RENGLONES Y
CONCEPTOS

Sueldos.

. £l tabulador de sueldos se incre-
mentard cada afio con el % de
inflacion que sea publicado por el
Banco de México.

® Todo incremento general debera
ser autorizado por la Direccion
General.

Aguinaldo.

v De acuerdo con la Ley Federal

del Trabajo, éste debera liguidar-
se antes del 20 de diciembre vy
no podra ser menor a quince
dias de salario base nominal, por
un afio completo trabajado, de lo
contrario se pagara solo la parte

proporcional.
REGLAS DE VALUACION
® Las remuneraciones al personal

como sueldos, aguinaldos y fon-
do de ahorro deben ser valuados
al importe de la confraprestacion
pactada con cada empleado &
trabajador de la empresa.

REGLAS DE PRESENTACION

® Las remuneraciones al personal
(sueldos, aguinaldo y fondo de
ahorro} se presentan formando
parte del rubro de costos varia-
bles asi como de los costos fijos
en el estado de resultados.

Recuerda que.......
La politica:
» Mantener la equidad

interna en remuneracion

de su personal de acuerdo a
su consistencia y
proporcionalidad a la
responsabilidad, a fin de
propiciar un clima de alta
satisfaccion en el trabajo y
calidad de vida.

. Guardar, con caracter de
confidencialidad - toda “ia
informacion relativa a sueldos
y su administracion.
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Documentos de referencia.

~-Manual! de politicas vy
procedimiento de Litografia e
impresos TOCA 8. A, DE C.V.

Teléfono:
Fax:
Correo:

POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE
LITOGRAFIA E IMPRESOS TOCA
5.A. GECV.

POLITICA:
PRACTICAS
ANTICORRUPCION
Y CODIGO DI
ETICA.

La informacion aqui contenida es para uso
exclusivo intemo Litografica e Impresos
TOCA, Queda estrictamente prohibida su
reproduccion parcial & total




DECALOGO DE
LITOGRAFIA E
IMPRESOS TOCE'S.A.
DECY.
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Ef manual de politicas y procedimientos no sélo es
responsabilidad de RECURSOS HUMANOS, “ES
RESPONSABILIDAD DE TODOS",

El manual de politicas y procedimientos responde al
riesgo, “DEBE ESTAR PRESENTE EN LO FUNDA-
MENTAL".

El manual de politicas y procedimientos “ES UN
INSTRUMENTO EFECTIVO DE COMUNICACION”.

El manual de politicas y procedimientos no obstru-
ye. "HACE EFICIENTE LA ADMINISTRACION”.

El manual de politicas y procedimientos no se im-
provisa. “ES DISENADO, ESTABLECIDO E IMPLE-
MENTADO CON BASE EN LOS OBJETIVOS DE
LA EMPRESA".

El manual de politicas y procedimientos no es esta-
tico. "EVOLUCIONA EN FUNCION A LOS CAM-
BIOS EN OBJETIVOS, RIESGOS, SEGURIDAD Y
SALUD DE LOS TRABAJADORES, ASI COMO EL
AMBIENTE (ENTORNO ECOLOGICO) DE LA EM-
PRESA",

El manual de politicas y procedimientos no es impo-
sitivo. “ES UN MEDIO PARA EL LOGRO DE OBJE-
TIVOS”.

El manuat de politicas y procedimientos no es com-
plicado. ‘ES DE FACILCOMPRENSION Y USO",

La aplicacién del manual de politicas y procedimien-
to% no es un costo indtil. "ES UNA BUENA INVER-
SION".

El manual de politicas y procedimientos en si no es
lo mas valioso. “LO MAS VALIOSO ES LA ACTI-
TUD Y COMPROMISO DEL PERSONAL LI
TOGRAFICA E IMPRESOS TOCA PARA CUM-
PLIRLO Y, EN SU CASO, SANCIONARLO".

POLITICA DE LITOGRAFIA E
IMPRESOS TOCA S.A. DE C.N.

POR NINGUN MOTIVO, NINGUNA PERSONA
DE LA EMPRESA PUEDE ESTAR VINCULA.-

DO _DE MANERA DIRECTA O INDIRECTA

CON LO SIGUIENTE: ,

b
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Aceptar cualquier tipo..de éobomo por
parte de funcionarios de gobierno, de
manera que se de preferencia a sus tra-
bajos solicitados o para algin tipo de
propaganda politica — electoral o de cual-
quier otro indole.

Aceptar o formar parte de cualquier tipo
de soborno comercial y otras actividades
corruptas adoptadas para el beneficio
econodmico de la compafiia o personales

Presentacion errénea y ocultacion en los
registros contables con respecto de so-
bornos y otros actos indebidos.

Uso de agentes externos, consultores y
otros intermediarios en posibles esque-
mas de sobomo.

Aceptar pagos para agilizar procesos y
tramites (pagos de facilitacion).

Aceptar viajes, entretenimiento y regalos
por parte de los clientes, proveedores p
prospectos.

Aceptar donativos de caridad y pagos a
la comunidad.

Desviar controles o flujos referentes al
efectivo, caja chica, ciertos pagos a pro-
veedores y ofras transacciones de aito
riesgo.

Aceptar regalos, comidas, entre-
tenimiento o viajes. En caso de
comidas con clientes o prospectos
de clientes, dichos pagos, o inclu-
so invitaciones, deben ser verifica-
das cuidadosamente por el Conta-
dor de la empresa para evitar que
sean vistos como irregularidades;

Participar en actividades de alto
riesgo de corrupcion en fusiones y
adquisiciones, compras o almace-
nes, asi como ofras areas de alto
riesgo, como aduanas y compro-
misos de compensacion

La presente politica es un com-
promiso por parte de la empresa
para incitar a los empleados a que
reporten violaciones y busquen
orientacion, asi como incluir ejem-
plos de sefiales de alerta.
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