl.ndu• d• -
•11torl1acl6n. IVer •n•­
•o 14J. 

:~.~:~~. ":r~~:~~J~:::: 
r'•nuncl•• 

Tu""ª •I •••orl.ndu• d•­
a11torl1acld11 •l stndlc1, ... 
!labora una far•• d• -­
pueha en art9lnal Y -
una copla CY•r •n••D -­
ISJ. 

Turn• •l P•r•l•o •l •u­
pervl•or. 

Autarlla •1 P•r•ho 

Turna capta dal p•r•ha 
•l dapto. d• p•r•onal, 

Archiva la caola del -­
per•l•o •11 •l •11p•dl•n­
te dal trabajador. 

Ragtitra •1 eovtalenta­
•n l•• llat•a da ••h-­
tanch. 

Transcurra •l tl••po -­
d•l p•r•lsa. 

Una va1 vanclda al p•r­
•l•o1 •• reincorpora a­
IU centro de trabaja. 

E1pec(flc• el no•br• y nOaa• 
ro dal trabaJador 1 lo• dlaa­
QU• •• aunntar• da au• laba 

Flr•• de autorlrachln 

En I• 1 l•ta de ••l•l•ncl• l• 
anot• per•l•o al trabeJador 1 
para avttar qua ••• dado d•­
baJa. 

DIHRVACIDMH 

Conaldera •I tiene paraon•l 

;::~0~ 1 r!• .. :~~:,,:u:~~r 11:r:t ... 

Fin d•I procadl•l•nto. 

N 

"' 
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LAYA T"'"• •·"· DE C.V. 
DEl"Altn""l:NTO DE l"l:RDONAL 
FLUIO&RAftA YIERTICAL ANALJTICO 

No. de l"racedl•l•ntor 16 

llRDCIDlftll"NT01 H&Ul"JINTD DI INCA1'AClllADH 1 
PIR"llOI Y FALTAI. 

Elabo,.ado por1 Rutl'I Anoele• lil'•••ndll' 
RevJ•ado por'r Ter'ela Yllhver'de P. 
Fechai l1pt h•b,.. l ttO 

Olll:IUICION llftlOLD __ ,, 
D 
D 
o 

ro 

OUll:N LO HACI: 

DeDto. de lnf'or­
•&tlca. 

Au•. de per'•onal 

,/ 

/ 

I 

OU! HACE 

Turna el report• 3!S •1 
D•pto. d• P•r•on•l. 

Indica la• lnC•D•c:ld•­d•• y P•r•t101 de lo1-
tr'•b•J•dora1. 

lt•Gl•tr'• en •I r•oort1 
3:S, 11 lnc•p•cldad a -
per•lao en el tr•b•J•­
dor qu• c:or'raapanda. 

Lleva •l ••oul•lento -

CO"O LO HACI: llARA DU1: LO HACI: 

Par'& r1vl1ar cual a1-
al per'lonal que tJan1 
P•r•lao a lnc•p•cldad, 
a bl•n cual 11ri •I -
pa,.•on•I • dar da ba­
Ja. 

Cuando le antraoan paral•o• Par• facllltar' la r1-
o Incapacidad••• la1 anota r'avl•t•n. 
•I nQ11ro y noabr• dal tra 
baJador1 aal coao la ficha 
•n que r'aclbe 11 docuaanto 

tn •I llatado del r•port•- Para llevar al aaoul-
3':!1, ld•nttf"lca al trabaja- •lento da la lnc•oacl 
dar que tiene '"capacidad- dad d•l trabajador y­
a p•ralao, anotando •1nc.- na da,.10 di baJa. 
Pr'1.N•ta1•, •tnc:, Po•. N•-
ta•, •lnc:.• a una •p•, 

Loa trabaJ•dare• qua apare l"ara da,. d• baJ• al -

de la• falta•.d• lo• - can en •1 raparte 3,, y -- P•r•onal qu• acuaula-
tr•b1Jada,.•1. Qua no tlen•" ni lnc:ao•cl- 2 •••ana• de f"•l~••• 

d•d ni P•r•l10, •• l•• •na 
ta •l nO••ro 1 • 2, •eoan-•e• •1 casa. 

Elabar'• h• bd•• del- IYellH prac•dl•l•nta Na. 181 
••ouro loe l • 1 

OHaltYACJONCI 

~: =~1 r:~:r!r ~=· 
p1r1anal qu• f"al !:. toda una •••• 

C11anda •1 peralao 
•• ºº" ••• d• 14 
dl11, •• da d• -
blJa al trab•J.-­
dor-. 

••to •• r•v••tr• 

t:.c:J:~:~ ~:!,.: 
do •• pa,. ••nos­
lle 14 dU1. 

Anat1rl11 el na-

:~:~ ~1.:!º:~:ª: 
••••"• d• faltas, 
en la •1gu1enta­
•••ana •• v111lv• 
• r•vhar •l ra­
parte 35. Y en -
ca10 11• Qu• •l -
tr•baJador r•ol• 
tr• otra ••aana-
11• f"•It••· •••• 
anota •I nda•ro-
2. 

F"tn dal procedl•hnta. 

.... .,., 



' 
t 

.... ... a m
 

... ... .,. ... m
 .. . o . . . .. .. ·­ -· .. ,, .. ''
 

.. . a . ' ~ ....
 ... e 

º
' 

C
2

 .. .. 

....
 

. ..
 

. ...
 . ...
 

. ..
 .. . .
 . 

-· 
. 

.,
 

,.
 
. 

.. .. n 
o 

.. ª'
 -· 

n n 

55
 . , T

 

.. ...
. 

-
·
 

o .. oc e
 .. .
 

a . . . » e 

. n . . ' 
... 

. 
1

.1
n

2
 

r 
a.1

11
 

-.t
-•

 
a 

•
•
 

-a
.n

 
:1

• 
• 

• 
• 

..
1

7
 .. 

.. • 
Q

 
a

.•
 

:-
~ 
. ·

 . 
·
-

¡; 
1

7
0

 

. ..
 

-· .. 
. 

. 
H

 .. .. 'n
 

» e 
.. . a . . ~ 

.
,
~
 

...
 '° 

:~
-=

~ 
a

.a
• 

e 
... :1

 
a

-
:1

 
...

 ... ;E
; 

a
m

o
 

o
c
a
 

-··
 ··- .. . -· .. 

:1
1

1
 •

 
.,

, 
D

 
• 

C
 '

t ... ·-·
 ~¡ . 

.. 
-

e .. , .. , .. . ,_, .. ·-· ·-.. ... ... ., • 
<

 ... . -' ''' 

n
u

 n
 '1

11
D

 
... ...

.... 
•a

 a
. .

. 
-1

1
 •

 
.
,
,
 

•
o

 :1
 a

 .
. 

%
 . .. 

ifü 
; 

. ..
 

. ....... ~
 

... C
•
 

"
'I

Q
 

' 
.. 

a
.a

 •
'D

 
e 

• 
••

a
.a

 
o 

•
•
 

·­•••
n.

 
1 

1 
n

 •
 

'""
""

'a:
 

• 
•

..
 D

 
.,

 e
•
•
 

•
•
a

 
•
•
 D

 
Q

. .. •a
"'

"'
 

. .,
 

n
o

 
,.

o
,.

 n
 

...
.. 

o 
• 

..
. 

.. 
a.

 
. -- ª"' 

• 
.. . .,_

 
•"

e•
 

..,
 

..
..

 7
 
..

 
.. .

 
. ·­ •<• --­ .. " . ,. &

O
 .. . u 



95 

'D
' 

•a<
 

u
•
 

D
 

-· D•-
e 

. . 
. 

m: 
. . . ! 

llili 

•
-
e
 

C
D

 
. 

... 
.. 

. 
~ 

•
-
e
 

' .. 
e 

u
o

 
~ 

... 
~
-

~
 

.. . 
. . . 

o 
.. 

. 
.. 

.. 
H

 
., . 

¡¡ 
• o

c
 

D
O

U
 

.m
• 

e 
. 

~
 

a 
... 

e 
·-

L 
. 

. 
;~~i 

"
•C

 • 
•"'º-
L

"
"

'l.ll,I 

' 
.
.
.
 1 

Ht 
1

a
1

 
• 

o
. 

1 
.. .a

. 
.. -

.. 
O

>
 

M
 

... 
.. 

-
-

•
e
 

" .... 
•
u

 
..... 'D

!I 
... o

o
-v

 
º
' 

, -

lllt 
n 

•
u

•
 o 

~· 
w

 :1• o
>

 
O

.V
 

. 
~ 

e
.
e
 

•O
<

t;io
 

H
 

e
L

 
• u 

-

il! 
. 

' 
c
u

 
.. 

. 
O

•
 o"' 

D
O

 
.. 

'U
 .
.
.
.
 

e
v

 
u 

o
c
 

• 
a
•
 

~ 
..... 

-a
. 

. . 
. 

.... 
•
>

 
.A

 
•
•
•
 

.. 
. -. 

.. 
··-

.. C'I. o 
,
M

 

c
>

o
 

§!;;~ 
~:e~ 

·-
iHi 

111: .. )
.'t

i. 
U

V
 

" . 
' o 

' 
1 1

.
 

' '. . ·-
" 

' 
" . 

-· . 
•
O

A
 

.. 
.. . 

e
-
-

.. 
.. ,. . -· 

u 
v

e
 

. 
-· 

• 
o 

• 
u

-
.
 

o 
.. . 

. 
" 

Hii 
.. 

u
•
 

·-· 
M

 
.
.
 

" 
••uo 

o
o

c
 

.. 
o

c
 . 

o
c
 

"
"

'V
C

'V
 

•
-
a

•
 

·-
D

-o
 

" 
. , 

... 
. 

i 
··~ 

~~ 
.o ... e o 

• 
o .... . -· 

M
8

 

'
'
 c 

.
.
 M

 -· ... 
.. 

. 
....... 

.. 
. 

-· -
•
u

 
• 

C
D

 
-. .. 

:a:: 
_

,. 
-o

•-. 
e 

r.. ... D
 

w
 ... 

. , 
, .. 

-
c
 ·-

¡¡ 
. . .. 

• 
D

'V
L

 
.. .. 

.. 
•
D

,
 

.. 
. 

•
n

o
 

.. 
o .... 11 

•
•
 • 

:1 
.. 

... 
• o 

-n
M

 
. ,. 

... 
C

M
• 

1 
>

 
• 

, __ 
""'c ... 

e•"
"

 -· .. 
... . . 

... 
O

H
 

.... o. 
.. 

w
-

~
O
M
 .. 

n
o

 
··-

111111•'11 
W

"
O

.Q
t.. 

.. 
::'. 

. . 
i 

o 
. 

o 

~ 
. 

. 
. 

.. . 
u 

. 
~ 

L
 

'> 
'> 

" 
L 

J~ 
. 

.. . 
" . 

. 
-· . 

. 
. 

. 
c
o

 
D

 

~ 
i 

., , 
c 

.. . 
•
X

>
A

 
':li:o:! 

ro
o

 To 
U

•
U

•
 

D
 D

 D
 

w
--

~:s~ 
é
Q
I
~
 

:s;~ 
=!a: 
c::e~ 

s=~~ 



LS 

.. o••
 

... --~ 
... ·-· 

o 
.. .. 

e 
o U

 
. 

.. uo
 

. 
o

<
•
 

·-· 
. 

e 
• 

. 
.. 

u 
,,. 

o 
u

•
•
 

. 
"
. 

. 
... 

. 
i ,_. 

e 
... 

.. 
. . . 
... 
-
o

c
 

~ ·-· 
-·· 
... .. , .. ~·· 
.. . . . 
. ., 
•-a

 
,_' .. 
... .. 
-
c
o

 .. 
>

O
 

... ... .. 
... .. 
a
-

·-. 
... 

'º"
 . . 

. 
•
•
 o ... 

.. 
··-

. .. 
c
o

u
 

.. 
o

c
 • 

.. 
"" 

... -·· 
" 

. . 
o 

.. 
•
u

 
... 

• 
e 

.. 
,_ . 
e 

• -· 
... 

Eii~ -·· 
"
º
' 

e o
o

 
... 

-· ..... 
o 

.
.
.
 

J
O

O
 

"" -
... 

. 
.. 

'' . 
•
~
u
•
 

.... _ .. 
. . 

.. 
, .. 

. ~
·
 

.. -·· 
--. 

•
u

 
u

•
 

'U
 .. -

·
 

.. 
•
e
 ·-. 

•
a

 ...... 
-· 

·-
. . 

u
 a

.o
 .. 

.. 
o 

•
•
 

-· 
U

 
D

 
.. 

•
O

 
O

 

·~u 
L

'U
 O

•
 

.. l!j 
.. 

u 
........ 

<
o

 
'U

 o •
•
 

-· 
. _,, 
•
•
 >

u
 

,. 
a

-•• 
Z

W
C

l:M
. 

.. 
'"

e
 

.. 
-· .. 

•
O

 
u 

o 
>

 
c:-a ... -. 

·-
º" •• 

.. 
U

'U
L

.O
 

. .. D
 

. 
~ 

' 
i 

o 
. . . 

o 
. L 

o 

i 
. 

. . 
. . 

. 
. . 

. 
.. D

 
¡¡ . 

¿ . 
J 

" 
e 
.. 

D
 

>
O

 
U

 
.. _, .. i 

U
K

C
W

 
w

u
u

 

o o 
W

L
-
w

 
o 

.
.
.
 

"" 
ºª"'-
~
g
~
2
 

•
•
 

z 

~IH 
!5"'-'• 

0
0

.L
 



LAYA tal', l.A. Dt: C.V. 
DUº"llTA"UTD IMFDll:"ATICA 
P'LUIDaRA"A YIUICAL H LAIDJ:I• 

No. •• Proc•dl•l•nta1 20 

•trtn1TI ,.,. •• m. au:v1c1a •U•COllfTlltATADO DI BICOfflll 

llaberado par1 Ruth llnt•I•• R .. •ntlla 
••vl•aClo por• Lic. rrancl•co "••a 
rach•1 l•ptl•••r• tTto 

Dl"l!llACIDM BUtlDLD 

o 
f8l 
--7 o __ ,, 
--~ 

OUI IM LO HACE 

Dapto. de lnfac. 
altlca. 

,/ 

v 

Jefa d• Parsonal 

,¡ 

QUE HACE 

Captura toda• la• faltas. 

l•prlaa •I listado d• fal-­
taa para 91CDt'll!IE. 

Tu.r"a el ll•tado al Dapto.­
CI• Personal. 

::~·;:;~,.!·:.~::r: r.~·~::; 
Incapacidades del bla••tra. 

Turna al reporta Junto con­
la docu••t'lt.act•n del l!la;uro 
loctal, al Au•. da rar•ot'l•l 

OSlr:RYACIOMl:a 

Barvlc ID coaputarl1aC10 an­
S.QUrldad 111CDt'IB!l H un­
aarvlclo auticcintratado, -­
itu• •• encarga da hacar -­
lo• •Justa• • l•• llqutda­
clona• .tal Ba;uro 8ocla1. 

A11111 da Personal 1Entra1• la docuaantaclfn -- t1CDlt91: •• una ln•tttucUn 
h• oftctnu da •tco"BE. aJ•na • l• ,.,,. ... par lo­

qua au do•lcllla •• dlf•­
ranta. 

Fin del procadl•l•nto. 

a lhtm••• Co•putarludoa en B•Qurldad Social, a.A.da c.v. 

00 
o.n 



LAYA TAP. 8.A. DE C.Y. 
DEPTD 0 Dli PERSONAL 
FLUID&IAMA YEATtCAL DE UIORH 

No. el• Proc•dl•l•ntor 21 

PRDCED1MIENTDI HPDIJClDN DE CH¡aun EITUYJADDI 
DI NOMINA. 

El•borado porl Ruth ,.no•••• R•••ndl:ll 
Re•l••do port Lic. Frenclsco "••• 
fecha• l•Ptleebr• HtO 

OPHACIOM ll"IOlO au11:• LD H•c1 o El tr•ti•J•dor 

8 La secretarla 

__,, El ••"••Jera 

D .1sfe de Parson•I 

o ./ 

o ,/ 

o> El trabajador 

Jefe d• Personal 

[8 lacr•t•rl• 

10 __,, ,/ 

11 o ./ 

12 _.., ,/ 

QUE HACE 

R•port• au cheque ••tr••I•-... 
"ec•naor•f'• •I foraato pa-
ra cheque ••travl•do. IVar-
•n••o ,,, 

~!:~:.!:.::':~ ~~~;!=·::~~= 
•u•I•• Un• faraa ••1 l•d• al 
Oepta. da cant•bllldad y --
otra al Jafe de persanal. 

Esper• • que ll•vu• .t aeta 
do de cuant•. 

Vertflc• que na se hay• ca-
br•da al cheaue. 

En caso nag•tlva •• repone 
•1 cheque .t tr•baJador, 

8• presenta •n l• af.tcln•. 

Indica a la secretarla el -
taport• del cheque. 

El•bara al cheque. 

Lo turna a #lraa. 

Entr•o• el cheque al tr•b•J• 
dar, 

Turna la p4111• cheque •I -
ALU'. de Personal. 

OHEAYACIDNH 

El trab•J•dar •• raparla coi• 
tantaaante para prevuntar par 
s&.1 cheque • 

La• pl(llllaa por ••ta concep­
to, aan ••ll•l•d•• en 1• ndal 
na caapl•••nt•rta coaa r•po­
alcUn 

Fin dal pracadl•lento. 

,, 

a­

"' 



09 

ll!J 

i~~ 
. e 

11!1 

. . ~ . u a 
. A

 

. ~ 
:~a 

e 
.. 

,.1
-
v

•
 

c
o

 
' ....... 

1 1 
.. l i!l 

¡,¡ 
.. 

• 
·
-

1 
... 

.. 
.. .. 

·•a.• 
a 

. . 
_,, .... . 

• ... ::ia
. 

u 
>

 
C

•
C

 
.. -

z 
o

.,, .... 
.. 

c ..... 
u .. 

. -. 
. 

.. 
• 

.... e
-

.. 
. .. 

~ ... ...... . 
-

.. v 
• 

e 
N

O
•
 

1
-
0

•
-
-
-
a

 . •
<

 
• 

. 
N

D
O

 11~m1 
,._

 
. 

<
•O

 
• o. .. u

 
.. e
~
•
 

<
 
·
-

~
 

i~i~ 
~ 

::i-•-
... 

. 
C

'Q
 C

 
• 

a 

~ 
. 

!ill 
•o

•:i 
A

 
•
•
 

a 
··•>

 
. 

. 
-

'"
o

• ... 
. 

111• a
•
 e 

•o
--a

 -.. 
>

 
·-.. >. 

>
•
•
 

1
' 

1 1
.
 

lil!i 
''' 

..... 

l!!1 

•0
1

:1
 1

.
 

"" . 
C

 
• 

C
 
\. 

. . 
o

• ... • a
.. 

..... e 
o 

.. 
.. ... . ·-

.. 
• a. ... -

-
u

 
.. 

a. 
c .. 

-

i mm i! 
~ 

l. e
~
~
!
 

..... ., 
'V

:::J'V
 

"CI 

g 
~i;~~g 

. 
' 

! 
a 

¡ . 
. 

a 
. 

. 
u 

e 
. 

. 
o

c
 

D
 . 

'> 
u 

.. 
.. 

>
 

• u 
D

W
 

~ . 
.. 

~i 
.. 

&
 , 

A
•
 

l 
.. 

. 
D

•
 

>
 ~:o 
u-'~=~ o 

D
 r o 

lllC
U

..IC
 

Q
Z

H
W

• 
D
~
 

W
 

........ 
~
c
~
e
0
 

•&. 
Z

..1
 

c
w

c
 

o
W

:ic
-z

 
L

Q
C

:IC
C

 
e 

•
-
•
 

~
 
•
lllA

•
 

~~S\1% 
c

w
 •. u

r.w
 

.U
U

i.&
.Q

 



LAYA r-.r, '·"· DI c.v. 
DEPTD. DE CONTHTACJDN 
P'LUIDHMA YHTJCM. DE ftETDDD 

No. de f',.ocedl•hnta1 2:S 
!laborado part ltuth Angeh• ltestndla: 

r•DCEDlftlUtTD1 CDNHATACIDM DE PHIDN"L Df"E•"nvo ~:;~::d:.::~!.:~!h .:;r• ... •• .. nd1. 

Ol"E."ClDN 

,3 

'7 

11 

12 

" .. .. .. 
17 

18 

" 

lllftBDLD 

e 
D 
~ 

o 
© 
('.] 

TI 
8l 
~ 

8 
D 

8 
K::lJ o 
~ 
o 
e 

DUllN LO HACI: 

lh1111. d• ,..,.sonal 

R•c•pclonlst.a 

.¡ 

I 

¡ 

Candidato 

,/ 

lt•c•pclonlsta 

,/ 

Candidato 

Au111. d• Cont,.a­
tact•n. 

.;' 

Candidato 

H•c•nOgrafa 

./ 

Jefe de Cont,.a­
tac:::ldn. 

¡ 

,/ 

Candidato 

llollclta personal op•,.a 
tlvo al depto. d• con-­
tratact•n, ••11Cln el ,..­
porh d• 101 IUPlrYho­
r••· 

CO"D LO HAC~ 

Yla t•l•fdnlca1 lndlc:::a el­
nOa•ra d• peraonal, para -
QU• contrato, en que hora­
rio • lnctu10 el •••Do Ta• 
b .. n el turno. 

Recibe el ,..pa,.t.• y to- R•ot•t.,.• •1 ,.•Port.• •l't ll­
r•olst.ra •n lltlr•t.a. br•ta, con lo• •l••a• da-

• tas propo,.clonados por et­
Au111. d11 P•,.•onal • 

Lo turn1 11 jth de con 
tratacldn. 

R•clb• la docu••nt.acldn 
del candldato1 orlQlnat 
y copla d•l acta d• na­
cl•lanto y <IJ •otoorafia• 

Entr•o• u1llcltud d• •• 
oleo al candidato CY•r­
an••o 201. 

Llsna ta foraa da •all­
cttud d• ••olao. 

Entr•Q• la solicitud da 
••Pl•o a la recapclonls ... 
Revisa lo• dato• d• la­
sollcttud. 

R•;istr• •n llbrata la- En la libreta d• contrah­
•ollclt.ud d.i candlcato. cun, anota el noaaro pro-

Pa•a a la oflclna da -­
cont .. atacllln para flr-­
••r contrato, alta del­
S•;uro l!oclal y 1u cr•­
d•nclal. 

Entrega unt•o,.•• a lo•­
candld•to•. 

or••lvo d• candidato, •I -
naabr• y •u R.F.C. 

Ra;t•t .. a la ••llda d• - ••ol•tra •l no•br""• d•I tra 
unlfor••· baJadar, nC•ero y lo que -

•• l• •ntre1101 unlfor•• -­
CO•Pl•to o ••dio unlfar••· 
CY•r •n••o 211 

Flr•• da r•clbldo •n la 
tarJ•ta d• unlfor••· 

DIH•YACIDJlllB 

Elabora cr•d•nclal d•I- IYer an••o 22J El nl1••ro de trabajador -
trabajador. •• deter•lna par •I nC••­

ro d• r•9htra en 1 lbreta 
Elabo .. a la hoja del •In CY•r an••o 2:u 
dlcato • 

A•lona c•ntro de traba- Pr•gunta al candidato •1 
ja al candidato. horaria que pueda trabajar 

y lo ubica en un c•ntro d• 
trabaja ••11Gn •1 report• -
recibido. 

Elabora •••c:ir4ndu• d• - Dlrlo• •I •••orfndu• al •u 
a•lgnacldn al C•ntro d• parvl•or • tndtca •1 no•-­
tr•b•Jo IY•r al'ta•a 241 bre y nQaero d• t,.abaJado,. 

Entrai;ia •••or•ndua y --
cradancl•l al candidato 
y lo envfan a trabajar. 

11• Pr•••nta •n el can-- Mucho• candidato• •• con-
tra de trabajo ••tonada tratan y ya na •• pr•••n­

tan a trabaJar. 

.... 
-:> 
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LAYA T•P, 8.A. llE: C.V. 
llE"10. 1Ut ~U:IDNAL 
J'LU105RAM• YEllTICAL llli LAIORIEI 

No. d• Proc•dl•l•ntar 26 
El•borado porr Ruth An;•l•• R••tndl1: 

l'IOCEDlftlDfTDI RENUNCIA DIL l'ER9DNAL DPIRATJVO 
R•vl•ada parr Lic. Francl•ca "•s• 
FachH 8spth•br• 19•0 

O~H•CION 81"10LD 

.. 
12 

13 

•• .. 

____,, 

8 
o 
~ 
___. 

e 
D o ____, 

e 
o 
[Q 

o 
~ 
~ 

DUllN LO H•CE: 

TrabaJador 

lt•c•pclonl•ta 

TrabaJador 

Au•. Dp•racUn 

Trabajador 

Recepclonlsta 

Trabajador 

R•capclonl•ta 

..; 

,,. 

TrabaJador 

Jafe d• Par9onat 

., 
TrabaJador 

OUC HACE 

Sa pras•nta en •l d•pto. da 
parsonal para prasantar •u­
r•nuncla. 

La Indica al aaplaada c¡ua -
d•bara antraoar toa untfar­
••• an al dapta. da opara-­
cldn. 

Entraoa lo• unlforaas. 

R•vhtra ta •ntr•o• an •u -­
lar Jata da control da unlfor 
••• 'f da un coaprabanta al -
trabajador. 

Turna al caaprabanta a la ra 
capclanl•ta. 

~~!':r t~~~-~~~:: :· .~·=~;¡¡ 
ca caaa ll•narla, 

Llana ta renuncia. 

Indica al trabajador c¡ua ••­
para •11 turno siara aar atan­
dlda. 

Turna la ranuncla, al coapro 
ba11t• da paoa 'f la cradan--­
clal al Jafa da par-sonal. 

Entravlata al trabajada,.. pa­
r• canacar- al activo da su -
r•nuncla, y prasantar ••ouna 
altarnatlva. 

Prápona al trabaj•dor I• rau 
blcacldn en otra cantra da -
trabajo. 

Daclda y •n caso d• aar n•o• 
ttva au raapua•ta •• acapta­
•11 ranuncta y aa la clt.ar4 -
para o•oa da f'tntqutto, V an 
c:aao da aceptar antancaa ••­
la ••lona otra cantro da lra 
bajo. 

Cita al tr•bajador para paqa 
da finiquito. 

Elabora aaaorandua Indicando 
•I luoa,.. •n qua •• d•bara -­
pra••nt•r a trabajar. 

8• prasant.a a trabaJar. O -­
bien •• prasanta por au p11go 
d• finiquito •n la f•cha ••­
Ralada. 

OllEAVACIONE9 

En caao d• no t.•n•rlo• an ••• 
•o•al'llo dab•r• r•Qraa•r con -
al la• a.aa t•rd• o an otra oca 
•lllln. 

SI •1 •atlvo d• la ranuncta -
aa •I horario o la dl•tancla­
dal c•ntro da trabaja en qua­
labora, •• la propone r•ubl-­
carlo. 

Fln d•l proc•dl•lanto. 

'<!' 

"' 



LAVA TAP, a:.A. DE C.V. 
DIEPARTAn!.NlD DE PERSONAL 
,LUXOBRAnA ANALlllCD YERllCAL 
PlltDCEDlnlENTDt IOLICllUD DE PR!STA"O A LA 
CA.JA O!'. AHDIUtO. 

DPERACION 1111"BOLD OUJEN LO HACE 

:• 

'. 
10 

12 

13 

.. .. 

e 
o 
D 

lrabaJ•dor 

B•cr•t•rla d•I 
D•pto. d• P•r­
•on•l. 

Tra~ajador 

·e··<·: I ~' ,, ' 

·o· , :. _/'. ., 9.cntarh 

:~ 
TrabaJadar 

-~·· 
, B•cr•t•rl• 

.·.O.·· ... Trabajador 

-'4 / 

o B•cr•t•rla 

~ / 

--- I 

'81 ¡ 

~ 

o Capturhta 

No. d• Proc•dl•l•nto1 27 
Elaborado POr1 lluth AnQ•h• R••fndllf 
ll•vhada pora B1nana Agullar 
F•cha• l•ptleebr• lttO 

OUE HACE 

Be co•unlca con la ••­
cr•tarta del d•pta. da 
personal. 

CO"O LD HACE 

T•l•fdnlca•ent• 

PAIUll OU! LO HACE 

Para •allclt•r un --­
orastaa!ll • tndlc::ar --
1•• condlclan•• d• pa ... 

OHUtVACJOICU 

IUo PU•d•n •ali 
citar prt•t•aa,­
qu.lan•• aportan­
dln•ro a la caJa 
d• ahorra. 

Ra;l•tra la •allcltud­
d• prt•t••O• 

En una llbr•t• r•;l•tru - Para dar un• ardan y­
al na•bre y antt;Uadad del. (fu• aaJ a• otlllrQu•n -
••Pl•ada y al •anta d•l -- lo• prtataaaa. 
prtata•a. 

E•p•r• la autai"hacldn 
da au prtsta.o. 

ea co•unlca constant•­
••nt• con la sacr•t•-­
rla. 

La avh• d• la autarl­
aacldn da •u sallcttud 

Ba Pra••nta an •1 d•p­
tio. d• parsional. 

Le •ntr•g• •I vah da­
caJa de ahorra. 

Racaba la• flr••• da -
tanta aval•• co•o n•c• 
•lt•• P•ra cubrir al -
taporta d• •u prt•t•ao 
•&• tntar••••· 

Oa..,ual"'a al "'ª'ª d• ca 
J• a 1• ••cr•t•rla. 

Re..,l•a el vale da c•J• 

El•iioiorar al ctl•qua ioior 
•I l•P~rt• •oUctt•dio. 

Entrega al chaqua al -
trabaJador. 

Elabar• un •••orandua­
lndlcando •l d••cu•nta 
a •factu•r par nllalna­
y al par Jada qua abar­
c•r& • 

La turn• .t d•pta. d•­
lnfar•&tlca. 

Al elabar•r la nllalna­
pracada • h•cer al d•a 
cuanto. 

T•l•f'dnlca••nte. 

Talefdnlca••nta, cuando •1 
trabajador •• raparta. 

Para •ab•r al ya fut­
autarlaada •u •lllllcl­
tud. 

Par• qua la ••creta-­
,.,. le entra9ue un "'ª 
la de la caja d• atlio­
rro. IAna•o 27> 

Ion tanta• la• ea 
licitud•• que ta,. 
dan d••a•lado lo• 
pr••ta•oa, por Jo 
que el ••Pl•ado -
pu•d• d•cldlr r•­
ttrar •u c::aJa d•­
aharra. 

Para qua •I tr1b•Ja-- Pueden ,,,. • .,. co­
dor abt•nQa las flr-- •O avale• t•nto -
•a• d• ª"'•1• par•anal ioparatl-

,.•r• vartf'lc::ar qu• -­
la• 'lr••• d• ª"'ªª cu 
bran el •onto d•l ---
11r••taao. 

"'" cio•o ad•tnl•­
trath•lllo 

Cada ftr•• equl"'a 
.. • •100,000.00-
P•r•onal adalnh­
trattva y -----­
t6o,ooo.ao o•r•1:1-
na1 OP•ratlvo. 

P'ln ~•I procadlalanto. 

"' "' 

.} 

-:-

•' ¡: 



LAVA TAP, S.A. DE C.V. Ma. d• Pr'ac•dl•l•ntcu 27 
OEPAllTMtUTD Dt: PHIONAL Ehborada por1 ltuth An;•l•• lt••fndlir 

lll•Ylaado por'I Susana A;ullar ,LUID .. Al'IA AMALITJCD VERTICAL 
PltOCEDl"U.MTDI aac.JCITUI> DI! Pltl!aTA"D A LA 
CUA 111! AHOtlllD. 

'•cha1 ••Ptl••b,.• '""º 
OP!llACIOM ll"IDLO 

e 
D 
D 

e 
o 
~ 

D 
o 
~ 

10 o 
ti ~ 
12 --t 

l3 

~ 
•• ~ 

'" o 

DUJEN LO HACE 

Tr'•b•J•do,. 

GUE HACE 

8• co•unlca con la ••­
c,.•t•r'ta dal dapto. d• 
pa,.aanal. 

CD"O LO HACE 

T•l•fdnlc•••nta 

i-All:A GU! LO HACE 

Par'a solicita,. un --­
prl•t••o e indicar' --1•• candlclon•• de P• ... 

DIHRYACIDNH 

ldlo puadan aoll 
citar prtataaa,­
ciutan•• •Par'tan­
dlnara • la caJa 
da ahorra. 

Sacratar'la del Ra;latr'a h aollcltud- E" un• llbr•ta ra;htr'U - Par'a dar un• Or'dan y-
Dapto. da Par- da prt•taao. al noabr'a y .tntl;Uadad dal . 11ua aal •• otor111uan -
aonal. a•plaado y •1 aonto dal -- los Pr'fata•oa. 

prl•t••a. 

Trabajado,. E•P•"• la auta,.h:acldn Son tantaa las ao 

./ 

l•cr•tar'la 

TrabaJadar 

B•cratarla 

TrabaJada,. 

/ 

Secretarla 

/ 

¡ 

.¡ 

Cepturhh 

da •u Pr'lata•o. llcltudaa qua ta,. 
dan daaaslado loa 
prtataaoa, por to 
qu. •I HPIHdO -
puada dacldlr r•­
tlr'ar' au caJa d•­
•1111,.,.0. 

8• co•unlca constante- T•l•f'dnlc•••nta. 
••nt• con la ••c,.ata--,., .. 
L• A'llha de la autor'I- T•hfdnlcaaanta, cuando al 
zacldn da su solicitud tr'•b•Jad1;1,. •• r•porta. 

'"ª"ª •abar al ya ful­
auto,.lzad• au aollcl­
tud. 

la praae"ta en al d•p- Para 11ua ta ••creta--
ta. da par•onat. rl• la ant,.a111ua un "'ª 

la da la caJa da aho­
rro. lAna•o 27, 

L• antr•o• •1 \lal• d•­
caJ• da ahor'ro. 

Racatia tas flr'••• da -
tanto aYal•• co•o nac• 
•lt•, para cubr'lr •1 -
l•po,.t• da •u prtst••o 
••• lnt•ra•••· 

DayualY• •1 \lal• d• ca 
Ja • la ••c,.•ta,.ta. 

R•YI•• •I Y•I• d• caja 

Elaborar al chaQu• por 
•1 l•p~rt• •olJcltado. 

Entr•IJ• al chaqua •l -
t,.abaJador. 

Elabora un •••ar•ndu•­
lndlcando al d••cuanto 
a af•ctuar po,. ndalna­
Y al parlado 11ua abar­
car, • 

Lo tu,.na •1 depto. da­
lnfor•'tlca. 

Al ahborar la nd•lna­
proc•d• • hu:•,. al d•a 
cuanto. 

Para 11u• al trabaJa-- Puedan ftr•a,. ca .. 
dor obt•nlJ• la• fl,.-- •o a\l&l•• tanto -
•a• da • .,.1. p•r'•onal oparatJ-

Par'• yarlflc•,. qua -­
laa flr••• da ayal cu 
br'an •l •anta del --­
prtataao. 

"'º coao ad•tnl•­
tratl.,o. 

Cada fJraa aquh• 
la • uoo, ooo. oo­
pa,.•onal ad•tnh­
t,.atlYa y ------­
t6o,ooo.oo pa,.ao­
nal oparatl\IOo 

FJn dal proc•dl•l•nto. 

"' '° 
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LAVA TAP 0 W.A. DE e.Y. 
&li:RtNCJA AD"INJBTRATJYA 
FLUIO&•A"A VERTICAL Dlli: "ETDDD 
PROCHl"IEMT01 PA&D A PROYHDOREI 

OPIE•ACIDN 

10 

11 

81"IOLO 

e 
o 
D 

~ 

[0J 
___,, 
D 
Q] 

D 
e 

___., 

OU1l:N LO HACE 

Prov••dor•• · 

S•cr•tarla d• 
Contabilidad 

v 

v 

,,. 

,,, 
G•r•nt• Ad•vo. 

S•cr•t•rl• de 
6erencle Adeva. 

Prov••dor 

Prov••dor y 
B•cretarla da 
li•r•ncl• Ad•v•. 

Bacrataria d• 
liarancl• Adeva. 

No. d• Procadi•l•nto1 30 
Elaborado port Ruth Ang•l•• Restndh 
Revl•ado port Ang•llca Fragoso 
Fecha• B•ptla•bre 1990 

OUE HACE 

Prea•nta a ravlalOn au­
f'actura •n •I d•pto. da 
conhbt l ldad. 

R•vlsa qua no haya dlf• 
r•ncla en s:raclo. 

ltlabora contrareclbo. 
rver an••o 29) 

Entrega al contraraclbo 
al provaador. 

Elabora ,.alacldn de con 
traraclboa vencido•• ad 
lo en original. IV•r -­
anexo 301 

Turna la ralacldn a l•­
garenta adal nl•trat lva. 

COMO LO HACE 

PP'•••nta •u factura a ravl 
ddn. 

R•vl•a la factura contra -
la OP'd•n da co•pra paP'a co 
teJaP' que no ••lata dlf'•-­
rancta. 

En al foP'•ato da contr•,.•­
clbo, ragl•tra la factu,.•­
la1 qua al oroveedor •ntr• 
ga paP'a .. avl•IGn anotando­
•1 nO••ro da factura y at­
l•Port• da l•• •I••••· Ta• 
blOn anot• la facha dal -­
vanclal•nto de acuarda con 
laa candlclan•• da pago. 

Anata •n cada caso al no•­
bra del prov•adar y las -­
factura• qua ••oara •l con 
trar•clbo. 

Ravha la ralac:lGn d• - B•;On au crltarla y au sal 
contrar•clbo• vancldaa- do bancaria. 

r decid• cual•• ªª'"" -
o• paqo• • •factuar. 

Elabora chaquas para -
prov••dorea, ••ciOn l••­
lndlcaclan•• d•l ger•n­
te adavo. 

Eapara al vancl•l•nto -
del contraraclbo. 

Entr•;• •1 ch•qua al -- Pr•aant&ndo•• a c:abrar. 
provaadar a ca•blo d•l-
contr•raclbo y flr•• d• 
r•clbldo •n la pdllu -
chaqu•. 

~~;':ii 1 :.~º~~=:~!~dad-

OIHltVACJDNEI 

En caso d• hab•r dU•ran­
cla an prac:lo pld• al ora 
vaador una nota d• crOdl­
to. 

'" au•ancla del oerent• -
ad•vo. Laa d•cl•tan•• ao­
br• loa pavo• a prov••do­
r••• l•• ta•• la ••crata­
tla d• la v•r•ncla adava. 

Fln del pracadlahnta. 

co 

"' 
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LAY" TAP'1 •• 111. H c.v. 
81!:Jtl:MCIA H ort:R..CIOllf Y VPfTA9 
P"LUIClltMA YD:TICM.. 111: MTOIO 

lltao ff rroca•lalanto1 :u 

l"ROCl'.Dl"IDTOI VUTAI f"cnt P'MITIClf"ACIOll IN COMCURID 

alaHrad• par1 ltutl'I Atttalaa ltaaandla 
ltavtaafo ••r• "•td•l•M P'afllla 
P"achH ... Uaabra n.o 

DftUM:IDM llMJOLD 

10 

11 

IZ 

o 
e 
o s 
D 

o 
8 

[Q] 
o 
--4 

o 

OUllX LO KACI 

luparvlaaree da 
Yantaa. 

.¡ 

Garanta Adavo. 

8acratarla 

•uparvlaaraa da 
Yantas. 

./ 

llacratarh d .. 
earanta da P'ro 
•oc Un y Yantaa 

llu¡Hrvlaaraa da 
Yantaa. 

/ 

laranta da 
DpuacUn y 
Yanta a 

8upar.,laoraa 
da Vantaa. 

Au11. da Caatal 
y Praaupuaatoa 

....... CDftO LO HACa 

•• enteran de lo• con-- Y• sea revlaanllo los parl• 
curaaa para reallrar -- dlcaa o con carta dal ---­
loa trlialtaa reapactl-- cllante. 
vaa y podar participar-
an al cancuraa • 

llolJcltan la• ba••• dal En caao da qua •• coapran­
concurao. al•bora ,.aqulalct•n dal -­

chaqua. 

Autorlaa la ,.aqulalcl•n 
da chaqua. 

ll•bara al chaqua. 

lnta,.caablan al chaqua­
por l•• baaaa. 

lltavlaan l•• baaaa an -­
laa qua aapaclf'lcanr la 
apertura da ofartaa 0 fa 

~~=ndd! r~!~:t,:!":c;;: 
curaar, .lraaa .ia lavado 
da vldl'laa a11ta,.1oraa 1 -

docuaant1c:I•n dal pre1-­
vaadol' da aarvlclaa 1 fa 
cha da visita a laa In• 
talaclanaa. 

ltacoplla la lnforaacUn 
y dacuaantacUn raquart 
da para al concurso. 

Ylaltan al lnauabla pa­
ra hacar au racorr 1 do -
an Ja lacha aall:alada an 
la convocatoria. 

Hacan au borrador d•l 
pra•upu••to para qua l• 
d• al Yo. lo. •1 Gar•nta 
1~.~P:~:~~·;.r Y•ntaa. 

lt•vlaa al pra•upua•to. 

Turnan al pr•aupu••ta -
at dapta. da ca•tas. 

La docu•antacUn regular .. 
aanta aa la •la••• por lo­
qua ya tl•n• fotocaplaa1 .. 
c:oaa puada aer wl curr lcu­
lu• y •I acta canatltutlva 
da la ••praaa. 

D•t•r•tnan la• lir•a• da laa 
qu• aa coapon• al lnauable, 
naa1ro d• ••taclona•llan-­
to•• nO•ara da pisa•• --­
lir•as ad•lntatratlY••• 

t!•P•cfflcan la cantidad da 
••tarlalaa a utlllr•r, y -
al nO•aro da par•onas y la 
aaqufna,.la raquarlda poi' -,,,. .... 

Le aalgna pr•clo a la•- Tl•na un praclo a•t•blacl­
racuraa• a utlllrar an- da por op•,.arlo 1 po,. •••ul 
la pr•atacUn dal aarvl narla y la• ••tarlaha. 
clo y haca loa cl.lculo• 

DIHRVACIOMH 

El concurao puada tlaraa • 
conocer a trd11 dal pa-­
r Udlco o por carta lnvl­
tacfl.n dal cll•nt•• 

l"n oc•alon•• laa ba•a• -­
dal cancurao son 9ratu1-­
taa y auo tand,.an 11u• r• 
racot•rlaa. 

l!n acaslanaa al cll•nta -
•otlclta al9una docua•nta 
cl•n para ••padlr Jaa ba­•••1 antoncea habr.I qua -
cu•pl Ir con •I raqulafta. 

11• l lava un •11ul•l•nto .. 
da toa lncra•1nto1 en los 
aatarlal•• 111 •ayor can1u •o, para qua an el •a•anta 

"' "' 



-· .. .. ~~ 
.. D

 

.. .. •u . .. .. .. .. ·-· ... ... ... ... "
' 

., . .. 
... "
º
 

··-·-· 
,, 

' 
. 

.. 
' . . 

.. 
, 

. 
" 

.. 
. 

.. . 
. 

.. .. .. 
.. -· . .. ., 
.. 

.. 
. 

. . 
. ·- .. .. . . 
,. .. ·-
. .. .. 

·-
.. .. 

"' 
E

•
 .. 

. ' . -· 
'lo 

.. U
D

 
.. .. 

O
l 

' 
., 

>
 .. 
. , .. 
. . 
. .. H

 .. ·
~
 

-· 
. . . . >• .. 
. -· 
J 

J
O

 

.:: . . 
>

 .. 
'> 

.. , . ., ... ~
-
·
 

-· ~ .. o o a
.e 

·-. 
-·- ..... 

:l ... u
­

u 
•
•
 

-.. 
•••'lll 
. . ... 
O
~
 A

•
 

•
A
•
~
 

u 
•
•
 

e
.e

• a 
1

1
1

u
•c 

' . . .. c
.
 

. . . . -· . . . •u . .. .. 4
0

 i! . . . u
u

 
.. ·-\ 

1 ºº l J o o 
: 

o N
 

. e 
. . . . u . . 



LAVA TAP, a.A. DE e.Y. 
5ERENCJA DE OPERACJDN Y YENTAI 
FLUX05"AHA ViATICAL DE "naco 

No. de Procedl•l•ntcn l2 
Ehbo,.ado i:ior1 Ruth Anq•h• R•stndlr: 

PRDCEDIPUl:NTDI YENTAI OltUJNADAI YIA TELEFDNICA 
R•vh•do por1 "a;dmlena Padl1Ja 
F•ch•• e•ot1••b,.• t••o 

OPERACIDN 81"1DLD 

10 

11 

o 
[Q] 
----¡. 

o 
[Q1 
G 

[Q] 

[Q] 

[Q 
__,, 
[Q] 

DU 1 EN LD HACE 

S•c,.etar l• de 
PP'a•acl4n y 
Y•nt••• 

,/ 

,/ 

Gerent• d• Ope­
r•cUn y Y•nta• 

SupeP'vl•ore• de 
Y•nta•. 

,/ 

/ 

,/ 

,/ 

/ 

Gerente de 
DP•r•cllln y 

DUE HACE CO"O LO HACE 

Reciba 1J•••d•• d• P•r- En el for•ato da •ollcltud 
•on•• t1u• eollcltat1 lo• d• ••l"vlclo anota la f'acha, 
••l"vlclo• d• Ja ••or••• •l no•br• d•l prC1•p•cto, -

Elabora lor•• de aal lcl 
tud da servicia• (Ver -
&t\e•O 32) • 

Tul"na laa •allcJtudaa -
da aarvtcloa al Garanta 
da Op•racl6n y Vantaa, 

Dlatrlbuy• ha aollcltu 
da• entra lo• aupervlao 
raa da v•,,t••· 

Hac:• su a;anda d• vt•l­
taa da ac:uarda a ta l•­
partanc:t• d•I c:ll•nt•. 

Visita al c:ll•nta Pl"OS­
P•c:to para racarr•r al­
ln•u•bla. 

En la oficina alabara -
un borrado,. da la pr••­
tactdn dal sarvlclo, pa 
ra qua poat•rlara•nta -
l• ••IOn•n or•clo. IAn• 
•a JU 

Llana •I for•ato d• --­
el l•ntas pro1p•cto ••P• 
clllcando la poblactcln• 
d•l ln•uabl• los •c•ba­
do• •n ••tros cu•dr•--­
do•• al p•r•onal calcu­
lado, y la ••Quinaria a 
utiliza,.. (Var ana•o --
081 

llena una •ollcttud d•· 
•ata,.lalaa da acuar"do -
con l•• apr•cl•clan•• -
d•l supal"vl•or d• van-­
taa. IV•,. an•aa ::SJ) 

lo turna al G•r•nt• da­
Cp•r•cUn y Y•nt••· 

Ravh• •1 borr•dor y 1• 
d• el Yo.lo. 

la dlr•c:clen, qul•n sallcl 
ta al ssrvlcla y al 1'1ora-­
rlo da atanc:ldn. 

R•corr• •l ln•uabl• V d•-­
t•r•lna 1•• •r••• d• cau• -
•• C:O•pana1 ••tactona•l•n­
to, •r••• vard••• •r••• •d 
•lnl1tratlva1 1 .traae d• di 
r•C:Cltl'1. 

Anuncl• la• •r••• d•l Jn-­
au•bl•, ••P•cfllcando l••­
p•r•onaa qua aa r•qul•r•'1-
para ta oraatactllln dal •er 
vicio y to• ••t•rl•la• a - • 
utilizar. 

Indica la c•ntldad que •• 
r•qu hr• da cada producto 
da ll•pl•z•, y ta•bl•n •• 
P•c(flca cad• cuando •• -
aurtlra dicho ••t•rl•l. 

OllERYACIONH 

En oc••lon•• •• d•aculdan 
la• Ylllt•• • lo• pro•P•C 
to•, por d•rl• ••yor 1•-­
port•nct• a otroa cltant•1 

..-< 
r-
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LAVA TAP", 11.A. D! C.Y. 
Dllt!CCJON CO"UCIAL 
P'LUID&H"A VD:T 1 CAL D! M:TDDQ 

No. d• P'rocedl•l•ntoa 34 
Elaborada por1 •uth An111•l•• Re•tndtr 
ltevhado oor1 Ir•• Dl•o• 

f'ltDC!Dl"l!NTD1 AUTDJtUACION D! CONTRATO f'Dlll: (L CLll!NT!' irech .. Septl ubre 1'90 

Sl"ltOLD 

D 
D 
----4 

D 
~ 

__,, 

D 
o _,, 

10 6 

PilUl!N LO HAC! PilUI!: HACIE 

8•cr•t•rl• d• [l•bor• •••or•ndu• par-
Dp•r•c:tlln y tnlcl•cllln c:I'• ••rvlclo• 
V•nt••• 

S•cretarh de Ehbcir• •1 ccintr•to •n-
Dtr•ccllln Co••r- orlQln•l y 4 coptas ---
clal. IVer •n••o 34J 

./ La turna al Director Ca 
••rclal. 

Dlr•ctor Ca••r- Autoriza •l contr•tci. 
cl•l. 

9acrata,.la d• Lo turna al Au•. da cr• 
Dlr•cc1111,. Co••r- dita y cabran:tas. para-

au• lo lleve a f'lr•a --
del et lente. 

Au•. de Crtdlta !ntr•Q• el contr•ta al-
y Cabranr••· cliente. 

IE•P•ra a que el cl1ent• 
,/ lo fJr••• 

,¡ lteco;• el contr•ta v• .. 
flr•ado. 

., La turna a Dlreccllln Ca 
••retal. 

Secret•r la d• Archlv• •I contrato en-
la Dlreccllln - •I ••P•dlente. 
Co•ercl•I• 

cm.o LO HAC! 

Especrftca no•br• y dlr•c­
clllln dsl ClJ•nte, precio -
del ••rvlclo v nosera de -
operarlo•. 

Ll•na el for•ato corre•oon 
diente a contrato. 

Rnha el contrato y to -­
flr•a d• autorlr•do. 

0118!1lYACIOICE11 

L• autorl11•cllln del contra• 
to puede de•or•r•• •l111uno•­
dl••· o bl•n que el cthnt• 
no e•te de •cuerdo con algu 
n•• c:l•usula• y la devuelva 
o•r• •u reelaboraclen. 

Fin del Proc:edl•l•nto. 

.... .... 



LAYA TA .. , 9.ill. DE C.V. 
DIRECCIDM COtni:RCJAL 
FLUIOliiRAMA VERTICAL DE METDDO 

No. da Procadl•tant.01 :S:S 

l"lil0CIEDIM1UllTOI AUTDRUACIOM DE AMUOI l"OR EL CLIENTE 

Elatrorado por1 Ruth AnQ•I•• R•••ndlz 
Ravlaada por1 Ir•• Olaoa 
Facha1 B•ptleabr• 1'•0 

D"ERACIDN BIMIDLD 

10 

'--7 

o 
D 
(] 

5 
o -6 

DUUN LO HACE 

9•cr•t•rla d• 
Op•racldn. 

B•cr•t•rla d• 
Dlraccldn Co••r­
ctat. 

./ 

,¡ 

./ 

Aux, d• Cotrran­
za•. 

./ 

,¡ 

I 

B•cretarla de 
le Olr•CCldn -
Co••rclal. 

QUE MACE 

Ent.r•11• lo• •••or•nd• -
por lftCr•••nto• y d•cr• 
••nto• d• paraonal o d• 
Pr•cta, 

Ravl•• •1 an••o ante--­
rtor, 

Hac• l•• aadlflcaclan•• 
en au borrador. 

Elatror• •I nu•vo an•110-•n artQJnal Y cuat.ra co 
pi••· (Y•r an••o 3~1 

Turna •l 1n••o al aud• 
llar d• cobr•nzaa. 

~~!~;Ji .:1 d:¡·;~ .:~t=~-
El cll•nt.• lo autorl:u1-
•l •.•ta da acu•rdo. 

Racoo• al an••o autori­
zado. 

Lo •ntr•'ila an la Dlrec­
clOn Co•arcl•l. 

Archiva al anairo autorl 
l'ado an al ••P•dlant.a -
d•I cll•nt.a, 

CO"O LO HACE 

Partlando dal O.lttao ana•o 
110, varlflc• lo• ca•blos a 
hacar. ••;On lo Indica al­
••aorandua o la carta dal­
cllanta. 

En la COPIA dal Oltl•G an• 
•a, re;tatre la• caablos a 
af:ac:tuar, taabtfn aua•ntan 
do o d•cr•••nt.1ncfo •1 pra­
C:lo ••lilDn ••a el ca•o. 

l"lacanaorafl• •1 an••o, ra­
;l•t.rando loa ca•bla• •n -
cada una d• I•• dlracc:lo-­
naa qua •• vtaron afacta-­
das oor lo• lncr••anto• o­
dacraaanto• • 

OllERYAClONH 

8• .ntand•r• por ana•G al do 
cu••nt.o an al qU• aa daaglo­
'I"& cada uno da 101 do•tca--­
l lo• y al nd.•aro d• oo•ra--­
rlo1 ac:ard• c:an tal•• dir•c­
clcn•• y •I or•c:to • cobr.1r. 
Lo• •na•o• •• aodlf'Jc1n c•d• 
val' qua 1a lncr••anta a da-­
c:ra••nta oarai:inat o •• •adl­
f'lca al or•clo dal 1arvlc:to. 

En ocaslon•• 11 •a•orlíndua -
••t• r•spald.1do por un1 car­
ta adat cll•nte. Ta•bl•n au­
c•d• qua al cllanta solicita 
•1 lnc:raaanto o dac:rato v(a­
talafdnlca. 

Por cada a••or.l.ndu• da lncra 
cr•••nto a d•cra••nto •• ala 
bora un nuevo an•110. 

Suc:•da qua cuando al el lan­
t• no aatlí de acuerdo con -
•I an••o, lo d1vu•lv1 para -
raalaboracldn, 

Fin dal Procadl•lanto 

U'l 
e-



CARACTERISTICAS 

ORIGINAL 
papel grueso 
blanco 

DUPLICADO 
papel delgado 
blanco 

TRIPLICADO 
papttl delgado 
blanco 

CUADRUPLICADO 
papel delgado 
blanco 

QUINTUPLICADO 
papel delgado 
blanco 

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

DIRECCION COHERCIAL 

FLUXOGRAHA HORIZONTAL DE LA FORHA DE ANEXOS <VER ANEXO No. 35l 

PROCEDIHIENTO No. 35: AUTORIZACION DE ANEXOS POR EL CLIENTE 

SECRETARIA AUX. DE COBRANZAS CLIENTE FACTURISTA 

Q-~-02-

~ 
D~J . 6 . 4 

~'. 
6

3 
En e>epeÚente del cliente 

64-En expediente d~; c~iente 

76 



GERENCIA DE OPERACION 
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Dltl•IMAL 
P•P•l Or'Ue•• 
bi•ftCD 

~lCADO 
papal .. lt••o -.,,. .. ,. 

TalPt.ICADO 

~::: l - • ••d• 

CUADltUM. I CADG ....... ~.,, ... 
•MMl 

LAYA TAP, lloAo DI: C.V. 

l"LUXD&RAPUll HORIZONTAL DE FDRl1AI 80LlCITUD DIE 11ATERIALEB lYl:R ANEXO No. :s::n 

l"ROCllDl111ENTO No. 371 S:NTRE&A DE 11ATKRIALE811:N EL DOl11CILID DEL CLIENTE 

DC CONTAaU.IDAD 

6 "" canoocuuva dol •••••hoonca .: ••••e 
1. 
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LAVA TAP, S.A. DE C.V. 
GERENCIA DE OPERACION 
FLUXOGRAHA VERTICAL DE LABORES 
PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE UNIFORMES POR 
HEHORANDUH DEL SUPERVISOR. 

OPERACION 

2 

3 

4 

ó 

7 

SIHBOLO 

o 
~ 

D 
~ 
8 

QUIEN LO HACE 

Trabajador 

Supervisor 

Trabajador 

Aux. de Operación 

82 

~ 

No. de procedimiento: 40 
Elaborado por: Ruth Angeles R. 
Revisado por: Gudelia Reséndiz 
Fecha de elaboración: sept. 90 

QUE HACE 

Solicita uniforme a su supervisor. 

Elabora memorándum CVeáse anexo No. 141, 
dirigido al depto. de operación, especí~ 
ficando el nombre y n~mero del trabaja-­
dar. Y solicitando se le entreoue un uni 
forme. · 

Entrega el memorándum al trabajador. 

Lo turna al auH. de operación. 

Revisa en la tarjeta de control de uni­
formes (anexo 211, del trabajador que -
le corresponda uniforme. (Después de -­
seis meses tienen derecho a uniforme>. 

Registra la salida del uniforme enla -­
tarjeta del trabajador. 

Entrega el uniforme al trabajador. 

OBSERVACIONES: En caso de no correspon­
der le el uniforme al trabajador Cdes--­
pués de seis meses laborados tiene dero 
cho a uniformes nuevos) se le ~ntrena -
un uniforme usado. del cual no se lieva 

registro. 

Fin del procedimiento. 



LAYA TAP', 8.A. OE C. V. 
IS!R!NCIA O! OPUl:ACIOM 
,LUIOIRA"A Yt:IJITICAL D! "!TODO 
P'RDCEDl"lEMTDI FRECUUCCJA DE llUP!RVteJOM 
A LOS DO"JCILIOll DE LOS CLtUITEll. 

Of"!RACtO,. SlftlOLO 

e 
o 
D 
~ 

D 
D 

QUIEN LO HACE 

Supervl•or 

' 
!I cllent• 

Suo•rvl•or 

CoordlnadDr de 
Qper•cUn. 

~ 

No. de Procedl•l•nto1 41 
El.1bDrado por1 Ruth Anoete• ••••ndla 
R•vh.1do Dorl 61;1d•ll• Restndla 
F•chu Se~t l••br• 1''"º 

QU! HACE CO"O LO HACE 

Vl•lt.1 .11 cliente. !le ore••nta en el do•lct--
110 del cliente, p•r• •u-­
c•rvl•ar •I •ervlcto. 

ln•D•CCIOIH et lug.1r. Recorre 1•• lnst.1l•clone1-
oara r•vlsar co•o •• ha da 
do el ••rvlcto 0 y l•• da -
lndlcaclen•• • los tr.abaJa 
dores o•r• ••Jorar •l ser­
vicio. 

Flr•• I• visita d•l 1u- El suoervleor le pre1ent•­
D•rvl.1or. •I cllent• una hcJa d• au­

pervlsl.fn, an l.1 qu• flr•• 
la visita d•l 1up•rvtsor.­
Ulne10 JIU 

Turna la hola de super­
vl•ldn •l dspto. d• 011• 
racldn. 

Obtiene la frecuencia -
can qu• el au11•rvt1or -
vlslt.1 a sus clientes, 

&rdftca ta• visitas d•l 
1u11•rvl1or • C:•da con-­
tr~to. 

Entrega al coordln•dor de­
op•r•cldn, ••••n•l••nte, -
todas las hoJ•• de supsrYI 
•ldn oue tenga. 

En la• hoJ•• d• fr•cuen--­
ch1, .1nota •I nt:i•bre del­
IUP•rvlsDr V 101 contr.1to1 
que tiene ••l;n•doa, el nQ 
••ro d• personal a1tqn•da­
v loa dl•• en Que Yl1ltd el 
contr•to, l•n••o ::S•t 

En el pll:arrdn d•l d•pta.­
d• oceracldn, ••t•n regl•­
trado• los no•br•• d• to-­
Coa 101 ccntrato1 0 el coar 
dlnador d• operactdn, colo 
car.a un nO••ro qu• r•pr•-­
••nta ta fr•cuencla con ou• 
•I 1u11ervl1or vt•lt• su• -
contratos. 

OllUVACION!ll 

Ohrh••nt• •l IUPH'Vl•or vl­•lt• .1 •lquno1 d• sus cll•n-­
t••· 

En la hoJa de 1u11•rYhldn •l­
e l l•nte anDt• 1u1 abserv•clo­
ne1 re1p•cto •I ••rvlcloJ las 
cual•• pueden ••r poatttva1 o 
n•;•ttvaa. 

''" del procedl•l•nto. 

..... 
CXJ 



LAVA TAP', l.A. ID! c.v. 
UftEICJA H OP't:JtACIOll 
P'LUlOU'AM YWJITJCM. H fll:TODD 

Jea. da Proc•"•lanta1 42 

PltOCCDJ"tt:lfTOt t:M TtUWUTK H llHl"OMSA81L1D"I> CtV1L 
P DUGS A TOCUOI. 

lllabarado part lhith Ant•l•a Jtea•ndh 
JteYlaan 1tor1 kdella •••India 
P'.cl'la1 a.,tl•••r• l'P90 

OPl!l!:ACJD'll ll"IOLG DUll!N LO HltCI 

o Cll•nh a 
lup•rvhor 

e ll•cr•tar la d• 
Op•ract•n. 

e ,/ 

e llup•rvl•or 

8 ./ 

TrabaJador 

o Cll•nt• 

__.., lup•rvl•or 

~ lacratarla da 
Dpar•cUn. 

.. -~ 
j 

11 Q] lacratarh da 
larancl• Adava. 

DU! HACI 

Reporta •l dafla cca•ID 
nado por •l tr•baUdor, 
al d•pto. d• op•raclfn 

L• Indica al el l•nt• -
qu• •nvt• la factura -
qu• ••para l 1 co•pra -
por la r•poslcUn d•l-
dalllo y qu• •labore una 
carta d• rsclaaactdn. 

Avl•a al •up•rvl•or lo 
SUC•dtdo. 

I• Pr•••nta con •I ---
clJant•. 

l:l&bDr& •••orl.ndua 

lllabora •••orl.nd"•• 

Elabora carta d• r•cla 
•acl•n. 

Cotta LD HACI OlllJtVM:IDltll 

Yla t•laUnlca. 

V«a t•l•f'fnlca. La factura por rapoalclln d•l 
dallo d•barl. aar a noabr• da -
Lava Tap. 

A trayta d• radio o t•l•fl cuandci as urtanta aa avJaa --
ntcaaanta. por redlo. 

l•pl lcando coao aucadU al 
tncldanta. 

'f•Pllca coao aucadU al In 
cldant• y f'lr•ando da r••­
ponaabl•• 

kapaclf'lcando al a11nto d•- 1:1 cll•nt• puad• c11aprar la -
la CDapra, an caao d• l'I•- pl•aa dallada y •n tal casa en 
bar l'lacl'lo alguna caapra. O vlar ta f•ctura o blan •olicl 
puada aar 1 qu• aapaclflqua tar la rapastcUft da tal arll 
que ful la d•l'l•do y sattcl cula a plaaa. 
ta la rspaalcUn ds asa --
plata a articulo. 

Turna ta docu•antacl6n l!"ntraaa •aaorfndu• dal •u­
al dapta. d• oparactdn parvts1:1r, del trabaJador,­

copla da la credanctal da­
lats 111tl•a, y la carta d• 
r•claaaclfn dal cll•nta, -
Junto can l• factura par -
la rapaalcldn dal dallo. 

llabara raqulslcUn da 
chaqua para pagar al -
cllant• al dalla aca•la 
nada. 

Turna la docuaantacldn­
a la o•rancta adava. 

Elabora al cl'l•qua ra;u­
lareaftta te dla• d••--­
puls. 

llana •1 f'or•ato da raqul­
•lcldn dal chaqu• l' la ana 
•• arl9lnal da la factura­
.,. copla da la carts del -­
c:lt•nta. 

Indicando al no•bre d•l -­
cllanta y al laporte a pa­
gar, ••oGn lo aapaclftca -
la f'actura. 

... 
"' 
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CMIACTDlttlCA• 

•lSlMM. 
11•11•1 -·~,.•lt•M• ... ,. •••tte• 

~re.Da ............... 
CDp.l•• hoJ• •t•nc• 

TllUPLlCADO 
P•ll•I d•lt:•,.o 
co11.l•• h•J• •1·-·· 

LllVll TAP• 1.11. OS' C.V. 

DIPTD,. DIE OPIRACION 

l'LUIO&RA"A HORUONTAL DE l"OR"A• CARTA DE RECLA"AC10N C\llER ANEXO No~ 40) 

PROCIEDl"lliNTO No. 421 llN Tllll'"tTI DIE RC9PDNllA81LIDAD CIYlL IEN .DADll A TIUl:CIERD8 

[Q]r--4 ------64 
DUINn.t..JCllDO ................ 
ca.mol•• NJ• •••nc•h ~ 

[Q]~ 

.6. Kn can .. cut ha do carta• do ••cl·a-o_a_c_l ~---

6 1-

6: 
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CARACTERISTICAS 

ORIGINAL 
papel grueso 
blanco 

DUPLICADO 
papel delgado 
amarillo 

TRIPLICADO 
papel delgado 
rosa 

CUADRUPLICADO 
papel delgado 
azul 

FACTURISTA 

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

DEPTO. CREDITO Y COBRANZAS 

FLUXOGRAHA DE FORHA: FACTURA CVER ANEXO No. 42) 

PROCEDIMIENTO No. 43: COBRANZA EN FACTURAS DE SERVICIOS 

COBRADOR CLIENTE AUX. DE CONTABILIDAD 

fQJ--4 ------ia 

89 



LAVA TAP 0 S.A. DE C.V. 
DEPTD. DE CREDITD Y CDIRANZAll 
FLUIOHAMA VERTICAL ANALlTICO 
PROCU1111ENTOI FACTURACJON DE SD:YJCJOS POR 
INC•IMDCTO Y DECRENENTO DE PIRBDNAL 

No. d• Pr'OC•dl•l•ntot 44 
Elatror'ado pan RuU1 An;•I•• lh••ndh 
Revl••do por't Ir•• Olao• 
FechH 8eptleabr• 1•90 

Ol"EltAC10N •tM•DLD QUIEN LO HACE QUE HACE CONO LO HACE PARA DUI LO HACE 

o 
D 

~ 

~ 

o 

~ 

D 

~ 

8uP•rvl•or o 
Cll•nt•• 

ll•cretarta 
d• Operacllln 

,¡ 

Avl••n •l d•oto. d•- Vla tel•fdnlca o -
oper'acUn del lncre- bien ••dlant• cer­
••nto o d•cre••nto - te. 
de p•r•onal. 

ElabQr& •••Qr•ndu•. Indicando •l na•-­
br• ,.. dlr•ccllln d•l 
cll•nte 0 •I •• un­
lncreaento o decre 
••nto, cuantaw P•r 
t1Qn1a y fech• a -­
partt r de l• qu• -
lncr•••nta a d•cr• 
••nta. 

Turn• el •••or•ndu•­
a 1• Dlr•ccJdn Coaer 
ctal. 

l•c,.etarh d• Lo turn• •1 depto. -
Dlraccldn CQaer de co•tQI ,.. pre1u---
cl1J. pu••tQs para su cotl 

t:•cldn. 

Au•• d• CQatos 

~ 

&ecratarla da 
Dlraccldn Co•ar' 
eta t. 

.¡' 

Hac• •I c•lculo. 

Turna el •••or•ndu•­
ya con •I practo a -
h ••crat.arla d• Dl­
r•cctdn Cti••rclal. 

ElabQra un •••Qr•n--

:~:t~= ;~!Y!::• v --

Turna la• •••orand• 
a Jas dapto1. co--­
rrespandlant••· 

Da •cuerdo can loa 
pracloa aatabl•cl­
doa par aper'arto,­
••qulnarla y aata­
rl•l••· 

E•pacfftcandQ al 
no•bra y dlracctdn 
d• loa cllant••• -
•I canc•Pto Uncra 
a•nto o dacraaanta1 
d• cuanta• P•r•o-­n••• facha a par-­
t Ir d• 1• qua •• -
cQnaldar• tal con­
c•pta y al pr•cla • 

L• flraa d• r•clbl 
do •n la caph qu• 
archiva •n au con­
a•cutlva. 

Entra;a una copla 
del •••or•ndu• al 
depto. de ape,.a-­
c l dn par• qua •c­
tuallca au plantl 
11• da p•r•onat.­
al d•pto. da tn-­
faraattca ,.. da -­
coatoa, para afee 

TJE11PD 

11••l•D -­
tuda 3 -
diaa an -
d•volvar­
•l •••o-­
r•ndu•. 

D•H;•VAC10Nl8 

L• au11. da -
co•ta• lnv•• 
tlo• al tn-­
cluya ••t•-­
rl•l•• D aa­
qulna,.la. 

La &Ulfo da -
co•ta• lnvaa 
tloa qua In­
cluya el ln­
Cr'•aento o -
d•cr•••nto -
opara,.lo• y­
aaqulnarta. 

o 

"' 
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LAYA TAi', B.A. llE C.V. 
llEPTO. DE CREDITO Y CDBRANIAI 
F'LUJD&AA"A VERTICAL ANALITICO 
PAOCIE:DJ"IENTDI FACTUAACIDN PDA INICIACION 
DEL SERVICIO. 

DPEAACIDN 81"BOLO 

D 

--+ 

D 

--+ 

D 

ouu:N LO HACE 

Bacr•tarla da 
li•ranc la da -
Qpa,.acUn y -
V•nta•. 

./ 

B•Cr•tarta d• 
01,.accldn co­
••rclal. 

lacr•t•rla d• 
01 .. accldn Co­
••.rclal. 

Facturhta 

Ha. d• Proc•dl•l•nto1 4:! 
IE:laborado por1 Ruth An;•h• R••tndlz 
R•v•••do porr Ir•• Dl•o• 
F•chal Beptl••bra t•'o 

OUE HACE 

Elabora •••=r-'ndu• -
por tnlclacUn d• -­
••rvlclc•, an or!ql­
nal y traa copla•. 

Turna ll::ia •••oranda­
a loa daptos. aaftala 
do• ant•rloraanta. 

Elabara aaaor.&ndu• -
por tnlclacldn da -­
sarvlcloa •n Drlgl-­
naJ ., •••• COPI••· 

COl'!O LO HACE 

Indicando al nDa-­
bra y dlraccldn -­
dal el tanta, nd••­
ro da Dpararloa, -
aapac{flcando at -
aa aadlD turno o -
turna coaplata, -­
can o aln aatarta-1•• para hablllta­
ctdn d• toa aanlta 
rtoa. Facha a par­
tir da la qua •• -
Inicia •I aarYlcJo, 
laport• a cobrar,­
qulan autortsd •l­
sarvlclo por parta 
dal el lanta y al -
noabra dal aup•rvl 
sor asignado a ••• 
nuavo contrato. -­
Flraada por al a•­
ranta da oparacldn 
y vantaa • 

Con loa •laaos da­
tos dal punto anta 
rlor, con la dlf•­
rancla da qu• va -
flr••do por •l 01-
r•ctor Coaarclal. 

l'AAA OUE LO HACE 

Entraaa al orlql­
nal a Dlreccldn -
Coaerctal •labore 
el contrato por -
la Pr•stacldn d•l 

::~::~!~ ~"~:.::: 
una copla d•l aa­
aor•ndu• para ar­
chivo a ta ••cr•­
tarla d• pro•o--­
cldn y v•nta1, -­
otra al a•r•nta -
d• prP•ocldn y -­
v•nta• v la 111tl­
aa para al con••­
cuttvo d• la a•-­
rancla d• opara-­
cldn y ventaa. 

Entr•ga un• copta 
al d•pto. de P•r­
•onal para qu• ha 
Qa provlsldn da -
la ••no d• obra -
raquerlda. 

Otra a to• depto• 
d• oparacl en para 
•u archivo •n con 
••cut.lvo. 

A contabl ltdad da 
coata1 para qu• -
consld•r• •n su -
hoja da costo• la 
lnlclact6n de ••• 
••rvlcto. 

Copla al dapto. -
d• lnforaatlca pa 
ra qua le d• alta 
•n ndalna. 

Al d•pto. da van­
t•• entra;• una -
copla para su ar­
chivo. 

A cobranira• •ntre 
QI •l ort;lnal -­
del •e1or.&ndu• pa 
ra la •labor1cUn,_ 
d• h factura. 

Turne la ••aaranda - La flr•an d• r•cl- A ••n•ra d• coi--
a 101 d•pto1. car'r•• bldo an au copta. probant•o v to ar 
pondt•nt.••· chlYa •n au cPnaa 

cuthc da lnlcla­
clon••· 

Elabora la factura Indicando •1 ná••- Para afecta• da -
ro da factur1 0 noa cobro. IV1l.s1 pro 
bra del el l•nte, - cadl•l•nto de co­
dlr•ccldn del lu-- branra No. 431. 
Q&r In que I• pral 
ta •I ••,.victo y -
que aapara la fac-
tu,.a. 

Incluy•ndo al la-­
parta que l• Indi­
ca •I •••ordndu• v 
calculando el IVA­
corr•apondlente, -
obtlen• •l total -
de la factur•. 

TU:"PD 

Que an --­
cuanto 1a­
tl•n• cono 
cl•lanto -
d• la lnl­
claclfn, -
11 elabora 
el •••or•n 
dua. 

En ocaato­
n•• ta,.da -
an •labora,. 
•I •••orfn­
dU• v entr• 
;arlo 1 has­
ta cinco -­
di••· 

DllERYACIDNEI 

La ••cratarla -
de la aarencla­
de aperactdn, -
taabUn pu•d• -
enviar aaaar.&n­
du• por lnlcla­
cldn de aarvt-­
cloa cuando ••­
da an alquno d• 
loa contrato• -
qu• ae aan•Jan­
•n ••ta a•r•n-­
c la. 

Cuando •• Jnlcl• 
un •arvlcla ••­
dhpone del P•r 
sonal da lo• -­
;randa• centro• 
de trabaJo 1 pa­
ra propo,.cJonar 
la ••na da obra 

"l•ntra1 qua al 
d•pto. de o•r•o 
nal d•b•r• con­
tratar pera ln-

:Uí!r d!ªp:~:~: 
nal d•l nuavo -
contrata. 

---~;:-

N 

"' 



LAVA TAP, l.A. DE e.y. No. 111• Proc••ll•1•nto1 4' 
DIPTD. DI DPHAClml Y DIPTD. DC CHDllD Y CDllltANtAI 
FLUIDIHM Yl:HICAL DI •tona 

&:hborado por1 ltuth Artt•h• ••••ndl• 
........ do POrl Lu• "ª· "'"ª. 

PROCUlMl&JfTDr FACTURAClDM POR HllVICIDI llNCIAlH F•chu ••11tl•••r• ltto 

~•o• ·o 
~ 

~ 

o 
___. 

D 
,__,,, 

D 

OUll:M LO HACI'. 

8up•rYi•ar 

.( 

hcrehrla d•I 
ll••to. d• 1111•­
r•cl•n. 

Au•. d• Co•to• 

./ 

l•c,.•tarl• del 
D•11to. d• Dpe­
raclfn. 

./ 

OUI: HACI: CDKD LO HACE 

Elabora un •••or'fndu• - l•p•clf'lca •I noabr'• y do­
par ••,.vicio ••p•clal. •lclllo dal cllant•• •I p• 

riada qua abarca,.1. •1 ••,.­
Ylclo ••paclal. V •1 nd••­
ro da op•rarla• qu• Pr'•eta 
r•n al ••,.Ylcto. 

la ant,.a;a •n •I dapto • 
da aparact•n. 

Turna al •••a,.•ndu• al­
dapto. d• co•to•. P•r•­
qua la aal9nan practo. 

Calcula •1 ••,.Ylc:lo ••­
paclal. 

llaYu•l"'• •1 •••or'l.ndua­
al d1pto. da oparacliln 1 

ya con •1 Pr'•Clo d•l -­
••,."'lela. 

Elabora •I oaaa,.l.ndua -
po,. •l aarvlclo ••P•--­
clal1 an a,.lglnal y cua 
tra coptaa. 

lntraoa al a,..glnal d•I 
aaacirl.ndua al d•pto. d• 
erOdlto y cobranr••• 

~¡~~: ~~= n:~!ª:a~·:::~:: 
rlo, HhrlalH .y Hqulna• 

"'ª· 

E•P•clflca al no•b,.• y dl­
raccl•n d•l c:l l•nt•• nlll••­
ro da op•r'arlo•, al precio 
d•I ••r"'lch1 y •l p•rlodo­
qua co .. r•aponda al ••rYl-­
clo aapoclal. 

DHUIVACIONl:I 

Al;unaa v•c•• la au•lllar de 

:t•:~• .!::1; 1:11:.:~~i:l 1 f~~= 
cluya aatarlal•• y aaqutna-­
rta, P•r• haca,. la catla:a-­
c:ll.n c:o,.,.•ct•••nt•• 

l:labo,.a la f'act.u,.a. lnd11::anda al l'la•br• y di-- Cuando •• un ••rvlc:lo ••p•-­
r'•Cclan dal cllal'll•o •1 pa elal por horas ••tras, l• fac 
,.lodo del servicio ••P•--- turl•ta lo calcula a par'tlr -

~!:1 y •l l•por't• dal •I•- ~:!n::•~!º P~=~r:~:::r!:t,:~;: 
•1 costa par hOr'A y lo •ultl­
pltca por' al noaaro de haraa­
trabaJadas. 

Fin dal pracdlahnta. 

"' "' 



LAYA TAf', l. A. DIE C. Y. 
DEf'TD. DIE CRID1TD Y CDIRANZAI 
FLUID&ltA"A VERTICAL ANAL1TICO 

No. d• Pr'ocadl•l•ntos 47 
Elabor'ado por1 Ruth iAno•l•• Rastndll 
Ravl•ado por• lraa Dlaoa 

f'RDCIEDI"IENTOt F'ACTURACIDN POR IERYICIOI f'OR 
INCll:E"ENTD Y DIECRE"EXTO DE f'UllONAL EX IANCOI 

Facha• llaptlaabr'• 1990 

Of'UACIDN ll"IDLD 

--t 

o 
--t 

D 
D 

DUllN LO HACE 

&•cr•t•r h da 
OparacUn. 

Bac,.at1rh da 
la DlraccUn­
Coaarchl 

.¡ 

Facturl•ta 

.¡ 

lilUE HACE 

Turna la •••oranda por-
1 ncraaanto• y dacr•••n­
to• da P•r•onal a Ja Dl 
raccldn Coaarclal. 

"odlFlca al Oltho •n•-

Turna al •••ori&ndu• d•I 
lncr•aanto o dacraaanto 
y copla dal ana•o actua 
llzado, al dapto. da co 
branzaa. 

Elabora su propto an••o 
rYar' ana•o 43). 

[labora Ja f•ctur• por­
•I lapor't• d•l ana•o. 

CO"O LO HACE PARA OU1i: LO HACE 

P.artlando dal Oltl•o an•u1 1 Para envlar •1 ane110-
proc•da a actu.lllurlo de- actualllado al cllan­
•cuardo a to qua tndlca la ta y flr'•• da confor'­
•••oranda an 1•• dl,.acclo- aldad, da aanara qua­
naa •al'laladaa. !!. aglllc• la cobran• 

Para qua cobran••• -­
alabara •u propio ana 
•O, qua an•••r• • la­
factura. 

Partlando dal ana•o da DI- Para no !'lacar al daa­
raccldn Coaarclal l'lac• un- gloca tan detallado -
daagloca a.la ;anar'al. an la factura. 

Para afecto• da ravt­
aton y cobro. 

018E:JtYACIONEI 

La ••Cret•rla 11• 
Dlracclon Co••r­
clal, calcula -­
la• lncr•••nto•­
Y dacr•••nta• 11• 
~=~~anal en ban-

F'ln dal pracadl•lanta 

"" a-



DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 
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LAVA TAP, S.A. DE C.V. 
DEPTO. DE CONTABILIDAD 
FLUXOGRAHA VERTICAL DE LABORES 
ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS 

No. de procedimiento: 50 
Elaborado por: Ruth Angeles R. 
Revisado por: Osear García 
Fecha de elaboración: sept. 90 

OPERACION SIHBOLO 

D 
2 

4 D 

5 

6 

QUIEN LO HACE 

Institución 
bancaria 

QUE HACE 

Emite el estado de cuenta correspondien­
te. 

Mensajero~. Recoge el estado de cuenta e~ el banco 

(. Lo turna al depto. de contabilidad. 

Aux; ~ont~bilidad Concilia el estado de cuenta con la li-­
breta de saldos bancarios, que lleva la­
secretaria de la gerencia administrativa. 
Revisando cuales fueron los cheques paga 
dos por el banco paFa que los que aQn no 
hayan sida cobrados considerarlos como -
cheques en tránsito. También revisa que­
los depósitos re~istrado5 en la libreta­
sean los que aparezcan en el estado de -
cuenta. 

97 

Realiza los aJLtstus necesarios, corri--­
giendo al final de la5 sumas del mes~ al 
gón error en sum& o anotando algún movi­
miento que se haya omitido. 

Elabora un pequeffa estado de cuent~ en -
que especifica el saldo que marca el ban 
co~ en la fecha de corte, más los che--­
ques en tránsito deberA checar con el -­
saldo que se lleva en la libreta. (Ver -
anexo 461 

Fin del procedimiento. 



LAVA TAP' 0 a.A. DE C.V. 
DIEPTO. DE CONTHJLIOAD 
F'LUIO&RMA VS:RTJCAL DIE l'tlETODO 
l'ltOCEOl"IENTDI ELAIOUCJON D!L CALCULO DEL 
l"PUHTD AL VALOR A&HGADO. 

Df"IERACIDH 91"90LD 

o 
o 
o 
D -D 
D 

QUIEN LO MACE 

Au.t llar de 
Co"tabl t ldad y 
Bubcontador-

A1.u. Cont.abl 11-
dad. 

8ut11::ontado,. 

.! 

,¡ 

Bacratar·ta d•l 
01pta. da Canta 
blUdad. 

Subconladar 

OUE HACE 

Nci. de ProC•dl•l•nto1 ~I 
Elaboreda DOr'I Ruth Angel•• llteaandl1 
R•ll'lledo parr C.P. lenta Ort(1 
f1cha1 Saptl••br'• 1'90 

COMO LO HACE 

Contabtll1an odll1•1 -- Sa;an 101 prtnclplo1 canta 
chaoua. tila• y •1 catilo;a da cuan 

t••· 

0 

OIBIERYACIONH 

luaa al IVA acradltabl• En laa ollliraa c:haoua, --- Al f'ln•llz•,. al 111 0 al tapar 
ldant1f'ic:• al l•Porta ca-- ta d• IYA u::radttabla regular 
rr11po11dlant1 a JVA qua -- ••nt• no colncld• con lo r•-­
cant•bllt:l:d •n cad• un• d• at•tr•dc:i •" •1 libra dlarla,-1•• aOll:t••· Cbt•nl•nda -- parczu• •1 hac•r •1 cl.lculo •O 
u"a •u•• tot•l por cad• -- br• pdll:u• fi•lc•• •n ac••ID 
una d• la• bu1ca• y alQu-- n•• •• a•lt•n pdll1a1. 
qunaa 111.lllaa d• diaria. 

Su•• •1 l•part• d• IVA- D• 1•• factura• POr' ••r'Yl­
r•p•rcutlda. eta• d•l •••1 •U•• 1•• can 

tld•d•• carr'••pandl•nt•• • 
JVA. 

Elabora el borr'ador de- LI•"ª •I far•ata QU• la -­
la d•Cl&r'acldn d• P•Qa- B.H.C.P. ha ••ltldo para -
d• IVA, tal •f'•cta. 

La turna a la ••cr'•ta-­
r'la, 

::c~:~y~:!~i.~ 1 d!ª;:;~~ 
.,, artQl,,•1 'f daa copla• ,.,, •• º 47), 

Elabora r•czuta1c14" pa- ::..l•n• •I for•ato d• r•Qul­
ra au• •• alabar• •l -- •lctdn d• ch•czue. 
chaaua corr••11ondl•nt•. 

--+ Sacratarh dal Turna la daclaracUn al 

~ 

10 D 
11 --
~ 

~ 

•• L 

D•ota. da tonta- •ubcantador. 
tillldad. 

8ubcantadar 

B•crat•,.I• d• 
la G•r•ncta 
#ld&Y& • 

.! 

"ª"••Jaro 

./ 

Au•. Cantabl-
1 ldad, 

Turna la r•Qul•lcldn da 
chaau• 'f la daclaracldn 
da IVA a la ••cr•t•rta­
d• la garancla ad•"'•· 

Elabora •1 chaqua por -
P•aa d• tVA. 

Tu,.na al chaau• 'f la da 
clar•clOn •1 da11to. da­
cr&dlta y ••n•aJarla. 

Acuda a pagar an l• af't 
clna r•caudadDr'• da 1•­
Srh. da H&chnda o al­
banca, 

D•vuaJva copla da la d• 
claraclon, con ••llo da 
la oficina r•c•udadora, 
o deJ banco al d•pta, -
d• contablltdad, 

#lr'chlva la d•claractdn, 

Fin d•I proc•dl•hnto 

"' "' 



LjlllYA T•P'o 11.-.. DI! C.V. Na. de P'racedl•l•ntaa !112 
Dl!P'TO. DI! COMTAULUIAD 
FLUXOaftAnA Yl!Jl'TJCAL D! "!TODO 
PJtDC!DlftJ!NTOi !LAIDJtACION D!L CALCULO D?L 
lftP'U!ITD 8DIR! noftlHAt 21, ~z. n ! rnPUEITD 
80111:! P'ltODUCTO D! TJl'AIAJD. 

l!labar•da parr Jl'utl'I An;•l•s J1'•1lndl1 
llsvludo porr c.P'. Santa DrU1 
f•char llptlubr• nto 

DP'EJUICIOM Bl"ltOLD 

o 

[J 

D 
--t 

D 
~ 

o 
D 
--t 

'º D 
11 

~ 

~ 

13 --t 

DUJl!lll LO HAC! 

Au•llH1r Conta­
bilidad. 

../ 

.¡ 

./ 

8ut11:antadar 

.1 

l•cr•tarla d• 
D•pta. Canta-
bllldad. 

llubcantadar 

./ 

Secretarla d• 
la &erencta 
AdaY41o 

/ 

"•"••Jera 

,/ 

.. 6 •••· Cant•bl-lldad. 

OUI! HAC! 

Cantabllliran la• aOll--
11:as d• neatna •••anal V 
ciutnc•n•lo caepl•••nta­
rJa, revars•d• y ntl•ln• 
de dlreccun. 

CO"D LO HACI! 

ld•nttflca el tat.•I d• c•­
d• una de las cancaptas de •U• Ida•. Y•C•C Ion••· prl•• 
vacactonal, coepan1•clon11 
o aloOn otra conceoto que­
•• considere en el renglOn 
d• oerc:•pclon••• 

l.o •l••o que en la• d•duc­
clone1, r•vls• cada conceo 
to d• ••tas, co•o ISPT, ca 
Ja de ahorro o •IQOn otro­
de•cuanta. 

Yacla tas pSllira• d• -- D••Qloira •" l'loJaa tabula-­
dl•rlo en tiaJaa tabula- re• cada uno da 101 concao 
re1. to• ciue lnta;ran las O•r--

El•bora una suUtira de -
dlar-lo d• pasiva d• l•­
ou••taa del •••• 

Turna •1 r•ol•tro da -­
las n••lnaa • el aubcon 
tadar. 

!labor-a las barradoras­
d• toa l•PUIStCIS• 

Turn• al borrador a ta­
••cret1rJa, 

l"l•c•nogr•,.I• laa far••• 
d• l•Duaatoa, ••QCln •1-
borrador- Qu• l• •ntr•Q• 
ron fVar an••CI 47). 

Elabar• 1• r•aul•tclfn­
d• checi1,1a, 

Turna la requtaJcton a­
la oer-anc.la ad•v•. 

El•bara el cheque oara­
el paqa d• l•PU••t.aa. 

Entraoa el ctiaqu• •I -­
atn11J1ro. 

F'ao;a an I• ci~lctna r•-­
caudador• d• 1• Srta. -
d• Hactanda o Banca. 

Entr•G• l• for•• dt h· 
pu••to• debldn•ritt n-
1 l•d• al d•pta. de can• 
t•bllld•d· 

Archtva 1• daclaraclen­
d• l•Puestos. 

c•PClanas V d• las deduc-­
ctonaa •Ola conatd•ra al -
l!PT. 

E•P•ciflca el periodo ciue­
coaor•nd• la nllalna v •l -
tU•ci d• nO•lna da la qu• -
•• trata. 

8aQOn loa crttarla• ••t•-­
bl•cldoa para •1 calculo -
d• tapua1to1, 

pjlllJl'itli DUI! LO HACI! 

P'ara r•ol•tr1r •" la• ptJltira• 
da otario, I• c•ntld•d qu.• se 
cargara a cada c:u.enta o aubs­
cuanta sa;on la r•vJsUn •ftc: 
tu•d•· 

P'ara t•n•r a fin da ••• •I ta 
tal de percaoctone• y d• r•-­
tenclan•• da 18P'T, par• •f1c:­
to1 de paQo y para la •hbora 
cldn dt los padvo• d•l •••· 

Ftn dal prac:•dl•l•nta. 

"'· "' 



CARACTERISTICAS 

ORIGINAL 
papel grueso 
b lance 

DUPLICADO 
papel delgado 
blanco 

TRIPLICADO 
papel delgado 
bhnco 

CUADRUPLICADO 
papel delgado 
blanco 

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

DEPTO. DE CONTABILIDAD 

FLUXOGRAHA HORIZONTAL DE FORHA1DECLARACION DE IHPUESTOS <VER ANEXO No. 47) 

PROCEDIHIENTO No. ~21 ELABORACION DE CALCULO DE IHPUESTOS 

SECRETARIA HENSAJERO OFICINA HACIENDA/BANCO 

1. 

D4 En consecutivo de declaraciones 
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LAYA T111Pe l.A. Dli C.V. 
DEl"TO. Dli CONTAllLJDAD 
FLUIDlltA"• YIERT1CAL Dli "no110 
PltOCl.D1"1EMTOt CIERRE DE "11 CONTAILI 

Of'EltACtON 81"1DLO 

.. 

o 
o 
KJ] 

o 
o 

[Q 

[01 

OUllM LO HltiCI!: 

Au•. Cantabt­
lld•d y Sub-­
contador. 

./ 

T•n•dor d• 
Llbra•. 

./ 

T•n•dor de 
libro•. 

./ 

/ 

No. da Prcc•dl•t•ntat ~:S 
Elaborado porr ltuth An;els• R•••ndla 
Revludo porr C.P. lanta Ortll 
F•Chal laptt••br• t•qo 

DUE HACE 

Cant•blll:un la• pUl-­
ras ch•que. 

Cant•blllr•n I•• pdll--
1•• d• diaria IAn••O •q1 

R•ol•tr• en cad• uno d• 
la• libras d• b•nco•. -
la• •ovl•l•ntas cont•-­
bl•• raqlstrado• •n la• 
pdllra• chaqua. 

ca"º LO HACE 

S•oOn las principio• canta 
bl•• y al c•talo;o d• cu•n 
t.u de la eapr••• fAn•u> -... 
En cada una d• la• hoJ•• -
d•l libro d• tianco. •not•­
•n cada colu•na, los nOa•­
ras d• la• cu•ntas ••• ut.l 
l l1•d•• cont•bl••anta. 

Indica en •l •Oaento d• r• 
;lstrar l• pdllz•t I• .fe-­
ch•• el nO•ara da chaqua,­
no•bra da a qulan •• ••1-­
t.td el ch•Clu•o concepto, -
t•oarta y daa;lora an cada 
coluana les lapart•• qua -
a.f•ctan las cu•nt•• conta­
bl••• ••oOn to lndlca la -
pOllz• ch•11ua. 

Cot•Ja au• •1 r•ot•tro• Al fln•l d• e.ad.a haJ• d•l­
da la• pdltr•• ••a •l - libro da bancos, obtl•n• -
corr•cto. 1 a• su••• d• cad• una d• -

la• calusna11, l• cual d•b• 
coincidir con •1 total ela­
ta calusna d• b•ncos, tclon 
d• 11• rsal•tro •I taport•­
dal ch•qual. 

Obtl•n• la• su••• tota· En c•da hoJ• d•l libra d•­
l•• dal •••• bancos obtl•n• susas par-­

cl•l••• CIU• va •rrastr.anda 
d• uro• haJa a otra y asl -
•n 1• Oltlaa hoJ• pu•d• --
1pr•clar •1 total d• la• -
•ovtal•ntos d•l •••· 

El•bar• odll•a d• con-­
C•ntracll!n da aovl•l•n­
to• aancarlos 0 por cada 
una da las ltbros d• -­
bancos. 

R•Qlhtra toda a la• pdl 1 
z•• d• diario del •••· 

D• la suaa acuaulad• de -­
lo• aovl•l•ntoa 12•1 •••• -
•l•bora la pOll•• d• con-­
cantracldn, ya qu• d• to•­
totah1 d• cada calu•na •• 
rl. el carQo o abono a r•-'" 
oltltrar •n h pdllza. EtP• 
clftcando al nO••ra da --­
cuenta. al total a c•ra•r­
o abonar -s•qd;n ••a •I ca-

En •l llbro diario, vacla­
cada una dela• pdllz•• •n .. 
ta• cuenta• ou• •• Indican 

E•ci•cl.flcando •1 nO••ro da 
pllllza, si concsoto 0 y re­
Qlstrando •" cad• cu•nt•,-

OHEltYACIDNll 

B• ••n•J•n dlv•r•a• bance•• -
pcr lo i:iu• al fln•llr•r •l -­
••• •• far•a un paltrarta d•­
cada banca • 

..... 
o ..... 
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LAVA TAP, S.A. DE C.V. 
DEPTO. DE INFORHATICA Y CONTABILIDAD 
FLUXOGRAHA VERTICAL DE HETODO 
PROCEDIHIENTO: ELABORACION DE 
ESTADOS FINANCIEROS. 

OPERACION 

1 

2 

4 

5 

7 

a 

9 

SIHBOLO 

o 

o 

QUIEN LO HACE 

Auxiliares de 
contabilidad 

· Aux. de Conta­
bilidad. 

: C{J; ~~apturista 

o 
D 

D· 

o 

/' 

Auxiliares de 
Contabilidad. 

Aux. de Canta­
. bilidad. 
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No. de procedi•iento: ~4 
Elaborado por: Ruth Angeles R. 
Revisado por: Osear Garcia 
Fecha de elaboración: sept. 90 

QUE HACE 

Codifica las pólizas, según el código co 
rrespondiente a cada banco. Y codifica -
las cuentas afectadas en la póliza según 
el catálogo de cuentas qm~ maneja la com 
puhdora. (Anexo 51). 

También codifica las pólizas de diario -
según este mismo catálogo. 

Codifica todas las factura~ por servi--­
cios, según el código para la computado­
ra. 

Procesa la información en la computadora, 
capturando todas las pólizas del mes. 

Pastea la información, es decir, progra­
ma la máquina para que toda la informa-­
ción repercuta en las cuentas que deben­
ser afectadas. 

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

Turna la documentación al depto. de con­
tabilidad para su revisión. 

Revisan los reportes que emite la compu­
tadora contra sus reqistros manuales. 0-
bien contra los saldos de cada una de las 

cuentas que aparecen en la balanza de --

comprobación que se lleva de manera manual. 

Elaboran las correcciones, pueden corre­
gir sobre el reporte de la computadora -
o bien elaborar una póliza de correccio­
nes. 

Turna el reporte corregido al capturista • 



10 o 
l1 

D 
12 D 
13 --l' 

14 ~ 

15 

Capturista· 

t/ 

Aüxi lfaríis de 
Ccrntab i lid«d. 

-:·I 

Captu.rista 

Procesa las correcciones. 

Emite nuevamente lo~• reportes diH dÜrio, 
balanza de comprobación, .~ estjdos finan 

. cieros. 

Revis«n las correci:io(l.es en ;~os're.po'¡.-tes 

Turnan los reportes revisados al c«ptu-­
ristt:"-

Emite los reportes de-finitivos de: dia-.-. 
rio, balanza de comprobación, est«dos fi 
nancieros y libro mayor. 

El libro mayar es el óltimo en emitirse­
por que en el se puede apreciar l« inte­
orac ión de cada uno de los saldos de las 
diversas cuent~s que se manejan en el ca 
tálogo. 

Secretariá del Archiva los reportes contables. 
Depto. de Canta 
bilidad. 

Fin del procedimiento. 
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LAVA TAP• a.A. DE C.V. 
DEPTD. DE CDNTAIJLIDAD 
FLUXDGRAMA VERTICAL D~ MITODO 
Et.A•OltACJOlf DI HO.JA DI cono• 
OPERACIDN ll"IDLD ... o 

lb. o 
le. o 
Id. [0J 

OUIEN LD HACE 

Au•. Cantabl-
1 ld•d y llub--

I 

I 

/ 

No. de Proc•dl•l•ntor !l!I 
Elabareda oan ltuth Ano•l•• R•••ndlr 
R•Y1••da oarr C.P. 81 IYena M•rtln•r L. 
F•chat B•Dtt••br• "'º 

GUE HACE: COMO LD HACE 

Recapl1a la f'acturactdn A f'ln d• ••• Pide I•• f•c­
••n•u•l. tura• •1 Au•. d• cantablll 

dad ciu• r•Gl•t:ra la f'•ctu­
r•clan. 

8•11•ra las f'actur'ae por' No coneld•ra Dar'• •fecto•­
cltent•. d• costo• las f'ectur•• ºº" 

••rvtclo• ••P•cl•I••• 

DIHRYACJDNCI 

La haJa d• c;aato• es un reDar 
t• ••n•ual en el que •• PU•de 
•Pl'"eclar' 1• uttltd•d a o•rdl­
d• abt•ntda ºª" la Dr'••tacldn 
dd ••r'YJclo d• ll•Pl•UI •" -
cada cont,.ato. En ttr'•lnos ge 
nerelee •• obtl•n• reetenda -
:.!~• tnor••a• las oa•ta• d•I 

Sapar'a las f'actu,.as Dar' Un el lante puada tanar' vartoa 
cant,.atos. da•lclllos •n lo• qua Pr'ODOr'­

clana al ••r'vlcto d• ll•Dlara 1 
cada do•lcl l lo ,..p,.aunt• un­
cont,.ata. 

Raglstl'"a an I• haJa da- Espactflc•nda la• 1n11,.•-­
castas •I total d• la - •a• por cada cantrata. 
f'acturado an le colu•na 
d• lng,.a1ae 11ar ••r'vl--
cla, fAna•a !121 ... o Auw. da Canta- Calcula al l•llOr't• d• - En c•d• contrato r'•Ql1tra- El factor• •• el pr•clo ••lv-

bllldad 2. sanad• obr'a da loa opa do an la hoJ• da casta• a• nado pa,. •ano d• obr• d• cada 

... [0J 

lQJ 

o 

r'ar1oa d• cada contrato lndlc• al nOaara da apa,.a- ao•rarJo. 
ria•. antoncaa ya sdlo t•n 
drll ciu• aultlpltca,. •l no-
••ro da opar'lrlas por •1 -

/ factor vlQanta. 

I 

! llU•. da Cont•­
bt IJdad 2. 

R•;lstra al laport• d•­
••no da obrar d• auper­
vlsldn. 

Raglatra al l•part• d•­
cansu•o d• aat•rtalaa -
an 1•• calu•naa corra•­
pondlentae. 

Jdentlf'lca la• o••toa -
dal aea. 

Revisa an la nd•lria lo• I•- La lrif'or•acldn an 1•• nd•lnaa. 
port•• oor D•oa da aario da- no •• •••eta, ya qu• las •u­
abra da Jos suparvlaor•• y- aarvlaor•• y cabo• na ••t•n -
cabo•. ubtcadoa an •u• r••P•ctlvo• -

O• I• r•l•cldn da conau-­
aoa da aaterlalaa QU• la­
entra;a 1• auw. de conta­
bl l ld•d l CV•lu proc•dl 
al•nta Ha. 4&1. trariacrl­
b• toa leaar't••· 

Ravl•• las D411:r•s cheque 
v da otario qua •• cont•­
bllt :raran anal •e•, V CJb 
ttan• al total da ;astOH 
por sarvlcloa eubcontrata 
doa, ;asto• d• daar•cla-­
cldn y d• Qasto• tndlr'ac­
tos. 

~~~;~:t~:· or.~~. ii!• d:c:~:!:: 
Ylsldn. Por ••o, aa n•C•••rto 
raorqanlJ"•r Yarto• aroC•dl­
•lenta• y deptaa. 

in 
o ..... 
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Propuesta de 

Reestructuración 



Hasta aquí hemos visuali~ado la estructura y los procedimiento~ 
que se llevan a cabo en la empresa Lava Tap, por eso es que a 
continuación se presenta la propuesta de reestructuración como 
una alternativa para mejorar la organización Tuncional de la 
misma, con el Tin de elevar el desempeño de todo el personal y 
lograr un mejor ambiente de trabajo de manera que los individuos 
crezcan junto con la empresa. 

En esta segunda parte del manual, se presenta la justiTicación de 
la propuesta de reestrLlcturación, enseguida la estrL1ctLwa de la 
organización (organigramas>, además la descripción de cada uno de 
los puestos que se propone existan en la institución, 
Posteriormente los procedimientos que se modiTicaron 
<Tluxogramasl, y por último la creación de nuevas Termas. 

ORIGEN DE LA PROPUESTA DE REESTRUCTURACION 

La propuesta de reestructuración surge a partir de las 
necesidades detectadas mediante instrumentos como entrevistas al 
personal administrativo de la institución y aplicación de 
cuestionarios. Esto permitió conocer las TUnciones que desempeñan 
y los principales problemas que enTrentan; aunado al análisis de 
puesto se identiTicaron problemas de organización y algunas 
actitudes del personal. 

Las actitudes del personal en general son las siguientes: 

El personal administrativo no se siente motivado para 
realizar su trabajo, muestra una actitud de conTormismo 
y rutina, cada uno' hace lo que puede y no se esTuerza 
por hacer más. 

El personal administrativo tiene 
medio, y necesita desarrollarse 
administrativos y de personalidad 
desempeño de sus Tunciones. 

estudios de nivel 
en algunos aspectos 
para lograr un mejor 

Con la intención de coadyuvar a la solución a tales aspectos se 
propone la creación de planes de incentivos, en los que se 
estimule mediante una retribución monetaria o un estímulo 
personal como puede ser alguna carta de Telicitacidn por su 
desarrollo. De manera que el personal se sienta parte de la 
empresa, y ésta última cuide de sus Recursos Humanos, evitando 
asf actitudes pasivas o rutinarias. 

Por otra parte, se propone 
el logro de la eTiciencia, 

la capacitación como elemento clave en 
y el desarrollo del personal. 
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En c:uanto a la de-Ficienc:ias en la 
c:uales se pretende resolver mediante 
Se pudieron detec:tar las siguientes, 
c:ontinuación por departamento. 

I. GERENCIA DE OPERACION V VENTAS 

estruc:tura -Funcional (las 
el Manual Administrativo>. 

las cuales se se~al~n a 

En primera instancia es un órgano que tiene dos -Funciones 
asignadas: 1) Operacidn y 2> Ventas, lo cLtal reperc:Ltte en 
sobrecarga de trabajo y desorganización. Esta gerenc:ia se enc:arga 
de supervisar el servicio de limpieza en el domicilio del cliente 
y además se dedica a vender el servic:io de limpieza utilizando el 
mismo personal para ambas ~unciones. 

El asumir la responsabilidad de dos tareas, di-Fic:ulta un buen 
control de las mismas. Porque no se lleva un seguimiento do l~s 
ventas y tampoc:o hay Ltna bLt<=na supervisión del servicio, de 
manera que el gerente de operac:1on y ventas se dedica a. 
soluc:ionar los problemas que se le presentan. 

Dada la magnitud de la empresa se requiere de un gerente de 
operac:idn que esté más en c:ontacto c:on los c:lientes y con loi 
supervisores para proporcionar un moJor servicio. 

II. GERENCIA DE COSTOS V PRESUPUESTOS 

Dic:ho órgano tiene el problema de que se retrasa en la c:otizac:ión 
de los presupuestos que elaboran los supervisores de ventas~ 

porque se da prioridad a otros presupuesto$. Ya que en ocasionen 
la gerencia de costos y lo$ promotores de ventas, prestan toda su 
atención en la preparación de algún presupuesto para Conc:urso mn 
la iniciativa póblic:a o privada. 

Por tal razón, al retrasarse laa c:otizac:iones de otros clientes, 
éstos llaman para cancelar su presupuesto, o bien, cuando el 
supervisor de ventas lo entrega ya es inoportuna la o-Ferta del 
servic:io de limpieza. 

Otra razdn por la que se retrasan los presupuestos, es que sólo 
se dispone de una persona para elaborarlos, lo c:ual di-Ficulta el 
-Fluido de in-Formación dada la c:antidad de trabajo, aunado a que 
c:uando hay partic:ipación en c:onc:Ltrso, la au:dliat· de costos no se 
da abasto para entregar oportunamente la in-Formac:ión que se le 
entregó. 
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I II. - . DEPARTAMENTO. DE CREO I TO Y COBRANZA 

El no recibir:. cipor_túnarnei'ít~ i~t iní'or'maciÓ~ 1·eqúe1·id~: para la 
elaboradcin .. d_e í'acturas·,·.pt;ovqca_ qüe se retrase';tbdo .. el proc~so 
de í'actúración-y cóbr~o-: -'Además -de inexact-itúd~:em .lós precios 
acordados con_ el cliente propicia. qLle!' •las í'actÍ.lras sean 
rechazadas, es decir, se coti::a un pt·ecio' y 13.e 'FaC::turia otro. 

Por otra parte, el cliente se niega a pagar la í'actuí-•, porque no 
esta de acuerdo con el servicio que le oí'rece la empresa. También 
se dií'iculta el·pago de la í'actura porque no se ha í'irmado el 
contrato por la prestación del servicio. 
El departamento de crédito y cobranzas no cí.ienta con una relación 
de clientes en la que se especií'iquen los dí~s ~e revisión y 
pago, lo cual. repercLlte en un<:1 mala distribución del_ trab.:\jo 
entre los cobradores. -

Ne se da uria 
departamento de 
clientes. 

coní'rontac i dn 
contabilidad 

IV. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

Tener en dos di-ferontes sistemas de cómputo·' l~·,, i~-Fo,t"mación, 
di-ficulta los procesos contables, ya que, se presenta 
í'ragrnentada, por lo que para sus í'ines; tendrá que recopilarla 
con cada departamento. 

Por otra parte, la rotación de personal administrativo provocó 
desorganización en la distribución de las tareas asignadas a cada 
auxiliar contable. 

V. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 

El departamento de iní'ormática debería ser el cerebro de las 
operaciones que se realizan en la empresa, pero en lugar de ello, 
tenemos que el departamento de iní'ormática es un problema. Porque 
deberia sistematizar toda la iní'ormación, sin embargo se han 
alimentado dos sistemas dií'erentes de cómputo, ocasionando 
-Fragmentación de la misma. 

No están actualizados los d~tos de los 3500 empleados de 
limpieza, no se tiene un catálogo de todos los clientes que tiene 
la empresa por nomb.-e, di.-eccidn, nt'.!me.-o de personal en cada 
dom i c i l i o, et e. 
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Y por otra parte, el person.'!l de 
instrucción en el uso del sistem~. 

VI. DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

Principalmente tiene el problema de una alta rotación del 
personal operativo, debido al bajo sueldo que se les paga, como 
consecuencia los supervisores para cubrir la ~alta de personal, 
constantemente los cambian de lugar, o les piden que doblen turno 
<los cuales en ocasiones se les olvida pagar>. Provocando 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 existontes~ además 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 que sea acorde con sus necesidades. 

Por otro< parte, el personal administrativo encargado ... de la 
contracidn, se le di~iculta relacionarse con los c~ndidatos; lo 
que origina que las personas reciban malos tratos. · 

Al asignarle su centro de trabajo 
información, sólo se les indica la 
referencia. Sin embargo, habría que 
muchas veces no se ubica ~ácilmentc y 

al personal, es ineKacta la 
calle y se les da alguna 
considerar que el personal 
pre~iet·e renunciat·. 

Cabe seAalar que el pet·sonal operativo acude a las o~icinaa 

generales, cuando necesita algún documento, cuando tiene algún 
cobro pendiente, presenta su renuncia, tiene algún accidente de 
trabajo. V es en éstas ocasiones~ que la atención al personal es 
de~iciente por parte del personal administrativo: se lms demora, 
o se les envía nuevamente co~ el supervisor y el trabajador va y 
viene de un lugar a otro, porque necesita la ~irma del supervisor 
porque no le pagaron completo. 

También un problema, es que 
trabajo provocando cargas de 
holgura para otros. 

existe una mala distribución del 
trabajo para algunos y tiempo de 

VII. GERENCIA DE OPERACION 

1. Falta de personal operativo 
2. Carencia de capacitación del personal 
~. Mala calidad de los materiales 
4. Falta de maquinaria y materiales 
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5. De~iciencia en la reparación de la maquinaria 
6. Personal debidamente uni~ormado, ya que los uniformes 

que porta el personal ya están deteriorado. 
7. No eidste un control de los uniformes, lo que provoca 

inexactitud en la entrega de Llni~1:irmes nuevos .. al . 
personal. . ·; '. ._ 

8. Algunos de los sL1pm·visores abL1san de la c:onfiacnza·· 
otorg~da y ocasionan problemas o dan mal t~~to al 
personal. 

9. Los supervisores al no registrar al personál de nuevo 
ingreso, originan que se dé la baja del persori~l o~bien 
que no se les pague por dos o tres semanas. 

FINES DE LA PROPUESTA DE REESTRUCTURACION 

La propuesta de reestructuración pretendi que meiai~n~ei la 
división del trabajo y la def.inición de las tareás a, realiza;: por 
cada empleado de la empresa. La creación de núevos ... PLlest'os y: la 
modificación de algunos procedimientos, se meJor:e. la __ or_gani:::ación 
y funcionalidad de la inatitucicin. · - · 

EN QUE CONSISTE LA PROPUESTA DE REESTRUCTURACION 

Primerament~ en l~ creación de una Subdireccidn General, mediante 
la cual se pretende evaluar el desempe~o del tercer nivel hacia 
los in~eriores y que de ésta manera e>,ista rnayot· comunicación e 
integración como sistema. Por otra parte, de la Subdirección 
General dep~nderfa directamontG el departamento de In~ormática, 
ya qura se piensa crear un sistema de có1nputo qt~e tenga di~erentes 
terminales que sean operadas por algur1as personas. <Ver carta 
maestra) 

La creación de la Direcc:idn de Suministros con la que se pretende 
satisfacer las necesidades que reporta la gerencia de operación, 
en cuanto: a maquinaría, materiales y personal. Para lo cual el 
Director de Suministros estaría en coot·dinacidn con el Gerente de 
Recursos Humanos, y los encargados de la empresa de EPROLI y 
Distribuidora Lava Tap, (maquinaría y materiales 
respectivamente>, y reportarían directamente al Director de 
Suministros, (Ver Organigrama de Dirección de Suministros) 

Con la uni~icacicin de una sol~ Gerencia de Operación, se pretende 
tener mayor control sobre la situación operativa, es decir, en 
los servicios que pr·oporciona la empresa. Además de llevar el 
seguimiento de los servicios que genera tal departamento. El 
gerente de operación se encargará de evaluar los servicios de su 
área y de evaluar al personal operativo, como son los encargados 
y los supervisores qu8 en varia~ acaGiones abu5an de la autoridad 
que se les ha dado. Y también canali~ará los problemas de 
suministros al Director de ésta área p~ra su pronta resolución. 
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El gerente de operación se auxiliará de dos JeTeS de servicios, 
q~ienes mantendrán una sobrevigilancia en los domicilios de los 
clientes e inTormarán al gerente de operación de las necesidades 
que presentan. 

El coordinador de operación se encargará de tener actualizada la 
plantilla de personal en cada uno de los domicilios de 16s 
clientes. Y de recibir los memoranda por servicios especiales, 
incrementos y decrementos de personal, para que veriTique los 
datos con los supervisores y a su ve:, turnarlos a la secretaria 
de operación para que cotice el servicio y le de seguimiento 
hasta llegar a la Tacturación. 

El auxiliar de operación se encargará de tener un control exacto 
de los uniTormes y de entregar las solicitudes de materiales 
oportunamente. <Ver Organigrama Di rece i ón Comer e i al l 

Esto sería de la siguiente manera: si se tiene un estimado 
mensual autori:ado de loa materiales a consumir en cada domicilio 
de los clientes, ya sólo sería elaborar las solicitudes de 
materiales y entregarlas al departamento de almácen. 

Otro cambio consiste an la creación de la Gerencia de Recursos 
Humanos con tres oTicinas dependientes: contratación, 
administrativa y de capacitación. Esta Oltima se encargará de que 
el personal tanto operativo como administrativo se pueda sentir 
motivado y encuentre satis~acción al reali:ar su trabajo, Para 
tal eTecto se propone crear un plan de incentivos y dar inicio al 
proyecto de capacitación y mejorar los ingresos de acuerdo al 
desempe"º· <Ver Organigrama de Recursos Humanos) 

Otro cambio importante es que se 
promoción y ventas con la gerencia 
crear la Gerencia de Ventas. En la 
de evaluar, controlar y plan·ear las 

TUsi6naría la Gerencia de 
de operación y ventas, para 
cual el titular se encargará 

TUnciones de ventas. 

Aquí es importante se"alar que se asignaría un auxiliar de costos 
o calculista a la gerencia de ventas, para la cotización de 
servicios. Este calculista capacitaría a la secretaria de 
operación y a los supervisores de ventas en la cotización de 
servicios, de manera que se descentralice tal Tunción y pueda 
disponerse de la inTormación sin tener que depender de una sola 
persona. <Ver Organigrama de Dirección Comercial> 

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

DEPTO. DE INFORMATICA 

PROPUESTA DE REESTRUCTURACION 

SUBDIRECCION GENERAL 

JEFE DEL DEPTO. DE 
INFORMATICA 

CAPTURISTA 

Organigrama Complementario Estructural 
Elaborado porr Ruth Angeles R. 
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LISTA DE DEBERES DE LOS PUESTOS DIRECTIVOS 

DIRECTOR GENERAL2 

Mantener juntas regulares con el Subdirector, el 
Director Comercial, el Director de Suministros y el 
Contralor para evaluar el desarrollo de la empresa. 

SUBDIRECTOR 1 

Evaluar las funciones del Contralor, Director Comercial 
y de Suministros. 
Decidir sobre las ~inanzas de la empresa 
Planear los flujos de efectivo 
Decidir sobre las inversiones de los fondos de la 
empresa 

DIRECTOR COMERCIALJ 

Decidir sobre los incrementos de precio del servicio a 
los clientes. 
Decidir sobre las cancelaciones de servicios por no ser 
redituables. 
Visitar a los clientes para mantener un contacto más 
directo y mantener buenas relaciones comerciales. 

DIRECTOR DE 8UMINISTROS1 

Satisfacer 
materiales 
ventas. 

las necesidades de personal, 
que reporta la gerencia de 

Mantener un control estricto 
maquinaria. 

sobre el 

maquinaria y 
operación y 

almacén y 

Supervisar las funciones de venta de maquinaria y 
adquisición de la misma. 
Seleccionar los productos de limpieza a utilizar, a ~in 
de adquirir de mejor calidad y disminuir la cantidad de 
materiales requeridos. 
Supervisar la reparación 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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CONTRALORi 

Actualizarse sobre las re~ormas ~iscales' 
Disponer de la in~ormacicin contable necesaria pa~ra la 
toma de decisiones. 
Elaborar un presupuesto anual en base ~1~cual '.trabajar 
y plani·Ficar. 
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FECHA: 

PUESTO: 

UBICACION: 

REPORTA A: 

DESCRIPCION GENERICA: 

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

. . . 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

OCTUBRE DE 1990 

CONTADOR GENERAL 

DEPTO. DE CONTABILIDAD 

CONTRALOR 

_._, __ .:.·~--·····.-~.-........... 2~1 -'.'-"'.'· . 

S~tpervisar las -Funciones dél ,Jcie~·tc¡;fd~;i:~2~nt'~bhida¿. Decidir 
sobre la aplicación de algÚncs' ,~gastos.·~ ·:.·v.: súpervisar la 
contabilidad de empresas del :Slt"~~?~:;;·.:· . ,;;,i>~·· . 

-·--- ---::~~~-=-~ :_" ~ii:~i·~,3f~···~ .,, -.. ;~"~~~-~- ~~~ "~~- _,._ . - --
REQUISITOS: --, ,, ·,-" -"",.,~ <!~~,,··_·:·-, 

Escolaridad: pasante o ÜtUlado .• be fa '~~~~e·;·~ d~. t6~tador pábl ice 
y amplia e>:periencia en el ramo;•:S!i!XC ind:rstf°rito·. ·Edad entre 30 y 
45 años. 

FECHA: OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: SUBCONTADOR 

UBICACION: DEPTO. DE CONTABILIDAD 

REPORTA A: CONTADOR GENERAL 

DESCRIPCION GENERICA: 

Elaborar las declaraciones de impuestos mensuales y anuales. 
Contabilizar gastos. Supervisar las -Funciones del personal del 
departamento de contabilidad. 

REQUISITOS: 

Escolaridad: pasante de contador público, amplia ewperiencia en 
el cálculo de jmpuestos, manejo de nueva legislación -Fiscal. Sexo 
indistinto, edad entre 24 y 40 años. 
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LAVA TAP, S.A. DE C.V. 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

FECHA: OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

UBICACION: DEPTO. DE CONTABILIDAD 

REPORTA A: SUB CONTADOR 

DESCRIPCION GENERICA: 

Control de inventarios: capturar las· entradas y salidas de los -
materiales del almacén. 

REQUISITOS: 

Escolaridad: secundaria o contador privado. Experiencia no 
necesaria. Sexo indistinto. Edad entre 18 y 40 aRos. 

FECHA: OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

UBICACION: DEPTO. DE CONTABILIDAD 

REPORTA A: SUBCONTADOR 

DESCRIPCION GENERICA: 

Contabilizar gastos y control de caja de ahorro. 

REQUISITOS: 

Pasante de contabilidad o contador privado. Experiencia 
necesaria. Edad entre 23 y 40 aRos. Sexo indistinto. 
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FECHA: 

PUESTO: 

UBICACION: 

REPORTA A: 

DESCRIPCION GENERICA: 

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

DESCRIPCION DE PUESTOS 

OCTUBRE DE 1990 

AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

DEPT.O. DE. CONTABILIDAD 

SUBCONT~DÓR .. 

Contabilidad general de Distribuidora'; Lava>Tap y elaboración de 
hoja de costos. 

REQUISITOS: 

Pasante de Contabilidad o contado~ p~ivado~ Expe~iencia 
necesaria. Edad entre 23 y 40 aRos. Sexo indistinto.:~ 

FECHA: OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS 

UBICACION: DEPTO. DE CREDITO Y COBRANZAS 

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 áreas y 
personas correspondientes. Coordinar el servicio d~ mensajeria. 

REQUISITOS: 

Escolaridad: 
bachillerato 
el puesto. 

Pasante de administracidn o contabilidad, o 
con conocimientos de contabilidad y experiencia en 
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FECHA: 

PUESTO: 

UBICACION: 

REPORTA A: 

DESCRIPCION GENERICA: 

LAVA TAP,. S.A. DE c~v. 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

OCTUBRE DE 1990 

COBRADOR 

DEPTO. DE CREDITO. y CO~RANZAS 
JEFE DE CREDITO y C:ciBR~~z~s' 

Entregar ~acturas en los domicilios de los clientes para su 
revisión. Posteriormente presentarse a cobra~ ·~l · theque 
correspondiente al servicio. Entregar ane>cos y contratos en los 
domicilios de los clientes para su respectiva a~to~izac~ón;~ 

REQUISITOS: 

Escolaridad secundaria o preparatoria, amplio conocimientci~de la 
C:iL1dad. 

FECHA: OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: FACTURISTA 

UBICACION: DEPTD. DE CREDITO Y COBRANZAS 

REPORTA A• JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS 

DESCRIPCION GENERICA: 

Elaborar ~acturas, elaborar anexos del servicio. Archivar la 
documentación que respalda la elaboración de las ~acturas. 

REQUISITOS: 

Escolaridad: carrera comercial y rápidez en los trabajos 
mecanográ~icos. Sexo ~emenino, edad entre 20 y 40 ª"os. 
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LAVA TAP, S.A. DE C.V. 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

FECHA: OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: MEl~SAJERO 

UBICACION: DEPTO. DE CREDITO Y COBRANZAS 

REPORTA A: JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS 

DESCRIPCION GENERICA: 

Real izar trámites en ofi_c:;inas'." bancarias 
gubernamentales. InclL1yeni:lo _los avisos ;:,,de alt-a y __ 
oficinas del SegL1ro Social~ c:_,:'4c'~~:' 

REGIUISITOS: ---/: -,.:--
,, --· 

u oficinas 
baja para las 

Escolaridad: 
ciudad. Sexo 

primaria o -seéundaria1 ·amplio' conocimiento de- la 
maSCLllino, edad entre 18 .Y 40 al'lo·S~ 

FECHA: OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 

UBICACION: DEPTO. DE PERSONAL 

REPORTA A: DIRECTOR DE SUMINISTROS 

DESCRIPCION GENERICA: 

Presentar los programas de capacitación ante la S.T. y P.S, 
Planear y coordinar la capacitación del personal administrativo. 
Reclutar y seleccionar personal administrativo. Supervisar el 
proceso de capacitación a empleados operativos. Supervisar y 
evaluar el desempel'lo de los empleados administrativos. 

REGIUISITOS: 

Escolaridad: pasante de la licenciatura de Relaciones 
Industriales, Psicologfa, Pedagogfa o Administración. 
Experiencia ~n manejo de grupos de trabajo y evaluación del 
desempel'lo. 
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Experiencia en trámites ante la S.T. y P.S. 
Experiencia en trámites administrativos del departamento de 
personal. 
Edad: entre 25 y 40 afies. 

FECHA1 

PUEST01 

UBICACION1 

REPORTA A1 

DESCRIPCION GENERICA1 

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

DESCRIPCION DE PUESTOS 

OCTUBRE DE 1 990 

SECRETARIA 

DEPTO. DE PERSONAL 

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 

Mecanograriar les cuestionarios y otros materiales del gerente de 
recursos humanos. Archive de las constancias de habilidades para 
la Secretaría del Trabaje y Previsión Social. Caliricar les 
exámenes de seleccidn del personal administrativo. 

RElfüISITOSt 

Escolaridad: carrera comercial. Experiencia necesaria. Sexc 
remenino. Edad entre 20 y 30 aRos. 

FECHA1 

PUESTO: 

UBICACION1 

REPORTA A1 

OCTUBRE DE 1990 

AUXILIAR DE PERSONAL 

OFICINA DE RECLUTAMIENTO V SELECCION DE 
PERSONAL 

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 
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DESCRIPCION GENERICA1 

Crear los medios necesarios para la captación de 
recursos humanos. 
Entrevistar a los candidatos al puesto de aseador para 
conocer sus potencialidades y su disponibilidad de 
horario, así como su dirección a rin de ubicarlo 
próximo a su domicilio. 
Programar a los candidatos para recibir capacitación. 

REQUISITOS1 

Conocimientos 
presentación, 
buen carácter 
candidatos. 

de secundaria o preparatoria, 
racilidad para relacionarse con 

y disposición para escuchar 

buena 
otros, 
a los 

Edad entre 20 y 30 aAos. 

FECHA1 

PUEST01 

UBICACION1 

REPORTA A1 

DESCRIPCION GENERICA1 

OCTUBRE DE 1990 

RECEPCIONISTA 

OFICINA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE 
PERSONAL 

AUXILIAR DE PERSONAL Y JEFE DE PERSONAL 

Recibir la documentación de los candidatos y entregar 
una solicitud de empleo. 
Revisar la documentación que entrega el candidato y 
cotejar con la solicitud de empleo. 
Orientar a las personas que acuden a la oricina a 
realizar algCn trámite. 
Entregar renuncias a los trabajadores que acuden a la 
oricina para tal rin. 

REQUISITOS1 

Escolaridad de secundaria, 
comunicarse y disposición 
entre 20 y 30 aAos. 

buena presentación, racilidad para 
para trabajar. Sexo remenino y edad 

127 



FECHA: 

PUESTO: 

UBICACION: 

REPORTA A: 

DESCRIPCION GENERICA: 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

OCTUBRE DE 1990 

AUXILIAR DE PERSONAL 

OFICINA DE CAPACITACION Y DESARROLLÓ DEL 
PERSONAL OPERATIVO 

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 

Coordinar los grupos para· c:apac:itac:ión del personal 
operativo. 
Preparar las c:onstancias de habilidades laboral•s para 
entregarlas a la S.T. y P.S. 
Entregar la documentac:ión para su c:ontratac:ión, una vez 
c:oncluida la capacitación. (contrato colectivo de 
trabajo, aviso de inscripc:ión en el seguro social, 
credencial y hoja de a~iliación al sindicato) 
Elaborar la reqLtisic:ión de personal, según los datos 
proporcionados por los supervisores. 
Asignar centro d~ trabajo al personal capacitado de 
nL1evo i ng res o. 
Llevar el seguimiento del personal suplente. 

REQUISITOS: 

Escolaridad de sec:L1ndaria, experiencia en la ubicación y horarios 
de los di~erentes centros de trabajo, sexo indistinto, edad de 18 
a 35 años. 

FECHA: OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: INSTRUCTOR DE LIMPIEZA 

UBICACION: OFICINA DE CAPACITACION Y DESARROLLO 

REPORTA A: AUXILIAR DE PERSONAL 
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DESCRIPCION GENERICA: 

Instruir al personal de nuevo ingreso sobre las 
runciones básicas del ramo de limpieza. 
Instruir al personal de nuevo ingrese en el· 
conocimiento y uso de la maqLtinaria. : .. ,· . ,;: ~:.:·: 
Orientar al personal sobre las prestac: ionei:v: " y 
obligaciones que adquiere al ingresar a :::1a\ernpresa.· 
(breve indLlcción) :.e.e "'e· 

" ·' ! - '. .'lt~. \~ ~,;·._. 
,' ~:~;,~: 

RE"UISITOS :·~:.;_':·' . 
y : ~· ~ 

Conocimientos de primaria e secLindaria, e>epeil'.'.ieAcf~:r1~~~;i;at-Íá en 
las labores de limpieza. (este puesto puede ser·OcLipad6 por.i:'abos 
o supervisores) '"' 

FECHA: OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: JEFE DE PERSONAL 

UBICACION: OFICINA ADMINISTRATIVA DE PERSONAL 

REPORTA A: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 

DESCRIPCION GENERICA: 

Entrevistar al persona que renuncia. 
Supervisar las runciones del personal de su oricina 
Llevar el control de los cheques extraviados de ndmina 
Llevar el segLiimiento de las demandas de los 
exempleados hacia la empresa. 
Llevar el seguimiento de los pagos del seguro social 
ante los servicios subcontratados de Sistemas 
Computarizados y de Seguridad, S.A. 

REQUISITOS: 

Pasante de la licenciatura de Administración, 
rLtnciones adm.inistrativas del departamento de 
indistinto. Edad de 25 a 40 aAos. 
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LAVA TAP, S.A. DE C.V. 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

FECHA: .OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: AUXILIAR DE PERSONAL 

UBICACION: 

REPORTA A: 

·OFICINA ADMINISTRATIVA. DE PERSONAL 

JEFE DE PERSONAL 

DESCRIPCION GENERICA: 

Atender al personal operativo en cuanto 
cobro, accidentes de trabajo trámites de 
Fonacbt, y cálculo de ~iniquitos. 
Revisión de listas de asistencia de los 
para la elaboración de la nómina semanal. 

REQUISITOS: 

a renuncias, 
INFONAVIT y 

SLiperVi sores, 

Escolaridad: bachillerato, experiencia en trámites 
administrativos ante INFONAVIT y FONACOT, disposicidn para 
trabajar y ~acilidad para relacionarse. Edad entre 25 y 40 aAos. 

FECHA: 

PUESTO: 

UBICACION: 

REPORTA A: 

DESCRIPCION GENERICA: 

OCTUBRE DE 1990 

CAPTURISTA 

OFICINA ADMINISTRATIVA DE PERSONAL 

JEFE DE PERSONAL 

Capturar los movimientos reversados y complementarios 
de la nómina semanal. 
Elaborar los avisos de inscripción 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 
SegL1ridad. 
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CaptL1rar - los datos nec:esc\rfos- pa-ra lá elaborac:id.11 -de la 
ndmina semanal en ¿ohexi~n c:on el dep~rtamento ,de 
inf'ormátic:a. 

REQUISITOS: 

Esc:olaridad carrera c:omerc:ial, c:onoc:imientos · de;-,capturista, 
experienc:ia en la elabora¿idn de la nómina. 
Experienc:ia en trámites administrativos del _ departamento de 
personal. Edad entre 25 y 40 aAos. Sexo indistinto. 

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

DESCRIPCION DE PUESTOS 

FECHA: OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: MECANOGRAFA 

UBICACION: OFICINA ADMINISTRATIVA DE PERSONAL 

REPORTA A: JEFE DE PERSONAL 

DESCRIPCION GENERICA: 

Mec:anogra~iar la doc:umentac:idn c:orrespondiente a la 
c:ontratación del personal: c:redenc:ial del trabajador, 
c:ontrato individ~1al de trabajo, hoja de af'iliac:ión del 
sindic:ato. 
Elaborar c:artas de rec:omendac:ión y c:artas para el 
Seguro Soc:ial. Elaborar c:redenc:iales. 

REQUISITOS: 

Esc:olaridad: carrera c:omerc:ial, rapidez en mec:anograf'iado, 
experienc:ia en el puesto. Edad entre 20 y 40 aAos. 

131 



FECHA: 

PUESTO: 

UBICACION: 

REPORTA A: 

DESCRIPCION GENERICA: 

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

DESCRIPCION DE PUESTOS 

OCTUBRE DE 1990 

TELEFONISTA 

OFICINA ADMINISTRATIVA DE PERSONAL 

JEFE DE PERSONAL 

Atender el conmutador. 
Recibir y registrar solicitud de 
préstamo. 
Ayudar a ordenar recibos 

REQUISITOS: 

Buen timbre de voz, escolaridad: sencundaria. 

FECHA: 

PUESTO: 

UBICACION: 

REPORTA A: 

DESCRIPCION GENERICA: 

OCTUBRE DE 1990 

ARCHIVISTA 

OFICINA ADMINISTRATIVA DE PERSONAL 

JEFE DE PERSONAL 

Control sobre los archivos de personal. 

REQUISITOS: 

Escolaridad: secundaria, ~acilidad en ·el manejo de 
archivo. 
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FECHA: 

PUESTO: 

UBICACION: 

REPORTA A: 

DESCRIPCION GENERICA: 

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

~OCTUBRE DE i99ri 

JEFE DEL DEPTO. DE INFORMATICA 

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 

SUBDIRECTOR 

Desarrollar los sistemas de cómputo de acuerdo con ~as 
necesidades de la empresa y de sL1perv i sar al-_- personal 
que tenga a su cargo. 

REC;JUISITOS: 

Escolaridad: pasante de la carrera de informá~ici, o 
carrera técnica de programador. 
Amplia experiencia en implementación de sistemas. 
Sexo indistinto, entre 25 y 40 aAos. 

FECHA: OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: CAPTURISTA 

UBICACION: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 

REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO 

DESCRIPCION GENERICA: 

Procesar la información que se le requiera. 
Elaborar los reportes de nóminal semanal y quincenal. 

REQUISITOS: 

Escolaridad: 
e>:periencia, 

carrera técnica de captur i sta, arnp 1 i a 
se>:o indistinto, edad entre 20 y 40 aRos. 
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FECHA: 

PUESTO: 

UBICACION: 

REPORTA A: 

DESCRIPCION GENERICA: 

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

DESCRIPCION DE PUESTOS 

OCTUBRE DE 199C1 

ASISTENTE DE LA DIRECCION COMERCIAL 

DIRECCION COMERCIAL 

DIRECTOR COMERCIAL 

Auxiliar al Director Comercial en las visitas a los 
clientes para acordar incrementos ~n pr~cio del 
servicio .. 
Revisar los costos por servicios 

REQUISITOS: 

Escolaridad: Contador. experiencia en costos; con 
facilidad para relacionarse. Edad entre 30 y 40 aAos. 

FECHA: 

PUESTO: 

UBICACIDN: 

REPORTA A: 

DESCRIPCION GENERICA: 

OCTUBRE DE 1990 

SECRETARIA 

DIRECCION COMERCIAL 

DIRECTOR COMERCIAL Y 
DIRECCION COMERCIAL. 

ASISTENTE 

Mecanografiar cartas, contratos, anexos y demás 
información que se requiera. Archivar y controlar el 
archivo. 

REQUISITOS: 

Escolaridad: carrera comercial, excelente presentac(ón, 
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experiencia 
mecanograf!a, 
años. 

ne necesaria, buena 
persona organizada. Edad 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

FECHA: 

PUEST01 

UBICACION: 

REPORTA A: 

DEBCRIPCION GENERICA1 

OCTUBRE DE 1990 

GERENTE DE VENTAS 

DIRECCION COMERCIAL 

DIRECTOR COMERCIAL 

ortogr'a'fí.a . y 
entre 25 · y 30 

Difundir la imagen de la empresa mediante artículos 
promocionales. 
Incrementar el número de clientes a partir de la venta 
de los servicios de la empresa. 
Supervisar a los promotores de ventas. 
Coordinar la participación de la empresa en concursos 

REQUISITOS: 

Amplia experiencia en ventas y en la supervisión del 
servicio de limpieza. 

FECHA: 

PUEST01 

UBICACION1 

REPORTA A1 

DESCRIPCION GENERICA1 

OCTUBRE DE 1990 

PROMOTORES DE VENTAS 

DEPTO. DE VENTAS 

JEFE DE VENTAS 

Promover y o'frecer los servicios de la empresa mediante 
visitación a edificios recién construí dos y 
entrevistándose con el jefe de servicios. 
Visitar a los prospectos que soliciten los servicios de 
la empresa y elaborar los borradores de los 
presupuestos. 
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REQUIBITOS1 

Amplia experiencia 
cálculo estimado de 
servicio. 

en el servicio de limpieza y en el 
áreas en que se ha de prestar el 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

FECHA: 

PUEST01 

UBICACION: 

REPORTA A1 

DESCRIPCION GENERICA1 

OCTUBRE DE 1990 

··- -SECRETARIA 

GERENCIA DE VENTAS 

GERENTE DE VENTAS 

Atender telefónicamente 
llamadas de solicitud 
mecanografiar concursos. 

a el ientes, 
de servicio 

REQUISITOS: 

Carrera comercial, buena mecanografía 
excelente presentación, facilidad de 
entre 25 y 30 aAos. 

FECHA1 

PUESTO: 

UBICACION1 

REPORTA A1 

DESCRIPCION GENERICA: 

OCTUBRE DE 1990 

CALCULISTA 

DEPTO. DE VENTAS 

JEFE DE VENTAS 

recepción de 
de limpieza, 

y ortografía, 
palabra. Edad 

Elaborar las cotizaciones de 
empresa, según los borradores 
ventas. 

los servicios de 
de los supervisores 

la 
de 

V elaborar la cotización de servicios en los concursos 
en que participa la empresa. 
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DESCRIPCION GENERICA: 

Elaborar las 
empresa, segQn 
ventas. 

• __ -- ';, ·',c-o,.:c 

Y elaborar la i:otizac:ión de 
en que partic:ipa l¿;~mp~~sa. 

REQUISITOS: 

Esc:olaridad: c:ontador 
manejo de nOmeros. 

FECHA: 

PUESTO: 

UBICACION: 

REPORTA A: 

DESCRIPCION GENERICA: 

OCTUBRE DE -.1990 

JEFE 'DE ;VENTAS·,·· 

DEPTO. DE VENTAS 

GERENTE DE VENTAS 

Promover la imagen de la empresa y ofrec:er sus 
servic:ios. 
Supervisar la func:ión de los promotores de ventas y del 
c:alc:ulista. 
Coordinar a los promotores de ventas en la visitación a 
futuros clientes. 
Revisar los presupuestos que elaboran los promotores de 
ventas. 

REQUISITOS: 

el 

Amplia experienc:ia en la c:otizac:ión de servic:ios, 
experienc:ia en servic:ios de limpieza. 

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

DESCRIPCION DE PUESTOS 

FECHA: OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: GERENTE DE OPERACION. 

UBICACION: DIRECCION COMERCIAL 

REPORTA A: DIRECTOR COMERCIAL 

DESCRIPCION GENERICA: 

Mantener contacto directo con los supervisores para 
conocer la problemática que enfrentan y darles solución 
canalizándolos al Director de Suministros, en caso de 
ser necesario. 
Supervisar las funciones que le 
personal de su área para agilizar 
que generan. 

corresponden al 
los procedimientos 

Auxiliarse de varios jefes de servicios para supervisar 
el servicio que presta la empresa. 

REQUISITOS: 

Amplia experiencia en la 
organización. 

rama de limpieza, ~acilidad 

FECHA: 

PUESTO: 

UBICACION: 

REPORTA A1 

DESCRIPCION GENERICA: 

OCTUBRE DE 1990 

JEFE DE SERVICIOS 

DEPTO. DE OPERACION 

GERENTE DE OPERACION 

Mantener vigilancia sobre el área que le corresponde 
supervisar, solucionar los problemas que presente su 
área de trabajo. 

REQUISITOS: 

Amplia experiencia en supervisión. 
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LAVA TAP, S. A. DE _C. V. 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

FECHA: OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: SUPERVISORES 

UBICACION: DEPTO. DE OPERACION 

REPORTA A: JEFES 

DESCRIPCION GENERICA: 

SLtpervisar el servicio de Hmp1;;¡_~aO-en .los c:oritratos qL1e 
le sean asignados. 
Entregar las listas de asisten~ia pira el proc:esamiento 
de la nómina. ;,'. ·:. 

Ac:L1dir a pagar a los emp_leªdos __ en sus respectivos 
c:entros de trabajo. 

REQUISITOS: 

Esc:olaridad: primaria y amplia experiencia en el servisio de 
limpieza. 

FECHA: OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: CABOS 

UBICACION: DEPTO. DE OPERACION 

REPORTA A1 SUPERVISORES 

DESCRIPCION GENERICA: 

Los c:abos se nombran en los c:entros 
qLte se c:onc:entra un gran número 

de trabajo en los 
de trabajadores 

operativos. 
Los c:abos se enc:argarán de la administración del 
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personal y la supervisión de la l.impie:::a en el centro 
de trabajo. 

REQUISITOS: 

Escolaridad: 
1 impieza. 

primaria y amplia 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

FECHA: 

PUESTO: COORDINADOR DE OPERACIDN . . .. . . 

UBICACION: DEPTO. Ó~~~ERACÍCJN 
REPORTA A: GERENTE,cD.E •DPERACIDN ·· 

DESCRIPCION GENERICA: 

Asignar supervisor a las iniciaciones del servicio de 
1 impieza. 
Verificar con los supervisores la información que 
proporcionan: servicias especiales, incrementos, 
decrementos, cancelaciones de servicios. A fin de tener 
la información más depurada. 
Controlar la in~ormacidn respecto a los presupuestos 
que 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 1L1gares en los que se les puede. 
localizar. 

REQUISITOS: 

Escolaridad: secundaria. Amplia experiencia en la supervisión. 
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FECHA: 

PUESTO: 

UBICACION: 

REPORTA A: 

DESCRIPCION GENERICA: 

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

DESCRIPCIO~DE PUESTOS 

OCTUBRE• DE-• 1990 

s~c~~TARIA' DE OPERACION 

DEPTO. DE OPERACION 

GERENTEDE OPERACION 

Elaborar trabajos mec:anográ·Úc_~!S~z~~ú~lillt_riic:omi~ride 
Je-Fe, mecanogra-Fiar los -inemot-.i.üicáiiCcéT•sefrev:i.cTos 
limpieza, y c:otizar los servicios:\esp'~C::iales.· . 
Recibir los reportes de los• supe_r:l{_i sor.es;_ ):, 

~:-~2~}·. · .. 's -~ ;~~~¡;'.~ -~'.G'E : -~~:~~:}\ ~··'- .;·_·.~. ~ ,_. -.- -
REGIUISITOS: ·---..:--,:-'iC:::.,=;c-..:c-_;· J 

su_ 
de 

Escolaridad: carrera c:ome~c:ial, ráp!dez en 1os trabajos de 
mecanogra~ía, -Facilidad para trabajar c:on nOmeros. 

FECHA1 OCTUBRE DE 1990 

PUESTO: AUXILIAR DE OPERACION 

UBICACION: DEPTO. DE OPERACION 

REPORTA A: COORDINADOR DE OPERACION 

DESCRIPCION GENERICA: 

Elaborar las solic:itudes de materiales de los c:entros 
de trabajo en que se presta el servicio de limpieza. Y 
entregarlas en el almac:én para ser surtidas. 
Mantener un estricto c:ontrol sobre los uni-Formes. 

REQUISITOS: 

Escolaridad: 
limpieza. 

secundaria, experienc:ia 
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A continu•ción sru presenta la lista de deberes del personal de 
EPROLI V DISTRIBUIDORA LAVA TAP, S.A. DE C.V. por separado, ya 
que estas empresas aunque se relacionan directamente con LAVA 
TAP, S.A. DE C.V. la primera al suministrarle equipa de limpieza 
como aspiradoras y pulidoras y la segunda al suministrarle 
materiales para limpieza. V aunque sen del mismo dueAo, son 
totalmente independientes de LAVA TAP. Lo que se pretende con las 
siguientes puestos es ejercer mayor control sabre ellas, para que 
LAVA TAP pueda prestar un mejor servicia y solucionar las 
problemas de falta de maquinaria y de materiales para limpieza en 
los lugares en que presta sus servicios. 

Por tal ra~ón. sólo se seAalan sus ~unciones especi~icas~ sin 
entrar en det~lles de requisitos, porque sólo se propone lo que 
se espera de estos puestos. Va la empresa de EPROLI V 
DISTRIBUIDORA LAVA TAP seleccionarán y propondrán los requisitas 
para estos puestos. 
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LISTA DE DEBERES DEL PERSONAL DE-EPROLI_Y_ 

DISTRIBUIDORA LAVA TAP, S.A. D,E 

GERENTE DE RECURSOS MATERIALES: 

GERENTE DE RECURSOS TECNICOS: 

Llevar un control enacto de la maqú(Aar'i~ _,­
Coordinar la entrega de maquinaria __ :_;,~ 
Supervisar las reparaci.ones de inaqüiriar:ra 

JEFE DE ALMACEN: 

Revisar los materiales 
Ventas de productos de 

JEFE DE PRODUCCION: 

que se fian/de~"s1.1~ti~ 
limpie~a al pQb~ico 

- -- ·º~-:o--_- -

Elaborar los productos 
costo, son ~áciles de 
pride; etc. 

de limpieza_ que<-por sú bajo 
elaborar: shampóo, -_--_zep 

TECNICO AMBULANTE: 

Acudir a los domicilios 
supervisores reporten 
cambio de clavija o de 
Dar mantenimiento a la 

CHOFER: 

de los clientes en los 
peque~as reparaciones, 

cable. 
maquinaria. 

que, los 
como: 

Recoger la maquinaria descompuesta y trasladarla al 
departamento de maquinaria para su reparación. 

TECNICOS: 

Reparar la maquinaria. 
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A continuación se presentan los procedimientos que se 
modi~icarían par• evitar duplicidad de ~uncione~. Por tal razón 
es que los ~luxogramas empiezan con el número uno, y en otro se 
especl~ica a que procedimiento están modi~icarido. Cabe seRalar 
que actualmente estos procedimientos no se realiz~n y estári sólo 
contemplados como propuesta • 

.. 
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UYA TAP. l.A. D1i e.Y. 
DIPta. o• PHIDMAL Oll'ICUIA DI 
ltlCLUTAflllNtD Y llLICCIDM DI' PlltSONM. 
F\.UIDHAflA Y1Utc1u ... MTODO 
ULICCIDM H PIHDNAL 

OPHACIDN llftlOt.D DUHN LO MACE 

No. ti• Proc•dl•l•ftto1 1 
Ualt•rado par1 llhlth ""t•h• lt•••fttll• 
ltavhado par• 
ll'achH lefltl••ltra lttD 

OU&HAC• COMO LD NACI: ,MA - lD NACI: 

o Au•. d• P•r•onal lollclt• P•,.•anal "•dlanta anuncia an al a•- Pa,.a capta,. ,.•cu,.aaa 

--t 

e 
[Q 
o 
é) 

o 
--t ..... 

Candidata 

ltacapclanlata 

Candldati:i 

Racapclanl•t• 

Aua. da Pa,.aonal 

./ 

./ 

,/ 

,.lddtca o anurtela ,.•dial. huaanaa. 

lollclt• al t,.abaJa 

Ractba la docuaantaclllln 
d•l candidato y ant,.aga 
aollcltud da ••plao. 

la p,.asanta an la oficina -

~·~.:.:·~:t":!::·:.. º~!~:~~~ 
alanto. 

Llana la aollcltud da - Ana•a No. 12 
aaplaCI. 

Ravl•• la aatlcJtud. 

Entravl•ta al candidato ftadlanh la aollcltud da •• 
plaa V atgun.aa p,.•;unta• •1 
c•ndld•to. 

En c.1aa da cub,.I,. •I -- La aaltn• facha par.1 capa­
perf'll• Jo prograaa pa- citar••· r• c.1pacltactdn. 

IE:ntraoa la aollcltud al 
ot,.a au•. da P•r•anal. 

En caso da na cubrir al 
parfU daatruya la aaU 
cltud d• aapJaa. 

:: í ~ .:·d! :!~ªda? u: a::a 
dato. 

Para conocer 1aa paal­
bllldadaa d•I cantllda• 
to, y verificar qua aa 
apraal•• al pa,.f'll pro 
puaata. 

l'ara tanar par•onal c;:a 
p.1cltada y c:ub,.lr loa­
raquarlalantoa da ••-­
no da obra • 

Para qua to pro;r•••n­
para capactta.cl•n· 

P'ln d•l pro.cadlalento. 
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Cl•Hrado "º"'' •uth 111"'1•1•• ••••ndl• "·"···- ... ,.. l"ach•• ••11t•-•r• '"º 

DtJl•N l.D HACll DUC H"-Clf 

llu•. d• P•r•on•I Ent,.•o• dacu••nt•cidn­
C21 al candidata para au -

c11ntr•tacldn. 

Au•• lfa P•r•anal Sntravtat:a •l paraanal 
C21 capacttad•• par"• •••o­

n•,.l• cantra da tr-aba­
Jo. 

,/ ICl•bora •••ar&ndua da­
aalonactOn da c•ntr'a -
da trab•Jo. 

Aullo da ParaGn•I 
12• 

ArchlYl•t• 

Ar'ChlYl•ta 

.¡ 

Rntr•o• l• dAcuaanta-­
cl•n f'lr·••d• a la ••e• 
nlloraf=a da la of'na. ad 
atnlatr-atlva da par"aa­
n•l• 

Abr'• ••p•dlanta POP' ca 
da uno d• loa tr-abaJa­
dar••• 

Elabora la• c;,.adancla-
1•• da loa trab•Jador•• 

&labora la haJ• dal 
alndlcato. para qua al 
trabaJadar •• af'l l la. 

Entr"•O• laa crad•ncla­
laa al •Ull. da i:t•r•a-­
nal. C2> 

Cntl"•O• al tr'ab•Jadar 
la cradanctal v -aQ-­
rándu• d• •••en•cldn. 

:~:r:y· .!:~. :::::· ::: 
r• ~u• archlv• I• do­
cu••ntact•n •n •I •111-
p•dl•nt•. 

Archive l• docu•ente-­
cl•n •n •l ••P•d1•nt•• 
•ntr•o• la• ••p•dl•n-­
t•• al capt.url•t• ,.•r• 
que •l•bare lo• avl•a• 
d• a1t• d•l ••oura ao­
caal. 

El•bar• la• avt•a• d•­
•llt• d•I ••9ura Bactel 

Turne la• &Yl•a• al 
d•Pt111. d• ••n••J•r(•. 

R•9l•tra l• alta d•l 
trabaJed111r en I• plan­
tlll• de p•r•an•l par• 
•f•cta• d• P•Q•• 

a:ntr•o• la• •vi••• 1111•­
alt• •n la •1111•ncla ••• 
••llllUr'G •DCl•l p•r• •u­
r•o••tra • 

DeYUelve la• avleae d• 
•lita al capturt•t• d•l 
... pta. d• p•rwanal. 

l:ntr•G• la• avl•a• •l­
archlvl•t• par• qu• ta• 
archlY• •n la• ••P•--­
dl•nt•• r••P•Ct.tva• d• 
cad• uAa d• la• traba-. 
Jadar••· 

lllrchlY• "' •Yl•O d• •• 
ta •n la• ••P•dtent••· 

147 

Un d(• •nlt•• 119 canclulr el­
curea da capac l tac 1 dno 1tr•--
9unta •1 trab•J•dar •l hara­
rla que tl•n• dlaoanlbl• V 
••oOn •• r•qut•lcldn d• p•r­
.. 1nal qu• r.ctba M 1a• •u-­
parvl•araa, •••en• un centra 
d• trabaJa al candidata. 

Indicando •I naabr• del •u--
C!J:~=~~· .,. •l no .. ra d• tn 

CI diltl•o d(• MI cur•• d•­
capacttact•n la •ntr•••• p• r• ciu• •• pr•••nt• al q1,1a -
••rá •u c•ntrG •• tr•b•Ja. 

Ll•na ·•• fara• d• avl•Q da -
alta CQn la• dato• d•I tr•b• 
Jadar. 

~=~ .. ~~=b:~.::~·~01. n:::~: ;; 
~~f":i:•.~":..,:·~~.:.:•:~!r _: 
••rYtc ta• •n al cantr&tQ --­
••ton•dO• 
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LlllllYlllll TAP ••• 11111. DI C .. Y. 
Dl:PTO.. DC YCMTA• 
FLU:rOHMt\ vc•nCAL AlfALITICO 
P•OCl'DlMllMTOt FlllllCTUltACICtlll POlt lllllCJACJDN 
DI UltYJCI09 0 

OPCaACION llMIOLO 

10 

11 

12 

r'.j 

___,, 
~ 

____,, 

--7 

~ 

Q 
6 

K!2l 
---t 

[] 

!J 

aun:• LO Haca 
l•cretarl• 

.¡ 

,¡ 

.¡ 

./ 

./ 

,/ 

.¡ 
••cr•tart• d• I• 
Dlr•cctan Co••r­
cl•l• 

.¡ 

v' 

F•cturlsta 

llllo. 1111• Prmc•dt•l•nt1n :S "odlf'IC• •I Ma .. 4:S 
ll•ltor•da p•r• Ruth 111"9•1•• ••••ndla 
••••••do port 
Fechsl l•ptle•br• •••O 

GUI: Hiott: 

Elabora el ae•orandua­
d• lnlclact•n d• ••rvl 
ctoa en orlotnal y !S -
cap las. 

Entra1a ta. c:opl• d•l­
••acrandu• al coordina 
dor da oP•raclan. 

:::~:J~.~= .. ~ª~!:t~::; 
ta d•I d•Pto. d• p•r•a 
nal. 

!:!~~J~.~:· a~ª:!:.•:!: 
castas. 

!:!~~J~o!!• •e~:•:.:;!: 
rlat• .. 

Entraga :Sa. copla dal­
•••arandu• a I• ••Cr•­
tarta da la DJracct•n­
Co••rcl•l• 

Ravl•tr• al •••or•ndua •n la f'ar•• da control 
de sarvlclaa. 

Archiva copla flr••d•­
•n au con•acutlvo. 

Elabora •I contrato -
por l• praatact•n d•l­
•arvlc:lo. 

Lo sntr•o• •I •ua. d•­
cr•dlto y cabr•n•••· 

COMO LO NACI 

En una faro• de ••aorandua. 
lndlca el no•bre y cUrac-­
cUn d•l el lente. precio -
del aervtc10 0 No. da op•r• 
ria• y f'•cha a partir d• -
I• QU• aa Inicia. 

Llena la for•a No. 1. 

R•glatra la •l•bor•--- Llana la f'or•a Na. 2 
cJan d•l cantrata. an-
ta f'or•• da control d• 
cantrataa. 

!labora I• factura 

PMA 11U1 LO HACI 

Para Qua actualice la .. 
pl.lntllla d• P•raonal. 

Para QU• d• da alta •1-
ccntrata en n•••na y 'f• 
rl'1Qu• en 1aa lista• -
de ••l•tencla del aupar 
vlaor Qua reglatr• •I -
aovl•l•nta. 

Para que reahtre •1 •o 
vlatanta en 1• hoja 111-
caata•· 

Para qua elabor• la fac 
tura. 

Para qua alabare el con 
trata reapactlvo. 

Para verificar a fin de 
eaa Que •• haya factura 
do •1 ••rvlcla. 

Para qua la llave a flr 
•a d• autorhacun dal­
c:llant•. 

Para llevar •1 ••ou1--­
•l•nto da ta autart1:a­
clln d•I contrato y atl 
U ur al tr••tta. 

Fln del procedl•l•nto. 

"' .... .... 



LAYA T""• loAo 01 c.v. 
O!l"TO. O! Dl"HM:IDll 
rt.UIOl•MA YUTICM. h"1.JTJCO 
l"•DCEDl"llMT01 FACTUll:ACION '"°" IWClt!'KVITD 
., HCJt!MEMTD Otr: l"HIDfllM.o 

Mo. d• l"roc•dl•l•nt•• 6 "odlflca al ... 44 
Elabor•.to Jt•rl ltuth Ant•I•• lt••fnllll• 
lt•vla•cfo 11or1 
'•cha• l•Ptl••br• lffO 

Ol" .. i\Cllnt ll"IDLO 

10 

11 

12 

" 

•• .. 

o 

KJ 
~ 

D 
~ 

~ 

~ 

6 

a -
D 
6 
[G] 

~ 

Ql 

DUllN LO HACI 

tl•cr•t•rl• d• 
0Jt•r•c1tn. 

llu•• d• l"reau­
pu•atoa. 

.,/ 

8ecr•tarh d• 
Dp•racun. 

.,/ 

,¡ 

,¡ 

,¡ 

DU!: MllCI 

l"ld• •I •u•• d• presu­
puo•taa •I ••t•nd•r os 
tablectde» par operarlo• 
con y aln ••torlale•,­
con y sln ••quinaria. 

Elabora una 1 lsta san­
au.iaant• d• lo• ••tan 
dar•• astab1•cldoa. 

Entro111 la l 1st.a a I• 
••cr"•tarla. 

!labora la •••oranda -
por lncr•••nto, doc,.•­
•onto d• personal. can 
calact•" da ••rv1c1o 0 -
caablo da ra.1tn aocl•I 
o d• do•lclllo. En orl 
9ln•l y troa coplaa. 

Turne coph del •••o-­
rtndua al au.1. d• co•­
toa y l• flr•artn do -
recibido •n una copta­
d•I •••or4ndua. 

Turna al original d•l 
•••or4ndua a 1• aacr•ta 
r"h d• ta DlraccUn Co­
••,.chl. 

CDMO LO HACI 

Indica cud •• el oatandar­
por op•r•rlo, do acuar"do -­
con los Indices lnfl•clona­
rlaa y al ••Oulalanto da -
procloa • 

Indica al noabr"o y dlroc--­
ctlln dol cll•nta0 la •odlfJ 
caclfn • reallsar en al ••r 
vicia, ta Pacha • partir do 
~~ =~=c~:•;•;otr::. ... ftala .. 

lt•tl•tra •1 eaaar4ndua- Llana la far•• 1 
en la fiar•• d• control-
d• s•rvlcloa. 

Ar"chlv• h copla d•l •• 
•orfndua •n •u cons•cu­
ttvo. 

B•cret•rla da E:lattara un nueva ª"ª•º• 
Dlraccldn Coae .. - •eoan la• datas prapcs .. -
clal. clon•doe. E:n arl9lnal y 

cinco copla•. 

Al aJtl•a ano•a. 1• h•C• -­
la• aadlflceclanaa corr•a-­
pondlento• y •l•bor't •1 an• 
•o actuallt•do. 

.,/ 

lecrat•rla 
d• Dlrecct•n 
Ca•er"clal 

y 

~ 

,/ 

Factur"lat.a 

Entr•a• •1 or'l9ln•l y 2 
caol•• d•1 an••o, al -­
J•f• d• cr•dlto y ca--­
bran•••· 

lt•ol•tra al an••o en la Llana la flor"•• :s. 
fora• da control de ana 
•os. 

Archiva una copla d•l 
•n••o •n el ••P•dlent•­
d•I el lente. 

~labora un aaaor•ndua - Indicando al naebre d•I -­
al depto. d• facturactfn clt•nt•. dlrecct•n, cancap 

¡ntr•a• •l •••Or".f.ndua a 
1• facturhta. 

Cl•bora la f'actura. 

to del •••o,.andua, No. de­
oo•r•r"loa, laport• del •er 
victo. 

PMA DUS LO HACI 

l"ara aapeclflcar en al­
•••or4ndu• el llr"•clo •­
cobrar y na retraaar la 
lnfOr"•tcl•n. 

::t: ~~·.!~!u:! ·~:r:• .~ 
la he.Ja de co•to•• Esta 
far"•• eara •l control -
entra lo qua r'aparta la 
l"lfatn• por contrato y -
la que reporta •1 depto 
de op•raclfn. 

Para qua elabore •I an•­
"º• (en caao d• requartr 
.. , o h de tr .. lt• al 
•••o,.•ndu•. 

Para que a fin de ••• -
verificar' que toda• ID• 
•aao,.andu•• que ;•na,.•­
•1 d•pto. de oo•r•cldn­
hayan •Ido f'acturados y 
ca•o conaecuencla ••en­
cobrado•. 

Para que lo l lava a -­
autor"lsact•n del cll•n ... 
Para que S• 1 l•v• si •• 
outatanta en ta autorl­
sact•n del ana•a, y ••• 
••t• al p•ndlent• y aol. 
llur" la autor'lucUn -
del •l••o. 

Para qua •• facture •l­
aarvlcla, a• •nvla a re 
vhUn y •• pueda co-­
brar una v•• autorlaado 
•l ane•o • 

o 

"' ..... 
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FDR"A NO. 2 

LAVA TA ... a.A. DE C.V. 

CONTROL DE AUTIJRIUCIDN DE CONTRATO DE PJl:EBTACION DE BEJl:VICICI 

DEPARTll"ENTOr DIRECCJDN CD"ERCIAL DEL "Elt -----

'"º"•RE DEL CLI~NTE 1 DC"ICJLIO 1 FECHA DE ELAIDRA~ NO"IRI: Y PUESTO 1 FECHilli DE 1 FECHA DI 1 
1 1 1 1 DE GUJEH RECIIJO 1 RECIJJDO POR 1 AUTORUACIDN 1 
I 1 I I I EL CLIENTI: I 1 

1 1 1 1 1 1 1 

' 1 ' 1 1 1 
1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 , , 1 

1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 l 

1 1 1 1 1 ·1· 1 

1 1 1 1 1 1 1-------,,--1-------,---1--------·---------+------1------1 1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 ".I 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 .1 1 1 1 
1-------,--1---------1-..,-.,------+----------+----.,--;1----~1 1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 

1 1 --·· 1 1 1 
1 1 1 .·.:I 1 1 1 

1 1 1 1- !:: 1 1 1 

1 1 1 .1 -1 '..l. 'I 
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Elaborar el Manual de 
en el área de .la 
importante· en.· el· cLtal 

CONCLUSIONES 

Contenido MOltiplei me permitió'pr6í'Ltndizar 
Organización EdL1cativa,. que es un campo 
debe· desarrollarse .el ·pedagogo. · 

Un manual >de Contenido M1:Htiple representa un gran esí'L1erzo 
cuando ·se realiza por una sola persona; . pero cuan.do ex is te. un 
equipo para tal eí'ec:to, la tarea es más í'ác:il. F'ot'que se 
distribüye el ·trabajo: algunos rec:opilan la iní'ormación, ·otros la 
analizan y otros la organizan. 

Por otra parte, en lo c:oncerniente a la empresa para la cual se 
hizo este Manual, en primera instancia permitió c:onoc:er y evaluar 
la situación por la que atravesaba y poder dar saluc:ión a muchos 
problemas. En segunda instancia, de alguna manera se han tomado 
medidas para contrarestar los eí'ec:tos de la desorganización que 
ení'rentaban, medi;lnte l<\ propuesta de reestrLICturación. AL1nqL1e 
c:abe seAalar que aOn no se implementa del todo, ya que es un 
proyecto a largo plazo y también se estan estudiando algunos de 
esos cambios e incluso se están proponiendo otras. De hecho el 
Manual ha cumplido su objetivo al. comprometer más a todos los 
empleados con la organizacidn1 esto se puede constatar porque hay 
mayor control, ha habido juntas de trabajo a todos los niveles lo 
que ha permitido una evaluación constante. 

Al analizar los procedimientos que se realizan en la empresa, se 
pueden í'usionar algunos puestos o í'unciones o bien 
sistematizarlos mediante una computadora, logrando as' disminuir 
las necesidades de personal. Esto permite elevar sueldos y un 
mejor desarrollo del personal. Así mismo, los individuos de la 
empresa podrán desarrollarse en otros aGp~ctos y una herramienta 
para ello es la capacitación. También se podrán iniciar 
actividades sociales y recreativas. 

Es aquí donde también entra en acción el pedagogo, puesto que su 
í'unc:ión es hacer consciente al individuo de que es sujeto activo, 
con c:apacidad de transí'ormar su entorno. Para lo cual se propone 
la capacitación como un proceso permanente de EnseAanza 
Aprendizaje, a través del cual los individuos eleven su nivel de 
vida. Y también que el proí'esional en educación, proponga 
incentivos o busque los medios que ayuden a lograr tal objetivo. 

Algo que es muy importante seAalar es que la elaboración del 
manual permitid, iniciar la capacitación a todos los niveles, de 
una manera sencilla con los recursos indispensables, pero con el 
~irme propósito de que cada individuo se sienta parte del sistema 
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y qL1e al tener un mejor _desempeño_ reperc:uti rá -- en-,-, L\na mejor 
remL1nerac: i ón y sat i s-fac:c:-i ón personal,,_ ya que c:omprenderá qLté SLI 
trabajo es intrínsec:o a su personalidad, y que también_ -forma 'parte 
de un grupo y que no es un ente_ aislado.: , , , 

Podemos dec:ir que se c:umplieron los -ob}'~i:{:vo:S\·~ia~te;~dbs: al 
inic:io de este proyec:to: 

Elaborar un Manual Administrativo de Contenido MQltiple 
c:omo antec:edente nec:esario para diseñar un plan 
permanente de c:apacitación. 

Proporcionar al pedagogo un instrumento de apoyo ya sea 
como estL1diante o bien c:omo pro-fesional en el desempeño 
de sus -func:iones. Con esto no quiero dec:ir que el 
material es exc:elente, a lo que me re-fiero es que puede 
ser evaluado y criticado para c:omprender mejor el área 
de la organizac:ión de instituc:iones educativas en 
general. 

Conjuntar 
prác:tic:a. 

dentro de este material la teoría y la 

Comprometer a todos los empleados c:on la organizac:ión y_ 
c:on SLI propio desarrollo personal y laborar-.,-> --

Reestruc:turar la organización. 

Conoc:er las necesidades de c:apac:itac:idn e ~nic:iar este 
proyec:to. 

Y todo esto c:on la -Finalidad de elevar el nivel de vida 
de los individuos. 

Debemos puntualizar que no existía ningQn antec:edente escrito 
para la elaboración de este manual, el c:ual es el resultado de un 
largo trabajo de entrevista, análisis y sistematización de 
in-formac:ión. Y que se utilizaron los -fluxogramas de método y de 
labores porque describen brevemente los procedimientos y permiten 
visualizar lo que c:orresponde a c:ada uno de los que intervienen 
en ellos. Son más sencillos de elaborar y de interpretar, ya que 
los -fluxogramas de otros -formatos requieren de c:ierta in-Formac:ión 
más téc:nic:a para interpretarlos, y no debemos olvidar que el 
manual es c:on -Fines de adiestramiento y requiere ser un medio 
senc:illo de comunicación c:on los usuarios. 
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LAVA TAP, S.A. DE C.V. 

INDICE DE FORMAS POR ORDEN DE APARICION SEGUN LOS FLUXOGRAMAS 

No. DE ANEXO 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

NOMBRE DE LA FORMA 

Requisición de cheque 

Lista de asistencia de supervisores 

Reporte No. 35 

Forma de relación de los clÍei:¡Ue~s. ént~egados a 

sLtperv i sores. 
·~-.--' , .. ,.-: 

Forma de relacidn de' Feci.bo!S' Cf~vu~ltcis por 
los SLl~erVidor¿~'.'K ccct ,;j~~f'''~:.'cc ~º 

Relación de:aep~~i~o 

Hf!ja de ndmina 

Vale de caja chica 

Tabla para el cálculo de finiquitcis 

Ficha de datos del trabajador 

Forma de finiquito 

Tarjeta de reloj checador 

Lista de asistencia del 

administrativo. 

Forma de memorándum 

Forma de permiso 

personal 

Aviso de baja del trabajador en el Seguro 

Social. 

Aviso de alta del trabajador en el Seguro 

Social. 



Cent •.. 

No. DE ANEXO 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

NOMBRE DE LA FORMA 

Forma de renuncia 

Forma para cheques e~trav{ados de nómina 

Solicitud de empleo 

Tarjetas de uni.¡:ormes. 

Credencial 

Hoja de a-Filiadion\al'sindi.'cafo 

Contrato i ~di ..;[du.i'Í. ''éie ;Ú~b~j;;'; 
--~---.o-_.;.¿• ·-, .. ~o~';::,~.>::;';,=~-- -L-'-~.·--= • .:,-:,-"'--:__ -

Comprobante de~ devoluc fón <é:le üni.foriÍie 
-__ ·. - '.. ' :· ~ - \' ~ •. : 

Vale dé caja.de áhor;c por'préstamd 

Vale por retiro de ca.Ja de;~«a_~tiúo _'. 

Forma de contrarecibo 

Relación 'de contrarecibos vencidos 

Borrador de presupuesto 

Solicitud de servicio de limpieza 

Solicitud de materiales 

Machote de contrato de servicios 

Forma de aneKo 

Relación de supervisores para surtido de 

materiales. 

Requisición de uniformes por los 

supervisores. 



Cont •.. 

No. DE ANEXO 

38 

39 

40 

41 

42 

43 

44 

45 

46 

47 

48 

49 

50 

51 

52 

53 

54 

55 

NOMBRE DE LA FORMA 

Hoja d(aria de supervisión 

Hoja de· -F~ec:í.Í~nC:i~s de¡ supervisión 
'..-,'..;, __ ;; 

Mac~6te ~de~'ca~ta. de reclama¿ión 
;,:·:¡·" 

aseguradOra •. 

Forma de reporte' d~{ c:cibr~pz~ 
Forma de ;~~¡Sr~·;. 

,_' ~·-

Mac: h9t e'-~ d~·-' an·e>t_O~- p~f,~-~?.f~idt"~~.;~~~--
. -· ""'~-

P ó lfz as di;;~ingr'eso;¡¡~~\·c~{"'.c .. •::,~ ..... 
<:~\ -·::._.;')_:· 

Machote para veri-fic.ar . el salde 
<,;, -_. --- •.• 

c:l lentes por servicios'• 

Machote para c:onc:iliadones banC:arias 

Declaración de impuestos 

Catálogo de cuentas de c:ontabilidad 

Pólizas de diario 

Balanza de c:omprcbación 

de 

Catálogo de cuentas para la c:cmputadora 

Hoja de costos 

a la 

los 

Listado de supervisores para surtido de 

materiales. 

Registro de consumo de materiales del mes 

Machote para presupuestos por participac:Jón 

en concurse. 

¡.· 



Cent •.. 

No. DE ANEXO 

56 

57 

58 

NOMBRE DE LA FORMA 

Forma para reporte de accidente 

Accidente de trabajo 

Formato de cliente prospecto 



ANEXO 1 

REXJ)ISICION DE CHEQUE 



LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL OPERATIVO 

NOMBRE DEL TRABAJADOR R.F.c. No. de afiliación ¡oras tr!!_ 
al !.M.S.S. bnjadoa 

Días de la semana 

t 

Prima 
domini 
cal -

Pago ¡Hrs. 
espc cxtrns 
ciol 

ANEXO 2 

Observa 1 FIRMA DF.J, 
cioncs- 'l'HAllA.IAllOH 



No. de trabajado 

L ¡ 

Nombre 

L . ~ 'I 
,J 

REPORTE No. 35 

dias de la semana 
M*J*V*S*D*L*M* 

Días tra- i 1 concepto 

ANEXO 3 

d~ 3'~~inaña 



HOJA 1/2 ANEXO 11 4 

LavaTap 
Limpieza 

REI.ACICN DE SUPERVISCRES ~ SE LES 

NOMBRE 

1.- BRIGIDJ lXMI1'UJEZ 

2.- VICTCR MANUEL ISLAS 

3.- l\OISES VERDEJO 

4.- NIOJLAS DE PAZ 

5.- FELICITAS LOZANJ 

6.- PABI.D HERNANDEZ 

7.- H:N:RIO M6.RTINEZ 

8.- MELGm ALVAREZ 

9.- FRANCISCO ORTIZ 

10.- JAVIER 1rnRE.S 

11.- D\RIO LEX:N 

12.- ALEJANDRO E1JENI'ES 

13.- JAIME RAMIREZ 

14.- SILVIA GARCIA 

··1s.- OLIMPIA o:::roEZ 

16.- a:NZAID o:::KNA 

17.- MIGUEL RAlv05 

18.- .ANI:l<ES VERDEJO 

19.- ANTCNIA .AGUILAR 

20.- FELIC!Af.O roCE: 



Lava Tap 
Limpieza M.R. 

· 21. - REE'o:::;ro CABRERA 

22 • - FERMIN MARTINEZ 

23. - ABRAffiM FSCAMIUA 

24. -NESim CEJZ 

25 • - ANICNIO CAl3ALLE1'0 

26. - RUPERIO CABRERA 

27. - AN:iEI.. RESENDIZ 

28.- ElDELIO FUENIES 

2 9. - SAMJEL ALEJANCRE 

3 O • - crN::EPCICN BAlJREI' 

31.- VALENI'IN GARCIA 

3 2 • - RAIJL RA"°3 

33.- FIDEL RAMIREZ 

34.- PEREZ LIRA MABa:G 

3 5 • - JUAN a-JAPARRO 

3 6 • - JAIME a::NZALEZ 

3 7 • - JAIME GARCIA 

38 • - MAGDALEN:> RAMIREZ 

3 9 • - GllDELIA I.AZABO · 

40 • - IW:XJ3ERIO CDNüü.EZ 

41. - ANICNIO VILLALBA 

42 .- JAVIER~ 

43 • - AJ3ELARJX) LEX:N 

44. - MELI'ICN PEREZ 

45 • - ALFREX> roro 
'.IOrAL GRAL. 

HOJA 2/2 

- -----~~o'=--~i~;~~4~~~~~~-f_~ <:c.._!_i__{~:_:~:~;-~~-~---~i~_,;~-----
----'-• ._· _·._,,;{*]''"-:;~~_:,.:..;.,-,,_;_-_"°:_,~:"~-' ------

====--====--=== 



1- ~RIGIDO DOMINGUEZ 

2- VICTOR ISLAS O. 

3- JAIME RAMIREZ 

- 4- ABRAHAM ES CAMILLA 

5- FELICITAS LOZANO 

- 6- PABLO HERNANDEZ 

7- ANTONIA AGUILAR 

8- MELCHOR ALVAREZ 

9- HONORIO MARTINEZ 

10- ENRIQUE MARTINEZ 

11-VICTOR GONZALEZ 

12- ALFREDO CRUZ 

--13- MOISES VERDEJO 

14- ANTONIO ANGELES 

·· 15- JULIETA RODRIGUEZ 

16- ALFONSO VELAZQUEZ 

17- 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-NICl..'LAS DE PAZ. 

ANEXO 5 
RELACION DE RECIBOS DE LA SEMANA NO. 

DEVUELTO EFECTIVO RECIBOS 
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ANEXO 8 

LAVA TAP, S.A. de C.V 
VALE DE CAJA CHICA 

Fecha por$'~~~~~-

Concepto: 

Vo. Bo •. RECIBIDO POR• 



AGUINALOO 

414.25 

6 DIAS 

8 DIAS 220.94 

10 DIAS 

12 DIAS 

14 DIAS 386. 63 

TABLA DE FINIQJI'IOS ANEXO 9 
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T A B L A P A P. A F I N I Q U I T O S 
ANEXO 9 

EL'F!~I~UITO SE.CALCULA CON EL SUfLDO DASE NO iNTEGP.ADO 

AGUINALDO 

.... : ... ·~·· 
s.DIAP.Io·rio rnT.EGRADO 
X 15 ENTRE 365=FACTOR,• 

VACACIONES 

~.D!ARiO NO INTEGRADO. 
X LOS DIAS l)UE LE COR: 
RESPONDAN ENTRE 365=r· 

P._VACACIONAL 

FACTOR DE VAC. 
X'.El::25X -
F.AC.,TOR -:~,f . .<b;:_.: 

'·· ':._ .. :}t~i, ~~.E%'' . 
ErlE FE!! MAR ABP. MAY JUll Jl!L' AG-0 ·SEP' OCT NOV 

Er:ERO 
F.EéRERO 
l':AP.ZO 
ABflIL 
MAYO 
JUNIO 

31 
5'1. 
9U 

120 
151 
181 
~1 2 
24.) 
2-7.3 
304 

23 
59 
89 

12J 
15J 
181 
212 
242 
273 

. 3.1. . . . 
61 30 
92 61 

122 91 
153 122 
183 1 5 .s' 
21 4 183 
24 4 214 

: 

.__"""·~ .... .. . 

31 
61 3J 
92 61 31 

123 92 ·é·2 31 
153 122 92 61 30 
184 153 -123 92 61 31 

61 30 

fl;.· 
.~.z 
... 

ore 

t~~: 

~-¡~ j 
:•~~ i 
::1 ¡ 

JULIO 
AGOSTO 
SEPTIEMBRE 
OCTUBRE 
r11JVIE 1BP.E 
DICIE'1eRE 

D!JIS 

334 303 ...... -; ~v. 

DEL .• MES 

275 244 21 4 1!!3 
>n-< ;>7<: z4o; 21 4 

....... ~ 

TOTAL 

~~~~¡ 
153 122 91 
1 R4' 153 122 92. 61 31 

V@:~i\k 
DE DIAS 

HJERO 31 
FEBRERO 28 
MARZO 31 
ABRIL 30 

"'MAYO 31 
JUN ro 30 
J UL Il' 31 
AGOSTO 31 

. SEPTIEM9RE 30". 
OCTUB!IE 
NOVIE:1BRE 
DICIEMBRE 

1 
2 
3 
4 
5· !! 
9··1 3 
14·18" 
1Y ·2 3 
24· 28 

31 
30 
31 

6 
s 

10 
12 

·12 
14 
16' 
18 
20 

31 
59 
90 

120 
151 
181 
21 2 
!43 
:!73 
.sr·4 
334 
365 

·,. 
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AJMllldo Paterno 

ANEXO 10 

LAVA TAP, S.A. de C.V M.R. No. --

Apcllldo Materno Nom&.e 

Fi111d6n l. M. S. S. R. F. C. 

Fcch• de Ingreso 

AUMENTOS DE SALARIO 

Fecha------$ ____ Fecha _____ _ 

VACACIONES 

__________ Observaciones 



RECIBO DE FINIQUITO 

S.A. de C.V 
N? 

ANEXO 11 

859i 
LAVA TAP, 

RECIBI DE LAVA TAP, S. A., DE c. V. la cantidad de $ ............................... ( ......................................................... . 

...................... . .... ... .................................. ..................................... ....................... ) importe de mi liquidación hasta 

la fecha (cuyo detalle se especifica más abajo). 

Hago constar para todos los efecto~ legales a que haya lugar lo siguiente: 

1.-Que voluntariamente renuncio con esta fecha al empleo que venia desempeñando én esta-'com~ 
pa1ila. 

2.-Que estoy totalmente al corriente en la percepción de mis salarios. 

3.-Que he disfrutado y se me han pagado los días festivos y de descanso semanal y las vacacio­
nes señaladas por la ley y mi contrato. 

4.-Que no sufro accidente o enfermedad profesional alguna. 

5.-Que cuando ocasionalmente·trabajé horas extraordinarias éstas siempre nie fueron pagadas a 
razón de salario doble, de acuerdo con la ley y mi contrato de trabajo y que a la techa no se me adeuda 
c¡¡ntidad alguna. 

6.-Qua esloy al corriente en todas las presta cienes que me corresponden derivadas de Ja presta­
ción de mis servicios, de mi contrato de trabajo y de la ley federal del trabajo, (con excepción de la per­
cepción que pudiera corresponderme por concepto de la participación de las utilidades de la empresa por 
el período comprendido del de ........................................... de ............ al ............ de .................................. . 
de ............ , cuyo importe deberá serme cubierto en su oportunidad de acuerdo con los JJrocedi-
miet1tos e~tablecidos por la ley correspondiente y su reglamento. 

7.-.Que no tengo ni me reservo derecho o acción alguna oor ejercitar en contra de. 
LAVA TAP, S.A. DE c.v. por ningún 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 1 

DEDUCCIONES IMPORTE 
IMPUESTOS SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO 
VARIOS 
RECUPERACION DE PRESTAMO 

TOTAL DEDUCCIONES 
NETO A PAGAR 

Nombre: 

............................ ¡:ü~c:·,:¡a···¡;o¡¡·; ......................... . 
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"' 
Hago constar que la presente- tarjeta ha sido 

; ;narcád~ personalmente por mi a las horas de 
entradas y sillldas y por lo tanto correspondo 
ar record de mi asistencia. 

•' 

FIRMA 



No.-~..-..---- ANEX0-12 

Nombr~~-· ----------,------

Quincena del ___ al _________ de 19 ~ 

COMPROBANTE DE ASISTENCIA 

Distribuidora Japay, s. A. 651 • 98. 99 651. 44. 4A. 

-w 
:E 

"' 
IO -.... 

w . ... .... 
"' 
w -

"' 
:E r-.... 

w c\i ... 
"' --
w 

:E tO 
"' .... -~ w . ... CT"l u 
"' ~ 
w u.. 

:E O'\ --< 
"' .... :i:: 
w ~ cJ ... 
"' < 
w e: 

:E º'.::> "' ~10 w 
in :i ... 

"' 
' w .u 

:E -1~ "' 
w ~ Ll 

... IO 

"' 1 
w 1 

:E N 
"' ~I ¡ w ... 
"' w 

:E 
~I "' 

w '. ; ... tO 

"' 

. ; 

'1 

~·. 1 
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{1 

No. de tra 
bajador 

N O M B R E 

ANEXO 13 

LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ADIMINISTRATIVO 

dias trabajados Descuentos 
(especifica el descuento a efectuar) 



LAVA TAP, S.A. de C.V. M.R. 
ANEXO.l.4 · 

MEMDRANDUM 

De: _____________ Fecha ___________ _ 

A: Asunto:-----------



.... 

ANEXO 15 

--- -~-

AL C. REPRESENTANTE LEGAL DE: 

P R, ~ S E N T E· 

ASUNTO: SE SOLICITA PERMISO 
SIN GOCE DE SALARIO. 

CON FUNDAMENTO EN LA CLAUSULA DEL 

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO EN VIGOR, NOS PERMITIMOS SOLICITAR· A 

USTED, SE SIRVA CONCEDER PERMISO SIN GOCE DE SALARIO AL c. 

-· .. , ·····: ... -~ 

PARA QUE FALTE A SUS LABORES 

EN VIRTUD .DE QUE 

TIENE QUE TRATAR ASUNT9S DE INDO~E PARTICULAR· 

POR LO ANTERIOR, SIRVASE ACUSllRNOS RECIBO COMO DE ENTERADO Y CON--­

FORME Y SIN MAS POR EL MOMENTO APROVECHAMOS PARA SUSCRIBIRNOS. 
·····.;: 

A T E N T A M E N T E· 
'POR LA ·suPERl\CICÍÑ'....OE. LO -CLASE OBRERA' 

MEXICO, D·F•, ¡;( -· ~ 11·1; . DE 1990· 
POR f,L...:CB ·l;'f~ÓECUTIVO· 

.... 

.>.· 

- . ~~ .. ~; .. ~~~~. ~ ... ___ ! 

1 

--------
< .t:~~:~:-f~~;?f~;~~ 'p ~· / 

--~··.:/~ ·: -...:.~..:;;--
:. ~-..:.:.r~- .. ...;,;; . ~ ... 

---'--:..:.:!~· 

i· .. -



AV1sps ORIG'!'ALES INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE AFILIACION 

FORMA No. 4·A-

11 

1 NUMERO DE REGISTRO PATRONAL 2 NUMERO DE Ai:'IUACION DEL ASEGURADO 

AVISO DE BAJA DEL ASEGURADO 11 
~:::;:::;:;;:;;::::;:;;;;;::;;:;:;;::;:;;;;;:;:;:::::::::::::...::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::....::::::::::::¡-¡:¡,~F~EC~H~A=V~HC¡¡¡¡¡:AA~O~E~R~E~Cr.EPC~IO~N=·· 

3 NOMBRE COMPLETO DEL ASEGURADO CE ESTE AVISO EN El INSTITUTO. 

Apellido Paterno Apellido Matemo Nombtets) 

4 NOMBRE DEL PATAON 0 RAZON SOCIAL 

5 UBICACION DEL CENTRO DE TRABAJO 

ca11e y Número 

6 FECHA DE BAJA 

Ola ..... 

.. ~ • &. " 

A.\'ISr"\S Ot:IGINA.lE~ 

8 FIRMA DEL PATRON O DE SU REPRESENTANTE LEGAL 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE AFILIACION FORMA No 7·A 

AVISO DE INSCRIPCION DEL 
TRABAJADOR 

111.· NUMERO DE REGISTRO PATRONAL 

11' 
NV'ot!IO UI AllH4(1QN Dll 11AtlA.JAUCn 

1 

1

3.· NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR 

Al'llllD0,A1(1NO 

4.· NOMBRE DEL PA~~ON O RAZON SOCIAL 

) .• · UBICACION DEL CENTRO DE TRABAJO 

CAtU COIONIA z.r. 

fNIJOAO 

6.· OCUP:"CION ESPECIFICA DEL TRABAJADOR 

1.· FECHA DE INGRESO AL TRABAJO ' 
! 

At'.:10' 

.... 
AP(LUDOMAHINO NQMlllllSI 

9.· SALARIO BASE DE COTIZACION 

CUOTA DIAtlA 

5AlAl10 OIAllO INlfCIADO 
lt"lo\th,,__All,DCS.lol.,.t 

GluPO Of COllZACION o 

NQlA (,. ~ •rr- d•I AlloCulo D dt" lo hr. t"I 1oloo10 b<nt' de 
ro1oroc·-•~ "''"V'º cg.,.loipo901t...1hot""'''"''--•uo•od-.a..., 
lo> Q•O••lo<oc•-t. pt"•CrPC~I. ol-C>('°"· t.ab-10(_._ po;.....,. 1-
1•0"0. Pl'•lll>C-1 .... t'IP•l•f' ' ... oic, ...... (IUDl-ododoptf'llC>(,.g.,q-
............ """"' ol '•Oba1od0< PDf 1 .. 11_oe ___ ... ,_°""""c ..... 10.dodo 

'" "01.,•olt'JD. l01o 1•0"''"'º '°"'""''"' ol lat. """"........,'°"de l•oboio. 
1010 ,_he"º'""""'°' '°"° r º"°" ,_1,...,. b1 (1 ~'º c.......OC. •• 
-•v• PO" .... órooi••o dt 10••0.dod ... ....,,_ ... o,,..."""'°' '9VDI d•• ••oba· 
1ad0< r dt' lo""'"''"º rlo1c-•·dodonotoo9odooPOO•lpo,.onpotof....-. 

MK;<aln o •-docole1. el loo opann<-;i:' º' """"'"'º dC"I f,...do NO(--..C 
d.. lo v ..... "<lo J>O'O 101 l1obo,odooe1r1 potlo<•Poc...-o "" '°' "'.l:.:SO. 
do d. lo\ .. ...,. .. ...,,, di lo o'-"'°'' r lo hab.1o<- c .. ondo - w 
p<Opo<C'°"""' go.,..,.,_,.,f' ni loobo,odooj Dt•ID-IDS dUP<l'-•I l°" 
P'•,..,.,. poo cn-t•...-r:..,. r I¡ len pa90.. pao- '"'"'PO """ºº'd-..oa. 1ol-
1 .. ....do n•• ••PO d.'"º"''°' "''" panado "' 1.,.- de "•""PO'"'° . 

B.· FIRMA DEL PATRONO DE SU REPRESENTANTE 1 O.· FIRMA DEL TRABAJADOR 

IJ ' 

u 
u 
u 
d 
] 



.. ' 

JAf::JOe CRU<):i2 J30 011AOIX3M OTUTIT2V.! : .. · 
------

i-\--=-= 
1·~!-'.~_~;~x:: ..;:.:~~~ -:<c;;:,-;-i-~;-=-:;'.•·-~i -

1 '-----··--

--~---·-------- ··------··--------···---- ~--· 

¡ i 
------~---·-------·-· -~ -----------·-·---.. --.··-· -····--

~: '"' 
'.:.\SCUtlNOLJ 

14,. LUGAR :JE NACIMIENTO 

15 .. ESTAD,0 CIVIL 

'---·-""-----.¡ 

c;,;:ENINO LJ 1 

SOL TERO C:=J UNION LIBRE C::J 
CASADO POR LO, CIVIL c=::::J· DIVORCIADO [=::J 

VIUDO l=::J 

· lUG.UYAÑ00fC."5.t.MlfNJQP01LOCIVt1. 

17.· DOMICILIO 

CALLE Y NUMERO-------------
COLONIA----------·-' Z •. P._ .. _._._ 

MUNICIPIO Y ENTIDAD 

¡ 1 B.- CLINICA DE ADSCóllPCION 

19.· NOMBRE DE LOS PADRES IAUNllNAOO!I 

·PAOlf 

MAOlf 

' • 

~:: 

---~---··. ·--- ---

______ ...... ·- --· _ .. 

. 

!J .. f[Cn.:. DE l'..;C1t.11éNlO 

o·• 
16. BENEF1c1.;i;1os 

isros:.. o CONCUBINA f HIJQSNr~':lS Cf 16AÑOS 

... ru11:;.osrAl(tNOMAl(INO 'NOMllE 

·!• 

1 

Sl•O fAlfN 
TUCO 

·I 

NOTA; PARA RECIBIR lJ\S PP.ESTACION~S QUE OTORGA LA LEY. 
DES ERAN ACREDITAR SU RELACION DE PARENTESCO CON 

· ELASEGURADO'ANTE El INSTITUTO. ·-



ANEXO 18 

México, D. F., a · de ---'--------

•• \_.,.~··· ;~:,· L 

Muy Señores Mios,:/' 
"r ·'~~;::;. C?~{·"\',: ,·.·:{ 

.,. 

Me dirijo ~ •. G~'1:~J'.~~;;',cóii el': objeto 'de ·informarles que pÓr asi 

:::v::i ~ed~:~·~:~~~¡~:~~~¡ic~:t:~f ~f~.~~~~¡:id~~~:i·~:•· :~:~~:::: _ 
dar. 

Hago constar que dura~fe.eL'1:iempo que laboré en Lava Tap, -
S. A., no contraje enfermedad profesional alguna,así 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 reclamaci6n en contra de la empr~ 
sa a esta fecha. 

Hago patente mi agradecimiento por las atenciones que me fu~ 

ron brindadas, asi como las facilidades para desempeñar mi 
trabajo. 

NUMERO 

ULTIMO DIA TRABAJADO 
NOMBRE DEL SUPERVISOR 
LUGAR DONDE ESTUVO TRABAJANDO 

A T E N T A M E N T E : 

FIR.l.IA. 



LavaTap 
LimpiezaMR 

BANAMEX, S.N.C. 
SOC. LAS AGUI.LAS 
PRESENTE. 

ANEXO 19 

1990; 

crA. DE ~ No. 5705612 

KR ESTE ctl'laX:ID LES MANIFIESIO QJE ES MI DESEO REVCCAR EL mm.JE SIGUIENTE: 
No. 

KR LO ANIERICR LES MANIFIESIO QJE SE SIRVAN SUSPENDER EL PNXJ EN LOS TERMI!'nS 
DE LOS AR'.I'IOJI..aj 181 Y 185 DE 1A LEY GENERAL DE TITULCIS Y OPERACINES DE -
CREDI'IO.PARA LO OJAL ACEPIO LA RESFCNSABILIDAD DE ES1l\ RE\/Cü\CICN. 

ASIMISvO LES PIIXJ QJE SI EL 0-Jm.]E HA srro PAGAOO SE SIRVAN REMITIRN:'S CXJPIA­
FOIOSL'\TICA PARA EFECIUAR LAS AVERIGUACICNES NECF.SARIAS. 

ATENTAMENTE 

SEMANA.No. 

Calz. de las Aguilas 1205 Col. Sn. Clemente 01740 México, D. F. Tel. 593-66·55 
Fax 680·30·99 



.. 

LAVA TAP, S.A. de C.V. e ANEXO 20 

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. 

DATOS PERSONALES 

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE 

DOMICILIO CALLE NUMERO ___ COLONIA Z. P. __ CIUDAD 

TELEFONO<Sl PARTICULAR OFICINA: RECADO: 

NACIMIENTO LUGAR FECHA 

ESTADO CIVIL SOLTERO 0 CASADO 0 DIVORCIADO 0 VIUDO 0 OTRO: 

REGISTROS NUM. 1 M.S.S.: NUM. REG. FEO. CAUSANTES: 

DATOS FAMILIARES 

PARENTESCO NOMBRE COMPLETO EDAD I OCUPACION 
VIVE CON DEPENDE NACIONALIDAD 

USTED DE USTED 

PADRE 

MADRE 

HERMANOSIASl i 

.. 
• 1 .. 

····· ... <''·: \ ; ': /'·· . .·· .' ','• .. . 
,i., .. 

ESPOSA!Ol ;"'.'.·''fér.>c:c)····•·•.···•·· ' ; \ ··· ....... ·, .. .. 

.i .. . I•' . 

HIJOS!ASl ,• ... '¡ · .. ,·· i . 
¡.,' .· . '",.:-"." 

'!-l , •• ~ 

i . . .. . " .. ,~ .. : ... '·, ·. .... . ' :.J¡•: ,,, .. '''·'""''' l!'i'. 
. :: : ... 

REFERENCIAS PERSONALES 
FAVOR DE ANOTAR EL NOMBRE DE TRES PERSONAS QUE LE CONOZCAN, SIN SER PARIENTES· 

NOMBRE OIRECCION OCUPACION TELEFONO TIEMPO DE 
CONOCERLO 

1 

:: 



ESCOLARIDAD 

ESTUDIOS AÑOS ESCUELA 
FECHAS TITULO O GRADO IDIOMAS HABLA ESCRIBE 

CURSADOS DE A OBTENIDO e M p c M p 

PRIMARIA ESPAÑOL 

SECUNDARIA INGLES 

PREPARATORIA 

VOCACIONAL ,· " :: 
COMERCIO 

PROFESIONAL --

e CORRECTAMENTE 
: 

CURSOS ESPECIALES Y /O SEMINARIOS 
M MEDIANAMENTE 
p POCO 

EXPERIENCIA LABORAL 

EMPRESA FECHA DE 
DURACION 

PUESTO Y FUNCIONES DESARROLLADAS NUM PERS. SUELDO JEFE INMEDIATO 
A SU CARGO 

"NOMBRE: DE: INICIAL: INICIAL NOMBRE 

DIRECCION: A: FINAL: FINAL PUESTO: .... 
NOMBRE: DE: INICIAL: INICIAL NOMBRE 

OIRECCION: A: FINAL: FINAL PUESTO: 

NOMBRE: DE: INICIAL: INICIAL: NOMBRE: 

DIRECCION: A: .' : ' .. · FINAL: FINAL: PUESTO: 
: 

NOMBRE: DE: ·, ·: '' .. :': > :: : : INICIAL: INICIAL: NOMBRE: 

DIRECCION. A: 
. .. ,: :. ' :; ' :: ' 

FINAL: FINAL: PUESTO: 
·- , 

- ' 
,, 

PUESTOS QUE PODRIA DESEMPEÑAR " ·'·,' PRETENSIONES ECDNOMICAS $ 

L COMO SE ENTERO DE ESTE PUESTO 7 ANUNCIO ( l OTRO MEDIO ( 1 \ 
CASUAL! ,' 

DISPONIBILIDAD 
,•;¡· • "~ '. • j 

ESTA DISPUESTO A VIAJAR 1 G §] TRABAJA EN LAVA-TAP ALGUN PA_RIENTE.D ,AMróoO 
',.,.".··, 

/NO> l POR QUE 1 QUIEN!ESJ 
' :, 

ESTA DISPUESTO A TRABAJAR EN El INTERIOR DE LA REPUBUCA? ~ B - . 
¡ · .. .· 

!NO! l POR QUE 1 
LUGAR Y FEC~A FIRMA DEL ,SOLICITANTE': 



•• • l.•. 
Lava Tap, S. A. de C. V. 

CONTRCL DE UNIFORMES Y VACACIONES ANEXO 21 

Nombre .............. : ............................................................................... Núm.·--"-···········'········ 

Fecha· de Ingreso. ····-·-·······················································'·····-¡-··-········~.··························· 

ARO 

lA:. ENT. 

2A. ENT. 

MOTIVO DE BAJA;. 

~'º· DE CREDE~Cl~L I - ~ ... 

~~~fY p <r"\"\i>' 'lf k~1S' ,-.,e'J\:1~ "ª11"-l ¡¡~. \ "--~'""' 
r·º"''" ANOO "! . .. 1 .. 

: CIUDAD 

FOTOGRAFIA 
~)/~ '· ---'\-i'"~r .. ~·~ft~t::¡•-. rt, "<\i,'~\ <" •• :il:1:1 .. i!i;~'l,;.d(íf 

~~~---~;'\ ~ 
•• b";:'. 'i 
f;~~~-1-

CALZADA DE LAS AGUILAS 1205 
MEXICO, D.F. 01740 TEL. 593-66-55 ! 

COL 

[ 1 1 l 
C.P. P U E S T O FECHA INGRESO 

REG. FEO. DE CAUS. NUM ..8EIL. 1.M.S.S. 

VIGENCIA ~~~~~~~~~~~¡ 

L~~ ~, ~·::00 1 00"00'"'"""~00 _ J _ _ _____ _ ( ~ RELACIONES INDUSTRIALES -



ANEXO 23 

' ' . . 

S1NV1CATO NACIONAL VE TRABAJAVORES y EMPLEADOS VE MANT~N1MIENTO I'' ASEO 

VE EV1F1C10S EN GENERAL VE LA ·R. M. 
·- /~X:_ -~"'--~·.; <_~{--. ~ -- . -
; .. <:~L- :~?:::~_::._ -f~:f. r~~{~~:,~·) 

Méilea;v.~~~;a __ ~d~_!·_· _____ 19 

Po!L med-lo del pJr.Úewte, ~on :6u.iiiiam~a<e'.n etCon:futo Col.ec:t.i.vo .de -

T1La.bajo, .60.U.c..ltamo~ 'd.e .eÁ. ~a.>i.rvrll. m.iJ. dt~.n:td. ~i"'6.J.llaii'ie.xi:wdén. un· C!oYLtlr.a 
--/' ;-,~; -- - .; .. : 

___ _..;_; ___ e A :·_·'-'--'-"--'--'.""~::__j""': . .;;..;,,.;..;,.,_ .. ·""'···"'"'".''·---"-------:t.o de a : 

----- qilen.~e.6.tfil ¿,M>MVr.v-i.clo~ e~. ei:# ~pJt~~' 11 paJitiJL del. -

pciJr.C!-i.b-i.endo ·un 6ueUo de $ -----
._ .. - __ > - -- ·- - a.6 ea.doJt 

_____________ ) VÁA/Úo~, düempe.ñando el puu.to de 

ATENTAMENTE, 

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

MA. EUGENIA QUINTERO. 



LAVA TAR S.A. de C.V. M.R. 

.ANEl<D 24 

Supervisor 

México, D. F., ------,--...,..,...-de~ 
EltrabajadorNo. ___________ -,..._._··~:~:~~;;_··~·c~•·-·.....,,.-·:~.:--

·~'. ';,/'.~_~:-~-. ·~-. ,, 
pasa a sús órdenes en atención a r.u memorandum de fecha --'---,,.,.--.,..,--,-..,,.-.,.,--,...,--

"~- ~ '-;\_, :.-.t>-:, 
en subtitución del Trabajador No. -----------'--'--o,....,.-c~-,...-,...-,...-,...-,... ... ~' . -~-'.~::--- .. , - . 

''""'"',: .. ::;·:;· 
-----------------~de ------,----,-.,.---'-,..,..----,--'-'--.,_-. :.<_:s~~~ :et:~ · 

_,_,.,, 

Atentamente: 

DEPARTAMENTO DE PERSONAL 



, la.-Pcr sus generole!, }05 ccntroton:e' deder;n lo! sq.Henles: 

PATRON: Nacionalidad __ _ __ ; edl!d __ años; sexo ; estodo d\il, ______ _ . , .. 
con domicilio en_-__ ._··-··---------------------------------

TP.ABA!ADOR O El~PLEADO: Nacicnalidad __ _ __ ; edod __ años; sexo • e!lodo civil 

_______ : con domicilio en ____ _ 

2o.-Este ccnlrolo se cel~bro y solo po:irA ser modl· 
IPAllA Ol!AA o H[MPO OU[AMltU.OO o POR fltMPO IHQ[l[llMINADO. uc.1 

licedc, :suspendido, ,~~cindido o terminado en les co:sos y ccn les requisitcs establecidos por la Ley Federal del Trabajo. 

3o.-El trabajador o empleado se obligo o prestar al potr6n, bajo su direcci6n y dependencia, rus servicios personales como 

------------~· debiendo desempeñarlos en 

4o.-la duroci6n de lo jornada de trebejo ser6 de __ horos, por tratarse de jornada ____________ _ 
DIURNA, NOCTURNA O MIJliTA 

_____ El trobojedor deber& enlrer e. les pare salir a las horas y volver a 

entrar a lo! horos pera sollr o. les horas. 

So.-El solario o sueldo convenido como retribuci6n por los servidos a que éste co~trato se refierp es el stquiente: 
l.1.PRO\l[CH[ [L ACNGLON QU[ COAAlSPONOA) 1 

Salario o sueldo lija por $-------------------'----------
Solario o sueldo lijo por día $----------------------------
Salario o sueldo por hora lraba.jada ___ $ _______________ _:_ _ _:_-'-----'--------

Sola.rio o sueldo a destajo, conforme o. la siguiente tariJa: ____________ -'--'-'--'-.:.:..;..;,_.;,_;____:. __ _ 

Someti~ndose a los descuentos que deban hacerse pcr orden expresa de lo Ley del Seguro Social y de· la· Lef del lmpU~ S~ 
la Renta _____________________________________ ;_ __ 

El pego de éste g,.,}ario o sueldo se iur/t en monede mexicana ~;.1 cuño corriente lbs dios _ 
_______ de cado yen ________________________ _ 

60 -El dla de de5canso semanal para el trabai~dor será el de cada semana y causar& salarlo de 

acuerdo con el Arl. 69 de lo. ley Federal del Trabajo. 

7a.-En los dl1's de descanso Jeqal cbliqalorto: lo. de Enero, 5 de Febrero. 21 de Mano, lo. de Mayo, 16 de SepUembre, 20 de 
Noviembre, lo. de Dicie111bre de cada i:eis 1'!f1cs, cu:indo ccrre!:pcnda a la Tumsmlsi6n del Poder Ejeculivo Federal y el 25 de Didem· 
bre y en los que comprenden los vacaciones a que se refiere la cláusula octava. el trabajador percibir& su solario o sueldo fnleqro, ' 
promedi~ndcse l11s percepciones oblenidas en les úllimcs lreinla días elecliv:lmente lrabajddos si se calcula a destajo. 

Ba -El lr<'lbajedor o err.pleedo d1s!rularh de seis días de vac.11ciones cuando tenga un año de servicios, que aumentar& dos dtas 
lobcrllbles bosta llC"Jar o doce, por coda año subsecuenl~ de servicios. Después del cuarto año, el pertodo de vacaciones aumentar.§. 
en dos d!as por coda cinco de servicies. 

Estas vacaciones comenuirán coda oño el __________________________ _ 

9o.-El lrabo¡,,dor o empleado conviene en someterse a los reconocinientos médiccs que periódicamente ordene el palr6n, en 
Jos términos de la fr~c. X del arHculo 134 de la Le¡· Federal del Trabojo, en el concepto de que el médico que la; pracUque ser& 
designado y retribuido por el mismo palr6n. 

lOo.-Cuor:do por cualquiera circunstancia el trabaj:!ldor o empler.do hoya de lrabajor durante moyor'liempo que el que co­
rresr.ronde a la jornado máxima legal. el petr6n relnbuir~ el tiempo excedente con un 1003 más del salarlo que corresponde a l12s 
horas normal!!s. La prn\onq.~ci6n de tiempo edroord1n:!!rio que exced!!: de nueve horas o lo seman12, obliga al palr6n 12 pagar a 1 
lrl!.b.,¡o.dcr el tiempo excedente, con un 200% más de salario que corresponde o las horas de jornada, sin perjuicio de los 
sanciones esloblecidas en esta ley. 

lla.-Si el trabajador es mayor de· 14 años, pero menor de 16, debe aulortzar este contrato el padre o tutor a faltad& 
ellos, el Sindicato al que el lrab!jedor pertenezca, lo junta de Conciliaci6n y Arbitraje, el Inspector de Trabajo o la Autoridad 
Polltica de o.cuerdo con el Art. 23 de ·lo Ley. 

J2a.-Ambas perles ccn\ienen expresernenle en someterse en Cl!.SO de cualquier diferencia o controversia, el lexlo de ~le 
contrato y a las disposiciones del Reglamento Interior de Trabajo aprobado por la Junta Centr12l de Ccncill12ci6n y Arbitraje y 
del cut11 ..... n1r.....,.., 1¡" .. 1 .. ..,"'IM .. 1 .. ""-1 .. .'tr10 o 1-... h.,¡~<iq,r ~.n. :7-1 l'fl"·'"~"lo -ie l.~?·r.elfbr.oi;i6~1 ~!. dixl}o. ~~~.1210 •... 

llUG.1.A P"AA ClAUSUlAS ti.tllAOllOIJlAlllAS O ACLAAAC 1 CllCCI 

----·-- ____ ::_ 

Letdo quE: lu~ por ambes partes e!.lc do:umerilo ante les lcsllgos que firman e Jmpues!O!I de au .contenido y sabedores 

de Jos cbll~odcnes que pcr 1r'irtud de bl ccnlreen est como de las que 112 Ley les impone, Jo firman por __________ _ 

~n:_ ~- • _ _a los __ dias del mes de de 19 __ , quedando un ejemplar en ~er 

del trabajador y en pOOer dt! palr6n. 

FIRMA DEL PATRON: 

TESTIGO: ----------------~ 

OBRERO O EMPLEADO. Declaro que reclb! una copla. del pre· 

senle contrato: -----..,,,=--,,.-,,--,,--,,,,.-----
1r11u .. .., D HU[LL.A º'º''"U 

TESTIGO:----------------

tt•l•Ul•""''''º·'"uu ·.s 1fttillH110 t.•·~:tt1::11nt '' t-111.:lllllll!•lfllllf:.ttfl·I 



L A V A T A p, S. ~. O E e. v. 
-------------ANEXO 26 __ _ 

NO.CREO' ••• ••••• F"O(,HA •• •• •••••••• ~ •• -~ •••• 

NOMBRE •• •••••••.• ••• -.•·-•···'••••••••••.;. ••• ••• .~ •• •• •• -••• -. •• •••• 

RECI3I --~~~-;~;;-AD ~\AVA TAP)S~A.-D!:·c.v • 
................•.................... 

f[~MA D! PERSONA QUE ~ECI~E 



------------· 

VALE.A LA.O\JA DE ,\lamo oc: U\\'A 'D\P. EMPLF.l>JX:S 

SEMANAS O ~I~ 

AVAL 

AVAL 

AVAL 

UN AVAL FCR CADA $ 100, 000. 00 P/IRA. Prns::NAL DE M/\NTENIMIENIO 

l.1!'f AVAL fCR CADA $ 200, 000. 00 P/\RI\ Prns:NAL AllvfINISffiATIVO. 

RECI-.B.I 

AVAL 

AVAL 

AVAL 

N:JI:,\: ESIE VALE TENDRA QJE SER LI~IDAOO ANIES DE s:::>LICITAR UN NUEVO PRESD\!vO. 



LavaTap 
Limpieza 

CALZADA DE LAS AGUILAS NO. 1205 

COL. SN CLEMENTE 

TEL. 593·66-55 CON 10 LINEAS 

MEXICO. D. F. C. P. 01740 

CONTRA RECI 80 
Recibimos de: ________________ _ 

Las siguientes Facturas para su Revisi6n: 

FACllJRA No. CANTIDAD 

a_· --d•~-----d•19--

FIRMA 



·-
CAJA DE AHORROS DE EMPLEADOS ANEXO 28 

fechl.-------------------------------------------------------· 

Recibí de Caja de Ahorros de Empleados 

la cantidad de: $ 

Retiro de mis Ahorros $ 

Intereses 

Descuentos por Adeudo 

VALE "º· 

Nombre . 

$ 

SUMA $ 

$ 

lltTO $ 

"(.m_ 

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 
Recibimos de:-----------------

las siguientes Facturas para su Revisión: 

FACTURA No. CANTIDAD 

ª~~de _______ de 19-~ 

FIRMA 



PAGOS PENDIENTES A PROVEEVORES 

NÓ-. FACTÜRA - p R . -º ¡ -v E _! ---~-~ - ____ : __ -s_~V~!!_~_I!!_~t:NIYI 
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!-!ACHOTE DEL BORRADOR QUE UTILIZAN LOS SUPERVISORES DE VENTAS 

PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO. 
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ANEXO 32 

Rl\ZON 

:PECHA 

Rl\ZON SOCIAL: 

DIRECCION: 

AT'N.: 

HORARIO: 

SOLICITO: 
1 

OBSERVACIONES: 

-~~-.----------



LAVA TAP. S.A. de C.V. 
SOLICITUD DE MATERIALES 

€ARGO\ CODIGO 1 NOMBRE 

COOI 

GO 
PRODUCTO 

UNI 
DAD 

CANTIDAD 

PRODUCTOS PARA BAÑO 
AROMATIZANTE LAVANDA LITRO 

AAOMATIZANTE VAINILLA LITRO 

12 AROMATIZANTE CEREZA LJTRO 

40 UQUIOO GOTEADOR LllRO 

50 PANUELOS KLEENEX PAO 

CODI 

GO 

370 

380 
385 

390 

4>0 

420 
430 

431 
432 

ANExo 33 

) 

UNI CANTI 
DAD DAD 

PRODUCTO 

CERA LIMPIADORA LITRO 

CERA PARA PISOS LITRO 
CERA PERMABRll KG 

CERA SELLADOR OURACRYL LITRO 
CESTO CON TAPA PIEZA 
CUBETA CE 12 LTS. PIEZA 
CUBETA DE 20 LTS c,cfAPA PIEZA 

CUNAS PIEZA 

DESENGRASANTE LITRO 

~ 
E GRUESO DE 16 .. PIEZA 

8 E GRUESO DE 19 .. PIEZA 
!:!? jNORMALOE 16 .. PIEZA 

PIEZA 

KG. 

KG 

KG 
PIEZA 

433 C NORMAL DE 19" 

ESENCIA LAVANDA 

451 ESENCIA TUTJFRUTl 

462 ESENCIA VAINILLA 
ESCOBA DE PLASTICO 

~ ªr.~~~~.~~~~~~~'º'--~~~~~-r.;=~~,~~o~º+-~~~~t-~~~-t--'"""+,,.,-""'""'""""'°-.:;.~~~~-t"""''"'-if--~~-l-~~~~-i 
---s2 ~ r.,~'°~ºc-~~~~~~--1~,~.o~.-+~~~~-t-~~~~+-~~r.~~~~~,.-~~~~+.:':'--+-~~~-t--~~~---t 
~ § r.L~VP~P~S~~~~~~~-J-CR~OL~LO-J.~~~~-t-~~~~+--""'-f'=.c==:.=.:.:.:..:°""'--~~~~-1"'"--l-~~~+-~~~--f 
--64'", : r.L~VS~.-"-~~~~~~--i~R~OL~L~O-j-~~~~t-~~~-t--;~~=="~~~"=~~~~-j~~f--~~-J-~~~~-f 

==ü=l i ~:~~~;;'~,~-º~~~~~~--1~=-~~=~o~º+-~~~~t--~~~--t~~.=~~~~~~~~~-+~,,-<1--~~-+~~~~-< 401 ESCOBA DE VARA 

482 ESCOBA DE MIJO 
70 PASTILLA DESODORANTE PIEZA ESTOPA KG 
71 PASTILLA DESODORANTE HARP1C PIEZA 480 FRANELA MT. 
80 PINO CONCENTRADO LITRO 490 PARA MOP DE ,SO MTQ PIEZA 

90 in SERVITOALLA ROLLO 491 PIEZA ª5 ~ PAAAMOP DE 1 MT 

492 ... O PAAAMOP DE 1 SOMT. 

501 GUANTES NEGAOS 
GUANH:S HOJOS 

~ : r.~~:~~~~~.,,,-~~~~~--1~:.~º~~'º=-t~~~~-t-~~~~-t--7=7+:,,-"""~""'~~~~~~+.;~'-j--~~~-t--~~~---t 
--¡)] g ~S~T~EO~N~ERO'--~~~~~--l~R~OL~L-O+-~~~~t--~~~--t--l~E"~~~=o~~~~~-+~"~1--~~-+~~~~-i 

100 VASOS CONICOS PAO "º HILADUAA AZUL KG 

111 PANAL KLEEl'J 0f8E MEDIANO 521 HILA DURA BLANCA KG 
112 PANAL KLEEN OEOE CHICO CAJA 541 LITRO 

113 PANAL KLEEN BEBE EXT GRANDE "º JA BON MOTEADO KQ 
120 SERVILLETAS KLEENEX 

~ 
PAHA AGUA DE 40 CM PIEZA 

121 SEAVILlETASLYS PAO 

" 
PARA AGUA DE 50 CM PIEZA 

ACE TE DE PINO LITRO '" o PARA AGUA DE 60 CM PIEZA 

PIEZA 503 
o 

PROFESIONAL . 
'" . PARA AGUA DE JO CM PIEZA 

PIEZA PARA AGUA DE 35 CM 
570 JERGA PRODUCTOS DE LIMPIEZA 

210 iACIOOMUAIATICO FCO LIQUIDO TRATADOR LITRO 

ACIOO OLEICO 'ª 690 MANGUERA 
212 ACIOO OXALICO 'º 800 MULTIUSOS LITRO 
213 !ABRILLANTADOR CONCENTRADO LITRO 810 OXlCLOR LITRO 

220 1ADEr1 EZ 'º 821 PETROLEO INCOLORO LITRO 
230 AGUARHAS LITAD 830 PIEDRA POMEX KG 
240 ALCOHOL LITRO 840 PLUMEROS PIEZA 

"º ALMOHADILLAS PIEZA 1550 POLISH PARA MADERA FCO 

260 A11ENA MAHMOL SACO t161 POLISH ROJO LITRO 

Feo. 
J>IEZA 
PIEZA 

270 ATOMIZADOR PIEZA 
280 AHULADA DE 16" PIEZA 

2ii'l DE 19 .. PIEZA 

:ill: ~ PARA MOP DE .SOMT PIEZA 

R~:r-i~~~~~====Wi~+====+=====+=~==~~~POLVO LJMPl~~~~º~,:~,= .. ~2~5-0_M_L--~'-""-+----i-----< 
~"7-o=,.-,,,=--=.,,,..,;-~~-t-=~'--t~~~~-t-~~~~+--~~~~~+== :~~~:s 

LITRO 

PIEZA 

283 . PARA MDP OE 1 MT PIEZA 
284 m PARA MOP DE 1 50 MT PIEZA 
--2"85 AHULAOA DE 19" RECONST PIEZA 

710 REMOVEDOR 

730 REPUESTO PARAJALACOR 
740 RESJSTOL 5000 

2ii'6" AHULADA DE 13"' PIEZA no SELLADOR PARA PISOS LITRO 

290 BASTONES DE 215 X 1.20 PIEZA 780 SHAMPOO LITRO 
291 BASTONES DE 28 X 1 20 PIEZA 782 SHAMPQO PARA MANOS LITRO 

300 BOLSA OE LONA PIEZA 790 SILVO LITRO 
301 BOLSA PIGMENTADA KO. 800 SOSA CAUSTICA 
310 BOMBA CE HULE PIEZA 810 TAMOORES VACIOS DE 200LTS 
320 SOTAS DE HULE PAR 820 TECNOL 90 LITRO 

330 CARRO PARA BASURA PIEZA 830 TERRA NEW ROJO LITRO 
331 CARRO PARA BASURA RECONST. PIEZA 840 THINNER LITRO 

PIE.ZA 

PIEZA 

KG 

350 ~ 100 PIEZA 

~:; g \113 PIEZA 

§ 125 PIEZA 

353 CIHCULAR No 12 

r.O',__~~~~~~~-tó~'-f~~~~-t-~~~~-t-~8~6~01~~ PARAAGUA 

r=~--------+o=-+-----+------1---:-:-i~ ~ g :::~=~~ºº 
870 TRIETANOLAMINA 

307 CEPILLO PULIDOR MAHMOL PIEZA 

359 CEPILLO PULIDOR Y LAY DE 19 .. PIEZA 

SOLICITO AUTORIZO SURTIÓ ENTREGO RECIBIO 



ANEXO 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 SEÑOR 
MANUEL CHICO CAÑEDO 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 SÜ CARACTER DE Y A QUIEN 
EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL CLIENTE". 

CLAUSULAS 

PRIMERA.- "LAVA TAP" se obliga 
a prestar el servicio de mantenimiento de.' limpieza en 
"EL CLIENTE" ubicadas en: 

con "EL CLIENTE" 
las oficinas· de 

SEGUNDA.- Ei 'serv:i.d.b ·a . que se refiere la 
cláusula anterior consiste y comprende · el·.· mántenimiento de · ·limpieza de 
pisos, muros, cancel"-ª• acrílicos en plaf6~n; divisiones, puertas, todos 
los mateciales de ~c~bados y recubrimientos, -mobiliario en general, así 
como el aspirado, desmanchado y lavado de alfombras, que "LAVA TAP" prestará 
seis días a la semana. 

"LAVA 
$ 

TAP" 
TERCERA.- "EL CLIENTE" se obliga a pagar a 

la cantidad de 

------------------- mensuales como contraprestaci6n por los servicios 
que se convienen en la cláusula precedente. "EL CLIENTE" se obliga a 
hacer dicho pago directamente en sus oficinas, por meses vencidos el 
último día 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 párrafo 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 contraprestaci6n se señala 
en el párrafo de ésta cláusula no incluye el 15% del Impuesto al Valor 
Agregado que se cargará 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. 



2 

CUARTA.- En virtud de que la cantidad que 
se señala en la cláusula tercera como contraprestación por los servicios 
objeto de éste contrato se ha fijado de comun acuerdo por ambas partes 
tomando en consideración 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 prestación de los servicios contratados, ambas 
partes convienen en que la antes citada contraprestación se incremente 
automáticamente y sin necesidad de nuevo acuerdo en la misma proporción 
en como se incrementen a partir de ésta fecha cualquiera de estos conceptos 
según lo reporten los índices de la Comisión Nacional de Salarios Mínimos 
y el Banco de México, así como modificaciones a la Ley Federal del Trabajo, 
Ley del Seguro Social, Ley de Infonavit y Ley de Ingresos de la Federación, 
o cualquier otra situación que repercuta en cualquiera de estos conceptos 
de la fórmula. 

De acuerdo a lo antes convenido "EL CLIENTE" 
pagará 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" los señale indicando el porcentaje de aumento que 
corresponda a cada uno de los renglones mencionados. 

QUINTA.- El presente contrato iniciará su 
vigencia a partir del día y tendrá una duración indefinida 
pudiendo darlo por terminado cualquiera de las dos partes por medio de 
aviso por escrito dado a la otra parte con 30 días de anticipación a 
la fecha en que se desee dar por terminado. 

SEXTA.- "LAVA TAP" se obliga frente a "EL 
CLIENTE" a uniformar a su personal encargado del servicio de limpieza 
obligándose "EL CLIENTE" por su parte a abstenerse de emplear o hacer 
intervenir a dicho personal en cualquier asunto que no esté relacionado 
exclusivamente con los servicios de mantenimiento de limpieza materia 
de éste contrato. 

SEPTIMA.- "EL CLIENTE" dará las facilidades 
necesarias a "LAVA TAP" para el desempeño del servicio contratado, pudiendo 
hacer las recomendaciones que juzgue convenientes para la mejor prestación 
del mismo. 

OCTAVA.- Ambas partes convienen en que toda 
la maquinaria, materiales y equipo que se emplee para el cumplimiento 
del objeto materia de éste contrato, serán proporcionados por "LAVA TAP" 
incluyen los materiales para la habilitación de los sanitarios (no incluye 
lavado de vidrios exteriores altos) que se encuentran funcionando en 
las oficina..., de "EL CLIENTE". Será a cargo de "LAVA TAP" la reparación 
y mantenimiento del equipo empleado. 

• •• /1 3 
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NOVENA.- Ambas partes convienen en que "LAVA 
TAP" se obliga a cubrir todos los impuestos y derechos que se causen 
o deriven por la celebraci6n del presente contrato, por los derechos 
a que éste obligada por permisos, licencias y autorizaciones, así 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 reclamaci6n de carácter laboral 
o derivada de sus obligaciones con el Instituto "lexicano del Seguro Social, 
por lo que entre el personal que se emplee para el cumplimiento del contrato 
y "EL CLIENTE" no habrá relaci6n de ninguna especie. 

DECIMA PRIMERA.- Ambas partes convienen en 
que "LAVA TAP" podrá cambiar cuando así lo crea conveniente al personal 
o maquinaria empleados de acuerdo a las necesidades del servicio, siempre 
que no sea en detrimento del mismo. 

DECIMA SEGUNDA.- Ambas partes convienen en 
que "EL CLIENTE" proporcionará a "LAVA TAP" un lugar determinado dentro 
de sus oficinas para que ésta lo utilice como almacén o bodega de la 
maquinaria y equipo necesarios para la prestaci6n de los servicios contrata­
dos. "EL CLIENTE" no será responsable en ningun momento por el robo extravío 
o destrucción de la maquinaria y equipo guardados. 

DECIMA TERCERA.- "LAVA TAP" se obliga frente 
a "EL CLIENTE" a mantener vigente durante el tiempo de duración del presente 
contrato el seguro de responsabilidad civil que tiene contratado en Seguros 
La Territorial, S.A., según p6liza número d-703295 por la suma de 
$ 300'000,000.00 (TRESCIENTOS MILLONES DE PESOS 00/100 M.N. )--------­
-----~~---------a efecto de garantizar el pago de indemnizaciones hasta 
por dicha cantidad por los daños que su personal pueda ocasionar accidentalmen­
te a los bienes propiedad de "EL CLIENTE" o a terceras personas mientras 
realiza sus trabajos. 

DECLMA CUARTA.- Ambas partes convienen en 
que para la interpretaci6n y cumplimiento del presente contrato las ¡iartes 
se someten a la jurisdicci6n 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 CAÑEDO 
Director Comercial 



ANEXO 35 

LavaTap 
LimpiezaMR 

MACHOTE PARA LA ELABORACION DE ANEXOS 

ANEXO No. __ Al Contrato de Mantenimiento ,de' .. Limpieza de ·fecha -----­

celebrado entre LAVA TAP, S. A. DE c;>i;'.y -------

DOMICILIO DE LOS DIFERENTES 

CONTRATOS 

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

DIRECTOR COMERCIAL 

No. DE, ASEADORES 
ASIGNADOS 

México, D. F. a 

IMPORTE MENSUAL 

de 1990 

NOMBRE DEL CLIENTE 

PERSONA AUTORIZADA PARA FIRMAR EL 
ANEXO. 



NOMBRE DEL SUPERVISOR 

. ¡ 

1 
1 

MACHOTE ELABORADO POR EL AL~IACEN PARA SURTIR MATERIALES 

M E S 

fecha de recepción 
en el almacén, de 
las solicitudes de 
materiales 

fecha de entrega 
del material en 
el domicilio del 
contrato 

M E S 

fecha de recepción 
en el almacén, de 
las solicitudes de 
materiales 

ANEXO 36 

fecha de entrega 
del material en 
el domicilio del 
contrato • 

¡ , , ,, ,, 1 •'·. "'.,,'u ·: t: ; ,;,; :;;;;; ;,, '> ::; 1:; ';,,, ,;;;;; ; ;; ,J 7 , , Ü"" , , ,, 1 

r 

fecha de inventarios: !timos días de cada mes mes 

., ' ..:,.____ .!,._ .. .! • L: .. :s L::J i..:,::J :.:1 ~ .J .l 



ANEXO 37 

NOMBRE DEL SUPERVISOR 

No. de t~abajador 

r· . ..1 



LAVA TAP, S.A. de C.V HOJA DI.ARIA DE BUPERVIBION ANEXO 38 

Fecha Nombre del Contrato 

Supervisor ~~~~~~~~-:::::::::::::::;;;;;;;;;;;;~ 

Firma del Cliente o au 
Representante 

Obtervacionu del Cliente o 1u Repre1cntante 
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NOMBRE DE LA ASEGIJ,_ADORA 

DOMlClLlO 

Estimados Señores: 

.· ATENClON A: 

De acuerdo con su ;óliza No·------' de vigencia _______________ _ 

de (nombre de la a;~guradóra). 

Nos permitimos sol::citar los trámites correspondientes para el pago de l·a ·c:ant.f · · 

dad de: (se anota :.a cantidad con número y enseguida con letra). 

Cantidad que se pa 0o a (nombre del cliente a quien se pago la restitución del 

daño) y domicilio ¿~1 cliente, breve descripción de lo dañado. 

Estamos anexando c~=ta de reclamación de nuestro cliente, así como la factura -

original, copia de la póliza vigente de seguros, copia de la credencial del em­

pleado y copia de r4estro contrato de prestación del serviéio de limpieza. 

Esperando que los t=ámites sean a la brevedad posible, nos reiteramos a sus 

apreciables órdeneE. Para cualquier dato que hayamos omitido. 

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

firma del gerente ¿~ operación 

c.c.p. aseguradora 

c.c.p. Gcia. admva 

c.c.p. Gcia. operación 

c.c.p. contabilida¿ 

Calz. de las Aguas 1205 Col. Sn. Clemente 01740 México, D. F. Tel. 593-66-55 
i'~x 680-~0-99 

1 



ANEXO 41 

REPORTE DE COBRANZA 

CLIENTE 
FACTURA 

TOTALES 

( __ c_o_H_T_R_o_L_l.___""°"' __ ~ ___ J......_·_""""_._-_-·_·cr-vao __ _,__""""_~ ___ """"'-_""'__,_""""""" ___ "'_ceso..em>s __ _¡__·_"""'_"""'_..,..._. __ ~J 



1 
1 

,¡ 
·¡ 
1 
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1 

1 

1 
1 
1 

! ,, 
,1 
1 
' 

L 21so3 

ANEXO 42 

Limpieza 

FACTURA 

lAvA TAP S.A. oe C.V. 
CLIENTE 

FECHA 

DESCRIPCION 

OUGINAL PAPEL GruJFS) BLAN:D 
<.iANACINTRA 43932 

ttFC LTA - 830912 872 

IVA 225976 

IMSS 010.55605 10 

SSA 514/105691/023014 

IVA 

TOTAL 

1 SPP 73516 

Calz.. de las Agullas 1205 Col. San Clemente C.P. 01740 Méx. O.F. Tel. 593-66 .. 55 

1 

1 

'I 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

--------------1 
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1:"1 
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.;_ 21so3 

ANEXO 42 

Lava"(ap 
Limpieza 

FACTURA 

UJPLICAOO PAPEL DELGAOO AMARILID 
CANACINTRA 43932 

i 
: e AFC LTA • 830912 B72 

IVA 225976 
1 

llYl~W Q1Q-556QS 10 

IMcvn•c ::>SA 514/105691/023014 

IVA SPP 73516 

IOíAL (NcONAv11 09·039872·6 

Calz. de las Agullas 1205 Col. San Clemente C.P. 01740 Méx. D.F. Tel. 593-66·55 

-----.--·-------
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ANEXO 42 

PAPEL DELGAro ROSA 
CANACINTIIA 4:3932 

RFC LTA • 830912 872 

IVA 225976 

IMSS 010-55605 1 O 

SSA 514/105691/023014 

SPP 73516 

O L INFONAVI 09·039872·6 

27903 CalL de las Agullas 1205 Col. San Clemente C.P. 01740 Mex. O:F. Tel. 593-66-55 

-~--------.-.....-----------------------



( 

(' 

( 
....... : 
... ;. .. ¡ 

1 

( 

í 

•• ".1! 
1 

l 

l i 
! 

¡ 
• 1 

'"'"'I 
',-" .. 'i 

1 

! 
1 
1 

1 

1 
1 
1 

! 
l•''l,i 

... 111 

! 

j_ 27903 

LavaTap ANEXO 42 

Limpieza 

FACTURA 

JMS 010-55605 1 O 

SSA 5141105691/023014 

IVA SPP 73516 

TAL INFONAVIT 09-039872-6 

Calz. de las Agullas 1205 Col. San Clemente C.P. 01740 Méx. D1F. Tel. 593·66-55 

---.-- ------..----1 



ANEXO 43 

MACHOTE DE ANEXO PARAFACTURADE SERVICIOS 

-- . · .. ·,: ·. 

NOMBRE DEL.CLÍENTE 

DOMICILIO DEL CONTRATO No. DE OPERARIOS. PRECIO ~OR SERVICIO 

$ 



LAVA TAP, S.A. de C.V M.R. 
ANEXO 44 

__________ de 19 Póliza No.--------

POLIZA DE INGRESOS 
- co N e E PTO 

., 

ClASIFICACION OE NOMBRE PARCIAL DEBE HABER CUENTAS 

.. 

-- - --. -

-_ ·----
.- . 

-

-.... - -·--
-.. - --·-

.. . 

-

' -•.--

HECHA POR REVISAOA POR CONTABILIZO AU X 1 LIAR ES 



~!ACHOTE PARA-VERIFICAR EL SALDO DE LOS CLIENTES 
POR SERVICIOS 

Saldo del mes anterior 

Depósitos del me's 

facturas canceladas de 

meses y del mes 

+ facturación del mes 

saldo de clientes al 

$ 

$ 

$ 

ANEl«) 45 



ANEXO 46 

MACHOTE PARA LA ELABORACION DE LAS CONCILL\CIONES:BANCARIAS 

:-;2·~ ::,~~~~~-~ -
Movimientos b'~nca~io;.' ' '.,' · • 

Saldo al: 'del més: ·"· '•';. SiÍld~ · "1 
més anterior Depósico_s ___ C_h_e_q_u_e_s->;' ,;·;· .. me.s actual 

.. ~ ·- '-·--· 

saldos y movimientos bancarios $ $ 
··.·. $ 

import• de cheques en tránsito: 
(especi:icando el no. de cheque) 

a sa:io bancario registrado 
en l!breta de bancos. 

$ 



... 
DECLARAOON DEL IMPUESTO SOBRE NOMINAS 

ANEXO 47 

1 REGI~_... •s:oERAL DF C~811TCH'Tl'.I 

DATOS DE IDENTIFlCACKW DEL Ca.ITRIBUYENTE 
NOMBRE lap.illdo PO'f•mo. niiot•rno, no...i:w.) o RAZON SOCIAL. 

-
DOMICILIO FISCAi... CALLE .. 

- '· .. 
COLONIA 

·-
. .'. 

'_:.- ... : 

·, 
DEQ..ARAQON • PERIODO Q.E SE OECLARA1 

NOAfrllAL t._. COMf".l.EMENTARIA 0 ·MES o::J '~¡¡o· CD. 
SOCIEDAD MERCANTIL L SUJETO A l.V.A. 

A. 

B. 

c. 

D. 

e o N c E P T Ó. s· 
¡ 
1 

TOTAL DE f<EJ.ll.tjERACIONES PAGADAS 1 

2% SOBRE TOTAL DE REMUNERACIONES ~ADAS 

RECARGOS PO<! EXTEMPORAIEIDAD AL % MENSUAL 

IMPORTE TOTAL A PAGAf! e e+c 1 

DECl.ARO B.LJO PRO'rESlll. DE OECR LA VERDAD 
~ TODOS LOS DATOS ASENTADOS !OH OERTOS 

FIRMA DEL CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEOAL 

lNo.EXTERIOft lNo. tMT!.molt 

COOIGO ~ITAL 

-

No. DE TIU4AJAOOttl:I AL 
FINAL DEL MES CIJf; as::l..AM 

1 1 

IMPORTES 

TALON PO.AA USO 0E LA n:sa..111 A 

OECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE NOMINAS 

DATOS DE IOENTFICACION DEL CONTRIBUYENTE 
NOMBRE (a~lldo pat.nio 1 "'~• no:Pbrw 1 A AZQ't SOCIAL .. ,., : 

DECLARACION1 e;.~; f.,,:.:._: ' -:·.• .:" ~;'~t.\ PERKX>Ó QUE SE oa:Í..ARA• 

C~~ME::;~:. o·,.' '--l ,::~:~ ~E~·CI:J AÑO CCJ NORMAL~ 
¡ •. : •:; 

CONCEPTOS .. 
A. TOTAL DE REMUNERACIONES PAGADAS '~ , .. , ; ~ 

B. Z% SOEIRE TOTAL DE RElllUNERACION:ES PAGADAS - · ..... 
c. RECARGOS POR EXTDAPORANl;;IDAÓ AL '. % MENSUAL 

a. IMPORTE TOTAL A PAGAR (B+C) . 

No. D€ Tlt.U.Ul.OCJlll'l:I L 
FINAL DEL MU CU: cm:uiltA 

1 1 

t·MPORT! 1 

COMPR06A.NTE PAR4 EL CCNTR18UYU1Tl 
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ANEXO 48 

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

No. de clienta 



... LA V A TA P, S. A. o E c. V. MR 
ANEXO 49 

··············----········-··-·-···---------de 19 Póliza No. ______________ ; ... "--------·-··------

POLIZA DE DIARIO 

CONCEPTO 

CLASIFICACION DE 

~~C~UE~NT_~~-•--·-·-~-~~N_O_M~B_R_E~~~~~~1~~~~~~·~~~--'~-I-~~~_;__""--

·-----··¡¡ E"é ¡¡ ·,.;-·p li ·¡¡·-· -- ··-- ---··--¡¡"(y·;·s;.;o-;.,·pali··-···· -·--¡:c1iiYA1iriTza··------· ---------·;:uxrn·Á·li-rs····--· 



No. Cuenta Nombre 

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

BALANZA DE COMPROBACION 

MOVIMIENTOS 

ANEXO 50 

SALDOS 



r 
ANEXO 51 

I.AVA TAP, S. A. DE G. V. 

Noni:>re de la cuenta 



.. 

~A\'~ r~P. s,.A. DE ~·v. "' CfOUlA,Of COSTO .-. -· _ .. 
.rull.!L~~~~-_D! __ ·- ··- OE-. _ ... --. -------



j 

MACHOTE ELABORADO POR EL ALHACEN PARA SURTIR MATERIALES 

NOMBRE DEL SUPERVISOR MES 

FECHA DE RECEPCION 
EN EL ALMACEN DE 
LAS SOLICITUDES 
DE MATERIALES 

FECHA PARA INVENTARIOS: I ULTIMOS DIAS DEL MES 

FECHA DE ENTREGA DEL 
MATERIAL EN LOS CON­
TRATOS 

.. 

MES MES 

FECHA DE RECEPCION 
EN EL ALHACEN DE 
LAS SOLICITUDES DE 
MATERIALES 

ANEXO 53 

FECHA DE ENTREGA 
DEL MATERIAL EN 
LOS CONTRATOS. 



ANEXO 54 

MACHOTE PARA ÉL REGI:TRO _DEL ~Ó_NSUMO DE MATERIALES 

DEL .MES DE:_ 



XOMBRE .DEL CLIENTE 

DOMICILIO 

Xo. DE CONCURSO 

MATERIAL PARA SANITARIOS 

(se desgloza cada uno de 

los productos a utilizar) 

UNIDAD 

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 

CANTIDAD PRECIO 
UNITARIO 

HOJA 1/3 

ANEXO 55 

$ 

$ 

COSTO 
TOTAL 



MACHOTE PARA PRESUPUE.STO EN CONCURSO 

NOMBRE DEL CLIENTE 

DOMICILIO 

No. DE CONCURSO 

IMPORTE DE MANO DE OBRA 

operarios 

cabos 

supervisores 

MATERIALES 

de limpieza 

para la habilitación de sanitarios 

MAQUINARIA 

(descripción de la maq'1inaria a utiliz'ar) · · 

COSTO DIRECTO (suma de 

INDIRECTOS 
- -

(incluye supervisión de ruta y:iosc imiformes: del 
personal) · --

COSTO TOTAL (suma de los dos renglones' anteriores) 

Margen de utilid.ad 

PRECIO MENSUAL DEL SER7ICIO 

VIGENCIA: 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ . 

ANEXO 55 

El importe de este presupuesto, ha sido calculado tomancben cuenta la situación 

económica y la legisla:ión sobre salar:i.os vigentes en la fecha de su firma. ,En 

caso de suscitarse en :ualquier tiempo un aumento en el tabulador de salarios -

establecidos por la Ley o modificaciones en la Ley Federal del Trabajo, Ley del 

Seguro Social, Ley del Infonavit o cualquier otra situación que repercuta en los 

costos de operación de: servicio que les prestemos (una vez aprobado este presu­

puesto), se efectuará ~na revisión para modificar de común acuer¿o el importe coE 

tratado, a fin de act~~lizarlo con la nueva situación que se presente. 

-~- ----- _ I 



A T E N T A M N T E 

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

(nombre del. superviso= de ventas) 

AP
0

0DERADO 

ANEXO 55 
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ANEXO 56 

REE'CRIE DE Ao::::IDENI'E EN EL 'IRABAJO 

~ .--··. --~-

!OABRE a:MPLEIO DEL AO::IDENrAOO _____ ·._ .. _:~_;:_._"_:_º·_._· _.:•_,··-·------------
,\:~y 

EMPLEAI:O No. ~ .·. o·,. ' 

DESCRIFCICl'I DEL ACCIDENIE (¡:pE ESrABA HAClENXJ EL .EMPLFAro aJANCO c.ciJRiuo EL Aa::IDEN-

lE, CUE INSIRLMENIO CAUs:l IA HERIDA) __________________ _ 

( SUPERVISCR U CFICINA DE PERS:NAL) 

FIRMA. DEL SUPERVISCR 

**ESTA FCRMA DEBE SER FIBMADA. UNICAMENIE PCR EL SUPERVISCR** 



ANEXO 57 
INSTITUTO MEXICANO OELSEGUAO SOCIA\. ... ,".:~".~ ;J:; ::':)1~1 1IP:l: 11NOMBREORAZONSOCIAL • 

•• -- ·-SUBOIRECCIDN GENERAL MEDICA--·-- -···-- -- ---- ··--· --·--·-·-----··------
JEFATURA OE LOS SERVICIOS OE MEDICINA o:} TRABAJO 

AVISO PARA CALIFICAR 
PROBABLE RIESGO DE TflABAJO MT.-1 
!ACCIDENTE DE TRABAJO O TRAYECTO O 
ENFERMEDAD OE TRABAJOI 

PARA SER LLENADO POR LA EMPRESA-DATOS DEL PATRON 

31 ACTIVIDAD O GIRO 

51 OOMIClUO CALLE 

COLONIA O FRACC10NAM1ENTO. POBLACION Y ESTADO 

DATOS DEt;TRABAJADOR 

61 APELLip~S PATERNO. MATERNO~ NQMBRElSI 

91 OOMIClLIO CALLE 

101 OCUPACION QUE DESEMPEÑABA AL ACCIDENTARSE 

21 REGISTRO PATRONAL EN EL IMSS 

·--·-· -- -·· - -·· - ··- --- - - ----·---- -·· 

1 D M 71 SEXO F o 1 BI NUMERO DE .AFlllACION 

1 NUMERO ' INTERIOR 
COLONIA O FRACCIONAMIENTO 

111 SALARIO DIARIO 

-;>~'.··.! 

121 HORARIO CE TRABAJO 
EL OIA DEL ACCIDENTE 1 - . 1 

EN CASO DE ENFERMEDAD · I 131 OIA DE DESCANSO PREVIO AL ACCIDENTE 
HORARIO ACTUAL • -· • 

DATOS DEL RIESGO DE TRABAJO · j· - ·--j- ACCIDENTE --- • · c:::::J E.NFERMEDAD 

141 FECHA Y HORA EN QUE - ·- - • 1 OIA 1 MES 1 AÑO ¡·HORA 
OCURRID EL ACCIDENTE 

• -·-¡·l!ilfECHAY-HORAENOUEEL · • ··· ---,4 OIA ¡·MES !AÑO 1 HORA 
TRABAJADOR SUSPENOIO SUS LABORE 
POR CAUSA DEL ACCIDENTE 

l 81 CIRCUNSTANCIAS EN LAS QUE OCURRID EL ACCIDENTE o EN LA EMPFIESA o EN UNA COMISION DEN TRAYECTO A SU TFIABAJO DEN TRAYECTO A su OOM1ClLIO o ~~tt!:¿~~~~A 
171 OESCRIF"CION PRECISA oe LA" FORMA y EL SITIO o AAEA DE TRABAJO EN LOS QUE OCURAIO EL ACCIDENTE. 

EN CASO DE ENFERMEDAD DESCRIBIR LOS AGENTES CONTAMINANTES Y TIEMPO DE EXPOSICION A LOS MISMOS 

., __ --· ------­
- .... -

----- -·----·-------·-- -- --..---~·--·-·-· -- ·-·----·-· ----

,. --- --·· - ~::-#~-::J~~-:- .·. :7'-;-r··-··-­

, ~1:;;-,--,;-.--;-·-·-~i 
· l B¡ PERSONA CE LA EMPRESA QUE TOMO CONOCIMIENTO INICIAL OEL "CCIDENTE 

.• 1 

.. _;- , J;_ .1 ' ,,.,:)1 • ~ .. · ¡ .~.I · 

------ ------· ... 

1 
FECHA y HORA DE 1 CIA. 1 MES 1 AOO 1 HORA 
COMUNICACION DEL MISMO . !· 

~~~~~~19~~~~~C~~~-~~~~~1~.N'?_E_':.l~~IENL_?~l.Z? -~ANEXAR CERTIFICADO M~DL~~ - -----· ____ -·-- ··--·- -· __ , 
.. :-1.'\:. ." • 1 ·!(. ·~ /t ~ :'.· 

' :ZOI ANOTAR QUE AUTORIDADES OFICIALES TOMARON CONOCIMIENTO DEL ACCIDENTE Y ANEXAR COPIA CERTIFICADA DEL ACTA RESPECTIVA. 

'. 2..11.0BSERVAClONES _ • -- -- • __ _ 
'. 1H d'• ,, ... ,.. 1 • ¡ ·--· -· ----·- -- -----· --- ·• . --- ---·--·· --------·--· 

.·1·.1.i.· J•.J .i·::- 1 i: .•,•,·•')• i ... .,:::et'"' ~le ,·.-... :.-

221 NOMBRE DEL PATAQN O SU REPRESENTANTE.- ----- -· ----··-- - ) 
231 SELLO DEL PATRONO CE LA EMPRESA 

L241LUGAR-Y.FECHA. ---·---- -·- ··------- -· ··---1 
'---------------------------------...... t--- --------.!~-:-:::-. ----· . ¡ 

FIRMA DEL PATRON 0 DE SU REPRESENTANTE 

'-----------------------'·-----··---·--------·-·-·=---------------' 
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-----------------------------------------------------------------------------

superficie Aproximada · 
Pob lac Ión FiJ a 
Población Flotante 

ACABADOS 

Alfombra 
Mármol 
Paro..iet 
Loseta Vin11 ica 

- Loseta Tipo Gres 
Lo'seta Intercerámica 

~ Adoqu1n 
Mosaico 
Cemento 

PERSONAL CALCULADO 
Personas 
TrabaJador Encargado 

.. Cabos 
Supervisor Residente . . 
Supervisor de Ruta 

MAQUINARIA 
·"Aspiradoras Tipo Industrial 

" · Semi Industrial 
Pulidoras de 19" 
Pulidoras de 12" 
Escaleras Tipo Burro 1.50 
Escaleras de Extensión 

·c9n· Material 6ara S~~itarios 
Sin Material para Sanitarios 
/~ATERIAL PARA SANITARIOS 

( 

( 
( . 

( 

( 

( 
( 

e 
( 

e 
·e 
( 

( 

\·1. C. ( ) San itas ( 
··Lavabos C ) Desodorante C 
MiJitorios < ) Jabón e 

.c·t.' 

-··-· '" >'.o~/-.. , 
L ,s'~: ~ .. ,; 
). 

) 

) . 

) 

) de 
) 

) 

) 

) 

) 

Rollo C Vidrios Exteriores e 

·. 

) 

( 
. ( 

Turnos .( ) 

~---·1··· 
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