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INTRODUCCION

Las ideas creativas son el resuitado de grandes esfuerzbs como es el

caso de Ia creacion y desarrollo de la mlcroempresa "Selladoras Vertiz

fundamental de subsistenc a. de una famllla.
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Por todo Io anterlor este proyecto pretende dar a conocer el

diagnostlco de Ja" Audltorla aplicada aS| como Ia propuesta de

que el lmplantar cosas nuevas lmplica enfrentarse con’aspectos de cultura,
educacion e Indlosmcracia de una famllia que ‘se’convierten: n"factores

Importantes que determinan el futuro del ne ocio fa_

(8]



_CAPITULO 1
E EMPRESA FAMILIAR

1.1 (_QUE ES UNA EMPRESA FAMILlAR7

|liar es aquella cuyos duenos \Y accionistas son dos
"0 mas’ miembros-de’ una o varias familias. De la’ correcta dlreccmn del
‘ negocno y:deilatoma de: ‘decisiones clave asi como el tipo operatlvo ‘por -
'ﬁparte de ‘stos mlembros de la familia depende tanto el creclmiento de Ia E
~“ampresa como el patrlmonlo familiar, - : L

iCuar » i Vlguna manera ‘se -
‘independiza;:la situacién amiliar’se e complica‘en fo‘r.i'na dréética. Si‘es
_soltero(a)va aser cas imposible que contribuya ‘a gasto. familiar, por-el
) contrario en algun momento: necesijtara yL:d de: adres y.hermanos. Silla“
'persona es. casado(a) sera mas:complicado, ya:.que necesitara aumentarle la
-eterna sahgrla de'recursos que significa’comenzar-un egocuo. !

2 et ey e AN
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Al principio para; la familia habra mucha tenslon. problemas 'y
compromisos -que. cumplir._ Hay que tener temple Y- sobre todo unidad
famlliar para hacer que ‘este’ plan el de'abrir una empresa funcnone.‘




h) .Si el empleo que se dejo era seguro, se deben hacer pIanes para que se
’pueda mantener el mismo status economlco de la: familia por un
: perlodo;no menor a 6- meses es decir que ademas de Ia inverslon del
_negocio se debe t ener guardado Io suficlente para que la familia viva
'1gual que antes. Nb se debe sonar con poderse mantener unlcamente de

“poniendo.
e prestamos, rentas con .



c) Como empleados o) traba_ladores de confianza.

El-uso; exagerado quefmuchas veces hace eI emprendedor “de sus
famlllares ykque llega‘a‘rayar'en: Ia explotacnon es parte" e su obsesion

prestaclones, 1
forma constante

ando rendimientos

e generalmente son

s no: cumplldas ya la
debe campar la justicia, la

aceptablés»,‘p
ocasionados.




3) Por slmpatl’a, desevo de ayudar econémicamente o presién'del,cényuge.

En cualqulera de" estos casos se requiere que se plantee un convemo
anterior a la-entrada’ de ese familiar . que; especnflque su: partic:pacion en
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1.3.2 EI nepotis'm'd,

Uno de Ios problemas de‘ Ias empres' famlliares es eI nepotlsmo el
cual segun una ‘definicién”del diccionario es el-progreso de los parientes




son limitadas. Esto, por supuesto, coloca a la empresa en desventaja con
respecto a sus competidores, quienes pueden _es'coger .su?p’e‘rsonal en
' meircados»més”ampllos. ' S e e R

»por el presldente son descifradas por-el icepresidente ~ejecutivo

: Cuando ademas del nepotlsmo se presentan otros abusos el peligro :
potencial de un ¢onflicto familiar’ es;mayor n Ias compa as ‘en Ias que”
9 exnste el nepotlsmo abiertamente eI S|stema de medidas \'2 premlos basado

,f;en las " relaciones familiares, mas que ‘en ‘el grado” ‘de competencia-

i disminuye la habilidad de la compama enfrentandose a fuerzas y tensnonesf
mterlores Cada decision se convierte en. un problema famxliar .

--¢En las empresas familiar{eskno ebe existir. eI nepotnsmo’ i

. .nepotlsmo,

aun siend»o no lo es




Seria deseable poder separar a los familiares de Ias actividades del
negocio, pero como “no-es posible. a- contmuacnon se dan Ciertas
indicacmneS' S : S :

La famIlla nuclear: padre madre e hljos),es oglcamente baslca para

2Qué hacer?.

Hay .que ‘planear.a’ qunen se va a Invitar de. Ia»famlll 'a colaborar V) ver'
U potenclal de auxlllo si. como‘ medlr u personalldad capacldad etc. Sn‘
no cumple ciertos. ‘estandares.mas vale'no meterse. en’ problemas. i

esta cumpllendo con los




La comunicacion es esenclal tanto en el ambito familiar como en la
empresa. Sie! emprendedor maneja correctamente su S|tuaCIon familiar va
,a Iograr que el pot mo se 'un maI menor en su negoclo.

o fpersona esa gule
; ~:Desgraciadament'

manifestar en varias formas




. Sabotaje con 'étfos empleédos.

. ChantaJe famlllar,y una labor subverswa con otros mlembros de ésta,
para:; que - .
"desalmada




104 o s A LD 4 S b s e a-ie T - ROV S ——

evaluacion hay problemas serlos hay que hablar con el afectado y darle
un ultlmatum a corto plazo Si no funcnona hay bastantes antecedentes

‘ mpresa fam:llar, se
on pelota, pero en

Va|guien qunera que eI negocuo se vayava la rulna.

Asuntos psicolégicos.- La sntuacion anlmica del emprendedor se vera muy" '
afectada. Puede suceder uno de los dos casos extremos

13



1) O se dedica.en .fofma compulsiva y exagerada a trabajar, muy por arriba
de lo,saludablé.

‘2) ok se derrumba y plerde la motlvaclon. llderazgo Y. sobre todo la
habllldad de tomardemsnones. el

. : A‘rlesgo de;sonar.mu materlalista o, mas blen de manera practlca st
el emprendedo prevé que va‘a: tener problemas en casa, Yy no se pueden_,

- 'aconsejab e: .
'finanCIeras o d ,opv aclon que puedan estallar en eI peor de los
‘momentos. e : :

14.




La sntuacion que ocupara en forma permanente los pensamientos de
emprendedor va_ a'serla crisis familiar.: Debe . dedlcarle todo el tlempo
posible para soluclona la : :

‘maximo’de la empresa; como se’menclono anteriormente f

amil]arés acclonistas pueden ser, a veces,
;resueltos por med:o de una separacmn Es mejor dividir que pelear, sobre
: todo si es Justa, no hay‘una competencia excesiva o son diferentes areas.

Los conflictos entre:

15
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Pero asi no se plerde el negocio y hasta puede generar ain mds riquezas y
- fuentes: de empleo separadas que como una unldad

Las présiénéé gie Vmp're‘nydé:cjj T

resiones a las que estd sujeto:

hijos del empresarlo pueden.

problemas entre amlgos y parlentes.




d) Abstenerse de Ias cnticas inutiles.,

<) Otras presiones existen Y son, generalmente econdmicas. En ese
sentldo es: necesariok,que el‘empresarlo potencial evalue dentro de su
plan de negoclos e ‘efecto que tendra en sus mgresos el poner una

Sle)Ya ma_ jranqunlos tratar de ver nt’rgil()s;'dos o Qsolucioharld,.o en’
© . .sucaso. pedlr el auxilxo necesarlo o B R

17



e) Y finaimente apoyar, ,consolar y ‘ser humana en esos momentos de
debllidad o fracaso. Nadle es. perfecto y aunque suene un poco cursi, el
carmo ‘de Ios sere 3 querldos es un potente combustlble para poder

' cargar Ia baterla del emprendedor‘ : :

Otro punto degran’ importancia- es el ‘rol que Ia madre juega en
: encauzar a’ los hlJos a‘querer y respetar a su padre
‘que sigan slis pasos,’s ellos asn lo. desean ‘La; madre s el'elemento clave

‘para‘la mcurs:on de los hijos en el negomo.

riqueza y empleos, para fortalecer econo
ademds de que psicolégicamente represent
ante todos los obstdculos que se le’ presen
para que su marido logre el obJe_tivo comu

La hija.- Muchas familias conformada sélo por mujeres - estan planeando
que sean ‘ellas‘las que’ hereden eI manejo de:los’ negocms al retirarse el
dueno. Y aunque en menor grado nde hay hijos varones: también las
) hUas ‘tienen mayor mjerencia aunque caéi snempre son hombres los
' fdirectores ‘

dades =

padre. -

dema’ ‘de motlvarlos a. .



3..Que se demuestre (igual quecon Ios hijos. varones) que: tiene dotes
necesarlos de Iiderazgo don de mando. capacidad y Ia condlclon flslca

formal con’la’gerencia




Los parientes Involucrados se sienten bb|igados a retener las acciones
de la compafia por razones especlales fuera de Ias fmancleras sobre

todo cuando hay perdidas.

La posic:on del funclonario familiar de"la empresa; ti e'lhflu‘e'nc'ia‘.sbbrg'




Los familiares son los primeros en “gozar” de los inicios del negocio,
incluyendo Iqs errOres del_dueﬁq y sus malos huhores.'

El hecho es que la famllla colabora y dese’ que | ééé;id'prosperg.

organlzaclon aproveche Io mejor pOSIb|EiIOS ecursos:con los‘que’ ‘clenta

1% 7 EL PATRIMONIO FAMILIAR :

A dlferenma de la gran empresa, la mlcro, pequefa y medianas
i organizaciones representan todo el capital de los emprendedores;’y en

21



muchas ocasiones el patrimonio del emprendedor y su empresa son casi
lo miSmo.,

Cuando un pequeno emprendedor ya logré estabilizar su. negocio va.
Toa dedlcarse a’juntar parasu casa, pero ademas, fa famiha va a presnonar .
! para. poco a poco obtener ciertos bienes necesarlos (automowl : cole‘glos, B

‘¢ "No- se debe ,ener todo en el negoclo po‘ mucho que ‘el emprendedor Io
- quiera. g R i . L

+ La creacién de un paquete patrlmonial es un’ asunto compllcado pero
indispensable. ) B : :

s La separacién. patrimonial hacef»la situacién _ testamentaria menos
complicada. o S BN U ET et P

¢ No es malo. ver en forma ;angnbler e resultad de_todos los esfuerzos o
del emprendedor,

su negocio y emplece a plantearse en forma'si"tematlca la- ci'eécion de un
»patnmonio

22




No estamos hablando de medidas extremas 6 impulsivas que pueden
ser contraproducentes. sino de ‘una accion que tenga las siguientes
caracteristicas: : e

1) Evaluar lo que se tlene e’n Ia actualidad
o Enel negocio
e Fuera de estg

: 2) Saber cuando empezar a ahorrar e Invertlr.
- Sin hacer sufrir. al negoclo R
-, En forma gradual y Sist ’matlca

3) B;;lscar Io‘sk diferéh s mecanismos:para ahorro e inversién |

resra los de’la inflacién,

L‘os'acti\_/psque vayn‘ a ‘cqnfoi'ma_l'r :el patrlmpniq fam' r'son los siguientes: -

23



1) Activos vivos son aquellos que conforman las acciones o propiedad de
empresa, negocios, y que estin, como lo planteo,-en ‘ constante
actividad, movimiento. Requieren del control personal del emprendedor
Yy sus famillares Son en suma las empresas famillares.

Activos muertos s‘on bnenes que, tlenen un valor ntrinseco que: puede
crecer o no pero que ‘el emprendedor adqulrlo com nversnroh extema
a Ia empresa familiary’ ‘sobre-el crecimlento e:los‘cuales’ generalmente

~razones fiscale




Cuando se maneja una sucesion Inteligentemente y se va creando un
patrimonio varlado ‘blen balanceado y, claro estd; en franco crecimiento,
las dlsputas testamentarlas e mlmmizan.

n respecto a’la
cién - del: patrimonio

-familiar.

1.8 ORGANIZACION

e No lmporta que Ia empresa sea pequena ésta.debeide: tene‘r un plan
"wde organlzaclon. : :

compras y personal. -

Aln siendo el negocno sea de 3~a S{pers

25
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v "Es psicologicamente bueno para ‘el emprendedor | y. su familia que
aunque sea un suefio-por ahora, tenga.en cuenta:que.la: empresa va a
crecer sanamente y habra necesidades de, ejecutivos etc'

v Al prlncipio es obvio que cadyv-p"
empezando por el Dlrector,‘
necesidad, si la empresa pr'

: aseguren
‘,general :

Que este totalmente:informado - i e
Que exlsta n:compromiso a asistir.en’ forma planeada con anthlpacnon

AN

v Que se Ie de un incentlvo a Ios COI’\SEJOS por su esfuerzo. .

26




Lo que signlflca un. Consejo balanceado es que sus integrantes deben
contribuir-con::sus areas ‘de especializacién, ademas de que son de. la
absoluta confianza integrldad Para que sirva un COI’ISE]O debe ser

a tiempo -y obvnam n

recuentemente,

: Los ConseJos de Admimstracuon. esten

profesionales, amlgos su dedlcacio

ebe ser blen remunerqda por‘ el
duefio. :

Y ¢qué hace el consejo?.

profundidad :
emprendedoyr's, fija

contraponen
negocio, ‘e

gente (y puntos de vista) para: tomar mejores decismnes.



B ;V'en el futuro.’”

| ‘futuro nos depara que muchisimas empresas familiares, de
cualquler tamafo van arecurrir a manejar su alta dlreccion y estrategia por
medio de Consejeros ‘de’ Administracién profesionales ‘La compllcacion 2
cambios actuales’ solo se van a exacerbar en el pals y el mundo. Y- “al
emprendedor, con slncerldad y realismo la conviene adqumr una dosns de'
modestla A aceptar sus proplas llmltaciones : e :

b) Su creaciéhy‘y‘_op‘e“réc_ién :

Ahtecéd‘en,tebs_

“Tod Conse_lo [ fectlvo requiere de miembros Involucrados por ser
:acclonistas, ente externa y el Director General del: negoclo sea éste
;familiar o ne 'Pero no todo el mundo puede ‘ser: mlembro actnvo del.

f,'ConseJo deben ‘"tener la_siguiente cualidad clave Deben “ser. personasﬁ'
: acostumbradas a adaptarse a circunstancias camblantes a:tomar riesgos.i::
: "bviov'que ese’ tlpo de persona admira‘al’ emprendedor.

f",‘lo ha. venld haciendo “ademas’ de que lo’i puede critica e
. experlencxa \2 servir a. Ias mlles de ideas Y suefio que'seguira’teniendo’ este‘;"',

Para escoger esos mle. bro'
checar, junto con su famxlla a’ ‘
que buscar en un Consejero es qt
negocios, honradez e integridad se:
las dudas y controversias q 3
estrategias, plantear los problem
como las posibles soluciones..Saber.p
no sélo para demostrar que sabe much
familiares, el consejo débe,, s§nt[r mucha:

28

Ademas del emprendedor y sus famillares acclomstas Vsucesores,; :
que'son Ios que requieren ser aconsejados,: los miembros: externos dely'f"

por actuar.como’ 7




opiniones vy las consecuencias en el contexto famlliar Se necesita alguien
~capaz, obJetivo y con ucho corazon

C I'tlbd e gente ‘que probablemente se-
K xterno e ualquier Consejo de Admlnlstraclon

8 requiéi‘é ~para miembr

. t_nf}Un trlunfa
' T;’actuacmn

Obvlamente

donde-va a-ser
_Consejo, por su

confianza en si

2sU RESPETO EN FORMA PERMAN

Estos “lideres de opinién" eJercen una enorme Jdnfl uencia moral que.
bien canalizada, hace lnﬁmtamente mas facnl Ia fuacion de polmcas,

29



solucién de controversias y problemas y sobre todo el rumbo que debe
seguir la empresa. :

1.1 OkSL’J’CESIONﬂ'

formando una lnfraest
patrlmonlo En ese mo

SI es un.emprendedor:sélamente;el 'saber cuindo 'y eh qué: condiclones
van a entrar:a latempresa:sus amillare tanto hijos como su esposa y
otros parlentes i

Con’ socnos jla_Idea de que hacer con'los hljos de casa debe ser tratada
prioritarlamente. S : K

30




" _desarrollo de la empresa Con mucha frecuencia o se:hace nada hasta que

e Analizar-a cada uno de sus famlllares especlalmente a los hijos para
_tratar’ de Invutarlos a ayudarlo en Iarempresa ) :

es demasiado tarde, con resultados nefastos!

- B.. El monitoreo

Una vez que hay rupo\ potencnal;de sucesores dentro del
negocio, el emprendedor o.e socio va ’p epa /an o una; erle de planes
para cada uno de éll




C. Aspectos clave en Ia organlzacién

En Ia estructura famillar‘-el emprendedor haymonitoreado el progreso

: 'a‘seg‘uyra "que-l mpresa siga y ayudar a deslgnar al sucesor entre los




ejecutivos claves, o buscar otro. Todo eso se puede lograr mediante un
Consejo de admlnlstracion formal, operando con frecuencia y. que, al
retlro ‘0 muerte “del - emprendedor, esta prEparando para contlnuar
dlctando Ias polltlcas :

i ',D.,:“Lfa transferencia formal:del poder

del negocio.

1. Los que: d‘ec‘l
posiblemente

ones.
parte ‘del

hermanos,.. las relacione

xlstencia pacifica y
| k_'gocnovdebe ser tratado
se:debe;planear con mucha anterioridad

33



una estrategia viable a largo plazo, la cual debe consistir prlmeramente en
entrenar a todos Ios huos para que puedan tener Ios conoclmientos basicos

" “excelentes, entonces se encuentra )
ademas de la posibilidad de tene u

ntre hijos o si es que,
no se tiene al candidato ade_t_:’uz_i'd 5|mplemente 5| a los :

hijos no les interesa el negoci

1.12 CUANDO LOS HIJO‘V;S"S‘E’VA’N

Cuando alguno de:los’hijos (e hevredero) decide no formar parte del
negocio, ya se '€ ienteia. gusto o busca. por. su parte hacer’
otra'carrera: Muchos afios.de esfuerzo'y, de rigurosa planeacnon se van por
la borda y: el emprendedor, a: esperanzado de poder semi- retlrarse o ver‘
crecer su proyecto’se encuentra, tiempo después, en un punto critico. No
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“mostré interés, d_edicaclo_
contingencia no planeada :

Cuando Ios
mucho mas 1rece

tiene unfbu‘ |miento potencial le’ convnene ser duefio y maneJarIo'
i mas que er. Jec tlvo o] empleado ‘

B '.1 3 ’MQTIVACIC)N N

Hay ﬁiuchos casos de hijos que por carifio, miedo o simple
inseguridad. aceptan las 6rdenes del emprendedor y se capacitan en
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. mgenleros cuando quenan ser doctores arquntectos musncos. :

cambiar el rumbo 3~dé su: vida se rebelan Y acaban como e‘r‘edér'os»‘
frustrados o 5|mplemente dejan el negocio a la derlva. 5 ‘

¢Qué hacer?

Existen varios cami'noslégicos a seguir por el emprendedor: .

1. Darlesa sus hijos Ia mas absoluta libertad :par
su vida profesional No lnterfe
estas sean para algo honesto.

cer-lo que deseen en
n:sus decisiones:siem ‘re y cuando :

2. No haga que la ‘;ida a trabajar en vacaciones egocioisea un’ suplicio
para los jovenes' Mejor sirva'de’ejemplo, enséieles:|lo que: sabe' hagalos
sentirse parte de la‘e empresa sin‘apapachos ni trabajo esclavo. s

36




3. Busque a otras personas con negocloys simllarés a usted o profesionlstas
-que puedan servir de modelos’ a sus herederos A5| se qulta eI elemento
"de rechazo y pueden estos ver objetivamentel loique slgniflca ser,_

rtu r'ilydad_‘( de -
llas: déb_ehj,dé.

consecuenclas Imprevlsnbles :

b) Evlfkpatﬁa‘r:ca déspota /-
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Una de las experiencias: mds comunes en Ias'empresas familiares,
desgraciadamente, es la transformacién. del dueno o fundador es un
hombre o mujer despdtico, dictatornales y arrogantes que no tiene el deseo
de planear el futuro 14 Ia sucesion de Ias émpresas Su megalomanla Ilega a

odas IaSgrespuestas y tener

buscando a alguien que los. gune y se veran envuelto , en muchos conflictos
por su falta de decisién. : '
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¢) Ei Yjunior”

Los Jumors son generalmente gente con: problemas esperan que
todo “se’ les de’ gratls'con ‘un mlnimo de esfuerzo ‘y creen que Ies
corresponden _todas las’ Iquezas ‘de U famllla sin mnguna obligaclon no
tienen Interes en’el trabajo, son: personas ficiles: de enganar. No tlenen
kplanes futuros tienen-una:actitud e"desidia ‘que-se permea; por toda la’
',,,empresa. No es:raro qu los empleado’ Yesten desmotivados o peor aun»

”'S,er_ i
tiembd,
maravillas. Per el buen ejemplo paterno.y:algo:de
en los hljos es necesaria.

hispa mbrehdedora

14 S _LA"‘REéELiON

Cuando 'un padre es: despota s su obcecacion v forma de pensar
ommpotentes hacen que la* relaclon con sus hljos no'. marche entonces
estos se revelan y crean conflictos




La rebellon de los hijos en un negoclo es un hecho muy doloroso y
no hay manera “de evitar que se:involucre ‘en la vida famlllar. Para‘que no
Ilegue a mayore vale la pena prevenir. :

- .;_Qgé‘hace{r?'

E 1 Detecclon Un elemento clave para que, con su sexto sentido vea que las

‘ -cosas no pasen a mayores, es la madre. La sefora conoce ‘comi ajnadle a -
su marldo v a sus_hijos y es un elemento estabilizador |

:‘ammos Desgracnadamente a veces el carifio no la ha{ce ver:los: erdaderos"‘
‘, ""problemas trata de minimizarlos y Iuego es; la que mas

o z’unidad se resquebraja.

Por eso, es Importante que la esposa
‘‘grandes decisiones de la empresa familla
problemas que se presentan.

Pero, el miSmO’embr
cosas no marchan blen y el

jfrebehon ya se. busco a'los mediadores y se dxeron las, platicas no queda el
"“mas que toma ' deCIsiones bien pensadas pero basicasg' N_u str
."enemlgo para ‘tomar una decisién sensata es, precxsamente. o emocionaly
que es el pelearte con un ser querldo. Pero la“ obcecauon y el rencor son
pésimos consejeros.
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4. Las relaciones armoniosas:.Su- objetivo ‘es- cuidar que la unidad y el
carifio que idealmente deben Imperar en todas las famlllas se transfueran al
ambito del negocio.: . - : : : : :

En prlmer Iugar, Io ma natural deberla ser. que padre e hIJos Ileven,.‘:_; )

ayudar  hacer expllcito algun
a afectarse. No es neceskarl

4




y una idea aproxlmada de’la fecha Y forma del retiro del emprendedor
sirve para que todos se sientan envueltos en la planeacidon famillar. Y
como slempre un Consejo de. Administraclon efectivo complementa la
armonla Yy reduce Ias arlstas duras en una crisis familiar.

Es necesario trabajar. constantemente dentro y fuera del negoclo para -

Hay que: dlfundir a mvel regional y con Ia oportunidad necesarla. Ias} :
- demandas - intemaclonales tanto de materlas primas como'de productos

-Intermedlarlos y.finales. El S|stema para este proposn:o' podrlan ﬁnanciarse
en forma mixta o privada. : ’
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B L R M et < D < T R . B

En la actualidad el aéceso al crédito a través de NacionaI'Financlera Y
la banca comerc:al es ademas de caro, problematico por:la cantidad -de
tramltes y requmtos 'y por el ‘hechor derque Ia banca no cumple una

‘ { o para Ia empresa famillar, po .
vmecanlsmos que ‘les © permitan .a’ estas
: ;jfinanciamiento. B '

1 6.‘2«R'e‘cu’rsés’, tétnlcos.

En: Io que 'respecta lawmodernlzacmn tecnologica la. empresa
'famlllar‘debe buscar a ‘diversldad"de.productos"dentro de la misma

“los: sistemas educatlvos y produ'
empresarlal en Ia c flguraclon'd

Por sus propias caracterlstlcas. estas industrias tienen acceso vy
utillzan tecnologla y maquinarla con cierto rezago tecnoldgico. .
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Esta sntuacion responde tanto asu. capacidad economlca financlera,
-como al segmento del: mercado que c ‘bren mismo que no Ies exlge una B
: calidad normalizada‘ es declr h‘y na vocacnon para la’ asnmilacion o

Estas in‘dus'trla

Ia, epresenta dlrectamente asi “logra’la -
ridad,”.  mientras ‘que en el interior de la
de. Ia comunidad empresarial se mantiene. una

L partxclpac\lon de‘ Ios empleados ofrece al empresario’ ld’qUe -

'reqwer para co petxr. cal)dad y enfoque en el cliente.

o Por: lo anterior es impostergable la tarea de realizar. programas de '
: capacntacion a_todos los niveles, e impulsar la formacién-de clrculos de'» ‘
"control de calldad o bien grupos de trabajo con. wda"permanent
quehacer fabrll

5 En esta labor es conveniente que tanto.la ‘empresa. como: los
5 organismos fxnterempresariales, las autor:»dadesg’Ubernamehtalés y las
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instituciones ‘académicas organicen foros, seminarios y/o'concursos para
difundir.y promover la fllosofla de la’ calidad y la |mportancla que para ello
representa el trabaJo humano. BRI :

17 T'IEMPQW»DE RE_QRGANIZACION

' Reorganizars e olve ‘a plantearse “bjetivos del negocno a corto B

4) Falta de comunlcacion y

nada bueno.

familiares y ejecutivos.
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~ El emprendedor intuye que algo no estd bien, La situacién financiera
se deteriora, las cosas no salen como. uno desearia:y sobre todo, hay
peligros latentes o ya presentes..Y a sus preguntas sélo le ‘contestan con
medias verdades, informacién deficiente o,'mu_chas‘vecyeks, faléa. .

<Qué hacer?

Los “asesores:-

es no hacer nada y;dej;'ir,qu se deteriore todo

a0 8 VENTAJAS
i 'ADMINISTRATIVA

ESVENTAJAS 'ANTE LA -ESTRUCTURA "FAMILIAR Y
k’:‘l-]&] Ventajas: a
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El sacrificio pe rsonal.

La disponlbilldad de los recursos f[nancleros Y. de gerencla ‘gracias a
Ios sacrlflclos de la famllla’en donde; uchas empresas | amillares se han'

Cuando u/na famllla |dentifica sus proplos intereses con los de la

: empresa, ‘la compama puede darse cuenta delo sngnificatlvo que resulta el

: beneflclo dela’ comunidad de intereses. entre los grupos de accionistas y

ejecutlvos eI predominio de las tradiciones’ famthares. normalmente se
extienden mas alla del limitado interés personal.
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Esa actltud parece ser la .causa de que muchos ejecutivos den tanta
|mportancla alos intereses de Ia compama?a largo plazo.

Skensllb_:Ilidad social

“El orgullo v:latidentificacion‘de affamllla con® Ia empresa p‘ueden serv

"uyldéd’ e Integridad- en " las poll'ti‘cas de.
orporatlvo que puede proporclonar una -
mpetentes perteneclentes a la famllia. por_

" otros proc dimiento




gerencia para tomar la accidén ' correctiva - necesaria cuando los
procedimientos contables mdican que sus proyectos “consentidos” estdn
fuera de linea. : : BT :

Mercadotecnia inmoévil. -

: Algunos propletarlosvde empresas habran‘alcanzado un grado en que
cons:deran que la expansnon adicionaIISIgnificarla la ’perdlda del control y
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PO S E i e e A R T TR A

del toque personal, pero slempre es necesario un poco de crecimiento,
aunque sélo sea ‘para hacer frént_e a la competencia.

EI crecimiento slgnifi ‘a incrementar utllldades El hecho de buscar un
gmayor desarroll :
't’planeaclon _dve

RS La'éxportqcié'n‘

La »barreras g:o;merciales han desaparecldo, proporcionando asf. una‘v
) mejor oportunidad ‘para vender a nuevos.: cllentes y para desarrollar :
productos 4 servicnos para. utlro mércados iLa: estructura administrativa'
) debe ser tal que pueda explota 'btras oportunldade a'medida que estas se-
_presenten. E '

La decislon ma
extranjeros. Influnra;e
compama sobre el pri

“‘para’ tomar tod
tendrédn que toma

°

> P,Ianeac,lon del

ue acontmuaclon ’

Los atnbutos
temendo,en

Cambiékom‘éjdra el

. 'Determlnar 'S s el

. determlnar si ;se necesita’ cambiarlo jlo que,pe‘rmltira vérificar Ia gama de_‘
productos v conéentrarse en mcrementar’el campo de accuon del mercado
naC|onal : Lo :
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.

% El desarrollo o adquisiclén'de otra compaﬁfa.

puede: darse de: dlferentes maneras. mediante‘ el
aun ento de personal mayores instalaciones, la
ia, la fusion con otra empresa, constitunrse en

) Mb;iyaclon de |os herederos.

d) Capacntaclon .asesoria-y creaclon de slstemas adecuados para que la
empresa familiar pueda estar preparada para los grandes camblos. ' .
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Las:empresas familiares estdn obligadas a usar todo lo que ofrece la
administracién moderna en .sus dlferentes areas para complementar las
chlspas emprendedoras del fundador TlenenV que ésta a-la; par ‘de* Ios;»

de is_iones y,

estos: acontecnmientos Y lo qu ebe
seminarios formarlnfraestructu‘ 15 tanto.

 EMPRENDEDORES DE QUE UNA MICRO‘ > PEQUENA" EMPRESAEJ FAMILIAR
PUEDE GERENCIARSE. ek
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|  CAPITULO 2.
‘ MANUALES AA’D‘MI‘N;I_STRATIVVQS

las

dmlnlstratlvos en-

©ad mlh'ls‘trétivas,eflc;entes.

2.1 Concepto

Los manuales admmistrativos son. documentos que sirven como~

'medios de comunicacién y coordmacion que permlten reglstrar y transmltlrr‘“ -

en forma ordenada y sistematica, lnformacmn de.: una organizacionv,
(antecedentes, legislacién,” estructura.' objetlvos pollticas,- snstemas ‘
procedimientos, etc.), asi como las mstrucciones Y llneamlentos que se .
consideren necesarios para eI mejor desempeno de sus tareas.’: :

2.2 Objetivos de un manual"de organizkacién.i,' ‘

v Presentar una vnslon de conjunto de Ia organuzacuon (lndlvidual grupal o
sectorlal) : : :

R Precusa ;las”funciones ™ a5|gnadas a cada umdad admmlstratlva. para
defmir responsabllidades evntar dupllcaclones y detectar omnsnones. ‘
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v Coadyuvar a: Ia correcta realizacmn de-las labores encomendadas al
' personal y proplcnar la umformidad del trabajo. o

"A"dél trabajo, evitando la

y:.coordinacién * con otras

|nteractua la organlzaclon

72'.3 Clasificaciéh de los manualés.
o 2.3.1 Por su naturaleza o drea de aplicacién

e Macroadministrativos
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Son aquellos documentos que contienen informacién de mds de una
organizacion.:

s Mesoad m_iriis’trati'\/os'- :

Son Instrumentos” que mvolucran a todo un grupo o sector. oa dos o
mas de Ias organlzaclones que:lo componen

e Mlcroadminlstratlvos

.'Sonimanuales’ que: corresponden ‘a‘una sola organlzacnon Y pueden
‘referlrse a‘ella‘en:forma general ovcircunscribirse a alguna ‘de’ sus areas en
forma’especific : :

i acuvndad o tarea especnflca en una organlzaclo

Todo procedimliento. puede [I"IC|U’I la determina 6n’de. tlempos de
ejecucidn, el uso de recursos materlales tecnologicos y: Ia aplicacién de
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métodos .de  trabajo- y control para obtener el oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

u“n'a destripcién de - los proéedimlentos permite

g ‘Iaboral

Ademas»

basicamente alas.siguientes razones

- Que se considere mas-accesible para-su consulta.
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- Que resulte econémicalnente mas viable.

- Que tecnlcamente se estlme necesarla Ia Integracton de mas de un
tnpo de |nformaC|on. L :

- Quéise refiéra a una instruccién especifica del nivel directivo.

~ e Depuestos

Anilisis.amblental..

- Divisién territorial y -
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- Medicién dé’trabajo."

. De’ p’rqdu‘cvdén'; i

Elemento soporte para’dar’ dlrecclon Y- coordinar procesos de
produccio ! ]

~Prestaciones,

~ Servicios'y:

- Condi;icﬁés'd‘e}trébéjo,‘

o De dpe'ra" Ion

Manuales utlluzados para apoyar tareas altamente especnalxzadas o
cuyo desarrollo demanda un conoumuento muy especnflco.

« De sistemas
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A i

instrumento de ‘apoyo que reline |as bases para el funcionamlento
optimo de sistemas administrativos, computacionales, etc., de 'una
.organlzacion. . U BT A R

o 2.‘3.3"Por.‘su imbito

. 'Geheréles

. Documentos que contienen informaclon global de una organizaclon,
atendlendo a su estructu a, ffunclonamlento \ personal

] »Espécfi'_fi:cos

indicarse el n mbr de la umdad a que se reflere)
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- Lugar y Fecha de elabo’racic’)h.’

‘- Nmero déf Visiof ;(eh's’{u‘_;as'o),

. ,numero ‘debe de olocarse‘ un guion o dlagonal
2.4.2" fn'aic'e"

Relacion de:los: capn:ulos [o) apartados que constltuyen el cuerpo del
documento. : ‘

su estructura,
1 t}e erIo» vigente.
e™la’or anlzacion, ,

reglstrados.

2.4.5 'Legislacién' o’'base legal

Este apartado _contlene  una lista  de titulos de los principales
ordenamlentos JurldlCOS que norman las actividades de la organizacnon de:
Ios cuales se derlvan sus atrlbucmnes o facultades.
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Es recomendable’ que. las disposiciones legales sigan este orden
jerdrquico: constltucuon tratados leyes convenios, reglamentos, decretos,
acuerdos y circulares“ Aslmlsmo en cada caso debe respetarse la secuencia

cronologlca de su. expedlclon (fecha de publicacién en el diario oficial).

: ‘2".>4.6'.",‘Ati"lbuc10

'pleta de las: facultades conferldas ala
‘sposlciones Jurldl as que fundamentan‘
ebe senalarse e ltulo completo del
nciso (Ia.CIta tlene que hacerse entre

claramente los n|ve|es de Jerarqutaj

S elacnones de dependenua como
en eI eJempIo sngulente. ;

1.0 Dlrector General
1.0.1 Asesorla
1.0.2 Auditoria interna
1.1. Gerencia general
1.1.1 Gerente Divisional "A”
1.1.2 Gerente divisional “B"
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2.4.8 Organigrama

Es la representacion graflca de la estructura organica que muestra Ia
composicién ‘de. las’ unidades administrativas . que la“ Integran 'y sus
respectivas*z‘rela;iones. niveles jerarquicos, .. canaléks “formales de
comunicacién, lineas de autoridad, supervisién y asesoria. g g

2.4.9 Fun_cioh‘evs- .

Especlflcaclon de: las tareas lnherentes a cada uno de los cargos y/o
umdades admm stratlvas que forma‘ parte de - la; estructura organlca,_’

necesarlos para cu plir con Ias atrlbuclones de la organizacidn. .

- "Fe;c'h'a de elab ‘a'cifm,

Identlficacio del puesto (nombre ubncacnon, amblto de opé‘racién,
etc. ) : '
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- Relaciones ‘de autoridad, donde se indican los puestos subordinados
y las facultades de decision asfi. como Ias relactones de lmea y de
asesona. Y s ’

- cacié ) umdades Yy puestos dentro de

forma parte de un de

manual

i y/o de sus requer:mlentos particulares
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-~ Es convenlente que la secuencia de presentacmn respete el orden de
la estructura organica Su integracién enkel manual es opclonal

“Lugary fecha de’ t_avlabdi:acién: :
= ‘Numero de'revisién (enisu cas

- Unidades r’esp}dhsableé}de&u abbracléh,' revisiény/o autorizacriéyn‘. ‘

- Clave de la forma En:primer ermmo, Ias siglas de la organizacnon.
en segundo lugar Ias_‘ a unidad administrativa donde se.
utiliza la forma'y,: port' t Umero de la forma. Entre las snglas
y el nimero debevcolo arse gunon ) dlagonal R

2.5.2 indice

Relacién de los:capitu ue forman parte de! documento.

'2.5.3 Prélogo,y/ojlnt‘roducglon :
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Exposicidn -sobre el documento, su contenido, objeto, dreas de
aplicacién e importancia de su revisién y actualizacién. Puede incluir un
mensaje de la méxima autoridad de las areas comprendidas en el manual.

",2 5.4 Objetlvo (s) de Ios procedimientos . : )
Expllcauon del proposlto que. se- pretende cumplir. con los
procedumlentos ” ‘ S - B

2.5.5 Akréa;"s“de‘aﬁlvl&a;igléﬁ o'alcance delos proc'edimyientos.

" Esferade accién que .cubren los procedimientos:

2.5.6 Respdhsables

Unidades - administrativas ,y'['o>v.pL‘Jést‘c>s' que intervienen en ‘los
procedimientos en’ cualquiera de sus fases. :

2.5.7 Politicas o nqrma:s’(fvjelbpé‘racién

En esta seccion se Incluyen los criterios o lineamientos generales de
accion que se determman en forma explicita para facilitar la cobertura de
responsabilidades ‘de las distintas instancias que participan en los
procedimientos. *

2.5.8 Con;eptbs _

Palabras o términos de- cardcter técnico- que se emplean en el
'procedimiento las cuales, por su significado o grado de: especxalizacnon"
requieren’ de mayor informacién o ampliacién de su sigmficado' para hacer
mas accesible al usuario la consulta del manual : : ' :

2.5.9':Procedih1ientos (descripcién de opera'ci’:c)hés)_

Presentacnon por. escrito, en forma narratwa y secuenclal ‘de cada
una de las operacnones que se realizan en un procedimlento expllcando en
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qué consisten, cuando, c6mo, dénde, con qué, y en cudrto tlempo se
hacen, senalando los responsables}de llevarlas a cabo.‘ o

to,:las cuales se-

u uso, debe
‘ara eIIo ‘ndmeros
C Tambien se

‘2'.5”.]"1' Diagramas:de flujo

; Representacnon graﬁca de Ia sucesion en: que se realnzan las
_;operacnones devun procedlmiento y/o recorrldo de fofmas o materlales en’
‘dond vse muestran las unidades admmlstratlvas (procedimlento general),
';los puestos que intervienen (procedimlento detallado), enicad operacion:
* deserita: Ademas suelen hacer menclon de| equipo o:recurso t:li?ados
"'Vien cada caso. Rk

Los diagramas presentados ‘en forma :sencilla Y- acceS|ble ‘envel -
“manual, brindan una descripclon clara de Ias operaciones lo que faclllta su
comprension, Para este efecto es aconsejable ‘el empleo de snmbolos y/o
grdficos simplificados. :
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2.5.12 Glosario de tér‘mlnos”

Lista’ de conceptos de caracter tecnico relacionados con el contenido
Y tecmcas de elabora én-de lo ‘manuales de procedlmientos que sirven

“elaboracién: -de - manuales

- tarea d Hpreparar manuales admlmstratlvos requnere de mucha
"Hpreclsion. toda vez que los datos tlene 'que asentarse con Ia mayor



naturaleza de sus funciones puede encargarlo al titular,de'la unidad de
mejoramiento administrativo (en caso de contar con‘-este mecanismo).
Asimismo, puede contratar los servicios de consultores externos.

Delimitacién del universo de estudio
Los responsables de efectuar los manuales: admimstratlvos de una
organizacion-tienen que definir y delimitar su: unlverso de: trabajo para

estar en pos:billdad de actuaren él; para eIIo deben realizar‘ .

. Esfudld preli’mlnar

- global “las
donde se va a
egia global “para’ ‘el
: 'e':' la f'_rhisma,
instrumentos
‘y. estimar los

Este: paso  es ‘indispensable 'para” conoce
funciones Y actlwdades que: se realizan en e|

actividades por realizar, magmtud y
requeridos para el trabajo y, en gene 2
recursos necesarios para efectuar el estudio

¢ Fuentes de informacion -

Referencia de las in‘stituciones areas : de trabajo documentos.
personas y mecanismos de. mformaclon de donde se pueden obtener datos
para la investigacion. Entre Ias mas representatlvas se pueden mencmnar'

= Instituciones: ..

5 Organizactones que trabajan coordmadamente o forman parte
del mlsmo grupo o’'sector, de: a' ue'es objeto de estudlo.

o »Or‘ganlz,acionés‘ es en el mismo campo de traba]d..

0 Organlzacnone ;normatlvas que dictan Hneamlentos de’ caracter
obllgatorlo. ot
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o, Organizaciones ‘que’ prestan servicios o suministran insumos
necesarios para el funclonamlento de la organizacién que se
‘estudia.

. AI’ChIVOS de la o\ganizaclon'
General

¢ Preparacién:del proyecto
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Recabados Ios elementos ‘preliminares para llevar a cabo el manual,
se debe preparar el documento de partida para concretarlo el cual debe de

quedar integrado por:

= Propuesta técnica

Q

|mclativas o “actividades ' necesarias  para = su
consecucion. ’
Resultados: beneficios que se esperan para obtener en cuanto

a.mejorar el funcionamiento de la organizacién, sus productos
y/o servicios, clima organizacional y relaciones con el entorno.

Alcance: drea de aplicacidon que cubre el estudlo en termmos ;
de ubicacion en la estructura organica y/o terrltorlal

Recursos: requerimxentos humanos materlales y ecnologlcos ‘ 7"
necesarlos para desarrollar|o :




o Informacién: complementaria:- material. e investigaciones que
pueden servir como elementos de apoyo.. .

para

orden . secuencial ;

o Calendario

“cada‘actividac

o Representacion g
imagenes.:

Periodicida
avances,.
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2.6.2 Presentacion del prOyec;o é‘las autoridades competentes

A'los partlci‘par}yt‘eysp

: aprdrbacién“

- “Una vez: autorlzado,,'elfresponsable debe de: hacer del conocimiento
-~ de todos lo nlveles jerarquncos la:intencion 1e tiene organizacmn de
elaborar. el manual resaltand los; beneficios que.de 'este\,ésfuerzo se
obtendran, a fm de" que ‘todosibrinden’s apoyo;du'rante eI‘; desarrollo del
trabajo. Sin dncho requisito,:la . labar.de ntegracmn ‘del mahual se verla
serlamente dlflcultada




Capacitacién del personal

Una vez lntegrado el grupo de trabajo se debe cap ;ltarlo, no solo
'en Io que respecta al manejo de medlos de investigaci que, se utillzaran
i ' todo eI proceso

w””(cuestionarlos formatos etc.),
responsables del. proyecto umdades ‘administrativas - involucradas.
inventario de informacloyn a capta ky dlstnbucmn del traba_lo a cada
persona.

Cuando eI grupo de sea numeroso .puede resultar
conveniente formar subgrupos coordmados cada uno:por un- responsable,u

qulen debe encargarse “de revisar. y homogeneizar la informacion

Es recomendabl_

‘piloto, para luego
compararyevaluar Ios es EREC Rt

Levalnta‘mieh;d de l';i' infOrrﬁédén

Los esfuerzos de recopilacion deben de enfocarse en eI reglstro de

fhechos que permitan conocer. y' anallzar informacion especnfica y

‘verdaderamente 0til para el manual, pues de lo contrario vse puede incurrir,

en interpretaciones erroneas, lo cual genera retraso y desperdlcio de
recursos. Asimismo, debe aplicarse un criterio de discrimlnacion‘.

en el objetivo del estudio, y proceder contmuamente a: su‘rewsion y

evaluacidn para mantener una Ilnea de acc]on Uniform

Esta actividad exnge mantener una revlaclon constante con. las fuentes :
internas emisoras de la- Informacion,  : las areas ‘u
organizaciones con otra ubicacién fisica.” "
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Para recabar. la: informacién:en forma: agil .y ordenada se puede
utilizar alguna o ‘una combmac;on ,de' " las:: siguientes. técnicas " de
recopllacion" : LRI TR '

Para -

uﬁl

sostener :
e tas afeas para

-¢Cémo clasificar la'informacién?. .

74



] 'Parayrfacilkitar la tarea .de integraclén, es recomendable que la
informacién. obtenida-se - vaya -accesando . a equlpos de cémputo - para
salvaguardarla y facllltar su’ maneJo con este proposnto se pueden"“ :

desagr 'garla‘,en fUncio’n

i de Ia persona que sumlnistra Ia Informacion
Tamblen ‘es recomendable que conforme se recaben datos sobre
a|gun aspecto se concentren en‘un; documento de trabajo que pueda servxr'

de memorla en el disefio posterlor deI proyecto. :

Ar,e‘as para agrupar la Vlhfqrmac’yién'i '

Para facilitar su andlisis puede ser clasificada en 2 grandes dreas:

v Antgdecentes

Se: debe tomar en cuenta’ la reglamentacno Jurldic admlr_ustratlva
que. regula la realizacion del trabajo com‘
unidades responsables de ‘hacerlo’ v qu

unidades, organizaciones, clientes y/o usuarlos.'
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Tamblen es. oportuno;” en -un taso, considerar -la. evolucién o
»desarrollo de las estructuras organlzacionales anteriores 'y Ios resultados
‘que se: obtuvieron, lo; cual permlte contar; con’ un marco de referencla'
: hlstorico para compr‘ender mejor la sutuaclon actual - :

E v .’:‘S_i'tu‘é‘cio'n actua

”',para establecer
‘trabajo. :

funciones y qué puestos las realizan

- Procedimientos. Veriflcar, su “exl_stencia,‘aplic'acién’

- Instrumentos le’ldlCO admimstratwos Estudiar manuales;: reglamentos,“
circulares, oficios, entre otros para onocer la. fundamentacnoh vlgente
y llevar a cabo el trabajo. : !

'~ Equipo. Tomar en cuenta eI equtpo de oflclna que se: utlllza para cumplir
con “las actividades, 'sus: condlciones, aSI -vcomok ‘SYI ‘es su‘flcvleme,‘
apropiado y si esta bien dlstribuido. e S '
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- Condiciones de trabajo. Observar la distribucién del espacio, mobiliario
existente, fIUJo de trabajo, condiciones de ventilacidn, temperatura,
ruido,’ llummaclon y color que prevalece en las distintas dreas asi como
todos: aquellos aspectos que faciliten u obstacullcen las Iabores del
personal :

- Amblente Iaboral Resulta trascendental conocer Ias relacnones'humana‘s
que _se presentan en - la organizaclon, para determlnar elic

otros .aspectos, es importante establecer Ias
interdepartamentales, liderazgos y fluJo de la comumcacnon formal e
informal.

2.6.5 Anélisié defla‘flnf,ormkacién

d) Examinarlo ’_c\rj'tylyckamenté para comprender mejor cada elemento,
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@) Ordenar cada elemento de acuerdo con-el. crlterlo de . clasificacion
seleccm‘na‘do, hacnendofcomparaciones A buscando analoglas o
discrepariclas‘ : . T T

nsiderdndolas

: presentacnon de cada aparato

Validacivéln:

: La-informacnoh verificada de cada area'funidad : dmlmstratlva debe
presentarse’ a la(s) persona(s) entrevistada(s) para que flrme(n) de
conformidad en un: espaao especnfico para este prop05|to. Ademas para
verificar que la mformacion este completa y sea comprenslble. E k
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~Estructuracién

Una vez que se haya reunldo la totalidad d Ia informacmn revlsada y
flrmada por.cada-drea, el grupo tecnlco ‘debe: 'eunlrse las veces que sea

rse ntre Ias mas viables tomando en
sario para- apllcarlas ‘Y. sus ventajas y

Tipos.de recomendaciones’

De acuerdo con.su conte’ni’do,restaé propuestas:pueden ser:

~ De mantenimiento. Preservacion general la” misma’ estructura
organica, funciones, slstemas procedlmientos“personalyformas.

- De eliminacion, Supresién de sxstemas reemplazo de formas,. reglstrosk
e informes, eliminacién total: o parcnal_de procedlmlentos bajas de
personal, desaparncnon de areas o unldades admmlstratlvas etc.

- De adicidén. Introduccién de'un uevo snstema, incremento de numero
de operaciones: de. un: proc dlmiento 6 aumento de personal
programas. : ' L

- De combina’clén:. Intercalar el orden de aplicacién de programas de
trabajo, combinar el orden de las operaciones de un procedimiento,

STA TESIS NO S ”

TR A

TSTOT A RTTITOOWETENA

- V.N‘.—-—-___.b e anmaseanarcie s L LE Y

SR —~




compaginar. [a utilizacidn de formas ‘de uso generallzado con nuevas
formas entre otros. : ) L :

N

- De fusnon Agru
bajo un m|

\C n de areas unidades admlnistra’ vas y/o personas

Informes etc.,

pe racyione\s,

'cargas de rabajo.

modlﬂcaclon'-' d
programas etc. s .

'Informes yv .

- De sumpluficacnon. 3 Reducclon procedlmiento,
introduccién de mejoras en los metodos de:trabajo s!mpllficaclon de -
formas reportes, registros programas “etc: )

- De mtercamblo. Redlrecclonamiento
recursos, personal y/o f|LIJO de: trabaj entre areas’
mismo grupo o: sector.. -

prgcwediml‘eyhtos',f
organizaciohes del

Elaboracién del 'informe

Para entregar Ios resultados del estudlo es; necesario vredactar ‘un
informe, el cual r
obtenerlos.

Para este efecto, es necesarlo presvntar

este tipo de expresiones.

Por lo general, un informe’ consta’de ‘los siguientes: elementos o
componentes: ' B R '
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- = sIntroduccién: resumen del proposito enfoque. limitaciones vy el plan de
trabaJo.

- Cuerpo , I: seccion donde  se ahotan los’ ‘hechos,
argumentos yjusnflcacuones. = s ' ‘ L :

- ConcIuSiones'y‘rec'orrieridaclon‘es.

- Apendlces ‘0:ranexos: inclusidn  de graficas cuadros y demas
~instrumentos: de analisis administrativos que se conslderen elementos
auxiliares para apoyar la propuesta y recomendacmne

“Este informe debe de servur de plataforma para‘la: osterior difusion
del manual.- ; Sl

A los riiveles"dlrectlvos

Es recomendable_ que esta ;presentacton parta de un documento
sintesis - derlvadov el mforme, cuya- extensnon ‘no:sea mayor a: treinta
cuartillas, para que en caso de ser: anallzado requlera de ‘un. mmimo de
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tiempo que ‘deje un. lapso adlcuonal para explicaciones,- asi .como para
lntercamblo de opiniones.

Sl el tlempo de que se dispone as muy breve eI documento sfnte5|s

acomputo Iammas o audlovnsuales donde se destaquen'los
relevantes para eI proceso de toma de decislones.

Eludocurhénvto s:'ntésis puede subdividirse en:

Introduccién: breve descripcién. de  las. CauSas ‘gue ‘-“generaron la
necesidad de preparar-el manual los mecanismos de :coordinacién’ y

—_

N

parcial yque influyero e

w

Diagndstico’ de’ [a’ situ
problemas. que origi
modificaciones Que’jr

4. Propuestas de meJor
para la orgamzac,
implicaciones de’ Io cambi
obtener con el»‘manua

que ,se efectuarlan

- 82
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" de actuacién -de las.- dreas,” unidades, mecanismos y funcionarios
lnvolucrados en el esfuerzo. . . .

6. Segui'mlevnto. control y evaluacnon. preciSIonkdeklos mecanlsmos de
informacién,’ proceso “de i control Y. evaluacion' de’igual manera los
crlterlosymedldas que podrian tomarse en cada aso. e

Al 6|f:gan'6'de-gbb,ie|jn,

'dlctadas por el.
puesto ha sido
debe presentarse ante el’
'su aprobacion definltlva.

A:otfds hivel ls:‘jgrér“quicos’ :

Lot La: 'exposICIon a’los mveles departamentales. de oficina o de drea
tamblen puede basarse en la ‘documentacidn sintesis, pero tratando
“siempre de hacerlo en la forma mas accesible posible para facilitarsu’
comprensién. Sirviendo para fortalecer el compromiso entre todas . las
partes involucradas, elemento fundamental para el posterior segunmlento Y
evaluacion de las actividades.

2.5.9 Reproduccién del mandal

Una vez que el grupo responsable de Ia elaboraclon del manual hayay

cuando exlsten varias opciones de hacerlo, pero Ias umdades de medlda‘ ‘
mas aceptadas para este tipo de documento son: ‘
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Utilizar formatos intercambiables, a. fin de facilitar su revisién y
actuahzacuon. P S i

“Que qus féi‘rhétb sean de 28 x 21 cm, (tamafio carta).:

, Es la. cublerta o cara extenor del documento que tlene‘como objetivo
: su identuflcaclon a través’ de los snguientes elementos. w :

‘ :Ndmb(é o';flkcial :

= cién con su contenido.
= esponsable de su elaboracién y/o

mome nto crucial para
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especificas para elevar la productividad, mejorar la coordinacién, agilizar el
trabajo Y homogenelzar el conocimiento de la dlnamica y componentes
orgamzacionales. ‘

Métodos de lmblvantacién

E La'q selecuon »de .- método(s) - -para-- implantar- " los  manuales
administratlvo esta, estrechamente' _relacionada ‘con - elementos - de
e estructura tales como: - - ’ o '

'Tvip_oide.:mav ual

“Recursos’asignados?

d

Ry

‘Nivel técnico del personal.

) Clima‘organizacional,

f) Entorno. .
En furicién Vde,estas variables, las alyternativas para implantarlos’son:

.a Metodo Instantaneo La decision de preparar manuales admlnistrativos -
“en'la mayorla de los casos—-proviene ‘de? Ios mas altos nivelas de la
“estructura’ de una orgamzacxon lo cual Ies conflere una naturaleza o
validez casn obligatorla. Tamblen se adopta ‘cuando:’ a“organlzacion es
nueva, 5| se " plio

exnste una sollda mfraestructura a ministrativa
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o Método del proyecto plloto Apllcacron del contenldo del manual en una
sélo -una parte de:.la organlzaclon. con Ia flnalidad de medlr los
resultados que ello genera

o . Mé de’ i ¢ “uando ‘se'trata: dé . manuales de

o - Método de implantacwn parcial o por aproximaciones sucesivas. Es de
gran utilidad para ‘implantar manuales’ que implican modificaciones
sustanciales a la operativa normal, consiste en seleccionar parte de su .
contenido o de dreas especificas para introducir los cambios sin Cagsar
grandes alteraciones, y dar el siguiente paso, sdlo cuando se haya.
consolidado el anterior, lo que permite un cambio gradual y controla'dé.‘-

a Combinacién de metodos Consiste en el empleo de mds de.un metodo
para implantar un manual en funclon de los requerimientos técnicos de
su contenido. :

Es lmportante que para Ia implantacion del manual se formen
equipos de trabajo en todos los. nlveles jerarqulcos de la organizacion que,
coordinados por el grupo’ tecmco' 1 l proyecto, asuman- la
tarea de capacitar al personal para aglllzar 'hqmogenelzar su aplicacidn.

Difusién del manual

Se debe de definnr un programa para sy presentaclon y que, con base
en las acciones que para ‘este’ efecto se establezcan se proceda a celebrar
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platicas, seminarios, foros de declsnon y cualquler otro tlpo de evento de
esta naturaleza., )

colaboracnon del_
s“ comunlcan Ios objetlvos"

ce acion del manual, -asi como‘de los

cé_lmblbs "ue e’élip

s La ‘atencionique’’s ponga. en estos aspectos contrlbuyen al éxito de .
Ia |mplantac10n artlcularmente cuando las -medidas - de mejoramlento
afectan a‘una organizacion en forma radical o a mvel grupal o sectorlal

) 2:.6."1'1 ; 'Rew_snon y éctualizaclén

Lo manuales administrativos radlcan en’ la \}eracldad de la

%lnformacion que contienen, por lo que “es” necesarlo mantenerlos

‘permanentemente actualizados por medlo de revnsnones penodicas Para
- ellos es convenlente. i

de

slstematica

EValuar én forma

mejoramiento

I‘
,~asf~como los

medldas

‘Mecanismos de’informacién®
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Son aquellos que se ponen en ‘prictica con la finalidad de establecer
los flujos -adecuados. para que’la.informacién administrativa, tanto de
lmplantaclon de meJoras como de respuestas a desviaciones, pueda llegar
con agllldad y clarldad a las areas y mveles que la necesiten.

Eara :taljefeétb',",'S‘ debe kaprovechar Ia mfraestructura mstalada

umdad(es) responsable(s ‘de su‘ lk
> |gnado para-

determinar Ia mecamca para su actualizacnon.,
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CAPITULO 3 ,
DIAGNOSTICO DE LA AUDITORfA ADMINISTRATIVA

De acue
de Contadurl

¢ Faltadec al'del mercado.” -

- ¢ ‘Ausencia‘de timagen corporativa:*

. quxis"te’cambaﬁa:de" e’h’ta‘

¢ La participacion en dlstmtos mercados a traves de otros productos o
servicios. - : :

+ Excelente calidad de b’_roduc’t’qs.‘_; »

¢ Clientes por recomendacidny.se hacen fieles.

que la empresa es’ o e Ias actlvidades que se reallzan
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RECOMENDACIONES,

E Presupuestos
}Costos : N
;ﬁ.Precto de venta I -

Por. princnplo crear"‘EI Manual General de Organlzacion va que la
“empresa nocuenta con este
'7,4admmistrat|vas se’ reallzan de
con' el manual que permlta
1.ﬁdesarrollo de otros proyectos., R o ) .
"Estructuralmente especufl};ar‘r’acy_tji‘vidaicﬂies;_y del_ area comerclal Y

porte a pesar de’ que sus actividades
'rma ordenada, si es necesario contar
n r‘,(una “base sélida que ayude al

desarrollarias. G . .
Realizar una programaclon mensual de'las actnvndades para el area de

Elaborar - una bas
potenciales

Estru ct’i_.: ra-
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Existirdn responsables de la comercializacién y parte de la Administracién.

> Basé ‘dé'da:lltps

Tener los registros; dev Ios clientes act‘uales osde aquellos alos que se’

- comerc o agenclas u otras mstltuclones‘

L Ventas )

“1.~ Tener identificados a los cllentes R

‘2.- Responsables del segulmiento de ventas , -

3.~ Confirmar visita al cllente con materlal visual de apoyo (folletos,
tarjetas, listas de precios y un- catalogo muestral)

4.- Garantias, beneficios, etc:: = :

5.- Cierre de la venta

6.— Brindar ser'\/lc;i;o'f' ’

> Image'n"corp“orativa“
1.-Elaborar material de apoyo a las ventas Y dentro de un nlvel competitivo
(tripticos & foIletos mues arnos tarJetas de presentaclon etc)
2.- Logotipo de acuerdo a la mision y,espectatlvas de los cllentes
4.- Muestrarios , -~ N : .
5.~ Calcomanias enflaé maquinas de ser‘vfi;i’

RESULTADOS

Se desarrollaron las acciones anterlores basadas en-un. anallsls de
costo-beneficio, las cuales serdn-medibles-a un largo plazo, permitiendo
estar en un punto nuevamente de anailisis, en donde se determmara si las
metas se cumplieron y de que manera.
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EVALUACIQN ;

En este punto tendremos que determmar que tan: adecuados fueron

los planes: por- parte de los responsables, y a que costo- ~beneficio. Para
determinar 'si"habr: seguimlento o no. Estos parametros de control seran
: m'edlbl_es_p auna correcta toma de decisiones.

3.2 DESARROLLO DE”LA,:AUDITORfA

v Se:cred anual General-de Organizacién de _la Microempresa

v 'No se formallzo un area staf o) area de comerc:allzaclon debido - al
,tamano de le empresa, sin:. embargo dentro del Manual General de
Organlzacion se- desllndaron funcnones -al Gerente General y- al- ConseJo
Famlllar con el objetivo de ser quienes’se. responsablllcen de las ventas
y de todas las actividades dentro de la organlzaCIon :

~ v -Se disefaron:

= Etiquetas adheribles a las maquinas con Iogotipo de Ia empresa (verv
anexo 3AC-6). e P : o

= Tarjetas de presentacion (ver anex<_)3AC :

« Lista de precios actualizada, la cua(l se ealizoenun formato de Excel
con la finalidad de tener la. opcnon le allzar precnos cuando sea-
necesario (ver anexo 3AC-10)." 0 :

»  Catdlogo muestral (ver anexo 3AC 1)

= Folleto informativo (ver anexo 3AC- 5)

« Pagina de WEB (ver anexo 3AC- 7) o

« Formato de base de datos de cartera de cllentes (ver anexo 3AC 4)

» Carta de presentacion de futuros cllentes (ver anexo 3AC 8)

= Actualizd del formato de la cartera de clientes (ver anexo 3AC -2).
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» Playeras con el logotipo de la empresa que formaran. parte: del
uniforme para todos los empleados y como incentlvos para cllentes
(ver anexo 3AC-11). D :

v La actualizacién del estudio perlodlco del precto para determlnar las
utilidades estard integrado. dentro- de Ias actlvndades del Gerente
General y ConseJo Famlliar o ! : SRR :
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CAPITULO 4
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA MlCROEMPRESA
‘ FAMILIAR “SELLADORAS VERTIZ" '

4.1, PRESENTAC MANUAL GENERAL DE ORGA ZACION DE LA
| MICROEMPRESA FAMILIAR “SELLADORAS VERTIZ". e

esto ultlmo es un factor que ha mfluldo i
mexicanas, - en donde la ‘mayoria de
administracién establecida, lo qUé.'I

El manual se ha creado p

> Por su contenldo :
De contenido mu tiple
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> Por su dmbito de aplicacién
General

Por lo‘tanto definimos que el manual que a continuacién se presenta
se acopla de acuerdo-a la magnitud y caracteristicas de la empresa.
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CAPITULO 5

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA MICROEMPRESA FAMILIAR
“SELLADORAS VERTIZ"

' 96



SELLADORAS VERTIZ

"DOQAS

VERTIZ Manual General de Organizacién
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10.2.2.1.1 DIAGRAMA 2. PROCEDlMIENTO FARA ‘- o
RESCISION DE CONTRATO 590
10.2.2.2.2 DIAGRAMA 3. PROCEDIMIENTO PARA B
RENUNCIA VOLUNTARIA . -60
10.3 ACTIVIDADES COMERCIALES : 61
S 10.3.1 HERRAMIENTAS DE APOYO : o 62
GLOSARIO o 66
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MICROEMPRESA “SELLADORAS VERTIZ"‘ :

. ANEXOS 70
e CONTABLE Y FINANCIERA
: 1CF 0 REPORTE MENSUAL 167
““1CF-1 CONTROL DE FACTURAS Y PAGOS DE FACTURAS DE VENTAS 168
1CF-2 CONTROL DE INGRESOS POR VENTAS Y OTROS INGRESOS 169
1'CF-3 RELACION Y CONTROL DE POLIZAS ™ - ' 170°
1CF-4 COMPRAS DE MATERIALES EN EFECT|VO 171
1CF-5 FARMACIAS Y SERVICIOS MEDICOS . 172,
1CF-6 GASOLINA 173
1CF-7 VIATICOS : 174:
1CF-8 PAPELERIA L 175
1CF-9 RELACION Y CONTROL DE EMBARQUES : 176
1CF-10 REEMBOLSOS 177
1CF-11 LV.A. GENERADO POR COMPRAS 178
1CF-12 CONTRATO DE MERCANC[AS EN CONSIGNACION 179
1CF-13 NOTA DE PEDIDO 181
1CF-14 NOMINA 182
* RECURSOS HUMANOS
2RH-1 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO o :
2RH-1.1CONTRATO INDIVIDUAL DEL’ TRABAJO (PARA 28 DIAS) e 183
2RH~-1.2 CONTRATO INDIVIDUAL DEL TRABAJO. (INDEFINIDO) ) 186
2RH-2 REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO - 189
2RH-3 FALTAS NO JUSTIFICADAS - .." 197-
2RH-4 CARTA DE RESCISION DE CONTRAT 198 .
2RH-5 CARTA DE RENUNCIA VOLUNTARIA : 199"
2RH-6 CARTA FINIQUITO 2200
2RH-7 ACTA DE RENUNCIA VOLUNTARIA 202 -
2RH-8 GRATIFICACION £ 203
2RH-9 UTILIDADES I 204
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PAG

i,yi,ZRH ‘IOAGUINALDO e =205
““2RH-11 PAGARE" . 206
o ,2RH 12, CARTA DE. RECOMENDACION : 207
& ;~3AC 1 CATALOGO~MUESTRAL 3 : : S . 208 ¢
“3AC- -2 FORMATO 'DE CARTERA DE CLIENTES : , R C 2090
“3AC- 3 REGISTRO'DE VENTAS POR PRODUCTO coe ) 210
- 3AC~-4 BASE:DE DATOS CLIENTES ACTUALES (FORMATO) 5 - 211
" 3AC-5 FOLLETO .. - ) s : 212
3AC-6-ETIQUETA ADHERIBLE S : 214
+3AC-7 PAGINA WEB (PRESENTACION IMPRESA) BRI A e 2
- 3AC-8 CARTA DE PRESENTACION DE FUTUROS CLIENTES ) . 216
3AC-9 TARJETA DE PRESENTACION ; T ‘ 217
3AC-10 LISTAS DE PRECIOS el e
3AC-10.1 LISTA DE PRECIO STANDAR i o : ~218
) 3AC-10.2 LISTA DE PRECIO ESPECIALES L L 219
" "3AC-11 PLAYERAS CON LOGOTIPO : . : 220
e BDD (BASES DE DATOS)
GERARDO_VERTIZ_CHEQUES2003: ) - 221
GERARDOL_VERTIZ_2003 - : : . . 222
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1 INTRODUCCION

1.1 Objetivo del manual.

T La Admlnlstraclon de una empresa depende deI ejercicio de una combmaclon
R balanceada entre-las etapas_del’ proceso administrativo 'y la adecuada reaIizactonr
“de: Ias actlvldades de las prlncipales areas funcionales. :

La Empresa Selladoras Vertiz- ha operado con una serie de acciones que sm"
lugar a dudas :han. pretendido - desempefiarse de manera  eficiente:y" con
productividad, de tal manera que se ha creado el presente Manual General de
Organizacién con el objetlvo.de exponer en forma detallada la estructura:de’la’
organizacion a través de la descripcién de los objetivos y politicas generales de‘la
empresa, funciones; responsabilidades, autoridad y comunicacion-»de cada
miembro de la organizacién y del establecimiento de forma analitica” de ' los
procedimientos admrmstratnvos a través de los cuales se canahzara Ia activldad
operativa de la empresa.

1.2 Amblto de apllcamon:

Se- pretende que:el presente manual sirva como fuente de informacion para

umpllr con

s Autorizé
Gerardo Vertiz Rosas

¢v4r . Elaboré - - S
.Rosalba Vertiz de la Llc Y Mtro. Adrian
-~ Fuente . Ménde Salvatorl

:jRevlslt'Sn 01
; 30/01/2003 .
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. {,Z.ANTECEDENTES HISTORICOS.

- electromca y

de~ todo tipo

la. ceisa del Sr.

“Revision 01
30/01/2003 "

: AT el Autorizd
:Lic. Y Mtro, Adriédn ; Sr. Gerardo Vertiz Rosas
- Ménde Salvatorio

102




T L R R ORI

SELLADORAS VERTIZ

SE‘ LADO’{AS
A VERTIZ

Manu'al "Gener'al'de Organizacion -

TITULO MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA
S MlCROEMPRESA “SELLADORAS VERTIZ"

Hoja7de70 . .

Vertiz

iniciaimente contaba con las'maquinas’
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+ TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANiZACION DE LA
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3-._1'BAsE _’L’EGAL

_respectiva y los conducentes que menciona el Cédigo Fiscal de la Federacién

Y i : Elaboré . Revisd Autorizé : :
30/01/2003 "Rosalba Vertiz de la Lic. Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Verkiz Rosas
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polipropileno % Il'quidos.

v Contar con Ias refacciones necesarias par ervnclo de mantenlmlento y

r\eparacn ) de lo productos vendido sie 'cliente asi lo requuere.

/ 0 ‘ s p"r'odm:tkos vendldos . dicha garantia
'se bésar ‘ ‘n perlodo no mayor de 30 dlas ‘el

producto presenta‘alguna:falla:(aun- despues de.los cuidados'y usos normales)

se le: cambiara al ‘cllente.

Revision o1 | . Fbors T | Reviso T . Autorizs. -
30/01/2003 ~ - - Rosalba Vertiz de la <o Lic. Y Mtro. Adrian. . | Sr, Gerardo Vertiz Rosas
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Ho]a 12 de 70 :

4. MISION, OBJETIVO Y FUNCION DE LA EMPRESA-

polietlleno, celofan,

. ."Se constituye la mlcroempresa para fabricar y vender maquinas selladoras a
aquellas empresas 6 personas que tengan la necesidad de sellar el empaque o
envase de plastico (polietileno, celofan, polipropileno y liquidos) de sus
productos, con la finalidad de protegerlos, empacarlos y/o presentarlos ante el
consumidor final."

Revision 01, ;- Elabord 7: | o Revisé vAdtorizé R
~30/01/2003 e Rosalba Vertiz de Ia ‘. Lie. Y Mtro, Adridn Sr. Gerardo \_/erﬂzRqsas .

I Fuente i Ménde Salvatorio
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5. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA EMPRESA.

v

-Manufacturar, ensamblar y vender las maquinas selladora

T Realizary ele ra

"ltanto se ‘relacione

N

- Proporcion 1ejores a‘los que

v

v

Y,

,mlsion de» a‘empres.

T Elabore T Revist
Rosalba Vertiz de la ' Llc. Y:Mtro. Adrlén
. Fuenle | .Ménde Salvatorio

. Revislén 01w Aulorlzé
+30/01/2003 : -
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POLiTICAS GENERALES DE LA EMPRESA.

o ‘

Y4

Proteger los intereses economlcos patrimoniales personale V. sociales de

todos Ios acreedores.

mdlwduos relacionados 5 con 'Ia” mlsma' (empleado ;\

Reviso E Aﬁtﬁrlzé D
; Lic.'Y. Mtro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas
- Ménde Salvatorio R R
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‘Hoja 15 de 70

asegurando la- consecucion de sus objetivos y en l» subsecuente ver; por Ios

Intereses de todos los individuos relacionados”con la organlzaclon.

Revislén 01 v Elaboré oo s w s Revise c ey Autorizé
30/01/2003 " | Rosalba Vertiz dela | - L. Y Mtro, Adrian -~ - | Sr, Gerardo Vertiz Rosas
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7. DIRECTORIO

El directorio esta formado por todos los integrantes que conforman la
organizacién en este momento, debiéndose renovar cuando haya algtin cambio de. -
personal o en la propia estructura organlzacnonal con la fmalldad de que siempre’
este actualizado. o RE e T i

¢ GERENTE GENERAL -
Sr. Gerardo Vertiz Rosas 7

¢+ CONTADOR PUBLICO & 7% 7
C.P Alberto Flores Aguilar ,j; f : i

+ CONSEJO DE ADMINISTRACION
Srita. Judith Fablola Vertiz de'la Fuente
Srita. Rosalba Vertlz de la Fuente

¢ SECRETARIA . e
Sra. Estela Gaytan Hernandez P

+ ENCARGADO DEL TALLER .
Sr. Maurilio. Beltrdn Vertiz.: 2" -

+ ENCARGADO DEL TALLER . -
C. Eulalio Vertiz de la Fuente

* ENCARGADO DEL TALLER
~ C.Jesus Vertiz de la Fuente

+. MECANICO DE BANCO
C. Fabian Vertiz Camacho

¢ MECANICO DE BANCO R
- C. Silvestre de la Rosa de la Rosa

¢+ MECANICO DE BANCO
C. Alejandro Ramirez Camacho

Revision 01 Elabord e [ Revisé Autorizd

30/01/2003 ' Rosalba Verliz de la 2| Lie. Y. Mtro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas
’ Fuente i . _Ménde Salvatorio : SN
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8. ORGANIGAMA

.. AREA COMERCIALY,
4 S R O

TCSIE
FALLA D& RIGEN

ELABORO: ROSALBA VERTIZ DE LA FUENTE

FECHA: 30/01/2003

Revisién 01 Elaboré . Reviso Autorizé
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9. ESTRUCTURA FUNCIONAL

9.1 Gerente General

Objetivos :

¢ Lograr los objetivos de la organizaclon, mediante Ia  mejor f:’planeacién.
orgamzacnon direccuon— control de Ios recursos BTN S :

. Cumplir con'e .pres puesto v obtener un-constante’ incremento en las ventas
mediante {a“adecuada’ dlrecc10n de:p uctos dlstribuidos por la empresa hacla
los consumidore; : : i o :

Autorldad .

. Exiglr una buena rentabllldad de: su ‘empresa.

¢ Dirigir o deslgnar qmen diri_|
necesario:

.

*

*

.

*

. Tomka,rﬂc.i‘e_ s.respecto. a la planeacion .organizacién, ~direCC|on % control
Revisién 01 ~Elaboré - Revisd - Vi Autorizd

osalba Vertiz de la -Lie. Y Mtro. Adrién 8 Sr. Gerardo Vertiz Rosas

. 30/01/2003 ;.

Fuente Ménde Salvatorio
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con base en la interpretacién de Estados® Financleros ontando con una preVIa
asesoria del Consejo Familiar y del Contador de

¢+ Tomar decisiones respecto a la compr,
con las especificaciones fijadas.

o Revlsé .
~Ule. Y Mtro. Adrian
_Ménde Salvatorio
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‘:ma't‘e’rl'éle’s‘y'cdmponentes utilizados en el proéésp

Q'Eiabora g proyectos y disenos de
ErConseJo Famlllar.‘

' Dar a.conocer Ios productos Y. pr
"«miembros de la orgamzaclon.

Supervnsar que la fabrlcamon de 1o
recomendar las. medidas - necesarias para corregir en.e ’futuro riesgos o
. "defectos. R

- ¢: Poner enfasxs en la calidad y eI serV|C|o

"¢ -Dar garantia de los productos y hacer Ias reparacnones de Ios mismos cuando
-asi lo requiera el cliente. Dicha'garantia .se basard en:la promesa de que si en
un periodo no mayor de 30 dias:el: producto presenta alguna falla (aun
después de los cuidados y usos normales) éste se’ le cambiara al cliente.

. Coordmar la produccién de los productos.

¢ Determinar al empleado idéneo para cada activndad

+. Mantener la disciplina para el cumpllmlento de los objetlvos de la empresa.

Funciones

-+ Coordinarse con la secretaria para la compra de Ios materlales adecuados con
las especificaciones fijadas en precioy calldad :
¢ Pactar compras de materiales al menor costo P »slble aS| como el plazo de pago

Revisién 01 Elaboro R Revlsé u
30/01/2003 Rosalba Vertiz de |a Lic. Y Miro. Adrian
Fuente Ménde Salvatorio
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o ;“establemdas. .

: i.ol',‘Autorlzar. elaborar y actuallzar lists
controlar los cambios de. precno
; determmacion de costos
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. .‘Toma dec1510nes respecto ala compra de materiales

. Recublr é proveedores para aclarar dudas sobre los materiale

o'Rev:sar ‘la‘ materia prima recibida: para verificar.:*que’ cumplan con -las ..
espeaflcaciones de medldasycalldad : :

: Mantener buenas relaciones con proveedOr

- con: lai; segurldad‘“
‘adecuados.k

Comumcacion

“Tener. comunlcaclon con todos Ios‘ mlembros'de Ia organizacion ya que es
quien determma loique debe o no hacerse y es: eI pllar para que Ia empresa;
funcione de manera optlma. RN : B T R

9.2 Consejo Famlllar e

ObjetIVOS

. Manejar Io relatlvo a Ia planeacion control R mstematizauon de Ias funcnones g
.de cada uno‘delos miembros.de:la‘organizacién, asi como’ la-informacién 'y.:
control de los' programas.. autor:zados por eI Gerente General de Ia Empresa.

. Formular. corregl mejorar. os. planes y programas despues de medxr los =7

Revlsé

: :. Autorizé
Lic..Y Mtro. Adrian :

8. Gerardp Vertiz Rosas

. Reylslén 011

Ménde Salvatorio
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‘Empresaen - coordinacién ;i con ‘los” demas’

* dctividades’ que conforman
: del Gerente General

e Evaluar eI func‘
proporcnonar qal

130/01/2003 Lic.'Y Miro; Adrian -

"Ménde Salvatorio
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aplicada.

e Tomar decisiones lmportantes respect
el Gerente General, prewo anallsns Infor

Desarrollar

© "son los correctos para verificar si en la organlzacnon se. esta cumpllendo con: lo
planeado y de acuerdo a los lineamientos establecidos. ::

programas

Revision 01 Elaboré Revisé Autorlzé 5 :
30/01/2003 Rosalba Vertiz de la Lic. Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas
Fuente Ménde Salvatorio




TSR G U S Wi ctatn oo e B

SELLADORAS VERTIZ

ADORAS
‘"VVERTIZ

TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA
MICROEMPRESA “SELLADORAS VERTIZ"”

0 Mantener relaciones con organismos, camaras--
gubernamentales. S

Ve Realizar los manuales, instructivos o reglamentos;p"evi
.Gerente General. ST e

Verificar la informacién - Contable  y: Adminlstrativa
informacion al Contadqr_de la’ Empfese y.el Gerente Genera

Comunicacion

Tener comunicacién: '~ :con'-el- Gerente - General;=(

, , “ontador,  Secretaria 'y
Trabajadores para tratar aspectos relacionados con laiorganizacién: Bl

9.3 Contador General i

Objetlvos

. :Planear, manejar y controlar la: contabilidad y los recursos financieros para su
L ncionamiento en Ias mejores cond:cnones ¥y su mejor inversion.

e ~Llevar Ios reglstros contables que permltan conocer los resultados fmancneros
. de Ia empresa.

e 'Aﬁ'téridad’

e Tlene autoridad para evaluar el funmonamiento de la organlzacion medlante la:
reallzamo de audltorias contables. :

“un "~ momento dado represent

:'organizacion. E
Ro\)lsién [ . _Elabord i 7o Revisd Autorlzé
-+ 30/01/2003 - "/ Rosalba Vertiz de la“: | .. Lic.'Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Veruz Rosas
R - ~Fuente : Ménde Salvatorio
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Responsabilidades

+ Entregar los estados financieros con oportunidad asi como Ios calculos para,
pagos de impuestos mensuales y otros. . : :

. Mantener los reglstros contables al dla.

estado 'finanaeros quef

Autorlzé
erard Verﬂz Rosas

Ménde Salvatorio™
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permitan conocer los resultados de le empresa,

. 'Establecer los controles 'adecuados de la cuenta de chequeg. S
: kPIanear \ dlrlglr Ia apllcaclon de Ios recursos financl ro

! :"‘Mantener alidia, )os_s“alkdosde:cada c}uenta; e cheq‘uA asi. como Ia actuallzacion .

vadades secretariales y admlmstratlvas al Gerente General
ejo Famnliar y el Contador de la. Empre’sa e

~Ravision 01
.+ 30/01/2003
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.,Reallzar oportunamente todos
: Gerente General.

roperaclon general de.la o,g v"n'iz

Funciones

_ Ayudar a Coordinar las actividades dlarias a reallzar por el Gerente General

: Realizar la actualizacién de la cartera de clxentes de acuerdo

lo espemficado“’
L'por el Gerente General y Consejo Familiar. ‘

"Tomar pedidos de clientes via telefénica asi com ‘notlﬂcar al Gerente General
‘(o produccién), llevar el control de éstos para la'emisionide factura‘ embarque
y cobro. i :

: Tramitar la facturacién de pedidos. -+
Llevar un registro del volumen de. ventas por tipo de producto y por chente.

ﬂActuallzar listas’ de precios/”de

, rod ctos _prevno aviso \A autornzacnon del :
‘~"Gerente General R . Fe el U

Reviso Autorlzé
Lic. Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Venlz Rosas
Ménde Salvatorio

Revisién 01
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“ Realizar pélizas y llevar su control.
: PéSar,cheques a firma.
Llevar el control de chequera para revnsnon. :

Manejar el efectlvo que mgresa Y egresa de la empresa.'

establecidas.

' Preparar la papelerna que
que la sollcite.

(mensuales

eallzar Ios pagos de 1] 25 _
ono. celular, agua, ’I

- servicios (teléfono” convencidn
‘crédito, etc.), 'y de orgamsmo
e INFOVAVIT. :

Revisién 01 .
30/01/2003 ¢

Ménde Salvatotio ~
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CSELEADORAS

Manual General de Orgamzacnon ;

Comumcar al Gerente General los camblo

la Répﬁblica asi
con Ia segurldad _

como la distribucién’de’la mercanCIa er
de enviar el producto al clle eal |

‘Pagar honorarlos al Contador prevna auto izacién: eI Gerente General

e Mantener stock de papelena de oficIna.
Comunicacnon

Tener comunicacion con el Gerente General (de qulen depende dlrectamente),
Consejo Familiar y el Contador de la Empresa. : : i

,Revlsé Lo . Autorlzé

Revisién 01 Elabord y L, R i
30/01/2003 Rosalba Vertizde la Lic..Y Mtro. Adriadn . Sr. Gerardo Vertiz Ro s
Fuente : “Ménde Salvatorio
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9.5 Encargado de Taller
Objetivos
0 -Fabricar las maquinas selladoras siguiendo. los procesos establecidos para

- cumplir; con la” calldad requerlda que permlta satisfacer las necesidades del
’cllente. :

Mantener el orden,y control del taIIer cuando este a su cargo del mismo ‘en

establecndos para Ia fabricacio

}Segulr Ios procesos
selladoras. ‘

‘¢ ‘Seguir los procedimientos necesarios de empaque
para que este llegue al cliente con la calldad requeri

¢ Mantener su area de trabajo limpia.
¢ Seguir los procedimientos de segurldad con:
el trabajo.

¢ Utilizar la materja prlma de acuerdo
finalidad de evitar desperdicios iy‘logra “asi
prima.

lay maximizacién’ de’ la’ materia -

¢ Guardar absoluta iscrecion de Ios procedlmientos de fabricacnon del producto
Y toda aquella Informacion que se refiera a la operacién en .general de la

; : Elaboré : . Reviso Autorizé
Rosalba Vertlz de la Lic. Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas
- Fuente : Ménde Salvatorio

: },Revlslon 01 +
*30/01/2003!
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“Hoja 32 de 70
MICROEMPRESA “SELLADORAS VERTIZ" e

organizacién.

'kEmbarcar Ia mercancna al;-lnterlor de:las
metropohtana con la seguridad de e
—‘tlempo adecuado .

,durante Ia ruta edlstrlbucuo ‘delg

:Fabrlcacnon de plezas de ensamble

¢ ”Pmtado de caja'y piezas de ensamble
".Ensamblado y/o soldadura

¢+ .Empaquetado
j(io’drydin‘ar actividades de produccién en ausencia del Geréhfe General.' -

~Revisar. la materia prima recibida - para:. verlflcar que qupla con. las
Zespecnflcaciones de medidas y calidad. LT e i

ARevlslon 01 .. Elaboré : .- Revisd - Autorizé
30/01/2003 : Rosalba Vertizde la | .. Lic. Y. Mtro. Adridn Sr. Gerardo Vertiz Rosas

Fueme = -~ Ménde Salvatorio
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funcion sea otorgada por el Gerente General.

‘y,Embarcar la” mercancia al interior de la Republlca o: distrlbmrla ‘en ‘el area o
: metropolltana. : : :

Comumcacton

Tener comunicacion con el Gerente General de quien dependen directamente.

9. 6 Mecanlco de banco

':, Objetlvo -:

o Fabrlcar las maquinas selladoras suguuendo Ios procedimlentos establecidos
_f’para cumpllr con:la‘calidad requenda que permlta satlsfacer las necesidades del

- A{no'"ridad

Autorizé )

Revision 01 : ¥
Gerardo Vertiz Rosas :

30/01/2003 .

Ménde Salvator
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' 'V“Mantener buena ~relacl
’ flnalldad de manten

jFunciones

Comumcacnon

~Tener comunlcacuon con el

: E‘nc‘arg':_ado' del Taller de quien dependen
-’dlrectamente“ : S x D A !

Revisién 01 . Elabord t Revisd : Autorizé

*.30/01/2003 "' Rosalba Vertiz de la - Lic. ¥ Mtro. Adrian Sr. Gerardo Verllz Roéa's
: S ; R Fueme s - “Ménde Salvatorio
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1 0 ACTIVIDADES FUNCIONALES

g 0 C ntables y Flnancieras (Clave de drea 1)

:1 0.1 lr'REGISTRO CONTROL DE FACTURAS DE VENTAS ASI COMO EL PAGOS DE
L LAS MISMAS

~Revision 01 » —
~:30/01/2003 >salba Vertiz de Miro. A r. Gerardo Vertiz Rosas
R 1énde Salvatorio
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Diagramacion:

cliente determinado, y que lo ha empaquetado eI mls T o.
informa a la Secretaria para la elaboracion de [a factura de \

Ios datos

requeridos.

Cuando dicha factura sea pagada por‘e cllente :se haya realizado el Depdsito
se debe de registrar en el rubro FECHA DE:DEPOSITO: del formato 1CF-1 el
dato requerido, dicho dato se: reglstrara simultineamente en el formato 1CF-2
completando los datos que “hacen' referencia’al. deposno realizado, ademas
dichos datos se anotaran’: el : hoja - calculo excel
GERARDO_VERTIZ_CHEQUES2003 (el afio.v de acuerdo al afio en curso)

a: hoja de calcu|o de excelr
cuerdo al ano en; curso)

Los :datos -anteriores se registi‘ai‘él

1CF-0) asi como en el formato1CF-11 '(IVA'gen
efectivo). Con los datos obtenldos se podran vi

toma de decisiones y para lnformacnon. Contabl

Diagrama 1
Revisién 01 - e Elaboro . Re;ilsé : e Autorlzé
30/01/2003 - = Rosalba Vertiz de la ; Llc YMtro Adrlén Sr Gerardo Vertlz Rosas
: . Fuente O Ménde Salvalorlo s

_Este” .
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MICROEMPRESA “SELLADORAS VERTIZ”

10.1,1.1 DIAGRAMA 1

.PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE FACTURAS DE VENTA ASI COMO EL PAGO

DE LAS MISMAS
INICIO .. ‘

h 4

Recibir I orden de
produccion para claboracién
de la factura,

v

Elaborar la factura registrar
datos cn el formato ICF-1

& Datos
COITCClos

de la
factura?

———®1 - Cancelar Factura

Revisién 01 Elabord P . .. Revisé L . Autorlzé o
30/01/2003 Rosalba Vertizde la - | .. Lic.'Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas

-Fuente 7. " - Ménde Salvalorio
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H

oja 38 de 70

E;j ;

A 4

Una vez recibido ¢l pago de
la fuctura, hacer ¢l depésito y
registrar ¢! dato en los
formatos 1CF-1 y ICF-2 y
hoja  de cdlculo  Excel
GERARDO_VERTIZ_CHE
QUES 2003

y

Los datos de a factura  se
registrardn en (3 hoja de
cdleulo Excel
GERARDO_VERTIZ_2003

A 4
Archivar  las  fichus  de
depdsites en la carpeta del
mes

A

A fin de mes obtener totales
de los formatos ICF-1y 1CF-
2 ancxando los datos en cl
formato ICF-0y ICF-11

A
( FIN )

Revision 01
- 30/01/2003

Elabors | . . Revisd

Rosalba Vertiz de ta- | . Lic.Y.Miro. Adrian .

s Autorizd
. 8r,G

erardo Vertiz Rosas -

C e LFuente

"% Ménde Salvatorio "
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TITULO MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA K ;;»Hoja 39 de 70, v
MICROEMPRESA “SELLADORAS VERTIZ"

'_,10 1 .2.REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS (EGRESOS POR PAG‘
'rSERVIClOS Y OTROS GASTOS)

~  ”_' Objetlvo

S Resiﬁonsables

: Secretarla y Contador de la Empresa

o

o ‘Polltica

Las pollzas seran emitldas junto (prev:a autorizacion del Gerente General) con
‘sus respectivos cheques. . .

Procedimiento:

*

*

Se recibe la factura de los proveedores de ‘materiales, u orden de: pago de
servicios y otros gastos. :

Se revisan las facturas de los prov,eedyor"»es de materiales asi como las facturas u
ordenes de pago de servicios y otros gastos verificando que cumplan con los,
requisitos establecidos por el SAT (Sistema de Administracién Trlbutarlo)

Una vez que las facturas hayan sido aceptadas se emitira el cheque y la pollza-
correspondiente (original y copta), los datos de la péliza y el cheque se
registraran en el formato 1CF-3 asi como en el control de chequera en la hoja
de célculo excel GERARDO_VERTIZ_CHEQUES2003 (el afo varlard de acuerdo al

Revision 01 Elaboro Reviso Autorizé
30/01/2003 Rosalba Vertiz de la Lie. Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas:
Fuente Ménde Salvatoric S
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MICROEMPRESA “SELLADORAS VERTIZ" - &

“afio en curso).

“*.¢. Una vez revisada la mercancia de los proveedores de materiales, se entregard

‘el cheque firmando la respectiva pdliza (original y copia), para los pagos de

servicios y otros gastos se emitird el cheque como forma de pago eI cual se
hard en los lugares o bancos establecidos para ello.

¢ A cada pdliza se le anexara su respectiva factura como soporte original o copia
seglin sea el caso, para otros pagos O gastos se anexaran los recibos o
documentos correspondientes que soporten la péliza y emisién del cheque.

¢ Las pdlizas originales se archivaran en la carpeta: del-mes con sus soportes
correspondientes para que al final de éste se:le entreguen al- Contador:de-la
Empresa con la demdas informacién contable y -haga:sus registros contables
correspondientes. Las pdlizas coplas se. archlva an tr a carpeta mensual con )
su respectivo soporte en copia. ;

+ Al final del mes se obtendran los totales requeridos de los formatos 1CF 3 y; '

fisica (facturas pdlizas;:etc.)

Diagramacién: .-

Diagrama 2 -
Revision 01 Elabors . Rovist Autorizo - ,
30/01/2003 - Rosalba Vertiz de la. Lic. Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas ™~
. Fuente S Ménde Salvatorio A : :
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 10 1 21 DIAGRAMA 2

PROCEDIMIENTO .PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS (EGRESOS POR PAGO DE
MATERIALES, SERVICIOS Y OTROS GASTOS) :

( INICIO )

v

Recibir factura, orden de
pago de servicio o gasto

v

iDatos
correctos?

st
v

NO

Y

Regresar factura, orden de
pago de servicio o gasto

Se checan los materiales de
estos v s¢ cmite la pdliza
original ¥y copia v el
respective cheque, se
registran datos  en formato
1CF-3 y hoja cilculo excel
GERARDO_VERTIZ_CHE
QUES2003

Autorizé

Revision 01

|- Rosalba Vertiz de la :

~30/01/2003 - -

Elaboré

Fuenle

- Revisé -
Lic.'Y Mtro, Adrtan
“Ménde Salvatorio

Sr. Gerardo Vertiz Rosas
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MICROEMPRESA “SELLADORAS VERTIZ"

v
Se  entrega  cheque  a
proveedores, quicnes
firmarin poliza de

conformidad, para pagos y
otros gastos s¢ cmite ¢}
cheque como forma de pago
y este se realiza en los
lugares destinados para cllo,

v
A la péliza original sc le
anexa su soporte original o
copia (factura, pago, etc.), se
archivan en las carpetas del
mes, las pdlizas copias  se
archivan  en otra carpeta
mensual con su respective
soporte en copia

v

A fin de mes obtener totales
del formato 1CF-3 y registrar
los datos en los formatos
ICF-0 y ICF-11

v

Toda informacién obtenida
de los formatos cn este
proceso sc registrard cn la
hoja de cilculo mensual
GERARDO_VERTIZ_2003

Revisién 01 ] Elaboré Revisé Autorizé .
30/01/2003 - Rosalba Vertiz de la Lic. Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas
: _Fuente Ménde Salvatorio
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: 101 3 REGISTRO Y CONTROL DE COMPRAS Y/O GASTOS
L REEMBOLSOS DE LOS MISMOS

N EFECTIVO Y

’Objetiv0'

. L|evar el control de a aquellas compras y gastos en efectlvo ara obtener Ia
cantldad a reembolsar del Gerente General T L

: iAlcance

‘ Dirlgldo a Gerente General Consejo Famlliar Y Contador de Ia Empresa
Responsables :
g ’Secretarla y Contador de la Empresa

Politicas:

o Los reembolsos seran efectivos snempre Y. cuando Ias facturas que se presenten
cumplan con los requlsito : 3
Tributario).

ja]

Procedimiento:

¢ Recibir las facturas
materiales, farmacra

fpor el SAT (Slste ad

. Registrar esos. gastos o:-compr. yrmat X lentes;.anotando
’ ,_ven cada formato Ios datos reque [

B Revlslo‘n 01 - Elaboro " -
-30/01/2003 Rosalba Vertiz de la
C e Fuente ~ #:°

1o Autorizd
r. Gerardo Vertiz Rosas
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; 1 : TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA Hoja 44 de 70
2 ERIE MICROEMPRESA “SELLADORAS VERTIZ”

."" Compras de materiales en efectivo Formato 1CF-4
. .Farmacias y servicios médicos Formato 1CF-5-
Gasolina : ) Formato 1CF-6

SoVidticos™ : Formato:1CF=7:" " .
;Papeleria s o ‘ .. Formato 1CF-8 -
'"Relaclon y control de embarques : : S -

’ff‘nombre del Gerente’(
£:.00 2o+ hoja de célculo’
Ll afe’en curso)

e Toda la r Y
; reglstrara en.la hO_]a de
de acuerdo al afio enicul

en diskette al Contado della 'presa junto con toda la informacién contable
fisica (facturas pollzas etc.). ;

Diagramacion:

Diagrama 3
Revision 01 : T . Elaboré Revisd ] Autorizé
30/01/2003 .Rosalba Vertiz de la Lic. Y Mtro. Adrian Sr, Gerardo Vertiz Rosas
o ) Fuente Ménde Salvatorio
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TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA Hoja 45 de 70
MICROEMPRESA “SELLADORAS VERTIZ" . kI :

 1°1 3.1 DIAGRAMA 3

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE COMPRAS Y/O GASTOS EN EFECTIVO Y

. REEMBOLSOS DE LOS MISMOS
( INICIO )

y
Recibir facturas de
provecdores o de gastos de
materiales, farmacias, servs. <
médicos, vidticos, papeleria,
embarques y otros.

A\

Se regresan a proveedores
»- para que emitan otro -
documentos con dnlos
correctos

;,Dal_O§ y NO

correctos?

S|

A 4
Se registran datos en
formatos 1CF-4, ICF-5,
1CF-6, {CF-7, ICF-§ y
ICF-9

Al final de) mies obtener
1otales de los formatos 1CF-
4, 1CF-5, ICF-6, ICF-7,
1CF-8 y ICFY y registrar
esos datos en formatos 1CF-
0, ICF-10y ICF-11 )

Revision 01 Elaboroé . ‘Revisé - Autorizé .
30/01/2003 Rosalba Vertiz de la Lic. Y Mtro, Adriadn Sr. Gerardo Veniz Rosas
Fuente Ménde Salvatorio
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A A
Obiener 10tal de reembolso
formato | CF-10, se cmite
péliza original y copia por la
cantidad a reembolsar a
nombre del Gerente Gral. o
Dueito de ta Empresa,
registrar datos en formato
1CF-3 y en hoja de cileuto
GERARDO_VERT!Z_CHE
QUES2003

A 4
Toda informacién obtenida
de los formatos cn este
proceso se registrard en la
hoja de cilculo mensual
GERARDO_VERTIZ_2003

|

Revisién 01 c Elabord:: . <] . - Revisd o Autorizd. oo
-30/01/2003 : - .. |- Rosalba Vertizdela Lic. Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas "
R S tFuente i "~ Ménde Salvatorio - R s S NI
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TlTULO MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA -
© - MICROEMPRESA “SELLADORAS VERTIZ"

10. l 4 REGISTRO Y CONTROL DE DEPOSITOS POR INGR SO:
FACTURAS DE VENTA Y OTROS INGRESOS e

: Objetivo

. B Llevar eI control de todos aquellas compra y-gastos
s ,la cantldad a ‘reembolsarial Gerente General

nefectivo para obtener

:'Alcance.,

Dirlgido al Gerente.General; Consejo Famlllar y Contador de la Empresa

- ‘requisitos necesarios.
“..e'Para el pago con depdsito se réalyi

- El cliente manda via faxla ficl ;
- Dicho depdsito se corrobor 1

la c‘a'ﬁti_dad
correspondiente, o Y

Revisién 01 Elaboré ; . Revisé b Autorlzé W
30/01/2003 Rosalba Vertiz de la:. Lic..Y Mtro. Adrlan Sr Gerardo Vertlz Rosas
: “Fuente " .l ‘Ménde Salvatorio
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VER TIZ

¥ ,toda la informac:on fmca que se entregara al Contador de la Empresa

Dlagramacion

B nformacion registrada en Ios formatos y/o hoja de céleulo se
'y".registrara en. la hoja de cdlculo de excel GERARDO_VERTIZ_2003 (el afio variara
“!deacuerdo.al.afio en curso). Este ltimo archivo se entregard mensualmente
S an dlskette al Contador de la Empresa junto con toda la informacidn contable
. :j'flslca (facturas pollzas etc.).

. 'Las ﬁchas de depdsito seran archivadas en la carpeta del mes que contendra

Dlagrama 4
Revisién 01 Elaboré ' - Revisd Autorizé
30/01/2003 Rosalba Verliz de la *Lic. Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas
Fuente Ménde Salvatorio
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Hoja 49 de 70

:10 1 4 1 DIAGRAMA 4

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE DEPOSITOS POR INGRESOS DE PAGOS DE
FACTURAS DE VENTA Y INGRESOS.

( INICIO )

Se recibe el pago en cheque
o depdsito realizado por ¢l

cliente (ficha depdsito fax) [

Y

Sc cotejan
datos con
factura, ¢son
correctos?

Se notifica al clicnte para que
cmita otro cheque
depositando la cantidad
faltante 6 correcta .

A 4

Se realiza el depésito en caso
de cheque, para los pagos

con depésitos directos se
corrobora con ¢ banco.

St

NO

Revisién 01
30/01/2003

: Elaboré
Rosalba Vertiz de Ia
) : Fuente et

- Revlsé
bt Llc. Y Mtro. Adridn
- Ménde Salvatorio

Autorlzé
Sr. Gerardo Verﬂz Rosas
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MICROEMPRESA “SELLADORAS VERTIZ"

A 4
Se registran los datos de los
depdsitos en los formatos
1CF-1 y 1CF-2 y en hoju de
cileulo
GERARDO_VERTIZ_CHE
QUES2003.

h 4
Al finalizar el mes sc
obtendrin totales de los
formatos $CF1 v ICF-2
Jdichos totales se registrardn
en cl formato ICF-0

Las fichas de depdsito sc
archivarin en la carpeta del
mes con la demds
informacién para cntrega al
Contador Puablico.

h 4
Toda informacioén obtenida
de los formatos cn  cste
proceso se regisirard en la
hoja de cdleulo  mensual
GERARDO_VERTIZ_2003

FIN

Revisién 01 Elabo‘réy el Revisé ;-,; e Autorizé
30/01/2003 Rosalba Vertiz de la ..Y.Mlro” Adrian = | " Sr. Gerardo Verliz Rosas
. :Ménde Salvatorio ¥ | 7

Fuente
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MICROEMPRESA “SELLADORAS VERTIZ"

10.2 Recursos Humanos (Clave de drea 2)

"10.2.17 PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL

. ObJEtIVO

\ciones. de

- Revisién 01 ¥ Revisd . e Autorizé . :
.39/01/2093 Lic. Y Mtro, Adrian - - Sr. Gerardo Vertiz Rosas .
AT R énde Salvatorio . L
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L . © TITULO: MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA Hoja 52 de 70
- R IR MICROEMPRESA “SELLADORAS VERTIZ" R '

~ '« “Avisos en el periddico el Universal (Seccién Aviso Oportuno)..

 - ‘ A\)isos en la Bolsa de trabajo de la Delegacién La Magdalde"’i"lé»Contrerés

. Recomendados de Ios mlsmos trabajadores o-amistades-del. Gerente,General

Selecclon de personal

- adecuado a contratar.

i3, Contratacion

e Una vez elegida la persona a contratar Ia Secretarla Io Ilamara wa telefonlca
“para presentarse a firmar el contrato por 28,d|as solicltandole Ia sxgulente
documentacién: ERt ‘

v ~“Copia de comprobante de domlcxllo 2
v Copia del acta de nacimiento.
v Copia de la credencial de elector
v Copia de la CURP
Revision 01 Elaboré Revisd Autorizé
30/01/2003 Rosalba Vertiz de la Lic. Y Mtro. Adrian - Sr. Gerardo Vertiz Rosas
Fuente Ménde Salvatorio
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..Copia de la‘Giltima hoja rosa
1" carta de recomendacién

-Al presentarse el seleccionado se'le recogera documentacion y p'rocederé a
~.firmar contrato por 28 dias (formato 2RH=1.(2RH-1.1y 2RH-1.2)), asi.como el
: reglamento Interior del trabajo formato (2RH 2) y I1oja de rosa del lMSS ;

o . Se le entregara copla del reglamento Interlor de trabajo

o Inmedlatamente se creara su archivo. _V
4, Induccién

Una vez que se haya firmado la documentacion necesaria se.le informara sobre
los productos, politicas, practicas generales, instalaciones, seguridad e higiene en
el trabajo, responsabilidades \Z actlvldades asn como otras disposiciones o
acuerdos.

5. Capacitacién

Su capacitacion serd a través de'la observacién. prictica y explicacién de
actividades por parte del Gerente General apoyado por el Encargado del Taller.

Diagramaciyén:

Diagrama'1
Revision 01 = . . Elabors -~ | . - Reviss —Autorzs]
©.30/01/2003 - . - Rosalba Vertiz de la Lic. Y Mtro. Adrian’ - Sr Gerardo Verﬂz Rosas

“Fuente t-7i" o ~ Ménde Salvatorio -
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110.2.1.1 DIAGRAMA 1

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL

( INICIO }

A
Reelutamiento de personal
(periddico, bolsa de trabajo <
y/o recomendaciones)

y
Seleceion de personal(cita,
cntrevista, andlisis de
solicitud )

\ 4
Se analizan solicitudes de
empleo y se decide quien
serd ¢l contratado.

“NO

LExisten
aptos? .
Revisién 01 . Elaboré - Revisé Autorizé
30/01/2003 Rosalba Vertiz de la Lic. Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas
Fuente -_Ménde Salvatorio
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A 4
Contratacion: se le Hama via
tel. solicitdndole los doctos
necesarios

N
Finmar de contrato por 28
dias formato 2RH-1 (1.1 ¥
1.2) y reglamento interior
de trabajo formato 2RH-2 asi
como hoja rosa del IMSS, se
crea archivo personal.

A 4
Induccidén (se le informa
sobre las disposiciones de la
empresa) v ose les muestra
instalaciones.

|
\ 4

Capacitacion  la cual  serd
dada por ¢l Gerente General
6 de la persona que cste

designe.
2
Revision 01 -Elaboré - |- Reviso N - -Autorizé -
30/01/2003 Rosalba Vertizdela: | Lic. Y Miro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas
Fuente © i\ Ménde Salvatorio IR
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NO
«.Buen
desarrollo ¢
interés?
St
A 4
Firma de contrato por tiempo
indefinido formato 2RH-1.2
A4
( FIN )
Revisién 01 - .- vooo Elaboré s i . Revisé . .Autorizé
30/01/2003, .| .'Rosalba Vertizde la -} .* Llc. Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas
. | ... Fuente Ménde Salvatorio
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"'motivo de termmaclon de las relaciones  laborales de los
i la  finalidad . de " realizar el procedimiento
on Io establecido por La Ley Federal del Trabajo.

: ”acuerdo con lo establecndo en la

"".102 2.1 Procedlmlento de rescisnon de contrato po‘r faltas injustifit‘:_adas' o
E abandono de trabajo: . S B

‘¢ El control de las masnstencnas se’ llevara en el formato 2RH- 3 y.una: vez que eI
empleado haya reunido 3'faltas injustificadas en un periodo de 30: dias' se
rescindira el contrato de trabajo y se procederd a firmar el formato ZRH 4

¢ Cuando un empleado acumule 3 faltas consecutivas se conslderara
abandono de trabajo para Io cual se debera tramitar el formato 2 :

+ . Si el empleado regresa despues de Ias 3 faltas consecutlvas se:
motivo por el cual se rescmde su contrato a
2RH-4.

-
Revisidn 01 Elabord - i Autorizé S,
30/01/2003 Rosalba Vertiz de | -+ Lle. Y:Mtro, Adrian St. Gerardo Vertiz Rosas
Fuente :Ménde Salvatorio )
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empleado condonar las inasistencias y s‘eguir' en”'lar
EFECTIVO el formato 2RH-4 (sélo en caso de rem&:ld
peticién de baja en el IMSS y nomlna

10.2.2.2 Procedimiento por renuncia voluntarlaV

¢ Unavez que el empleado toma Ia dec
.que esta decision ha sld,o'notl cada’al'Ge
el fmquito correspondiente

: Selprgce?c‘le"al,llenado delos:formatos:2RH=5,

‘Diagrama 2’

-Diagrama 3+
Revisién 01 " Elaboré c.oy Revlso B Es Autorizé
-30/01/2003 ‘| - Rosalba Vertiz de la ;_kLic ¥ Miro, Adnén ; Sr Gerardo Vertiz Rosas
: o .. Fuente -  Ménde Salvatorio
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; 10221 1 DIAGRAMA 2

: :’PROCEDIMIENTO DE RESCISION DE CONTRATO POR FALTAS INJUSTIFICADAS O ABANDONO DE

- TRABAJO.
( INICIO )
A 4
El control de inasistencias se
Heva en ¢l formoto 2RH-3
T .
f
v v
3 faltas en un periodo de 30 3 falias consecutivas
dias
Si se cond
f::ll:s :onmz:an No q Sc rescinde contrato
acuerdo con ¢l .
Gte. Gral. |
A 4
Sc procede a tramitar
formato 2RH-4 -
St v '
No se rescinde contrato pero \ 4
el empleado firmari ¢l tramita baja del 1) .
documento 2RH-4 y sélo sc j:dr:gzj: c:”:é:‘ina‘ss yse
tomard en cuenta si reincide. ]
. .
FIN
Revision 01° s Elaboré ... . Reviso i - Autorizé’ :
30/01/2003 . = Rosalba Vertiz de Ia ~ < Lie. Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas
: ;- S Fuenle ' - Ménde Salvatorio [REER N
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10,2.2.2.2 DIAGRAMA 3

PROCEDIMIENTO DE RENUNGIA VOLUNTARIA

( INICIO )

A 4

El emplcado 1oma la decisién
de renunciar voluntariamente

A 4
La dccisién se le notifica al
Gerente genera

A 4

Sc pracede al ltenado de los
formatos 2RH-S, 2RH-6 y
2RH-7, se calcula finiquito.

A 4

Sc tramiti baja del IMSS y
en nomina

Revision 01 . . Elaboré o .o Revisé Autorizd

- 30/01/2003" - - : Rosalba Vertiz de la ¢ _Lic. Y Mtro. Adrian Sr. Gerardo Vertiz Rosas
- o : Fuente ] Ménde Salvatorio
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10.3 Actividades Comerciales (Clave de area 3)

No existe un area definida como: departamento de ventas, area  de
mercadotecnia, etc. ya que la empresa es micro, sin embargo existen-actividades
comerciales y material de apoyo que ayudana colocar.y cerrar una venta de los
productos que se ofrecen. Es de suma importancla mencionar. que.sin duda alguna
la calidad y el servicio han ‘sido: factores Importantes que han ayudado a la
empresa mantenerse en el mercad E de 20 afios.”

Objetivo:

Ly cu'mpllmlento de Ia Mlslon de ‘la
n_el mercado de! producto que se oferta al

Lograr la consecuciokn‘ v
empresa con la flnalldad de:ser.lider
cliente.

Alcance:

‘ Dirigido al Gerente General'y, qu'i.f;gjo'_:l::arﬁillrirallr.

‘Revisién 01 .
30/01/2003 -

Sr. Garardo Vertiz Rosas
Ménde Salvatorlo SRR L A
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10.3.1 HERRAMIENTAS DE APOYO .~ =

A continuacién se detallaran" las herramlentas con las C

. numero de - Lista de precios: que -le- corresponde a ca

“ayudard a ‘identificar el - dltimo precio de venta). La’ carter *clientes" deberi:
de actualizarse cada vez que el cliente nos reporte algun .cambio.en-sus datos "
o se adicione algtin cliente nuevo, de igual manera se debe ir actuallzando el
numero de lista de precios asignada. o :

3. Registro de venta por Producto (Formato 3AC-3): QUe serd un formato para_
cada producto en donde se registrard su venta, con la’finalidad de ‘saber e
identificar el (los) producto(s) que se vende(n) mas y Ilevar el control de este .
(estos) e implementar acciones. : :

4, Registro de venta mensual (Formato 1CF=1): Es-el formato en donde ‘se irdn
- “anotando las ventas del mes con la flnalidad de obtener el reglstro mensual de
ventas.

< °5, Formato de base de datos de clientes actuales (Formato 3AC-4)-: Esta base de
’ datos estard en formato de Excel y contendrd los siguientes datos: Nombre del
Cliente o Razdn Social, R.F.C., Nombre del Contacto, Calle y Nimero, Colonia,
Cdédigo Postal, Ciudad, Estado, Lada, Teléfonos, Fax, Direccién (calle, niimero,
colonia, ciudad y estado), nimeros telefénicos, nimero de fax, E-mail, Giro de
la- empresa, Lista de precios, Direccidn de envié de paqueteria vy

Revision 01 Elabord ] Revisé Autorizé
30/01/2003 Rosalba Verliz de la Lic. Y Mtro. Adrian Sr, Gerardo Vertiz Rosas
Fuente Ménde Salvalorio
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Observaciones. De esta informacion se basara el lIenado del formato .3AC-2.
Dicha base se actualizara cuando el cliente repor Igtin- amblo de dato ° se:
adicionen clientes nuevos. .

6. Folleto (3AC-5): Este serad un folleto informa“tl\{o qu

onten ra,genera'llidac_!'és' :
de la empresa y de los productos que se.ofrece ‘

7. Etiqueta adherible (3AC-6): Es la etiqueta qu
objetivo de que identifique a la empresa y contl

-8. Pagina WEB (3AC-7): Esta paglna que estara en:
sobre la empresa, los productos, permitira solicntar pedi
lo desea, comentarios, sugerencias u observaclones ‘adicionale

9, Carta de presentacuon para posibles cllentes (3AC 8):.Esta.carta.esta dirigidaa ..
: futuros clientes y se hace una atenta |nV|tac10n‘para conocer: nuestro producto -
y serv1c10, ademas de informarle que se le-hac Ilegar una muestra de una
maquma selladora 8 . :

. 10 Tarjetas de presentaclon (3AC 9): Estas tarjetas de presentacion ‘serdn -

.. “portadas en todo momento por-el: Gerente ‘General y_miembros del Consejo
Familiar- con el objetivo de proporcionarlas cuando sea necesario:y-en
momentos en que se detecte alguna accion que amérite dar a conocer.a Ia
empresa ; ; N

5 ,i].Llsta de

‘Serdn las listas de precios. de los
‘kproductos Lo

preclos'para clientes con precios estandares (se ‘podrd
ismos ‘productos y precios con descuentos especiales)
ios* para clientes especnales en. donde se manejan sélo

. productos en speuflc

w2 Playera‘con Iogo ipo (Formato 3AC- 1 1) Con eI obJetIvo de crear una imagen y
hacer publicidad se disefiaron playeras con el Iogotipo de la empresa, la cual sera
Tt usada como umforme para los empleados y.como promoclonal para los clientes.

RevIsIon 01 . T Elabors
30/01/2003 Rosalba Vertiz de la
Fuenle :

Revlsé : Autorizé
“Y:Mtro. Adrian Sr, Gerardo Vertiz Rosas
:Ménde Salvatorio
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- 'Con el objetivo de lograr un incremento de ventas y ampliar la cartera de clientes

se hard uso de todas aquellas herramientas posibles ‘que-permitan. realizar lo
anterior y como consecuencia obtener el crecimiento ﬂnanciero de la -empresa:’

A. Auxiliarse de organismos que permitan tener acceso’ a base de datos de
poslbles clientes de acuerdo al perfil que se tiene defmldo

PERFIL DEL CLIENTE

EL CLIENTE QUE LA EMPRESA "SELLADORAS VERTIZ" PRETENDE CAPTAR Y QUE HA
" CAPTADO DURANTE MAS DE 20 ANOS ES AQUEL QUE TIENE EL GIRO COMERCIAL

7 DE VENDER MATERIAS PRIMAS AL MAYOREQ, MEDIO MAYOREO Y MENUDEO Y QUE

“.NECESITE LAS MAQUINAS PARA SELLAR EL EMPAQUE O ENVASE DE SUS
- PRODUCTOS, QUE VENDA LAS MAQUINAS SELLADORAS A SUS CLIENTES
(MERCANC[A EN CONSIGNACION) O QUE LE PERMITA FABRICAR CON NUESTRAS
- MAQUINAS EL EMPAQUE O ENVASE PARA VENDERLO A OTROS CLIENTES QUE
7 "NECESITEN DICHO PRODUCTO.

77" LAS MATERIAS PRIMAS PUEDEN SER DE CUALQUIER TIPO

EMPRESA Y POR ENDE COMPLEMENTARA EL PERFIL DE'NUESTROS Cl NTES

~ “ALIMENTOS DE PRIMERA NECESIDAD (FRIOL, MAIZ, ETC) . - S

* *SUSTANCIAS QUIMICAS QUE SOPORTEN EL PLASTICO -:COMO EMPAQUE O ENVASE.
*DULCES

'*CONDIMENTOS Y ESPECIAS i

*OTRAS MATERIAS PRIMAS QUE LLEVEN EM

ES DE SUMA IMPORTANCIA MENCIONAR'QU CUALQUIER CLIENTE QU REQUIERA,
DEL PRODUCTO Y QUE SATISFAGA SUS " ‘NECESIDADES: SERA RELEVANTE PARA LA

. Otros organismos que brinden asesorla y apoyo

ros.y pequenas ~
empresas en aspectos de : a

> Capacitacion y cursos
> Asesoria Fiscal
> Asesoria Legal en lo Iaboral ,
Revisién 01 Elaboré Reviso : .. Autorlzé
30/01/2003 Rosalba Vertiz de |a Lic. Y Mtro. Adridn . Sr. Gerardo Vertiz Rosas
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‘.’

Tecnologia T

Mercadotecnia (oportunidades de negocios, .futuros® clientes, ferias,
exposiciones, etc.) ‘

Proveedores

Competencia

Sistemas Administrativos

Reclutamiento de personal

Maximizacion de Recursos (Financieros, materlales humanos y tecnologlcos)
Seguridad e Higiene .
Relacion con otros organismos

Y

Y

YV YV

Revisién 01 Elaboré ] Revisé .~ . L Autorlzé .
30/01/2003 - Rosalba Vertiz de la Lic. Y Miro. Adrian .8 Gerardo Venlz Rosas “

Fuente Ménde Salvatorio
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‘GLOSARIO

Administracion Es el esfuerzo coordinado de ‘un;grupo; soual para )
obtener un fin con la mayor eficiencia y. el menor
L esfuerzo posibles.
.- .Areas Funcionales Las areas funcionales son todas aquellas actlwdades que
i : estdn en coordinacién directa con las tareas basicas que
realiza la empresa a fin de logras sus objetivos. Las mas
comunes son: Produccién, Mercadotecnia, Recursos
o o : - Humanos y Finanzas.
Capacitacion ) Es la creacién de oportunidades mediante varios
) ) ) . ~enfoques y programas para adquirir, - mejorar
: : conocimientos y destreza para un puesto determinado.
Consejo Familiar - . . Son ‘“lideres de opinidn” que ejercen una:.enorme
s et influencia moral que, bien canalizada, hace infinitamente
- mds facil la fijacidbn de politicas, . solucidn . de
controversias y problemas y sobre todo el.rumbo que
debe seguir la empresa. Puede estar formado por
accionistas, gente externa, el Director General del
) o negocio(s) y/o gente de confianza.
Contratacion Es la voluntad de una empresa para determinar que
: - personas, obreros, o empleados de confianza laboren en
SR ~ . ella:Se conviene una obligacién de hacer y no hacer.
Contrato de Trabajo.. -~ Es aquel que en virtud para una persona se obliga a
) : S o prestar a..otra un trabajo personal subordinado,
mediante:- el pago de un salario. Se convierte en una
»,éobllgacuon de hacer y no hacer.

Eficacia - “Esila; consecucnon de los objetivos. Logro de los efectos'
B ,_deseados. B
EflClenma Logro de Ios fines con la menor cantidad de recursos elg'

logro de los objetivos al menor costo. 3
Es”aquella’cuyos duefios.y acclonistas’ son dos o] mas.f ‘

‘iEmpresa Famlhar
‘ ‘miembros de una o varias familias.

o fEstados Flnanc

""‘,los reglstros de la contabilidad.

~ Revisién 01 . . -Elaboré Revisé
i 30[01/2003 o2 e - Rosalba Vertiz de Ia Lic. Y Mtro. Adrian

Fuente > |~ Ménde Salvatorio
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<. Factura

" Finiquito

Documento por medio del cual ‘se hace constar una‘,
venta. i
Proviene de saldar una deuda'y en el caso de recursos

humanos es la realizacién de célculos u:operaciones que

nos indicardn  un adeudo a liquidar, si-es que lo"hay, a

un-empleado que por voluntad propia deja de elaborar', )

" .en-la’'empresa.

Induccién
Ingresos

Ley Federal del Trabajo

Manual General de
Organizacién

Pdliza
Prestacién

Presupuesto

I v—_adicional a-'susalario.”

‘Es ‘el proceso formal que consiste en famlharizar a: los

nuevos empleados con la organlzaclon su traba_lo y.su
unidad de trabajo. 2
Cualquier partida u operacién que afecte Ios resultados’; ]
de una empresa al aumentar las utllldades ismlnuir
tas pérdidas.
Es el conjunto de leyes que dlctan;las obligaclones Y
derechos del patrén y de un trabajador:(persona que
presta un trabajo personal subordinado mediante el
pago de un salario)

Los manuales de organizacién son documentos que
sirven como medios de comunicacién y coordinacién que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistemadtica, informacion de una  organizacién
(antecedentes, legislacidn, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las
instrucciones y lineamientos que - se consideren
necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

Es la forma usada en sistemas de: comprobantes. ala
cual se le adjuntan facturas rec1bos Y- otras evidencias
de adeudos. .

“Plan financnero ‘que : sobre
i :operacnones futuras -com ‘~gastos,
COStOS ‘ventas o’ cualqmer otr evento. a OCUI'I’II’ en un
penodo determinado
Revision 01 : Elaboré, g e g : Autorizé
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“Prima Vacacional Ingreso extraordinario’ que ‘permite’. a* un ‘trabajador
R disfrutar de sus vacaciones, Este ingreso sera no menor ;

N del 25% sobre el salario.

Proceso Administrativo Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de
R las cuales se efectlia la administracién, mismas que se

S T relacionan y forman un proceso mtegral .
‘Procesode’ 7 .. 7 ‘Proceso de produccién: Es la serie de pasos que se

“Manufactura’ =+ - - llevan a cabo para la elaboracién de productos. También -
Sl mnibhd Y ga syministran y coordinan mano de obra, equipo,
instalaciones, materiales y herramientas de trabajo.™

“Es una forma de influir en el consumidor para .que -
decida la compra de un determinado producto o servlcio'
: : S a través de diversas estrategias.

" Publicidad R Grupo de técnicas para darse a conocer y gana

Promocién’

. en el mercado. :
Reclutamiento Es la técnica para hacerse llegar del personal que aya a
ocupar algtin puesto especifico en una organizacnon. e
Reembolso .Efecto de reembolsar. Reembolsar: Es regresar.un dmero e
.....al.poder.de! quien lo habia desembolsado. . :
Reglamento Interior. . 'Es el conjunto de normas que dictan la relacxon y: eI .
del Trabajo Cn 'comportamlento de un trabajador dentro de un: ucleo y‘

.:area'de trabajo.

Rescision de Cpnti‘atb dar -por terminadas las relac1ones de

SAT (Sistema de_
Admlnistracuon
. Tributarla)

‘Sistemas de Control . . Es el conjunto.o:grupo:de’cos elacionadas para .
e s ‘ - “determinar o que se esta llevando a'cabo; valorizdndolo,
.y, si es necesario-aplicando medidas. .correctivas, de
manera que todo se realice conformk a lo planeado. .

Revisién 01 Elaboré Revisé - ; Autorlzé
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Seleccién de personal Es elegir entre diferentes candidatos a .un _puesto el
: : idéneo que cumpla con las caracterlstlcas y perfll del
. puesto. :

“Viatico i Es la prevencién de lo necesario que “se dan aklas
: - . ‘personas para el sustento de un vIaJe en eI que se. tratan
asuntos de una empresa :

. Revislén 01. : Elaboré- - ;Re‘vlsé‘__ I R Autorlzé
30/01/2003 : Rosalba Vertiz' de la -+ Lle. Y Mtro, Adridn - |/ Sr, Gerardo Verllz Rosas
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SELLADORAS

SELLADORAS VERTIZ
REPORTE MENSUAL

VERTIZ
MES
ANO
FORMATO 1CF-0
CONCEPTO IMPORTE IVA TOTAL
VENTAS LT CERT R

INGRESQOS (DEPOSITOS)

$RMSRINEY

NOMINA DEL MES

| $ENRISRS

TOTAL CON IVA $ $ $
TOTAL SIN IVA $ $ g
EGRESOS (POLIZAS) $ AEE 4

EMBARQUES S

FARMACIA Y SERVICIOS MEDICOS $

COMPRAS EN EFECTIVO (PROVEEDORES) [$.:

GASOLINA $ R
VIATICOS $ |
PAPELERIA S o |
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S'ELLADO’ZAS

MES
ARO

SELLADORAS VERTIZ
VERTIZ CONTROL DE FACTURAS Y
PAGOS DE FACTURAS DE VENTAS FORMATO 1CF-1
FACTURA FECHA
NUMERO| FECHA CLIENTE REC IMPORTE| 1va TOTAL |DEPOSITO
TOTATES -




RIS WEPRCLTT L S R

MES

SELLADORAS VERTIZ | _ARO
CONTROL DE INGRESOS POR VENTAS o
¥ OTROS INGRESOS . FORMATO 1CF-2
FACTURA O | FECHA DE L,
REFERENCIA | DEPOSITO CLIENTE .  RFC TOTAL
- < X
> Ky
2 .
>
$
S
8
>
S
$
$
S
$
2
$
S
S
il .
2 [}
S .
S
$ .
s
s .
S
S
$
S
$ .
<
$
TOTALES $ .
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MES

SELLADORAS VERTIZ

SEEEADORAS

FORMATO 1CF-3

RELACION Y CONTROL DE POLIZAS

VERTIZ

TOTAL

IVA

IMPORTE

$

RFC

CLIENTE

FECHA

POLIZA

NUMERO

TOTALES
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VERTIZ

SELLADORAS VERTIZ
PROVEEDORES '
COMPRAS DE MATERIALES EN EFECTIVO

MES

ANO

FORMATO 1CF-4

FACTURA - S
NUMERO | FECHA PROVEEDORES RFC IMPORTE IVA TOTAL
$ $ $ .
$ $ $
$ $ $
$ $ E:
$ E $
4 g E
$ g $
§ E $ .
4 $ $
$ $ $
$ E: $
$ $ $
$ $ $
$ $ 4
$ E 5 .
$ $ ]
s $ $
E $
4 g $
$ £
$ $
$ $
E: $ $ .
$ $ s .
$ $ $ .
$ $ E .
$ $ E
$ $ $
$ $
$ $ $
$ $ $
$ $ $
E $
$ E $
$ $ $
$ $ $
$ $ 3
g $ $
$ ]
$ E
3 $ $
TOTALES |$ $ $

171



£t TR S e e

172

o . .

w | 2

g ¢

Ll 4| 4| | 1] ] W) | ] U 4| 4 | | ] | | 40| 40| ] 48| Y | A 4 A 0| |45 V| A 4] Y| |

=)

4 -
0n 0 « ;
w .z Z aVn :
< < m -

'8 | ] o] | 4a ] | | | i ) i | | | [l ] LB B aa B W ] 0 ] ] A | ] A a | | Bl o Yr

w - m
E ‘
Q [s]
o] -4
o Z el inlinle N " Al
ot I | &7 | A7) 44 4] 4] 47| 4R | Y| U} Y 44| A 4| 4| V| | 45| +£ AR | ] 40 ] A A A 4| Y
z [72]
w
8 2 3
NE x 5
>
-
@< F
W
>
@5
=2 S
[<}3] 3
o 0
AM q
- -
- O (&)
W o <9
[T MC
[-
>
=
“IN w
n
Aﬁ_” >
X
Ouw -
Q” z
v}
ME
Aﬂ w
A A 5
2R
e wlw
RS} =
% 2




L o —

MES

SELLADORAS

SELLADORAS VERTIZ

GASOLINA

"VERTIZ

FORMATO 1CF-6
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MES
ANO

SELLADORAS VERTIZ

VIATICOS

‘VERTIZ

SELIADORAS

“TOTAL

3

$
$
$
S

¢

FORMATO 1CF-7

CIVAC

>
3
=
3
]
>
>
3
-
P
3

<
.
3
-
g
<
$
$
-
<

IMPORTE

|

>
3
>
3

]

<
¢
$
¢

RFC

DESCRIPCION

FECHA

FACTURA

NUMERO

TOTALES
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A e 7 A e

:

MES
ANO

RELACION Y CONTROL DE EMBARQUES

SELLADORAS VERTIZ

SELLADORAS
' " "VVERTIZ

FORMATO 1CF-9

TOTAL

IVA

IMPORTE

$

RFC

SERVICIO DE

EMBARQUE

FACTURA

VENTA

FACTURA DE EMBARQUE

FECHA

NUMERO

TOTALES
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SELLADORAS

SELLADORAS VERTIZ

REEMBOLSO
VERTIZ
MES
ANO
FORMATO 1CF-10
CONCEPTO IMPORTE| IVA TOTAL

EMBARQUES o
FARMACIA Y SERVICIOS MEDICOS Srewls
COMPRAS EN EFECTIVO (PROVEEDOR [§i: fi i | $toaiiamd [§ o
GASOLINA TR
VIATICOS A
PAPELERIA 7
OTROS A
B LI

TOTALES

PAGADO CON CHEQUE NUMERO,
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T SELLADORAS VERTIZ
SE ADORAS L1.V.A. GENERADO POR COMPRAS CON POLIZA

) VERTIZ YENEFECTIVO

MES
ANO

FORMATO 1CF-11

CONCEPTO

IMPORTE

IVA

TOTAL

TOTAL CON IVA

TOTAL SIN IVA

EGRESOS (POLIZAS)

3
5
3

EMBARQUES

FARMACIA Y SERVICIOS MEDICOS

COMPRAS DE MATERIALES EN EFECTIVO (PROVEEDORES)

GASOLINA
VIATICOS <18
PAPELERIA SR
TOTALES - $ $ $
VENTAS DEL MES T 3 NG s .
-~ IVAPOR PAGAR _ R | T | e |
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STLLADORAS

VERTIZ

FORMATO 1CF-12

CONTRATO DE MERCANCIAS EN CONSIGNACION

CONTRATO DE MERCANCIAS EN CONSIGNACION QUE CELEBRAN POR UNA

PARTE EL C.

EN LO SUCESIVO EL CONSIGNATRARIO Y POR LA OTRAEL C.

LEN LLO SUCESIVO LA COMPANIA AL TENOR

DE LAS SIGUIENTES CONDICIONES Y CLAUSULAS

CLAUSULAS

EL CONSIGNATARIO CONVIENE EL HACERSE CARGO DE LA VENTA DE

LOS ARTICULOS QUE LA COMPANIALE ENVIE YA SEA POR’PEDIDOS
DIRECTOS O POR CUALQUIER OTRO MEDIO DE -COMUNICACION
ELECTRONICA EN LA INTELIGENCIA DE QUE LAS VENTAS QUE LLEVE A
CABO EL CONSIGNATARIO SERAN HECHAS DE ACUERDO. CON'LOS
PRECIOS, TERMINOS Y CONDICIONES DE PAGO ACORDADAS CON LA
COMPANIA.

AMBAS PARTES CONVIENEN QUE EL CONSIGNATARIO SOLO TENDRA A
SU CARGO LAS VENTAS AQUE SE REFIERE LA CLAUSULA ANTERIOR EN
EL TERRITORIO QUE COMPRENDE (POBLADO, ESTADO, REGION, ETC.)—
Y EN CONSECUENCIA NO PODRA
VERIFICAR LA VENTA DE LOS ARTICULOS OBJETO DE ESTE CONTRATO
EN CUALQUIER OTRO LUGAR DE LA REPUBLICA O FUERA DE ELLA, A
MENOS QUE MEDIR CONSENTIMIENTO DE LA COMPARIA.

LA COMPANIA CONVIENE EN PAGARLE AL CONSIGNATARIO POR LAS
VENTAS QUE EFECTUE EN LOS TERMINOS DE ESTE CONTRATO UNA

PARTICIPACION QUE SE ENTENDERA INCLUIDA EN EL PRECIO DE VENTA

DE MERCANCIAS Y SERA VARIABLE DE ACUERDO A LA LISTA“DE. "
PRECIOS PACTADA DE COMUN ACUERDO, POR. CADA ENVIODE:.
MERCANCIAS SE ACOMPANARA  UNA LISTA 'DE. PRODUCTOS: EN "
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PARTICULAR, FORMANDO PARTE INTEGRANTE D:EL'" 'F"R;E'S'ENTE
CONTRATO. ‘

V. ,EL CONS|GNATARIO QUEDA EN LIBERTAD F’ARA VENDER POR SuU
' CUENTA' O POR CUENTA DE TERCEROS:OTROS;PRODUCTOS QUE ‘NO
SEAN DE LA NATURALEZA DE LOS QUE VENDA"L COMPANIA.

V. LA COMPANIA CONSERVA EL DERECHO DE ENVIAR*tLA; MERCANC[A
REQUERIDA POR EL CONSIGNATARIO SIEMPRE:Y/CUANDOSEA DE LAS
QUE TENGA EN EXISTENCIA O ESPERARUN: TIEMPO RAZONABLE A
CRITERIO DE LA COMPANIA PARA PRODUCIRLO -

V. EL TERMINO DEL PRESENTE CONTRATO ES POR TIEMPO INDEFINIDO
QUEDANDO FACULTADAS AMBAS PARTES PARA DARLO POR TERMINADO -
Y SIN NINGUNA RESPONSABILIDAD, PREVIO AVISO POR ESCRITO CON 15
(QUINCE) DIAS DE ANTICIPACION.

VIl. POR TODO LO QUE SE REFIERE A LA INTERPRETACION Y CUMPLIMIENTO
DEL PRESENTE CONTRATO LAS PARTES SE SOMETEN A LA
JURIDICCION DE LOS TRIBUNALES DEL ORDEN COMUN DEL DISTRITO
FEDERAL RENUNCIANDO AL FUERO QUE POR RAZON DE SU DOMICILIO Y
OTRA CAUSA PUDIERE TENER. :

Vill.  EL PRESENTE CONTRATO SE FIRMA - POR: ::DUPLICADO,
CORRESPONDIENDO EL ORIGINAL A LA COMPANIA Y LA COPIA . AL
CONSIGNATARIO ESTANDO DE ACUERDO EN-QUE EMPEZARA A SURTIR g
EFECTOS EN LA FECHA DE SU FIRMA.

MEXICO, D F. ‘ DE DEL 20

POR LA COMPARIA POR EL CONSIGNATARIO
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VERTIZ

FORMATO 1 CF-13

:NOTA DE PEDIDQO

ENVIADO A

DIA/ MES/ ANO

..]CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO

SELLO DE LA EMPRESA -

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
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SELLADORAS

VERTIZ

SELLADORAS VERTIZ

NOMINA 2003

FORMATO 1CF-14

[PERIODO- -+ - [SUELDOS - |CRED. SAL [ISRISUELD |IMSS - [T/DEDUC - JNETO == s|
ENERO

31/12/2000 AL 06/01/2001 | _ 390540] __ 45235] _ 202.75 9645 301.20]  4.056.55
07/01/2001 AL 13/03/2001 | 390540 __ 452.35] _ 202.75 9845 30120] _ 4.056.55
14/01/2001 AL 20/01/2001 3,905.40 452.35 202.75 98.45 301.20 4,056.55

210172001 AL 27/01/2001 | 390540 45235] __ 202.75 9845  30120]  4.056.55

TOTALES 15,621.60 1,808.40 811.00 393.80 1,204.80] 16,226.20

FEBRERO

28101701 AL 03702101 390540]  45235] 20249 98.45] _ 301.24]  4,056.51

04102101 AL 1002101 305400 45235 202.19 9845 30124 4.056.51

11/02/01 AL 17/02/01 3,905.40! 452,35 202.79 98.45 301.24 4,056.51

18/02/01 AL 24102101 390540 45235 20279 9645]  301.24]  4.056.51

TOTALES 15,621.60 1,809.40 811.16 393.80 1,204.96] 16,226.04
MARZO

25/02/01 AL 03/03/01 3.905.40 452.35 202.79 98.45 301.24 4,056.51

04/03/01 AL 10/03/01 390540 45235] _ 202.19 9845 30124| _ 4,056.51

11/03101 AL 17/03/01 334190] 31253 17547 8446]  259.93] 345450
18/03/01 AL 24/03/01 3,905.40 452.35 202.79 98.45 301.24 4,056.51

25/03/01 AL 31/03/01 390540]  45235]  202.79 9645]  30124]  4.056.51

TOTALES 18,963.50 2,181.93 986.63 478.26 1,464.89| 19,680.54




S?:' LLADORAS
" VERTIZ

FORMATO 2RH-1.1

CONTRATO INDIVIDUALDE TRABA‘J,O

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAIO POR TIEMPO Y OBRA DETERMINADA que celebran por
una parte el SR GERARDO VERTIZ ROSAS y por la otra . - , por su
propio derecho y quienes en el texto mismo se denomman respectivamente “LA EMPRESA Y
EL TRABAJADOR", al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- Son generales los contratantes, "SELLADORAS VERTIZ", es una empresa mexicana

constituida por un solo suefio cuyo nombre es GERARDO VERTIZ ROSAS, establecido en la -

Ciudad de México con domicilio en General Vertiz N° 12, San Nicolds Totolapan, Delegacién La

Magdalena Contreras , México, D.F. ; el trabajador es de nacionalidad - de__afios -

de edad, con domicilio en

SEGUNDA.- La empresa contrata los servicios personales del trabajador por 28 (VEINTIOCHO) “
d

dias para que los preste como
obligado a desempefiar las funciones DESTINADAS A su TRABAIO. .

TERCERA.- La duracion del presente contrato _séréA porun

CUARTA.- Se conviene como salario que e! patrén de‘béf
prestados en los términos de este contrato el siguiente:™

se hara en Moneda Mexicana del cufio corrlente, los. dlas VIERNES de! cada semana. en eI :

Domicilio de “SELLADORAS VERTIZ".
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SELLADORAS
VERTIZ

QUINTA.- La jornada semanal de trabajo sera de 48 (CUARENTA Y-OCHO) HORAS en TURNO
DIURNO y el trabajador desempefiara sus labores de acuerdo-al Reglamento Interior del
Trabajo.

SEXTA.- Por cada seis dias de trabajo disfrutara el trabajador de un dia de descanso con
goce de salario, conviniéndose que por regla general dicho dia sera el DOMINGO, de cada
semana, pero el patrén podrd sefialar cualquier otro dia cuando lo estime necesario, dando
cumplimiento en su caso a lo establecido en el segundo pérrafo del Art. 71 de La Ley Federal
del Trabajo.

SEPTIMA.- Seran obligatorios los dias de descanso con Goce de salario, los estlpulados en el ,‘ -

Art. 74 de La ley Federal del Trabajo.

OCTAVA.- El trabajador se obliga a someterse al Reglamento Interlor de
fielmente todas las obligaciones que le impone dicho reglamento en unidr de las que denvan
de este contrato. :

NOVENA.- Los contratos convienen expresamente en someterse al Reglamento lntenor de

Trabajo, y en cumplir fielmente todas las obligaciones que Ie lmpone dicho.reglamento, en

unién de las que derivan de este contrato.

DECIMA.- Las partes contratantes declaran que respecto a Ias obllgaao s
les corresponden en sus respectivas calidades de Patrog'
motivo, de clausula en este contrelo, se su;etan a. Ias d|sposmones de
Trabajo y sus reglamentos.

a. LequederaI deI”

derechos que -
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SELLADORAS
VERTIZ

Este documento fue leido por ambas partes y sabedores de las obligaciones que contraen las
ratifican y firman en la Ciudad de México, D.F., a los dias del mes de
del dos mil tres.

POR LA EMPRESA EL TRABAJADOR

Sr. Gerardo Vertiz Rosas
Gerente General

TESTIGOS

185



SELLADORAS
VERTIZ

FORMATO 2RH-1 2

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAIO POR TIEMPO -Y OBRA DETERMINADA que celebran por
una parte el.SR GERARDO VERTIZ‘ROSAS"' /. p :
. propio derecho y- qmenes en-el texto m|smo se denomlnan respectlvamente “LA EMPRESA Y
EL TRABAJADOR" aI tenor de las’ 5|gu1entes L , .

ICLAUSULASV

PRIMERA.- Son generales los contratantes, “SELLADORAS VERTIZ", es una empresa mexicana
constituida por un solo suefio cuyo nombre es GERARDO VERTIZ ROSAS, establecido en la
Ciudad de México con domicilio en General Vertiz N° 12, San Nicolds Totolapan, Delegacién La
Magdalena Contreras , México, D.F. ; el trabajador es de naqonalldad . de__aios
de edad, con dOmICIIIO en :

SEGUNDA.- La empresa contrata los servncnos personales deI trabajador por un TIEMPO
INDEFINIDO para que los preste como ——-2-— : .estando
obligado a desempenar las functones DESTINADAS A SU TRABAI S

TERCERA.-- La duracién del presente contrétIS serd pof uh.TIEMPQ INDEFINIDO . - -

CUARTA.- Se combiene como salario que el patrén deberd pagar ‘;iaI'ti'ab"ajadorros servicios
prestados en los términes de este contrato el siguiente; - El pago del salario

se hard en Moneda Mexicana del cufio corriente, los dias VIERNES de cada semana, en el
Domicilio de “SELLADORAS VERTIZ". . :

-y por su’
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QUINTA.- La jornada semanal de trabajo serd de 48 (CUARENTA Y OCHO) HORAS en TURNO
DIURNO vy el trabajador desempefara sus labores de acuerdo al Reglamento Interlor del
Trabajo.

SEXTA.- Por cada seis dias de trabajo disfrutara el trabajador de un dia de descanso con
goce de salario, conviniendose que por regla general dicho dia sera el DOMINGO, de cada
semana, pero el patron podra sefialar cualquier otro dia cuando lo estime necesario, dando
cumplimiento en su caso a lo establecido en el segundo parrafo del Art. 71 de La Ley Federal
del Trabajo.

SEPTIMA.- Seran obligatorios los dias de descando con Goce de salario, los estipulados en el
Art. 74 de La ley Federal del Trabajo.

OCTAVA.- E! trabajador se obliga a someterse al Reglamento Interior de Trabajo. y en cumplir
.- fielmente todas las obligaciones que le impone dicho reglamento, en unién de las que denban
de este contrato. - :

NOVENA.- Los contratos convienen expresamente en someterse al Reglamento Interlor de
Trabajo y en cumplir fielmente todas las obligaciones que le |mp ich egla’mento, en

union de las que deriban de este contrato.

DECIMA.- Las partes contratantes declarén que respecto a las
les corresponden en sus respectivas calidades de Patrén.y:T, ]
motivo, de clausula en este’ contrato, se su1etan a las dISPOS ones ‘de
Trabajo y sus reglamentos :

Ley Federal del -
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’ VERTIZ

Este documento fue leido por ambas partes y sabedores de las obligaciones que contraen las
ratifican y firman en la Ciudad de México, D.F., a los dias del mes de_-
del dos mil tres. : S

POR LA EMPRESA ' EL TRABAJADOR

Sr. Gerardo Vertiz Rosas
Gerente General

TESTIGOS
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FORMATO 2RH-2

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAIO DE LA EMPRESA SELLADORAS VERTIZ
UBICADA EN GENERAL VERTIZ N° 12 COLONIA SAN NICOLAS TOTOLAPAN
DELEGACION MAGDALENA CONTRERAS, MEXICO, D.F. C.P 10900

FECHA AUTORIZACION
AUTORIZADO POR

CAPITULO PRIMERO: DECLARACIONES GENERALES

CLAUSULA PRIMERA.- Para la interpretacion del presente reglamento se. entenderan las presentes
interpretaciones:

a) Reglamento: El presente reglamento interior del trabajo

b) Ley: La ley Federal del trabajo vigente.

c) Contrato: El contrato individual o colectivo del trabajo respectivo vigente en la empresa

d) Patron o empresa: a GERARDO VERTIZ ROSAS Y/O SELLADORAS VERTIZ.

CLAUSULA SEGUNDA.- Estan sujetos al presente reglamento todos los trabajadores que desempefien
cualquier labor para el patrén y serd de observancia obligatoria tanto para los trabajadores como
para la empresa, incluyendo a aquellos que ingresen con posterioridad al depdsito del presente
reglamento.

CAPITULO SEGUNDO: EL INGRESO

CLAUSULA TERCERA.- Todos los trabajadores que presten servicios para el patron deberdn hacerlo
previa firma del contrato individual de trabajo respectivo. Haciéndose extensivo este mandato tanto
para los trabajadores que actualmente prestan sus servicios, como para los que lo hagan en el
futuro; siendo este el Unico documento para que la empresa reconozca como su trabajador a la
persona que ahi labore.

CLAUSULA CUARTA.- Todo trabajador de nuevo ingreso deberd demostrar las aptitudes necesarias
asi como el adecuado comportamiento para desarrollar las labores que se le encomienden, y en caso
contrario se procedera conforma al presente reglamento y a ley en lo que sea aplicable.

CLAUSULA QUINTA.- Las ‘personas aspirantes a prestar sus servicios para el patrén flenaran
previamente una solicitud que contendra los datos generales del aspirante.
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CAPITULO TERCER: DEL LUGAR Y TIEMPO DE TRABAIO

CLAUSULA SEXTA.- Los trabajadores iniciaran y terminaran sus labores precisamente en el lugar que
la empresa designe y deberan atender a cualquier actividad conexa a su ocupacién principal.

CLAUSULA SEPTIMA.- La hora de entrada al trabajo sera:

Los dias

De las’ horas. ,‘ ] alas horas -
Los dias ] B :
De Ias horas N las horas

CLAUSULA OCTAVA La jornada de trabajo aludida anteriormente deberd ‘ser: prestada de forma

eficiente por los trabajadores, evitando cualquier perdida de tiempo.

CLAUSULA NOVENA.- Al inicio de la jornada diaria, los trabajadores deberan checar en Ia forma que

les facilite el patrén su hora de entrada.

CLAUSULA DECIMA.- Los trabajadores que ingresen a sus labores después-de la hora de entrada

seran sancionados en los términos del presente reglamento

CAPITULO CUARTO : DE LA RN' A
CLAUSULA DECIMA PRIMERA.- La jornada de trabajb S

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.- El horario de entrada y de salida de trabajo sera el especnfcado enla
cldusula séptima con la salvedad siguiente: ‘el horario 'sefialado” en- dicha clausula, podrd- ser
modificado a peticién de la empresa y por necesidad de la misma cuando asl lo estime pertinente, sin
mayor tramite.

CLAUSULA DECIMA TERCERA.- Los trabajadores sin excepcion alguna deberan estar en sus lugares
de operacion e iniciar sus labores exactamente a su hora sefialada en la cldusula séptima, sin
embargo se dara una tolerancia de 10 minutos apara casos excepcionales y no como derecho
permanente. Al personal que llegue después de esa hora serd potestativo para la empresa-recibirlo
o no, si el trabajador no fuera admitido se le anotard la correspondiente falta de asistencia
injustificada para todos los efectos legales a que haya lugar, si la empresa decide admitir al
trabajador después de transcurrida la tolerancia de 10 minutos solo tendra la obligacién de pagarle
el tiempo para que haya trabajado durante el dia correspondiente.
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CLAUSULA DECIMA CUARTA.- Para efecto de computar los: retardos, los' méses' se. contaran por
periodos de 30 dias a partir de la falta que la empresa tome en consuderaqon ‘como la primera a
sancionar.

CLAUSULA DECIMA QUINTA.- La empresa concedera tlempo en caso d'e jornada continua para que
los trabajadores tomen dentro de la misma sus allmentos. quedando comprendido de la manera
siguiente:

Desayuno : de las horas a las horas.
Comida: de las hora a las horas.

CLAUSULA DECIMA SEXTA.- Cuando por circunstancias especiales se aumente la jornada de trabajo,
previo convenio patron-trabajador, el tiempo excedente se pagara de acuerdo a lo sujeto en la ley.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.- Cualquier regufaridad por parte del personal en el reglslro de su

asistencia sera sancionada de acuerdo a los que sefiala el presente reglamento.

CAPITULO QUINTO: DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES

CLAUSULA DECIMA OCTAVA.- Las vacaciones y los dias de descanso obligatorios seran los‘

establecidos por la ley.

CLAUSULA DECIMA NOVENA.- Quienes falten sin permiso y sin justificacién los dias anteriores o ... - '

siguientes a los establecidos como descanso obligatorio o a los de vacaciones se haran acreedores
a lz imposicion de una sancién de conformidad con el presente reglamento. R

CLAUSULA VIGESIMA.- La empresa concedera vacaciones anuales conforme a lo sefialado pdr la ley

previo acuerdo de voluntades con los trabajadores, asimismo se cubrira la prlma vacac:onal

correspondiente.

CAPITULO SEXTO: HIGIENE Y SEGURIDAD

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA.- La empresa podra adoptar las medidas de hlglene y segundad que :

estime pertinentes y las que las autoridades componentes sefialen.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.- Seran atribuciones obligatorias para el patron |as 5|gurentes
disposiciones :
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a) Armonizar los preceptos de higiene en general con los de higiene mdustnal comemal o de

Sservicios.

b) Proponer las medidas para prevenir los riesgos de trabajo y vigilar que estas sev cumplan :

estrictamente, asi como los dias y horas para hacer limpieza y aseo.
c) Proporcionar a los trabajadores los equipos de proteccion que. sean: “necesarios 'y los
trabajadores deberan usarlos adecuadamente. ,, :
d) Los trabajadores se abstendran de realizar todo acto que pueda poner propla
seguridad, la de sus compaiieros o la de la empresa. R
e) Sedalara la forma y tiempo en que los trabajadores deban de someterse a ex
a las medidas profilacticas que dicten las autoridades.

es médicos, y -

tintores asi

Agi
0 cualqmer trabajador de la empresa que tuviera conoqmlento del. hecho estaran’ oblngados:a dar

aviso a fin de que el trabajador enfermo pueda ser examinado por Ios inedlco deI IMSS

CAPITULO SEPTIMO : SEGURIDAD SOCIAL

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA.- La “Empresa” inscribird a su trabajadores en el IMSS (Instituto”. -
Mexicano del Seguro Social), estando como consecuencia a cargo de esta Institucion el otorgamiento :

. de las prestaciones en dinero y en especie que otorga en los términos de la Ley del Seguro Soctal y .

sus reglamentos.

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA.- En caso de ausencia por enfermedad general o accidenté de trabéjb'.
los trabajadores para justificar sus faltas deberdn presentar a la “Empresa” las constancuas de
incapacidad que expida el iMSS, en caso contrario se consideran como faltas |nJust|f‘ cadas :

CLAUSULA VIGESIMA SEPTIMA.- Las Faltas de los trabajadores por enfermedadv ev'd‘:e :

trabajo seran justificadas con las incapacidades expedidas por el IMSS (nicamente
CAPITULO OCTAVO: PERMISOS

CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA.- Los trabajadores estan obligados a sohc:tar por
para faltar a sus labores al “Patrén" directamente quedando a cnteno del "Patron ,el otorgarlo o’

rito;los’ permlsos )
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no, toda falta no amparada por permiso 0 que no obedezca a causa justificada se computard como
injustificada.

CLAUSULA VIGESIMA NOVENA.- Para los dias con permiso justificados, los trabajadores deberan
ajustarse a los establecidos en las clausulas respectivas del Contrato del Trabajo vigente en la
. “Empresa” y en todo caso lo acrediten con la constancia escrita expedida por el "Patrén".

CAPITULO NOVENO: LUGAR Y DIAS DE PAGO

CLAUSULA TRIGESIMA.- Los salarios de (os trabajadores serdn cubiertos en el local de la “Empresa”
dentro de la jornada de trabajo o al termino de la misma, los dias Viernes de cada semana. -

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMERA.- El salario del trabajador serd unicamente entregado al mismo,
© salvo casos excepcionales en los términos del Art. 100 de la "Ley General del Trabajo".

CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA.- Los trabajadores estan obligados a firmar los déturﬁgntbs' due -

exija la "Empresa” como comprobante de pago de salarios o de cualquier otra preStaC|oh ‘La
negativa del trabajador a otorgar su firma en los documentos a que se refiere esta Clausula relevara
a la "Empresa” de cumplir con la obligacion de que se trate.

CAPITULO DECIMO: OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

CLAUSULA TRIGESIMA TERCERA.- Ademés de las obligaciones derivadas del “Contrato™ respectivo y
de las que sefala el At. 134 de la “Ley General del Trabajo" el personal tendra de manera
especifica, las siguientes:

a) Apegarse estrictamente a todas las disposiciones de este “Reglamento™.

b) Realizar su trabajo con eficiencia y cuidado.

¢) No distraer a sus compaiieros con actos o conversaciones ajenas a su labor.

d) No separarse de sus maquinas o area de trabajo derivados del proceso de trabajo.

e) Ser disciplinado y observar buena conducta en el desempeiio de sus labores, cuidando de su
presentacion (de acuerdo a sus funciones) y buenas costumbres en general,

f) Prestar auxiio inmediato cuando peligren las personas o intereses de la "Empresa” o de sus
compaiieros de trabajo.

g) Guardar la mas estricta discrecion sobre los asuntos de la “Empresa”.

h) Usar los sanitarios para el fin especifico.
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Usar las maquinas y herramientas propiedad de Ia “Empresa” en fa-forma que ésta sedale.
Reportar al Gerente General los desperfectos e |rregular|dades que noten en Ias herramnentas.
magquinaria o en sus instalaciones.
Cooperar plenamente en los casos que la “Empresa IIeve a cabo una investigacion para aclarar
asuntos de trabajo. ;
Acudir al trabajo portando la ropa adecuada para reahzar eI mismo.
Presentarse a trabajar en el horario senalado, y debldament :
aspecto general. : :
Respetar y atender a la clientela del "Patrén” en caso necesario, . S
Guardar el debido respeto que se deben entre si, con el “Patrén” y sus compaiieros de trabajo.

CAPITULO DECIMO PRIMERO: PROHIBICIONES

CLAUSULA TRIGESIMA CUARTA.- Queda estrictamente prohibido al personal de la “Empresa” :

a)
b)

9
d)
e)

f)

9)
h)

i)

2

n)
0)

Portar armas de cualquier clase dentro de la “Empresa”,

Intervenir sin autorizacion expresa del "Patrén” en el arreglo de motores, bandas y/o maquinaria

y hacer reparaciones sin conocimiento de causa, que sean peligrosas o innecesarias.

Realizar su trabajo teniendo puesto anillos, pulseras, collares, aretes o cualquier otro objeto que -

pueda originar un accidente.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad o la de los demas o que pueda danar‘

el mobiliario y equipo en general propiedad de la “Empresa
Suspender sus labores o abandonarlas sin previo aviso.

Presentarse en estado de embriaguez, en estado inconveniente o bajo la mﬂuenma de a|gun -

narcotico o droga enervante asi como introducirlos o ingerirlos en las mstalacuones de la

“Empresa”.

Obstaculizar o entorpecer las labores productivas en la “Empresa.

Comunicar a personas ajenas a la “Empresa” informes sobre asuntos o negocios de la mlsma
Sacar de la “Empresa” documentos, ttiles, herramientas u objetos peneneaentes a la mlsma ]
que estén bajo su cuidado o custodia. :
Introducir a la “Empresa” objetos o herramienta ajena a fa misma.

Realizar labores distintas o ajenas a la “Empresa” o en el interior de Ia mlsma o durante Ia

jornada normal de trabajo.
Introducirse en las instalaciones de la “Empresa” o permanecer en eIIa fera d
fabor.
Formar grupos en sanitarios, pasillos, oficinas o lugares de trabajo en horas de Iabor
Alterar o modificar Registros de Control proplos de Ia empresa :

Fumar dentro de zonas prohibidas. :

Ias. hqras de
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p) Realizar actos contra la moral y buenas costumbres,

q) Dormirse en horas de trabajo.

r) Realizar actividades en lugares peligrosos.

s) Realizar actividades que pongan en peligro su salud o su vida.

t) Introducir a la “Empresa” personas ajenas a la misma. .

u) Todos aquellos actos que impliquen una prohlblclon denvada de aIguna dusposmon legal,
contractual o reglamentaria. S

CAPITULO DECIMO SEGUNDO SANCIONES

CLAUSULA TRIGESIMA QUINTA.- Son causas de rescision del “Contrato" Ias senaladas en el Art. 47
de “La ley General del Trabajo".

CLAUSULA TRIGESIMA SEXTA.- Todas las violaciones a este “Reglamento”, a “La ley General del

Trabajo", o al “Contrato” respectivo, que no sean causa de rescisién de Contrato, seran sancionadas
por la "Empresa” con suspencién del trabajo sin goce de suelto hasta por ocho dias; se haran las
investigaciones correspondientes, escuchando siempre al trabajador, a quien se le notificaran las
medidas disciplinarias oportunamente.

CLAUSULA TRIGESIMA SEPTIMA.- Los retardos injustificados se sancionarén de la manera en-que lo

especifique el “Patrén”, sin prejuicio de que fa “Empresa” una vez cumplido el término al que se -

refiere fa CLAUSULA DECIMA TERCERA del presente “Reglamento”, no admita a Ios retrasados.

CLAUSULA TRIGESIMA OCTAVA.- El robo leve cometido por el trabajador : amonestacion. Reincidencia
en robo leve: rescision del “Contrato”. Robo grave: rescision del “Contrato”, sin perjuicio de la
denuncia penal respectiva. .

CLAUSULA TRIGESIMA NOVENA.- La aplicacion de las sanciones a que se refiere el presente
“Reglamento" se harén sin prejuicio de las sefialadas por la “Ley General de! Trabajo".

CLAUSULA CUADRAGESIMA.- Las sanciones_a las que se refiere el presente “Reglamento” seran
impuestas por la “Empresa”, informando a los trabajadores y de conformidad con lo establecido en
las Clausulas PRIMERA, SEGUNDA Y TERCERA TRANSITORIAS.

CLAUSULAS TRANSITOR!AS
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CLAUSULA PRIMERA.- El presente reglamento ha sido formulado de comun acuerdo con la
“Empresa” y los trabajadores.

CLAUSULA SEGUNDA.- El presente el reglamento serd enwado a nmprlmlr y: d|str|bU|r para
conocimiento de todo el personal y en su defecto serd fijado en lugares V|5|bles de Ia “Empresa

CLAUSULA TERCERA.- Este “Reglamento” entrara en vigor a pamr de la especnf‘ cac|on del dia y f‘ rma -
de autorizacién por parte del “Patrén”..

POR LA EMPRESA TRABAJADOR

México, D.F. de ) del 2003.
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: S FORMATO - 2RH-3
FALTAS NO JUSTIFICADAS

CORRESPONDIENTES AL PERIODO

NOMBRE DEL EMPLEADO
RFC :
‘REGISTRO DEL

IMSS .

IRMA DEL EMPLEADO - OBSERVACIONES

U UAUTORIZAS

GERENTE GENERAL O DUENO DE LA EMPRESA
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FORMATO 2RH-4
MEXICO, DF. . DE DEL 2003,
. 1. 'SE HACE CONSTAR QUE EL C. GERARDO VERTIZ ROSAS (PATRON) ES UNA PERSONA DE NACIONALIDAD MEXICANA

CON DOMICILIO EN GENERAL VERTIZ NUMERO 12 SAN NICOLAS TOTOLAPAN INSCRITO EN EL R.F.C CON CEDULA
PERSONAL VERG451169C0 QUIEN TIENE A SU SERVICIO AL TRABAIADOR

C CONRFL———  QUIEN PRESTA SUS SERVICIOS AL C.
GERARDO VERTIZROSASDESDEEL ____ DE___ DEL 2003,

Il. MEDIANTE LA PRESENTE SE MANIFIESTA QUE EL C. FALTO LA SEMANA No——
LOS DIAS DE DEL 2003 SIN PERMISO ALGUNO DEL C. GERARDO VERTIZ ROSAS POR

LO QUE NO CUENTA CON UN JUSTIFICANTE OFICIAL EXPEDIDO POR EL IMSS QUE ACREDITE SU AUSENCIA,

Il. DEACUERDO A LA LEY FEDERAL DEL TRABAIO EN EL ART 47 EN DONDE SE ESTIPULA QUE SON CAUSAS DE
RESCISION DE LA RELACION DEL TRABAJO, SIN RESPONSABILIDAD PARA EL PATRON: :
FRACCION X. TENER EL TRABAJADOR MAS DE 3 FALTAS DE ASISTENCIA EN UN PERIODO DE TREINTA D[AS SIN
PERMISO DEL PATRON O SIN CAUSA JUSTIFICADA.

IV. - POR LO ANTERIOR Y DEACUERDO A LO ESPECIFICADO EN LA FRACCION Il DE ESTE DOCUMENTO SE A POR

(TRABAIADOR).

V. SE MANIFIESTA QUE AL C. LE ADEUDA CA UNAYQUEHA
RECIBIDO TODOS SUS SUELDOS Y PRESTACIONES A LAS QUE TIENE DERECHO e

LO ANTERIOR SE HACE CONSTAR PARA LOS FINES Y EFECTOS LEGALES Y LABORALES QUE PROCEDAN POR TRATARSE
DE FALTAS INJUSTIFICADAS DE TRABAIQ.

FIRMAN DE CONFORMIDAD LAS PARTES INVOLUCRADAS Y TESTIGO'S\‘"' P

GERARDO VERTIZ ROSAS .
PATRON TRABAJADOR

TESTIGOS
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FORMATO 2RH-5

MEXICO, D.F. , DE DEL 2003.

SR. GERARDO VERTIZ PRESENTE
PRESENTE " -

POR MEDIO DEL PRESENTE ME DIRIGO RESPETUOSAMENTE VA‘USTED 'PARA” COMUNICARLE QUE POR
CONVENIR A MIS INTERESES PERSONALES A PARTIR DE ESTA FECHA [RENUNCIO VOLUNTARIAMENTE AL
EMPLEQ DE
QUE VENGO DESEMPENANDO EN ESTA EMPRESA DESDE -

SIN MAS POR EL MOMENTO AGRADEZCO LAS ATENCIONES QUE SIEMPRE TUVO CONMIGO QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL EMPLEADO
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FORMATO 2RH-6
FINIQUITO
MEXICO, D.F. DE DEL 2003.

RECIBI DEL SENOR GERARDO VERTIZ ROSAS LA CANTIDAD DE

POR CONCEPTO DE FINIQUITO DE LA RELACION LABORAL POR EL TRABAJO QUE VENIA DESEMPENANDO EN
ESTE TALLER AL DE DEL _ IMPORTE QUE RECIBO A Ml ENTERA SATISFACCION EN MONEDA DE
CURSO LEGAL HACIENDO CONSTAR QUE NO SE ME ADEUDA NINGUN iMPORTE ATRAZADO POR CONCEPTO DE SUELDOS,
HORAS EXTRAS, AGUINALDO, VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL O CUALQUIER OTRO CONCEPTO A QUE POR LEY
TENGA DERECHO, DESGLOSADO COMO SIGUE:

CONCEPTO IMPORTE

DATOS PARA EFECTOS DEL CALCULO DE
AGUINALDO, VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL:

DIAS LABORADOS DlAS
SALARIO DIARIO $

FINIQUITO

SUELDOS NETOS DE LA SEMANA DEL $
— AL DE DEL

AGUINALDO h DIAS
VACACIONES » DiAS

PRIMA VACACIONAL 25%

L S B

TOTAL

MENOS: _
RETENCION ISR, , s

NETO - $
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SE HACE CONSTAR QUE ES VOLUNTAD DEL SR. GERARDO VERTIZ ROSAS EL GRATIFICAR AL SR
POR EL TIEMPO QUE LABORG EN ESTE TALLER SIN QUE SEA SU OBLIGACION CON UN IMPORTE DE UN MES DE
SALARIO DIARIO INTEGRADO POR UN MONTO DE §

POR LO ANTES EXPUESTO EL MONTO TOTAL DEL FINIQUITOESDE $ .-

ELDIA" - DE

EL DIADE HOY " DE DE BANCO BANAMEX POR
$ LA

NOMBRE DEL TRABAJADOR
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ACTA DE RENUNCTIA _VOLUNTARIA

EN LA CIUDAD DE MEXICO, D.F. SIENDO LAS _HRS. DEL DIA___ DE

—  DEL___ELC _ TRABAJADOR AL
SERVICIO DEL SR. GERARDO VERTIZ ROSAS COMPARECIO ANTE EL PARA
MANIFESTARLE SU DESEO DE DEJAR DE LABORAR EN ESTA EMPRESA SIN
QUE EXISTIERA NINGUNA COERCION DE PARTE DEL SR. GERARDO VERTIZ
ROSAS MANIFESTANDO QUE ES SU VOLUNTAD LIBRE DEJAR DE LABORAR A
PARTIR DE DIA DE HOY.

SE ELABORA EL PRESENTE DOCUMENTO PARA DEJAR CONSTANCIA DE
CUALQUIER RESPONSABILIDAD LEGAL EN LOS TERMINOS DE LA LEY FEDERAL
DEL TRABAJO EN VIGOR QUE PUDIERA CORRESPONDERLE AL PATRON, PARA
DARSE DE LOS HECHOS COMPARECEN COMO TESTIGOS
CON DIRECCION EN. .
Y CON DIRECCION
AMBOS TRABAJADORES DE LA MISMA EMPRESA,

LEIDO EL PRESENTE DOCUMENTO FIRMAN AL FINAL DEL~ MISMO LAS
PARTES INVOLUCRADAS .

GERENTE GENERAL: ~ = . : EMPLEADO
SR.'GERARDO VERTIZ ROSAS - '

“TESTIGO TESTIGO
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FORMATO 2RH-8
BUENO‘POVR §_
RECIB DEL SR, GERARDO VERTIZ ROSAS LA CANTIDAD DE $

(CANTIDAD. EN LETRAS) POR CONCEPTO DE GRATIFICACION POR
PRODUCTIVIDAD - : ‘

NOMBRE DEL EMPLEADO

MEXICO, D.F. ____ DE_____ DEL 2003,
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~ FORMATO 2RH-9
MEXICO, D.F DE DEL .

~ BUENOPOR §

RECIBI DEL SR GERARDO VERTIZ ROSAS LA CANTIDAD',\ E$ .
.~ (CANTIDAD EN LETRAS) POR CONCEPTO D UTILIDADES, CORRESPONDIENTE A
12 MESES DEENERO A DICIEMBREDEL ;

PERCEPCION

PORP.T.U. $

 RECIB DE CONFORMIDAD

NOMBRE: -

SCRFECE

FIRMA: - -
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~ FORMATO 2RH-10
MEXICO, D. F. DE DEL
BUENO POR $
CON ESTA CONSTANCIA RECIBI DEL SR GERARDO VERTIZ ROSAS, LA CANTIDAD
" DE$__________PORLOS CONCEPTOS DE
'CORRESPONDIENTE A 12 MESES DE ENERO A DICIEMBRE DEL LO ANTERIOR

EN LOS TERMINOS DE LOS ARTICULOS 78, 80, Y 87 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAIO
~EN VIGOR ', CANTIDAD QUE RECIBO A ML ENTERA SATISTACCION Y FIRMO AL CALCE

; CONSTANCIA :
o AS1 MISMO HAGO CONSTAR QUE Ml ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA ES DE

ANOS Y QUE A LA FECHA NO SE ME ADEUDA NINGUNA CANTIDAD ~POR CONCEPTO DE -

SUELDOS 'Y QUE HE RECIBIDO
ME CORRESPONDEN '

NFORME A LA LEY ,

PRIMA VACACIONAL 25 % $‘ o

'_sGET—owTs@
3 DEDUCCIONES
IS.P.T.RETENIDO $ _____
' ' NETO RECIBIDO s
RECIBI DE CONFORMIDAD: *
NOMBRE : -
RF.C.:

FIRMA :
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- FORMATO 2RH-11

MEXICO,D.F. ___ DE___ DEL__ .

© BUENOPORS

" DEBO Y PAGARE LA CANTIDAD DE $____ wres wirssicinccs
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VERTIZ ,
- FORMATO 2RH-12
MEXICO, DF—— DE___ DEL__
A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE
" POR MEDIO DE LA PRESENTE HAGO CONSTAR QUE EL C LABORG
EN ESTA EMPRESA DEL___ DE DEL AL~ DE DEL _=
DESENPENANDOSE COMO -

Y MOSTRANDOSE EN TODO MOMENTO COMO UNA PERSONA RESPONSABLE, HONESTA Y
~ TRABAIADORA, POR LO QUE NO TENGO NINGUN INCOVENIENTE EN RECOMENDARLA
AMPLIAMENTE PARA REALIZAR CUAQUIER ACTIVIDAD QUE SELE ENCOMIENDE S

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS, FINES QUE AL INTERESADO (A) ASI CONVENGAN

SIN MAS POR EL MOMENTO QUEDO dEﬁUSTEb PARA 'CUAL:QUIEVI’RT 'AC'LAhAdéN'o
INFORMACION AL RESPECTO. SRR S

ATEN 'I"'Ah MEN ,T} i

GERARDO VERTIZROSAS v
GERENTE GENERAL .
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3AC-1 CATALOGO MUESTRAL

5.Maquina para liquidos electronica de pedal
Caracteristicas:

De 15 cm de 1y 2 salidas

Sella liquidos en polietileno,

Control de temperatura por tiempos

y automética por medio de un circuito
electronico

Cuenta con 1 resistencia de 150 watts,

TESIS CON
FALLA E ORIGEN |
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FORMATO 3AC-2

REGISTRO DEL CLIENTE

CLIENTE:

RF.C.

DIRECCION
CALLE Y Ne.

COLONIA .

CIUDAD Y/O ESTADD

P

TELEFONO 1 -

TELEFONO 2

FAX

DIRECCION E-MAIL

NUMERO DE LISTA DE PRECIOS

GIRO DE LA EMPRESA

LADA

DIRECCION ENVIO DE PAQUETER[A
CALLE Y N &

COLONIA’

CIUDAD Y/O ESTADO
CP. .

OBSERVACIONES .
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CONTROL DE VENTAS POR PRODUCTO

PERIODO
TIPO DE PRODUCTO
PRECIO UNITARIO

VENTAS

POR UNIDAD PRECIO UNITARIO SUBTOTAL IVA TOTAL
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: 'Tengo éi gusto de presentarle

Selladoras . Vertiz, empresa

: orgullosamente Mexicana.
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lo que Usted necesite y
Idealta calidad.
a’ venta de refacciones como:

liquidos de la mejor }
yque satisfagan las 8 Eg;ne "‘I?SV/DI‘VY
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FUNCION’DETLA EMPRESA

engan
necesrdad de sellar el_empaque o envase de plastico
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- “Cuenta con
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s ’ R 2 la hace Ivgera 'co
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procedlmlenios >
comercialesy otro .

“Seguir los lineamientos establecidos en el Manual
General de Organizacién con la finalidad de dar
congruencia al esquema estructural de la empresa,
‘asegurando la consecucién de sus objetivos y por lo
Subsecuente ver por los intereses de todos los

dividuos relacionados con la organizacion.
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3AC-6 ETIQUETA ADHERIBLE
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FORMATO 3AC-8

NONMBRE DEL CLIENTE

PRESENTE

Por medio de la presente’'me dll‘l_]O a Ustcd ‘co ]a f'nahdad de mfom\ar que le hacemos !

llegar unas mdaquinas selladoras como mucslras, con cI prop:

ito’de que e\'alue y conozcn
nuestro producto. : .

Nos dedicamos a fabricar maqumns selladoras par'\ poheulcno, celofdn,

liquidos, de las cuales tenemos varios modelos y l'lmaﬁos

Le ofrecemos “Un sellado de ealidad al mejor precio dcl mc
satisfacer las necesidades de su negocio y clientes.

Lo invitamos a conocer la calidad de las maqumns selladora }
caracteristicas que sin duda alguna nos han permmdo permanecer en'el mercado por mas de
20 afios. . :

Nos comprometemos a servirle como Usted se merece.

Quedo a sus ordenes, no sin antes agradecerles el contar en un futuro con su preferencia. .
Se Anexa lista de precios.
Al entamente

Sr. Gerardo Vertiz Rosas
GERENTE GENERAL

polipropileno -y
la finalidad de-

€. nucestro : servxcxo.
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LISTA DE PRECIOS

MAQ. MANUAL C/A ¥ TAPA MAQ. MANUAL ECO.
SHITEN PR BN i
C20(M P QOIS
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30 (M R 30 SN
S DM S LMW i}
40 Mm PR ) TAOMNL T T e
.90 (M e C S90S I |
60 (M et LM i
©. PESISTENCIAS - £ SILCON 5
SN PIAEG S " METRO na_- : o

20(m JRENER SR L S e

HM § T , . 1/2 RTINS S
30N PR S i o :
AN D e s TEFLDN

40 (M el Conl

0 (M. . Pl

__'__.ﬁ'" .

W .__s
" MAD. OE PEDAL PARA CELOFAN &7
(M B
N M "S} R
MAQ PARA LIDWIODS c/nnsmn /g
[PXIAE S,
MAQ. PARA LOUIOOS ELE::TN:NBA S S0 SERL I
YT .._..s PEETEREI B L R —
¥ i A0 X . ¢
OUTER 0 CONTROKL DE Tsmpemmn AR DM ' e
-.__..$ ' : o
S CIRCLITO ELECTROMCO
RESISTENCIA PARA uuutm:s ' RS-
10 (M RO SO
[PATEN P ' TRANSFORMACDOR BOMERCIAL
:‘ L $
[ ESTALISTA asmm:astsm SUIETA A CAMBIES SN PRELIL] AUISE
YAMASIVA
sepembre cel 2003.

FORMATO 3AC-10.1
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B e ;
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[IUAN R L Sl

LISTA DE PRECIOS

CIRCUTO ELEDTHDN\BEI

MAD. PARA LIDUICDOS ELECTADNICA

DN

J—

QWTER O CONTAOL OE TEMPERATURA
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sepnembre cel 2007
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1M _— B s
200 e 200 s
B S B e g
30(M —_— oMW
BN —$ . X (L S ERR RN
0 (M — F R I
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60 (M S ;bo(h\' o —_
" RESISTENDIAS , ’ HESISTENDIR PARR ul:smnms
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200 e B R
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BDD GERARDO_VERTIZ_CHEQUES 2003 (CHEQUERA)

X Mhorosotr baxd - GERAROD_ VERTIZ_ OHEJUI
Arcnivo Edicitn Ver Insert ot

[wa TR [N X SEE M D % . oG8 EE] - b A
DS RSRFI LRI -G Wi = 421 3[4 ¢ ¢ x> [F]

£3 o T

Eoreato Herrawlentas datos Veptana 2

L C 1 oD o
oo CHEQUERA
—

7 fcHEQUE [NOMBRE FECHA[CONCEPT O RETIROS | DEPOSITOS [T
8, ;
9 DEP APERTURA CUENTA 2,000 00 Pts
10 . CEP TRAPASO 15-Abr|CBI A BANAMEX 150.000.00 Fts | ¢
1112 CANCELADO 15-Abr ¢

CANCELADO TE-Abr :
2 WA _DE LA LUIZ RODRIGUE] 15-Abr [PAGU 1A QHA ABRIL AVANTELCUER 76,557 62 Pts
R MA LILIANA BECERRIL R 15-Abr[PAGO 1A QNA ABRIL AVANTEL TOL. 74.003.37 Pts !
T TRASPASD 16-Abr [CB] & SANAMEX 2500000Pts |
- C TRASPASOD 18-Abr | CB| & SANSMEX 50,000.00 Pts
6 INTERFINSER CONSULTOR] 16-Abr 54,625 00 Pts
o7 MA LILIANG BECERRIL R | 16-Abr{PAGO 1A QMA ABRIL AVANTEL TOL. 1.420 55 Fis
19 CEP AVANTEL 23-pbr|FACT 162.163.167,168,169 301,546 73 Pts

08 CEl CASA DE BOLSA 23°ALT 300,000 00 Pts
21 TEr CAMPBELL'S DE MEX 23-ALr|FACIR 135 32180 74 P1s
2273 HEINITI S C 24-Abr | ADQLNEIC 1M VEHICULO 3750 00 Pts :
237 25 2nr 6.506 51 Pls ;

1.725 00 Pis of

[

s e 4

I 71ESIS CON
FALLA ['E ORIGEN
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BDD GERARDO_ VERTIZ_ROSAS 2003

X Morosoie bod - GEAARDD_ VERTIZ MR

trehivo Calcldn Ver Insertar Forsato Herraalentas bajos Veptans £ @ 7~ 77" -

| Taema -2 '-J w s ETBAS % .33 FER] -5 A-] e

IDERESRT| S BRI - [Q@(s £ 2 I 0 #a w5
S oml

411 j

: A I B8 [ { D ] E T . F i [
3 = SELLADORAS VERTIZ j
51 CONTROL DE FACTURAS Y )
6! PAGOS DE FACTURAS DE VENTAS FORM¢ |
71 ;
8 | FACTURA
5 NUMERO| FECHA CLIENTE RFC IMPORTE| IVA TOTA |
1014 . . ;
A . . !
2] . . t
31 K i
4 . !
54 ! . :
: i
. 1
. |
: i
: i
: |
T TINTLAVEDVENT AS 1CF1 { WRRESDSTER 2 A FOMIETCET A PORASTa @l oo ) 3

Listo .- . * ) BN A A

=R In'\l:lu” [Wm.:-mnf:uln_l 'ﬁél_l’llicrc‘lsui;t E",‘,J &
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CONCLUSIONES

No es:nada facil el plasmar en un documento las funciones,
responsabllldades actlv:dades ni mucho menos las Ilneas de comumcacmn

‘en una mlc' em resa famlllar

mlcroempresa

- -l lo hace comphcado sin.
e‘mb'argcs -

Identlflcado-lo qu e de hacer cada mlembro de una organizaaon asn

: como dellmitar sus: responsabllidades . su autorldad . puesto que en,
: donde exnste '

S famlllares cabe Ia probabllldad .de que 5| estos'

factores no estén blen establecndos se perfilen Intereses muy personales o
"problemas famlliares que afecten dlrectamente el funcnonamlento de Ia
- ‘empresa. S e

Muchas veces creemos que Ias cosas Ias estamos hacuendo bien
porque no se han presentado sucesos que nos digan todo Io contrarlo Por_
lo que parala microempresa famllia 3 Selladoras Vertiz " el hecho de emmr .
un dlagnost|co de como»se Ilevar ax; abo su admlmstracmn y el haber,




Hoy las mitro y pequeﬁas empresas tienen que apoyarse de sus
'prop|os recursos : puesto que nuestro ~gobierno ha pasado a segundo

termmo ‘a: “los"” negocws pequenos y solo se ha lnclmado a apoyar a las

emplesas de presencia’ Internacnonal

permnan planea




se puede lograr coordinando esfuerzos e intereses comunes que-a la larga
beneflcian a todos.

_ Para» eI caso de Ia mlcroempresa famillar'"SelIadoras Vertnz su
’ .re019an|zac10n“se baso en aprovecha jtodasaq ‘ellas fortale as q e Ie han
, ,permmdo 1

mnovacm

voponerse al cambio Y aceptar que exlsten métodos

permitan trabajar mejor, entender ‘el mercado. ecesidades y lo

avances IECFIO'OQICOS que se presentan dla COI'I dla

técnicas que ' nosv
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