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Introduccion

Una de las estrategias para ia subsistencia en el mercado de una empresa lo
constituye la documentacidn de sus sistemas y en ese orden se hace evidente la
necesided de contar con un programa de revisién constante sobre los sistemas,
métodos y procedimientos en la ejecucidén operativa, que permita descubrir,
evaluar y corregir desviaciones de los planes originales. Es asimismo importante
contar dentro de la empresa con un drea especializada en el estudio de sistemas
de organizacién ( capitulo 1 ), de cualquier manera se manifiesta la necesidad de
elaborar una guia sobre la actuacién individual o por funciones y como
consecuencia idgica, es necesario llevar un control adecuado dentro de la
diversidad de actividades que en la empresa se llevan a cabo.

Por io anterior se considera necesario que uno de los proyectos inmediatos que
se deBen emprender en el 6rupo Espinosa y como objetivo de esta tesis, es la
preparacidn de un manual de orgenizacién que permita dar a conocer o aclarar los
objetivos, las politicas a seguir, la estructura y funciones, las técnicas, métodos y

sistemas para el desarrollo propio de las funciones de toda la empresa.



La necesidad de contar con un manual en las organizaciones es imperativa debido
a la complejidad de sus estructuras, volumen de sus operaciones, recursos que se
les asignan, demanda de productos y / o servicios por parte de los clientes o
usuarios, asi como, por la adopcién de tecnologia avanzada para atender en forma
adecuada la dindmica organizacional { capitulo 2 ).

Estas circunstancias hacen imprescindible el uso de instrumentos que apoyen la
atencién del que hacer cotidiano, ya que en ellos se consignan, en forma ordenada,
los elementos fundamentales para contar con una comunicacién, coordinacidn,
direccién y evaluacién administrativa eficientes.

Asimismo, se abordan los aspectos metodoldgicos bdsicos para su disefio,
elaboracién, presentacién, aprobacién, manejo, revision y actualizacién
permanentes teniende como base la rorma ISO-9000, el cual regird nuestra
conducta en el ramo de las Artes 6rdficas ( capitulo 3 ).

Es conveniente anotar que no se pretende abarcar toda la gama de posibilidades
existentes para su formulacién. Antes bien, se propone aportar elementos de
Juicio que puedan ser verdaderamente (tiles a toda persona o instancia encargada
de realizar y aplicar un manual de organizacién dentro del ramo de la artes

gréficas ( capitulo 4 ).



Capitulo 1: Organizacion
1.1 Conceptos de Organizacidn

La Organizacién es parte fundamental del proceso administrativo, la organizacidn
nos ayuda a tener identificadas y clasificadas las actividades, llevando esto, a la
agrupacién de las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos.
Considero necesario enunciar diferentes definiciones de organizacién para dar
una referencia mds clara a lo anterior.

Organizacién : “consiste en lograr un esfuerzo coordinado mediante la definicién

de una tarea y las relaciones de autoridad.”

Organizacién: “conjuntos de personas interrelacionadas con un propésito

determinado y formalizado.”

Organizacién: "es aquella parte de la administracién que implica establecer una
estructura intencional de papeles que las personas desempefiaran en una
organizacién. Es intencional en el sentido de que asegura que todas las tareas
necesarias para lograr las metas estén asignadas, en teoria, a personas que las

puedan realizar mejor."

' Fred R. David. Concepto de Administracién Estratégica. Prentice Hall, 1998, Quinta edicion. pag. 165.
? Sergio Hernandez y Rodriguez. Introduccion a la Administracion. Mc Graw Hill, 1998. pag. 415,
* Harold Koontz, Administracién. Mc Graw Hill, 1991. Novena edicion. pag. 19.



Organizacién: “es la estructura que ofrezca las mejores condiciones para la
contribucién eficaz del desempefio individual, tanto presente como futuro, a las

metas grupales.” *

Organizacién: “es un todo integrado en donde cada sistema y subsistemas estdn
relacionados con la operacidn total, cada sistema se encuentra en orden

jerdrquico, dando asi el logro de las metas.” °

Retomando las citas mencionadas defino a la organizacién como medio por la cual
se va identificar, clasificar y agrupar las funciones de toda una empresa, dando
como resultado el asignamiento de las actividades que debe redlizar cada
trabajador que forma parte de ia empresa, para el logro de les objetivos

generales de la empresa.

1.2 Tipos de Organizaciones

Podemos clasificar la organizacién de manera general en dos tipos:

- Organizacidn Formal: Se entiende como la estructura intencional de funciones
en una empresa Formalmente organizadas. Este tipo de organizacién hace la
utilizacién ventajosa del talento creativo y especializade. La organizacién

formal en una situacién grupal, los esfuerzos individuales deben canalizarse

‘Huold Koontz. Administracion. Mc Graw Hill, 1998, 11* edicién. pag. 247.
* Guillermo Gémez Ceja. Sistemas Administrativos. Mc Graw Hill, 1998. pag. 10. 4



hacia metas grupales y organizacionales. Una caracteristica primordial de las

organizaciones formales es que todo se encuentra por escrito.

- Organizacion Informal: Se define como una red de relaciones personales y
sociales no establecida ni requerida por la organizacién formal pero surge
espontdneamente de las asociacién entre si de las personas, aunque favorable
a resultados comunes. La organizacién informal, se hacen las cosas por hdbito

y no se tiene nada registrado o escrito.

1.3 Principios Bdsicos de Organizacidn. ®

L. Principio de Unidad de los Objfetivos: Una estructura organizacional es eficaz,
si permite que el personal contribuya al cumplimiento de los objetivos
empresariales.

2. Principio de Eficiencia Organizacional: Una organizacién es eficiente si estd
estructurada para contribuir al cumplimiento de los objetivos empresariales,
con un minimo de consecuencias o costos indeseables.

3. Principio del tramo de administracidn: En tode puesto administrativo hay un
limite al nimero de personas que un individuo puede administrar eficazmente,
aunque el nimero exacto dependerd del impacto de las variables subyacentes.

4. Prineipio escalar: Cuanto més clara sea la linea de autoridad del méximo puesto

administrativo de una empresa a cada puesto subordinado, tanto mds clara

5



serd la responsabilidad de toma de decisiones y mds eficaz la comunicacién
organizacional.

5. Principio de delegacion por resultados esperados: La autoridad delegada a
todos y cada uno de los administradores, debe ser la adecuada para garantizar
su capacidad de cumplir con los resuitados esperados.

6. Principio de responsabilidad absoluta: La responsabilidad de los subordinados
para con sus superiores es absoluta, en tanto que los superiores no pueden
eludir la responsabilidad sobre las actividades organizacionales de sus
subordinadoes.

7. Principio de Paridad de autoridad y responsabilidad: La responsabilidad sobre
las acciones no debe ser mayor ni menor que la implicada por la autoridad
delegada.

8. Principio de unidad de mando: Entre mds completas sean las relaciones de
reporte de un individuo con un solo superior, menor serd el problema de
instrucciones contrapuestas y mayor la sancién de responsabilidad personal
sobre los resultados.

9. Principio de nivel de autoridad: Para mantener la delegacién deseada, es
necesario que las decisiones bajo la autoridad de cade edministrador sean
tomadas por éste, no remitidas a los niveles superiores de la estructura
organizacional.

10. Principio de definicidn funcional: Cuanto més clara sea la definicidn de los
resultados que se espera de un puesto o departamento, de las actividades por

realizar y de la autorided organizacional delegada y cuanto mayor sea la

¢ Harold Koomtz. Administracion, Mc Graw Hill, 1998. 11° edicion. pag. 361. 6



compresién de las relaciones de autoridad e informacidn con otros puestos,
tanto mds adecuadas serdn las contribuciones del individuo responsable al
cumplimiento de los objetivos empresariales.

11. Principio de egquilibrio: En toda estructura es necesario el equilibrio. La
aplicacién de principios o técnicas debe ser equilibrada para garantizar la
eficacia general de la estructura en el cumplimiento de los objetivos
empresariales.

12. Principio de flexibilidad: Mientras mds medidas se tomen en pro de la
flexibilidad de una estructura organizacional, ésta podré cumplir mds
adecuadamente su propdsito.

13 Principio de facilitacion de liderazgo: Entre mds permitan una estructura
organizacional y la delegacidn de autoridad que los administradores disefien y
conserven condiciones propicias para el alto desempefio, mds contribuirdn

aquellas a favor de las habilidedes de liderazgo de los administradores.

1.4 Organigrama

Para tener el conocimiento de la magnitud que tiene una empresa, es utilizado el
organigrama, esta es una herramienta administrativa muy comdin utilizado por las

empresas.

Organigrama: “Es la muestra estructural orgdnica y/o funcional de una

organizacién. Sefialan las funciones de linea y dan idea general de las
7



responsabilidades del personal de esa organizacién, destacando los niveles de

autoridad existentes del mismo.*”

Organigrama: "Representacién gréfica de la estructura formal y orgdnica de una
empresa, en la que se indican: lineas de autoridad; comunicacién; relaciones e
interrelaciones tanto de linea como de staff o plana asesora dentro de la

organizacién *®

1.4.1 Clasificacidn de Organigramas’®

1. Por su naturaleza
* Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacién, pero
pueden referirse a ellas en forma global o algura de las unidades que la
forman.

* Macroadministrativo: Involucran a mds de una organizacién.

2. Por su dmbito
* Generdles : Contienen informacién representativa de una organizacién
hasta determinade nivel jerdrquico, dependiendo de su magnitud y

caracteristicas.

" Guillermo Gomez Ceja. Sisternas Administrativos. Mc Graw Hill, 1998. pag. 131,
® Sergio Hernandez y Rodriguez. Introduccion a la Administracién. Mc Graw Hill, 1998. pag. 415.
* Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas. Mc Graw Hill, 1998. pag. 65.



» Especificos: muestran en forma particular la estructura de una unidad

administrativa o drea de la organizacion.
3. Por su contenido

¢ Integrales: Es la representacién grdfica de todas las unidades
administrativas de una organizacién asi como sus relaciones de jerarquia
o dependencia.

+» Funcionales: Incluyen en el organigrama de organizacién las unidades y
sus principales funciones que tienen asignadas las unidades incluidas en

el grdfico.

4. Por su presentacién
* Verticales: Presentan las unidades ramificaciones de arriba hacia abajo
a partir del titular en la parte superior, desagregando los diferentes
niveles jerdrquico en forma escalonada. Son fas de use mds generalizado
en la administracidn, por lo cual se recomienda su uso en los manuales de

organizacién.
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» Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan
al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerdrquicos se ordenan en
forma andloga a columnas, mientras que las relaciones entre las

unidades por lineas se disponen horizontaimente,

ORGANIGRAMA HORIZONTAL

* Mixtos: la presentacién utiliza combinaciones de verticales y
horizontales con el objeto de ampliar las posibilidades de gratificacién.
Este se recomienda su utilizacién en el caso de organizaciones con un

gren nimero de unidades en la base.



ORGANIGRAMA MIXTO

+ De bloque: parten del disefio vertical e integran un nimero mayor de
unidades en espacios mds reducidos, al desagregar en conjunto varias
unidades administrativas ubicadas en los dltimos niveles jerdrquicos

seleccionados para el gréfico.
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» Circulares: se encuentran formados por circulos concéntricos,
correspondiendo el central a las autoridades mdximas, y en su alrededor
se encuentran otros que se hallardn mds o menos alejades en razén de

su jerarquia.
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1.5 Departamentalizacion

Departamentalizacién se le llama al agrupamiento de funciones dentro de la
estructura de una organizacién, este agrupamiento de funciones debe ser

de cardcter comiin '®

* Guillermo Gomez Ceja. Planeacion y Organizacion de Empresas. Mc Graw Hill. 1998. México. Octava
edicion. pag. 221. 12



1.5.1 Tipos de Departamentalizacién

Departamentalizacién Funcional: Es la agrupacién de actividades
comunes u homogéneas para formar una unidad de organizacién.
Departamentalizacién Territorial o geogréfica : Se divide el trabajo en
departamentos, que representan localidades o dreas geogréficas.
Departamentalizacidn por producto: Se organiza la
departamentalizacién alrededor de determinados productos o lineas de
productos.

Depatamentalizacién por equipo o procesos: Es el medio légico cuando
las maquinas o el equipo empleado requiere de aptitud especial para su
manejo o son de gran capacidad.

Departamentalizacién por fuerza de trabajo: A este tipo de
departamentalizacién es el comin llamado por proyecto en donde un
hombre actia como jefe del grupo.

Departamentalizacién por Clientes: Se forma tomando en cuenta los
clientes, donde su principal interés es la venta de programas.
Departamentalizacion ~ Matricial: es una  combinacién  de

departamentalizacién funcional y de proyecto o proceso.



1.6 Sistemas de Organizacion

El sistema de organizacién es el medio por el cual se puede definir fa estructura
mds adecuada para el logro de los fines o metas de cualquier organismo, siendo

ésto una combinacién de funciones y Autoridad.
1.6.1 Tipos de Sistemas de Organizacién

Para promover el funcionamiento efectivo de las organizaciones funcionales se
requieren varias relaciones de autoridad , este tipo de sistemas que se extienden
por toda la estructura organizacional, dan origen a varias relaciones formales
entre todas las unidades organizaciondles, y estas relaciones son necesarias para

que la organizacién logre los objetivos y las metas establecidas.

Tomando la opinién de Guillermo 66mez Ceja los tipos de sistemas de organizacion

son:!t

a) Sistema de organizacién lineal: Este tipo de organizacién es el que concentra
la autorided en una sola persona, el cual toma todas las funciones y todas las
responsabilidades del mando. De este modo, el jefe proyecta y distribuye el
trabajo y los subalternos deben ejecutarlo siquiendo estrictamente las
instrucciones dadas. El sistema de organizacién lineal es aquel en que la

autoridad y responsabilidad correlativos se transmiten integramente por una

"1 Guillermo Gomez Ceja. Planeacion y Organizacién de Empresas. Mc Graw Hill, 1998, México. Octava
edicién. pag. 200, 14



sola linea para cada persona o grupo. En este sistema cada individuo obedece a

un solo jefe para todos los aspectos, y dnicamente a este jefe se le reporta.

Ventajos del sistema:

1.

5.

Sencillo y claro.

2. No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.
3.
4

Se facilita la rapidez de accién.

. 5e crea una firme disciplina (cada jefe adquiere toda su

auteridad, ya que para sus subordinados es el tnico que la posee).

Es mds Fécil y itil en la pequeRa empresa.

Desventajas del sistema:

1

2.
3.

Se carece de especializacidn

No hay flexibilidad para futuras expansiones.

Es muy dificil capacitar a un jefe para supervisar en todos los
aspectos que debe de coordinar.

Se propicia la arbitrariedad del jefe porque absorbe todas
responsabilidad y autoridad.

El jefe casi todo el tiempo lo dedica a aspectos de cardcter
secunderio dedicdndole un minimo a los asuntos de més

importancia.

. La organizacién descansa muchas veces en este inico jefe, y al

faltar éste, temporal o definitivamente, ocurren trastornos

administrativos en el negocio.

15



b) Sistema de organizacién funcional: Es el que se organiza especificamente por

departamentos o secciones basdndose en los principios de la division del
trabajo de las labores de una empresa, y aprovecha la preparacidn y la aptitud
profesional de los individuos en donde puedan rendir mejor fruto. La
organizacién funcional se impone en los grandes centros de trabajo, donde al
frente de cada departamento estd un jefe que tiene a su cargo una funcién
determinada y a su vez tiene un jefe superior que coordina las labores de
aquelios que atienden y se apegan a los lineamientos y a los propésitos de la
empresa.
Ventajas del sistema funcional: Una de las ventajas mds fuertes es
la de colocar cada actividad en manos de un especialista en ese
campo particular. Por lo tanto, hace uso mdximo del principio de la
divisién de trabajo.
Desventajas de la estructura funcional: La organizacién funcional
pura, tiene algunas serfas desventajas, es extremadamente confuso
para la base de la misma. La autaridad lineal del componente del
staff o especialista se restringe a su propio departamento,
Sistema de organizacién de asesoria o linea staff: Este tipo se deriva del tipo
de organizacién de linea, al cual se mantiene una clara linea de autoridad,
desde el mds alto hasta el mds bajo nivel, los cuales reciben asesoramiento y
servicios especializados de cada funcién, por érganos de staff, en asuntos
referentes a su especialidad. El staff provee los servicios de consultoria y de

asesoria.

16



Ventajos de la estructura staff: Se consigue una divisidn
satisfactoria del trabajo, sin sacrificar demasiados individuos en las
operaciones de control. De esta manera se logra una Flexibilidad
mayor que en la organizacién.

Desventajas de la estructura staff: Algunos componentes del staff
pueden dar sus consejos de forma que provoquen resentimientos y

fricciones.

17



Capitulo 2: Manual de Organizacion

2.1 Conceptos de Manual de Organizacién

Agustin Reyes Ponce, opina que el concepte de un manual * es todo aquel folleto,
libro, carpeta, etc. Que den de una manera fdcil una explicacién de los
procedimientos su manejo y se concentren en forma sistemdtica, una serie de
elementos administrativos para su fin concreto: orientar y uniformar la conducta
que se pretende entre cada grupo de humanos en la empresa,"?

&raham Kellog, * El manual presenta sistemas y técnicas especificas, sefiala el
procedimiento a seguir para logrer el trebajo de todo el personal de oficina o de
cuglquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un
procedimiente por escrito significa esteblecer debidamente un método estédndar
para ejecutar algin trabajo.

“Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los ob jetivos fijados y
las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia Iégica y cronoldgica de
una serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando
quien los realizard, qué actividades han de desempefiarse y la justificacién de
todas y cada una de ellas, en forma tal, que constituyen una guia para el personal

que ha de ejecutarlas.”™

** Agustin Reyes Ponce. Citado por Guillermo Gomez Ceja. Planeacién y Organizacién de Empresas. Mac Graw
Hill. 1998. México. Octava Edicion. pag, 378.

" Graham Kellog. Citado por Guillermo Gémez Ceja. Planeacién y Organizacion de Empresas. Mac Graw Hill.
1998. México. Octava Edicion. pag. 378

" Guillermo Gomez Ceja. Planeacion y Otganizacion de Empresas. Mc Graw Hill, 1998, México. Octava
Edici6n. pag 378, 18



La definicion deda por Enrique Benjamin del manual aedministrative, "son
documentos que sirven como medio de comunicacidn y coordinacién que permite
registrar y transmitir en forma ordenada y sistemdtica, informacién de una
organizacién, asi como las instrucciones y lineamientos que se consideran

necesarios para el mejor desempefio de sus tareas*®

2.2 Objetivos del Manual de Organizacién:

* Presentar una visién de conjunto de la organizacidn (individual y grupal)
¢ Precisar las funciones asignadas & cada unidad administrativa, para
definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
* Coadyuvar a la correcta realizacién de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

* Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabgjo, evitando la
repeticidn de instrucciones y directrices.

« Agilizar el estudio de la organizacidn.

* Facilita el reclutamiento, seleccidn e integracién de personal.

¢ Sistematizar la iniciativa, aprobacién, publicacién y aplicacién de las
modificaciones necesarias en la organizacién.

» Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacién con

el resto de la organizacién,
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» Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerdrquicos que la componen,

* Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.

¢ Funcionar como medio de relacién y coordinacién con otras
organizaciones.

* Servir como vehiculo de orientacién e informacién a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que

interactia la organizacién.

2.3 Ventajas de su uso

Un manual bien concebido tiene, entre otras, las siguientes ventajas:

1. Logray mantiene un sélido plan de organizacion.

2. Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprensién del plan
general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

3. Facilita el estudio de los problemas de organizacién.

4. Sistematiza la iniciacién, aprobacién y publicacién de las modificaciones
necesarias en la erganizacién.

5. Sirve como gufa eficaz para la preparacién, clasificacién y compensacién del
personal clave,

6. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demds de la
organizacién.
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7. Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicién de funciones.

8. Pone en claro las fuentes de aprobacidn y el grado de autoridad de los
diversos niveles.

9. La informacién sobre funciones y puestos suelen servir como base para la
evaluacién de puestos y como medio de comprobacién del progreso de cada
quien,

10. Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios més
antiguos.

11. Sirve como guia en el adiestramiento de novatos.

2.4 Desventajas

1. Muchas compafilas consideran que son demasiadas pequefias para necesitar un
manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

2. Algunas consideran que es excesivamente caro, limitativo y laborioso preparar
un manual y consérvalo al dia.

3. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacién y rigidez.

2.5 Los manuales de Organizacién se clasifican en:

a) Por su naturaleza o drea de aplicacién
1 Macroadministrative: Son aquellos documentos que contienen

informacidn de mds de una organizacién.
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2. Mesoedministrativos: Son instrumentos que involucran a todo un grupo
o sector, 0 a dos a mds de las organizaciones que lo componen,

3. Microadministrativos: Son los manuales que corresponden a una sola
organizacién, y pueden referirse a ellas en forma general o

circunscribirse a alguna de sus dreas en forma especifica,

b) Por su contenido

1. De organizacién : Estos manuales contienen informacién detallada
referente a los antecedentes, legislacién, atribuciones, estructura
orgdnica, funciones, organigramas, niveles jerdrquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicacién y
coordinacién de una organizacién. También incluyen una descripcién de
puestos cuando el manual se refiere a una unidad administrativa en
particular,

2. De procedimientos: Constituye un instrumento técnico que incorpora
informacién sobre la sucesién cronolégica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que constituyen en una unidad para fa realizacién
de una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacién.

3. De Historia de fa Organizacién: Se hace referencia a la historia de una
organizacién, como su creacién, crecimientos, logros, evolucién de su
estructura, situacién y composicién. Este tipo de conocimientos
proporciona al personal una visién de la organizacién y su cultura, lo que

facilita su adaptacién y ambientacién laboral.
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4. De politicas: También denominados de normas, estos manuales son las
gulas bdsicas que sirven como marco de actuacién para la realizacién de
acciones en una organizacidn,

5. De puesto: Conocido también como manual individual o instructivo de
trabajo, precisa la identificacidn, relaciones, funciones vy
responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacién,

6. De técnicas: Documento que agrupa los principios y técnicas, necesarios
para la realizacién de una o varias funciones en forma total o parcial.

7. De Ventas: Instructivo que integran informacién especifica para apoyar
la funcién de ventas.

8. De Produccién: Elemento de soporte para dar direccién y coordinar
procesos de produccién en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy
valioso para uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en
dreas de fabricacién.

9. De finanzas: manuales que respaldan el manejo y distribucién de los
recursos econdmicos de una organizacién en todos los niveles, en
particular en las dreas responsables de su captacién. Aplicacién,
conservacion y control,

10. De Personal: Tdentificados también como de relaciones industriales, de
reglas de empleado o de empleo, estos manuales bdsicamente incluyen

informacidn de prestaciones, servicios y Condiciones de trabajo.
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11. De operacién: Manuales utilizados para apoyar tareas altamente
especidlizados o cuyo desarrollo demanda un corocimiento muy
especifico,

12.De sistemas: Instrumento de apoyo que redne las bases para el
funcionamiento ptimo de sistemas odministratives, computacionales,

etc., de una organizacién,

¢) Por su dmbito
1. Generales: Documentos que contienen informacién global de una
organizacién, atendiende a su estructura, funcionemiento y personal.
2. Especificos: Manuales que concentran un tipo de informacién en
particular, ya sea unidad administrative, drea, puesto, equipo, técnicas o

a una combinacién de ellos.

2.6 Un manual de organizacién debe contener los siguientes

requisitos:"

1. Identificacién: Este apartado consiste que el manual debe tener las
siguientes caracter{sticas:
a) Logotipo de la organizacién
b) Nembre oficial de la organizacién
c) Titulo

"7 Enrique Benjamin Franklin. Organizacion de Empresas, Mc Graw Hill, 1998 Primera Edicion. pag. 151 24



d) Lugar y Fecha de elaboracidn

€) Numero de Revisién

f) Unidad responsable de la elaboracidn, revisién y
autorizacidn.

. Indice o contenido: Relacién de los capitulos o apartados que constituyen el

cuerpo del documento.

- Antecedentes histdricos: Descripcién de la génesis de la organizacién o del

drea descrita en el manual, en la que se indica su origen, evolucién y cambios

significativos registrados.

. Legislacién o base legal: Este apartado contiene una lista de titulos de los

principales ordenamientos juridicos que norman las actividades de la

organizacién,

. Estructura orgdnica: Descripcién ordenada de las unidades administrativas de

una organizacién en funcién de sus relaciones de jerarquia. (Presentacién del

organigrama General de la organizacisn).

. Descripcién del puesto: este apartado debe incluir la siguiente informacién:

a) Identificacién del puesto (nombre, ubicacién, dmbite de operacién.
Etcétera).

b) Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados y
las facultades de decisién, asi como las relaciones de linea y de
asesoria,

¢} Funciones y actividades que debe realizar el puesto para el logro de las
directrices trazados por la organizacién.

d) Responsabilidades que tiene el puesto ante las demds dreas.
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2.7 Beneficios del manual de Organizacién:'®

1

Reduccién de gastos generales.- la accién correctiva de este se traduce en
una reduccién de gasto genercles en la realizacién del sistema.

Control de actividades.- Se tiene establecido por la direccién los lineamientos
de actuacién, lo cual permite tener un control de actividades necesarias y

autorizaciones en un menor tiempo y a un costo reducido.

. Mejoramiento de la eficiencia de operacién y reduccién de costos- Este

beneficio es el corolario de los dos anteriores, ya que aquéllos proporcionan
informacidn y antecedentes necesarios para que se determinen y consignen en
el manual de organizacién, la mejor y mds efectiva forma de realizar las
actividades necesarias y autorizadas, en menor tiempe y a costo reducidos.
Sistematizacién de actividades.- Este beneficio se presenta en la que se ha
llamado fase de utilizacién de los manudles. Para efectos de esta tesis, es
conveniente que se de un concepto de los que se entiende por sistematizacidn,
la sistematizacidn consiste en fijar un orden y establecer condiciones de
sucesion racional estrictamente definidas, a las que se someten todas las
operaciones que se originan en el funcionamiento de una empresa,

Informacidn de actividades.- Ya que tener por escrito los procedimientos que
se realizan en una empresa, se conocen en un momento dado las actividedes

que llevan a cabo en la misma.

'® Guillermo Gémez Ceja. Planeacion y Organizacién de Empresas. Mc Graw Hill. 1998 México Octava edicion,
pag. 392,
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. Adiestramiento.- Es indudable que el adiestramiento de un nuevo empleado se

redliza en menor tiempo y por lo tanto con menos costo, si la empresa
suplementa las técnicas de ensefianza individuales con un manual de

organizacién.

. Guia de trabajo a ejecutar.- Este beneficio quedé definido cuando se dijo que

tanto el personal directivo como el operative necesitan a diario consultar los

procedimientos que ejecutan en la empresa.

. Revisién constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos.-

Considerando que halla una consulta frecuente del manual y apego a su
contenido, esto estimulard a obtener un mejoramiento de las operaciones,
especialmente cuando el personal de supervisidn se le solicita que recomiende
un cambio en ias politicas o en los procedimientos, si su experiencia indica que

las instrucciones vigentes contenidas en el manual son impracticables.

. Auditorfa administrativa de politicas, procedimientos y controles.- Ef trabajo

de auditorfa administrativa invariablemente es mds efectivo, y se realiza con
mayor facilidad y prontitud cuando se cuenta con manuales que guien a quienes

se encargan de dicho trabajo.

2.8 Metodologia para la elaboracién de manuales de
organizacion

La metodologia para la elaboracién comprende las siguientes etapas:

a) Planeacidn del estudio- El primer paso en la planeacién del estudio serd

definir la naturaleza del problema en cuestién. Esto permitird fijar las bases
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para determinar el cbjetivo del estudio o para una investigacion preliminar que
proporcione elementos de juicio para decidir la formulacién y ejecucidn de un
plan de trabgjo que incluya ef inventario de procedimientos ya jerarquizados.

1. Definicién de objetivos del estudio: Es conveniente en esta fase
precisar con toda claridad los problemas que hallan sido
detectados, para definir correctamente los objetivos del estudio.
Antes de iniciar el estudio, el jefe de proyecto junto con los
responsables afectodos estén convencidos de la definicidn del
objetivo.

2. Formulacién de inventario de procedimientos: Resulta conveniente
que durante el estudio preliminar en las dreas administrativas se
identifiquen y tipifiquen los procedimientos que afectan los
trdmites y servicios de la empresa, con e! fin de contar con una
visién integral de las labores que realizan en fas dreas de estudio.

3. Formulacién de plan de Trabajo: Una vez definidos los objetivos
del estudio e identificados los procedimientos con el usuarie, el
analista deberd formular el plan de trabajo requerido por la
investigacidn, disefio e implantacién del manual de organizacién.
Esta documentacién ademds de servir como elemento de control
para el desarrolio del trabajo a realizar, indica a los responsables
de! estudio el momento en que éste ird obteniendo los resultados
que se hallan proyectado. El plan de trabajo debe tener los
siguientes datos: a) Antecedentes- Los cuales representan un

recuadro de todos los estudios o esfuerzos semejantes
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preparados con anterioridad, b) Justificacién.- Preparacién de la
necesidad de efectuar el estudio considerando las ventgjas que
esto reportard a la organizacidn, ¢) Objetivo- Elemento
cudlitativo que se pretende aicanzar en términos de funcionalidad
y competitividad, d) Resultados.- Logros que se esperan obtener
del manual, e) Alcance.- Area de aplicacién que cubre el manual en
cuanto a ubicacién en la estructura orgdnica, f) Acciones.-
Aspectos concretos que engloban el manual tales come sistemas,
procesos, funciones, érganos, etc. de los cuales se pueden inferir
hechos o informacién, g} Fases.- Relacién de pasos o etapas que
deberdn considerarse para la ejecucién del manual, h) Recursos.-
Requerimientos humanos, materiales y tecnoldgicos necesarios
para el desarrollo, i) Calendario.- Fecha asignada para el inicio y
terminacién de cada fese, j) Costo- Estimacién global y
particular de recursos que demanda el manus! para su ejecucién,
k) Estrategia y Téctica.- Principios y rutas fundamentales que
orientan los cursos de accién y asignacién de recursos para
alcanzar los objetivos propuestos, ) Autorizacién.- Aprobacién
para efectuar el manual, m) Informacién complementaria.-
programas o trabajos que puedan servir como auxiliares,
n) Representacién grdfica- Descripcién del programa en
formatos, cuadros e imdgenes, F) Formato.- Presentacién y

resguardo del programa de trabajo.
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b) Investigacién de la situacién actual.- Cubre la finalidad de obtener una visién

del procedimiento tal como se desarrolla en el momento actual. Esta fase

incluye:

1

Recopilacion de la informacién: Consiste en obtener una
descripcién lo mds detallada y exacta posible de la forma como
se desarrollan las operaciones que integran el procedimiento, y el
tiempo de ejecucién de las mismas, tomando nota del mimero de
personas asignadas a cada operacién. Asimismo, en esta etapa se
deberdn obtener fas disposiciones juridicas y legales que afectan
a caeda procedimiento, anexdndolos como documentos del
procedimiento. Para recabar informacién se cuenta con las
siguientes técnicas que son: a) Investigacion documental.-
Seleccién y andlisis de aquellos escritos que contienen datos de
interés relacionados con el manual, b) Consulta a sistemas de
computo.- Acceso a sistemas computacionales que contienen
informacién y recursos de apoyo para estructurar el manual, Este
mecanismo permite recabar informacién interna y/o de sistemas
externas o la organizacién enlazados a través de redes,
¢) Encuesta - Comprende la realizacién de entrevistas personales
en base a una guia de preguntas elaboradas con anticipacién.
También se puede utilizar un cuestionario, d) Entrevistas.-
Consiste reunirse con una o varias personas y cuestionarlas

ordenadamente para obtener informacidn.
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2. Registro y documentacion del procedimiento actual: Es
importante la adopcién de un método en el cual se registrarén los
hechos del estudio, en forma ordenada la informacién recopilada
de cualquier investigacién que se realice, como exigencia general,

3. Obtencién de Ila aprobacién correspondiente: Una vez
documentada el procedimiento actual, se procederd a obtener fa

aprobacién de los responsables de su operacién.

¢) Andlisis y critica de la informacidn.- Una vez concluida la fase de investigacién
de la situacién actual, se procederd a la realizacién de un examen critico a
través de los siguientes puntos:

1. Andlisis: Consiste en separar las funciones esencicles, es decir,
diferenciar entre lo que se debe hacer y lo que no se hace. Es
conveniente invitar a todos aquellos interesados a hacer
comentarios sobre el procedimiento. El andlisis y critica de la
informacidn debe realizarse desde diversos puntos de vista: ¢ Las
operaciones que lo integran siguen un orden légico y constante? ¢
Es lo mds sencillo y claro? épueden mejorarse, combinarse o
eliminarse las operaciones? ¢Es posible eliminar demoras?
¢Existen cuellos de botella que deben eliminarse ? ¢Tiene la
flexibilidad necesaria? cla informacién que proporciona, es lo
suficiente y se obtiene con oportunidad? ¢Permite cumplir los
objetivos, con el minimo costo posible? ¢Reiine los requisitos de

contro! interno?
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2. Diagnéstico: Es el medio que deberd utilizar el analista para dar a

conocer a los afectados del procedimiento, los resultados

obtenidos del andlisis y critica de la informacién recabada. En

esta etapa se tiene una visién del estado del problema que se

encuentra la organizacién y su objetivo del diagnéstico tiene la

finalided principal de exponer a los funcionarios responsables las

condiciones perjudiciales y prdcticas inadecuadas, deficiencias e

irregularidades del procedimiento, recomendaciones y asi como

las bases que fundamenten los cambios.

Los tipos de recomendaciones son:

a)

b)

De mantenimiento.- Conservacién general del
ambiente de trabajo sin  modificaciones,
manteniendo en términos genercles, la misma
estructure  orgdnica, funciones,  sistemas,
procedimientos, personal y formas.

De Eliminacidn- Supresién de un sistema de
trabajo, reemplazo de formes, registro e informe,
eliminacién de procedimientos o pasos de un
procedimiento, bajas de personal, desaparicién de
dreas o unidades administrativas.

De Adicién.- Introduccién de un nuevo sistema,
incrementc de nimero de operaciones en un
procedimiento o de todo un procedimiento,

incorporacidn de nuevas unidades administrativas
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d)

f)

g)

h)

o aumento de personal o programas,

De Combinacién.- Intercalar el orden de aplicacién
de programas de trabajo, combinando el orden de
las operaciones de un procedimiento,

De fusién.- Redistribucion de funciones al conjuntar
dreas, agrupacién de personas de diferentes dreas
bajo un mismo mando, unificacién de formas,
registro e informe.

De Modificacién.- Cambios en los procedimientos o
las operaciones, reubicacién fisica del personal,
equipo o instalaciones, redistribucién de cargas de
trabajo.

De Simplificacién- Reduccién de pasos en un
procedimiento, introduccién de mejoras en los
métodos de trabajo, simplificacién de formas,
reportes, registro y programas.

De Intercambio.- Redireccionamiento de funciones,
racionalizacion de recursos, optimizacién de
personal, reestructuracién de procedimientos,

entre dreas o con organizaciones del mismo grupo.

d) Disefio grdfico y descriptivo de procedimientos- Una vez afectuado el

andlisis, el analista tiene ya un conocimiento completo de todas las operaciones

que se reglicen en los procedimientos que integran el sistema en estudio, el
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e)

f)

resultado de dicho andlisis lleva el redisefio de formas, disefio de nuevas
formas, reportes, registros, Creacidn o supresion de archivos, eliminacién de
operaciones innecesarias y creacién de nuevos controles y en fin, todo aquello
que conduzca a la obtencidén de los objetivos fijados con eficiencia y eficacia.

1. Representacién del procedimiento: Una vez andlizada Ia
informacién del o de los procedimientos, es posible proceder a
graficarlos o redactarlos.

2. Diagramacién para e! manual de procedimientos: Lo constituye el
llamado diagrema de procedimientos el cual representa en forma
gréfica la secuencia en que se realizan las operaciones de un
determinado procedimiento y/o el recorrido de las formas o los
materiales.

3. Expresion literal del procedimiento: Se refiere a la narracién
detallada del procedimiento, con el objeto de describir cada una

de las operaciones que intervienen en el mismo.

Presentacién del manual para su aprobacién.- una vez que el manual ha
quedado estructurado, se deberd presentar al personal indicado para que den
su autorizacidn y su implantacién del manual,

Revisién y actualizacién.- La utilidad de los manuales organizacionales radica
en la veracidad de la informacién que contiene, por lo que es necesario
mantenerlos actualizados a través de revisiones periddicas, pora ello es
necesario establecer un calendario para la actualizacién del manual y designar

un responsable para la atencién de esta funcién,
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CAPITULQ 3 : Norma ISO - 9000 / Industria de

Jas Artes érdficas
3.1 Norma ISO - 9000

3.1.1 ANTECEDENTES

En 1946 en Ginebra, Suiza, se fundd el ISO-9000, su finalidad es desarrollar y
armonizar los estdndares de manufactura, comercio y comunicaciones para
agrupar a los palses en un bloque comin y favorecer el intercambio comercial.

Las siglas ISO significan igual, como ISOsceles ( de lados iguales). También
coincide con las siglas en inglés International Standard Organization.

Con motivo del problema en la calidad variable de los productos, se controla en
Europa, Estados Unidos y Japén, a través de la norma ISO-9000. Cada pais tiene
sus normas oficiales de calidad, asi en México existe el NOM ( Norma Oficial
Mexicana) y en Estados Unidos la ANSI (Instituto Nacional Americano de
Estdndares).

En 1987 una serie de paises ratificaron un acuerdo en el que reconocian una
norma internacional para sistemas de Calided, la serie ISO-9000. Esta
racionalizacién de las normas nacionales para sistemas de calidad es un paso clave
hacia el retiro de barreras al libre comercio. La norma IS0O-9000 incluye una
serie de normas adecuadas ceda una de ellas a una actividad empresarial

diferente. En la norma IS0 existen diferentes niveles o tipos los cuales son:
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1. IS0-9001 : Especificacién de sistemas de calidad para el disefio/
desarrolle, produccidn, instalacidn y servicio posventa.

2. ISO-9002 : Especificacién de sistemas de calidad para produccién y la
instalacién. En el caso particular de la industria de las Artes Grdficas se
aplica este ISO.

3. IS0-9003 : Especificacién de sistemas de calidad para inspeccion y
pruebas finales.

4, IS0-9004 : Especificacién de la direccion de empresas y sistemas
administrativos como: procesos de seleccién de personal y procesos
contables, entre otros.

Las Normas ISO, proveen los medios por los cuales las compafilas pueden
asegurarse a sus clientes que elias funcionan con un sistema de administracién de
calidad y tienen que cumplir con ciertos requisitos muy severos para lograr su
certificacién. Actualmente existe una presién cada vez mayor por parte de los
clientes, quienes exigen trabajar con empresas certificados bajo ias Normas
IS0.

Todos los esténdares desarrolledos por las empresa afiliadas a ISO son
“voluntarios®, no existen requerimientos legales que obliguen a ningln pafs a
adoptarlos, sin embargo, la mayoria de los paises los adoptan a sus propias normas
y. en el caso de las empresas afiliadas, desarrollan normas propias de proceso
que deben ser entregadas para obtener su certificacién del Instituto de
Estdndares, con la obligacion de mantener registro histéricos del comportamiento

de los procesos y de obligar a los proveedores a entregar insumos con calidad

controlada.
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La Organizacién Internacional de Estdndares ( ISO siglas en inglés) hace visitas,

a través de sus despacho autorizados y distribuidos mundialmente, para otorgar

la certificacién a las empresas que cumplen con las normas establecidas en sus

sistemas de calidad. Esto lo hace a través de los siguientes pasos:'®

1

Diagnéstico: determina la viabilidad de las empresas a la certificacién y

marca las no conformidades a la norma para su correccion,

. Preauditoria a las politicas y manuales de calidad ( Administrative y

Produccién), a los procedimientos generales, a las descripciones e
instrucciones de trabajo y formas de hacerlo en los registros.
Asimismo, marcan nuevas no conformidades en su case con las
observaciones correspondientes para su correccidn, se determina la
fecha de auditoria de certificacidn,

Auditoria, revisién final de los procesos y, ademds, la competencia del
personal, es decir, si estd o no capacitado; la revisién de proveedores y
contratos para posteriormente auditar los insumos y sus proveedores.

Certificacidn.

. Posauditorias o revisiones periédicas,

Todas las empresas deben obtener la certificacién del ISO-9000. Es obligatorio

no sélo para exportar sino para surtir a las empresas certificadas por el efecto

de cadena. Es necesario adoptar la norma ISO-9000 porque son normas

internacionales que tiene la funcién de estandarizar los sistemas de calidad a

" Sergio Hernandez. Introduccion a la Administracién. Mc Graw Hill. 1998 México. Primera edic. pag 374. 37



nivel mundial y el adoptar esta norma nos permitird continuar en el mercado

nacional e internacional.

3.1.2 Calidad

Calidad es la valia y excelencia de una cosa, también se puede definirse para el
estudio de esta tesis como el conjunto de cualidades con las que cuenta un

producto o un servicio , para ser de utilidad a quien se sirve de él.

3.1.3 Sistema de Calidad

Conjunto de principios coordinados y estructurados de una organizacién
afiadiendo responsabilidades, procedimientos y recursos con el objeto de
controlar , regular y mejorar la operacién de la empresa con relacién a la calidad.

El sistema de calidad nos da una orientacién de nuestros procesos para ser mds

efectivos, para adaptarnos @ las nuevas situaciones y para ser mds rentables.

3.1.4 Requerimientos Bdsicos y contenido de la norma ISO-
9000

Todos los procedimientos estdn incorporados en una Matriz de responsabilidades
que se desglosa como sigue:
1. Responsabilidades de los administradores.

2. Sistema de calidad.
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Revision de los pedidos.

Control de disefio.

Control de documentos y datos.

Compras.

Control de productos suministrados por el cliente.

Tdentificacidn y rastreabilidad del producto.

oL N g AW

Control de proceso.

10. Inspeccidn y prueba.

11, Control de inspeccién y prueba.

12. Inspeccidn y estado de pruebas.
13. Control de producto no conforme.
14, Acciones correctivas y preventivas.
15. Manejo, Almacenaje, Empaque, preservacién y entrega.
16. Contral de registro de calidad.

17. Auditoria interna de calidad.

18. Entrenamiento.

19. Servicio.

20.Técnicas estadisticas.

La _norma ISO-9000 requiere para el logro de la certificacién, tener
documentados todos los procesos de la empresa ( Administrative y Operativos),
que las actividades sean realizadas de acuerdo a lo documentado y contar con la

evidencia para comprobar que se ha trabajado de acuerdo a los escrito.
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3.2 INDUSTRIA DE LAS ARTES GRAFICAS

3.2.1 Antecedentes

La industria de las Artes Gréficas se divide en las siguientes ramas industriales:

a) Fotograbado y fotolito, e! Grupo forma parte de este ramo.

b) Grabado en acero y timbrado

¢} Diarios y publicaciones

d) Albumes o Libros de Estampas

e) Litogrdficay Offset, el Grupo Espinosa pertenece en este ramo.

f) Editorial y Revistas, el Grupo Espinosa pertenece en este ramo, solo en la
impresidn.

g) Folletos y puntos de publicidad, el &rupo Espinosa pertenece a este ramo
también y solamente en la impresidn.

LUGAR QUE OCUPA EL SECTOR DE LAS ARTES GRAFICAS EN 1998 2

|INDU5TRIA MANUFACTURERA I 1998 l

Productos Metdlicos, Maquinaria y Equipo 1
Alimentos, Bebidas y Tabaco

Sustancies Quimicas, Caucho y Pldsticos
‘Textiles y Prendas de Vestir

Productos Minerales No Metdlicos
Industrias Metélicas Bdsicas

Pape!, Imprenta y Editorial
Tndustrias de la Madera

Otras

Vi1 W| N

B [nformacion proporcionada por la Cémara Nacional de las Artes Grificas. 1999 40



UTILIDADES OBTENIDAS POR SECTOR EN 1998 &

MILLONES DE DOLARES

SECTOR IMPORTE
1 |PRODUCTOS METALICOS, MAQUINARIA Y EQUIPO | 31612.88
2 |INDUSTRIA EXTRACTIVAS 5998.33
3 [PETROLEO CRUDO Y 6AS NATURAL 5741.64
4 |TEXTILES, ARTICULOS DE VESTIR 435253
5 |AGRICULTURA ¥ SILVICULTURA 2582.97
6 |QUIMICA 2352.48
7 |SIDERGURICA 1879.54
8 |ALIMENTOS, BEBIDAS Y TABACO 1685.84
9 {PRODUCTOS PLASTICOS Y DE CAUCHO 870.87
10 |MINEROMETALURGIA 837.07
11 {INDUSTRIA DE LA MADERA 537.42
12 [PAPEL, IMPRENTA Y EDITORIAL 508,82
13 [DERIVADOS DEL PETROLEQ 350,61
14 |GANADERIA, APLCULTURA, CAZA ¥ PESCA 21151
15 [EXTRACCION GE MINERALES METALICOS 14274
16 [PETROQUIMICA 139.36
17 |[EXTRACCION DE OTROS MINERALES 11349

3.2.2 Control de Calidad en

Grdficas

la Industria

de las Artes

El control de calidad es un conjunto de procedimientos empleados para comprobar

si las materias primas y / o la fabricacion de un producto cumpien con las

25
Idem
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condiciones exigidas. Es el proceso regulador por medio def cual se mide el
desempefo de calidad existente, se le compara con las especificaciones
establecidas ( estdndares ), y se toman medidas respecto a las diferencias
encontradas. El contro! de calidad se refiere a un proceso que compara lo hecho
con los estdndares y decide continuar aplicando algin plan para mejorartlo.
La industria en general, y la artes gréficas en particular, estdn obligadas cada vez
mds a utilizar los métodos de control de calidad para asegurar la calided de sus
productos, aunque su implantacién exija un costo extraordinario que incrementa
su precic de venta.
En la industria de las Artes 6réficas se tienen que enfocar los procesos de
calidad de disefio, calidad de produccidn y la calidad de servicio en los siguientes
puntos:
A. Materia Prima.

* Tintas

+ Pegamentos

* Solventes

e Hilos

» Laminas Metdlicas

s Material Grdfico

B. Procesos de Produccidn.
+ Fotolito ( elaboracidn de negativos)
e Impresidn

¢ Doblado
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+ Aizado
e Cosido y grapado
* Prensado
¢ Forrado, ya sea rdstica o pasta dura
» Refinado
« Revisién y Empaque
+ Sobre todo los Aspectos Administrativos
Al tener esto controlado tenemos como resultados:
1. Bajos de costos,
Mayor Produccién.
Incremento en la captura de mercados.

Conservaciones de las fuentes de trabajo.

O s N

Consolidacion de la empresa.

EL manual de organizacién es el centro estructural de la documentacién, siendo
para la industria de Artes Grdficas primordial, ya que contiene la informacién
sobre la politica de calidad. Debe explicar con claridad los procedimientos de
calidad de la empresa y cémo serdn implantados, Cada persona debe saber qué
aspecto del manual se relaciona directamente con su funcién dentro de la
organizacién. También debe contener evidencia de que para todos los empleados y
operarios es obligacién cumplir con el sistema de calidad documentado. El manual

actualizado es el que rige a la empresa.
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CAPITULO 4 :Propuesta y Caso Practico

4.1 Antecedentes histéricos

El "6rupo Espinosa” tiene sus inicios en la Colonia Escandén en el afio de 1952 con
la creacién de Industrias Graficas de México, con el objetivo de satisfacer las
necesidades de impresién que se tenfa en aquella época. En el afio de 1958 se
decide dedicarse exclusivamente a ofrecer el servicio a la Industria Editorial.
Para 1965 cambia su razon social y nace lo que hoy dia es T“Litogrdfica
Ingramex”.

Posteriormente con las necesidades de un mercado creciente esta empresa
cambia su domicilio en 1970, ubicdndose en la Colonia 6ranjas Esmeralda en la
Delegacion Iztapalapa hasta nuestros dias; con este cambio se empieza a tener
una visién sobre lo que seria el crecimiento del grupo para satisfacer las
demandas del mercado. Asi en el afio de 1974 se crea “Ediciones Pegaso”,
empresa dedicada a la encuadernacién ristica en caja. De esta manera el cliente
podia entregar sus negativos, donde se le prestaba el servicio de impresidn
offset de 1 a 4 tintas, en mdquinas de dos cabezas, y a su vez, en el mismo lugar,
se realizaba la encuadernacién de sus obras, ofreciendo en esos dias un servicio
integral para satisfacer las necesidades de los clientes.

Para el afio de 1983, con la finalidad de eficientar los procesos, tener mejor
calidad y productividad se crea “Compafila Editorial Ultra”, encargeda de ia

impresion a 4x4 tintas en rotativa para grandes tirajes, de esta manera se
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podria satisfacer a un porcentaje mayor de mercado, ademds de evitarse el
doblez del pliego en el drea de encuadernacién.

Buscando la especializacién en los procesos del grupo y el apoyo a Litogrdfica
Ingramex, se crea en 1989 “Editorial Impresora Apolo”, empresa dedicada a la
impresién comercial y editorial en prensas planas a 4 ¢ 5 tintas, con tecnologia de
vanguardia.

Finalmente en 1996 se crea "Ultradigital Press”, con el objetivo de ofrecer el
servicio de disefio y Pre-prensa digital.

La ventaja competitiva del "Grupo Espinosa” es que el cliente puede entregar un
original mecdnico o archivo electrdnico, y en este Grupo se ofrece el servicio
integral de Pre-prensa, impresién, encuedernacién y acabados. De esta manera se
garantiza al cliente un costo competitivo, calidad garantizada, tiempos de entrega
de acuerdo a sus programas, utilizando tecnologia de vanguardia y personal

calificado: ademds de que en un solo lugar se dan todos los servicios.

Actualmente cada empresa tiene una funcién especifica en el proceso:

» Ulradigital Press: Dedicada al disefio, digitalizacién, formacién de pdginas y
pliegos, salida a pelicula y pruebas de impresién.

» Litogrdfica Ingramex: Impresién de libros, revistes, fasciculos y todo lo
relacionado con las artes grdficas a 1 y 2 tintas en papel diario hasta
recubiertos en hoja.

» Compafila Editorial Ultra: Impresién de libros y revistas de 1 a 4 tintas en

grandes tirajes en papel diario hasta recubiertos en bobina.
as



« Editorial Impresora Apolo: Impresién de libros, revistas, folletos, carteles y
todo lo relacionado con las artes grdficas a 4 o 5 tintas en cualquier tipo de
papel extendido,

« Ediciones Pegaso: Doblez, laminado, encuadernacién ristica pegado, grapa,
refine y empaque de libros, revistas, desplegados, folletos y todo |o
relacionado con las artes grdficas.

En el Grupo se estd buscando implantar un sistema de calidad de acuerdo a las

normas internacionales, que le permita mantenerse a la vanguardia en el mercado

nacional y abrir sus puertas al mercado internacional: a su vez busca desarrollar a

sus clientes, proveedores y al personal que colabora en ella, para que juntos se

alcance la mejora continua y los objetivos tanto de la direccién como de todos los
que intervienen directa o indirectamente.

£l Grupo Espinosa , grupe de varias empresas mexicanas, no puede ya permanecer

al margen de la competencia internacional, ni mantener un desarrollo aislado de la

realidad. Se tiene la obligacién de cumplir con altos niveles de productividad y de
calidad, pues de no hacerlo asi, la competencia pone en peligro nuestra presencia
en el mercado de las artes grdficas. Modernizarnos es el desafio.

Para responder a esta situacién y desarrollar @ la empresa de una manera sana,

sin proteccionismo y con capacidad de competencia en el mercado nacional e

internacional, se ha seleccionado el Sistema de Administracién de Calidad

conforme a la Norma ISO 9002 que permitiré la modernizacién de nuestros
sistemas, mejorar la calidad de nuestros productos y servicios, incrementar la

productividad y abatir costos.
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La Administracién de Calidad que hemos iniciado abarca todas la dreas del &rupo
Espinosa: la relaciones internas laborales, la modernizacién de los Sistemas
Administrativos y un nuevo impulso en procesos, productos y servicios y un
renovado clima de trabajo basado en la comunicacién y la eficiencia. Se ha hecho
un gran esfuerzo de congruencia para determinar con claridad la Visidn, la Misidn,
las Politicas de Calidad, Objetivos estratégicos y especificos, principios de
actuacién, las guias de accidn, los principios del sistema de calidad, los cuales nos
permitirdn realizar las tareas que se han puesto en marcha.

El factor principal de modernizacién y la superacién de cualquier empresa lo
constituye su propia gente. Por eso £ Grupo Espinosa, confia una vez mds en su
personal y lo acentia con sus programas de Capacitacion e Integracion de sus
Recursos Huma;los, ya que solo a través de su participacién, energia, conocimiento
y solidaridad con su fuente de trabajo, redlizaremos el esfuerzo conjunto que nos
permita alcanzar la ADMINISTRACION DE CALIDAD CONFORME A LA
NORMA 150-9000.

42 ¢ Porque la necesidad de un manual para el Grupo

Espinosa?

Para lograr ia certificacidn conforme a la Norma ISO - 9000 exige que es
necesario tener un control de todos los procesos administrativos y operativos de
todas las dreas, donde se tenga un conocimiento de un organigrama, su ubicacién

fisica dentro del mismo, sus comunicaciones con las demds dreas, las funciones,
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sus responsabilidades, su nivel de jerarquia, etc., lo necesario para que ceda

trabajador tenga una vision de manera general del Grupo Espinosa y sobre todo

tener evidencia de manera escrita lo que tiene que hacer cada trabajador dentro
del 6rupo.

Para la elaboracidn del Manual de Organizacién det Grupo Espinosa se lievo a cabo

un estudio para tener una idea de manera general y considerando las siguientes

caracterfsticas que facilitarian a la elaboracién de! manual:

1. Es una organizacién Formal, ya que se tiene una estructura dividida por
funciones y especialidades, en {a cual se agrupan los esfuerzos individuales
hacia las metas grupales y organizacionales, se tiene informacién por escrito.

2. Al ser un Grupe de varias empresa se debe considerar esta magnitud para
elaborar un solo organigrama. El rupo Espinosa esta formada por 11 empresas
que son:

» UMradigital Press: Dedicada al disefio, digitalizacién, formacién de
pdginas y pliegos, salida a pelicula y pruebas de impresién,

* Litogréfica Ingramex: Impresién de libros, revistas, fasciculos y todo
lo relacionado con la artes grdficas a 1 y 2 tintas en papel diario hasta
recubiertos en hoja.

» Compaiiia Editorial UHra: Impresién de libros y revistas de 1 a 4 tintas
en grandes tirajes en papel diario hasta recubiertos, en babina,

» Editorial Impresora Apok: Impresién de libros, revistas, folietos,
carteles y todo lo relacionado con las artes grdficas a 4 o 5 tintas en

cualquier tipo de papel extendido.
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» Cdiciones Pegaso: Doblez, laminado, encuadernacién rdstica pegado,
grapa, refine y empaque de libros, revistas, desplegados, folletos y todo
lo relacionado con las artes gréficas.

o Asesoria Funcional: empresa cuyo giro es dar servicios administrativos
a todas las empresas que forman parte dei Grupoe. Los servicios que
ofrecen son: Tesoreria, Personal, Contabilidad, Planta, Compras,
Almacén de Materia Prima, Almacén de Papel y Almacén de Productos en
proceso y terminados,

» Enrique M. Espinosa Jiménez: empresa que se dedica a dar
mantenimiento de toda la moquinaria de produccién del Grupo, sus
servicios principales son: Taller electrénico, mecdnicoy Torno.

* Gabriel Espinosa Jiménez: Empresa encargada de la carpinteria y obra
civil que necesite el Grupo,

* Arrendadora Espinosa, Locales Funcionales y Centeno: Son empresas
dedicadas al arrendamiento del terreno del Grupo.

El organigrama del Grupo, por su naturaleza va ser Macroadministrative, por
su dmbito serd especifico, por su contenido serd integral y por su presentacién
serd vertical.

3. Para el funcionamiento idéneo el Grupo opta por un departamentalizacién
Funcional, unificacién de actividades comunes u homogéneas.

4. El sistema de organizacién va ser una combinacién del sistema lineal y el
funcional, ya que asf aprovecharan las ventajas de las ambas y se reducirdn las
desventajas de las dos.

5. El manual de organizacién por su naturaleza serd Mesoadministrativos, por su
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contenido serd de organizacién y por su dmbito serd especificos.
6. Para el 6rupo la certificacion de acuerdo a la norma ISO-2000 deberd
contener los siguientes requisitos de los manuales:
a) La emisidn del documento y fecha del mismo.
b} La ultima revisidn y fecha.
¢) Quien Etaboré
d) Quien revisé
e) Quien Asesord
f)} Quien Autorizo

g) Y tener historial de todos los documentos elaborados.

4.3 Metodologia para elaboracién de manual de organizacién

para el Grupo Espinosa

1. Planeacién del estudio

a) Objetivo que se tiene al realizar este estudio es el de implementar un
modelo administrativo, el cual permita que a través de herramientas
administrativas (Controles, grdficas, reglamentos, politicas generales,
etc.) se tenga el control y la visién general def grupo y ayude a la toma
de decisiones; este modelo debe hacer que todos los procesos
administrativo y operativos sean mds eficientes y eficaces.
El resultade: Se logré el disefio de un modelo administrativo en el cual

englobard a todas las empresas del 6rupo, teniendo por drea y por
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puesto sus funciones y responsabilidades y de esta manera se evitard la
burocracia, la repeticién de actividades, la invasién de lineas de
autoridad, los malos controles administrativos y sobre todo la

obsolescencia de los sistemas.

2. Investigacién de la situacién actual
Recopilar informacién: Toda la informacién obtenida fue a través de
Cuestionarios y entrevistas con todos e! personal del Grupo, ademds de la
observacién de sus actividades diarias, la consulta a sistemas de cémputos
existentes, la informacién que se tenia infernamente y la que le daba al

exterior.

( Ver cuestionario y entrevista que se aplico para el estudio, que fue
proporcionado por nuestro asesor Lic. Armando Sdnchez, en el
apartado A pag. 64 )
El resultado: Se observo lo siguiente:

A) 5e carece de organigrama

B) Carece de lineas de Autoridad

€) Ubicacidn fisica del trabajador dentre del 6rupo.

D) No cuenta con visién, misién, credo, valores y

politicas del &rupo.
E} Las comunicaciones interpersonal no eran claras
F) Duplicidad de funciones

6) No existe por escrito la asignacién de funciones y
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responsabilidades

H) Controles Administrativos inadecuados a la magnitud
del 6rupo.

I) Sistemas administrativos obsoletos

J) No existen programas de trabajo

K) Fugas de Dinero y procesos con costos altos

La Solucién: Para dar solucién, los trabajodores de manera general del
6rupo empezd a elaborar el Credo, la Visidn, la Misién y los Valores del
&rupo, ademds de elaborar el organigrama General de! Grupo, todo lo

anterior formara parte de! manua! de organizacién del mismo.

A continuacién les presento el credo, visién, misién y los valores del Grupo

Espinose ya autorizados,

CREDO
Nosotros creemos en el sistema de libre empresa. Nosotros debemos
tratar conscientemente a nuestros clientes, empleados, accionistas, proveedores
y a la comunidad con honestidad, dignidad, justicia y respeto. Nosotros

conduciremos nuestro negocio con el mds aito estdndar ético.
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VISION
Grupo Espinosa serd en el siglo XXT el mejor Proveedor de Servicios
Integrales de la Artes 6réficas de ia Repiiblica Mexicana y el Extranjero; siendo
para nuestro personal, proveedores y clientes la mejor opcién de desarrollo, trato

y atencién, con base en la norma ISO 9000 y en un marco de Calidad Total.

MISION
Le misién del Grupo Espinosa es trabajar cada dia con alta Calidad y
Productividad, satisfaciendo todas las necesidades de los clientes en los procesos
de Pre-prensa, Impresidn y Encuadernacién, utilizando para ello tecnologia de
punta a nivel mundial, promoviendo la superacién personal, aplicando las normas
I50-9000, preservando el medio ambiente y consolidando nuestra estructura de

una manera sana y progresiva,

VALORES
Nuestros valores son:
Etica: Regimos nuestra vida por el conjunto de valores aqui mencionados,
Honor: Todos los acuerdos escritos o verbales que convengamos van respaldados
por el cabal cumplimiento de nuestra palabra,
Honestidad: Procuramos en todo momento la obtencién de productos que logren
satisfacer las necesidades de nuestros clientes a un precio justo.
Respeto: En la empresa cuidamos en todo momento de no transgredir los
derechos de nuestros clientes y proveedores, asi como de nuestros

compafieros de trabajo.
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Lealtad: Por ningln motivo traicionamos la confianza que en nosotros han
depositado.

Responsabilidad: Tenemos como uno de nuestros valores el cumplir cabalmente
con nuestros compromisos.

Sinceridad: Respondemos con la verdad a las dudas que se ros plantean,

Servicio: Nos adecuamos dentro de lo posible a las necesidades de nuestro
clientes y proveedores asi como de las manifiestas por parte del personal
que colabora en la empresa.

Humildad: Reconocemos que lo mds importante pare lograr nuestros objetivos es

el trabajo en equipo, olvidando los protagonismos individuales,
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A Continuacién presento el Organigrama General del Grupo Espinosa ya
autorizada por el Consejo Administrativo,

CONSETO
ADMTIVO
1
DIR GRAL.
6 ESPINOSA
eomecTivol e
DE CALIDAD '

r
1
1
!
1
|

“Ttss | [Damaar] | APOLO | [uLTRa | [PEsaso] [FEEEEN

amacen | [atmacen ALMACEN OF
COMPRAS | | T brtiaa PAPEL | |mob.PROC Y TER

Organigrama General del Grupo Espinosa

3. Andlisis y critica de la informacién: Al llevar a cabo el andlisis de la
informacidn y diagnosticar las anomalias existentes en el &rupo, se empezé a
Hlevar a cabo el redisefio de formas, disefos de nuevas formas de procesos, la
creacién de reportes, registros, creacidn o supresién de archivos, la
agilizacidn de los procesos administrativo y operatives, la asignacién de

funciones y responsabilidades los cuales deben contestar las siguientes
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preguntas ¢Quién?, ¢Qué?, <Cémo?, ¢Cudndo?, ¢cCudnto?, ¢A quien?, entre
atros.

4, Disefio grdfico y descriptive de procedimientos: Observando las necesidades
que tiene el 6rupo, se disefio ! manual de organizacién que cubrierd con todas
las caracteristicas exigidas por la Norma ISO-9000. A continuacién les

presentare como quedo estructurado el Manual de Organizacién .
El Manual cuenta con las siguientes secciones:

a) Presentacién:

» Consiste en una carta hecha por el Director General del Grupo,
que lo dirige a todos los trabajodores que forman parte de las
empresas del Grupo Espinosa.

+ Credo , Visién, Misién y Valores del &rupo Espinosa.

» El organigrama &eneral.

Para hacerlo de una manera mds diddctica se hace una presentacién a través
de un audiovisual de los puntos que forman parte de la presentacién.

b} Antecedentes Histdricos.

c) Politicas de Calidad.

d) Objetivos Estratégicos.

e) Objetivos Especificos para 1999,

f) Principios de Actuacién.

g) Reglamento: Son las normas que regirdn dentro del Grupo.
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h) Prestaciones que ofrece: servicios que se proporcionan a todos los
trabajadores.
i) ElCredo, Visién y Misién del drea especifica.
§) Politicas del drea especifica.
k) Descripcién de! puesto especifico.
La descripcién de puesto tiene las siguientes secciones:

1. Organigrama del drea especifica del puesto que se este
describiendo.

2, En el encabezado de lado izquierdo se tiene el logo del Grupo
Espinosa , en medio tiene como titulo “Descripcién de Puesto”, " el
puesto que se describe * y “el drea del cual pertenece dicho
puesto” y de lado derecho el logo de la empresa del cual
pertenece dicho puesto. Este encabezado va estar en todas las
hojas que se lleven para la descripcién del puesto.

3. En la parte inferior de la hoja se tiene la Emisién y fecha del
primer documento, se tiene el niimero y la fecha de la Gltima
revisién, el motivo de la revisién, se cuenta también con el campo
de quien Elabord, quien revisé, quien asesoré y quien Autorizd.
Igualmente aparecerd en todas las hojas de la descripcidn de
puestos, estos elementos son requisitos fundamentales para el
control de documentos de acuerdo a la Norma IS0-9000.

4. De lado Derecho superior se tiene enumerado la pagina,

5. Se tiene como primera instancia el Nombre del puesto.
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6. Clave: Es la clave de! puesto el cual su significado es el siguiente:

a b c d
’§Tx -r_Z?- wwww -r*ln‘

a) Iniciales de la empresa

b) Nivel de Jerarquia dentro del Grupo.

¢) Iniciales del Puesto

d} Cuantos Puestos iguales hay dentro del Grupo

. Datos Genéricos: Esta seccidn esta dividida en:

a)} Empresa: Nombre de la empresa que pertenece el puesto
que se describe.

b) Gerencia: Nombre de la Gerencia al cual pertenece.

¢) Area: Nombre del drea especifica.

d) Sub-drea: Nombre del sub-drea si existiera.

e) Horario: Se indica el horario de entrada y de salida de
trabajo , ademds de cuanto tiempo dispone de hora de
comida.

. Las comunicaciones: De manera gréfica se le dice que dreas o que

otros puestos tiene contacto para llever a cabo sus funciones

dentro del Grupo.

. El objetivo General del Puesto: La finalidad de este apartado es

la de comunicar la importancia que tiene el puesto dentro del

Grupo.
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10. Funciones y actividades: Se dan a conocer en esta seccién todas
las funciones y actividades que tienen que llevar a cabo para el
logro de su objetivo particular, como e! objetivo del drea y por
supuesto el objetivo del &rupo.

11. Profesiograma: De manera grdfica se representa, que actividades
llevard a cabo el puesto descrito.

12_Responsabifided: El puesto ol tener un objetivo, tiene un
compromiso que cumplir dentro dei Grupo. Se enumeran los
deberes u obligaciones del puesto al que se estd describiendo.

13.Dentro del Organigrama: En este apartade se le ubica el puesto
dentro del organigrama General del &rupo Espinosa, comunicando
al puesto a quien reporta, quien o quienes son sus iguales (mismo
nivel jerdrquico) y quien o quienes le reportan, La finalidad de
esta seccién es la de hacer el conocimiento de las lineas de
Autoridad.

14.Perfil del Puesto: Se enumeran en esta seccidn los reqﬁisitos que
son necesarios para ocupar el puesto descrito. El abjetivo de este
apartado es que el ocupante determine las carencias que tiene
para llenar el puesto af 100% y asi ver la manera de cubrir éstas.

15. Factores Externos del Puesto: Dependiendo del puesto es el
grado de Valoracidn que tenga de los diversos factores que son:

a) Conocimientos y Experiencia
b) Responsabilidades de deberes, econémicos,

relaciones, seguridad y de informacién confidencial.
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¢) Esfuerzo mental, fisico y presién de trabqjo.

d) Y por iltimo el ambiente y riesgo.

e) Procedimientos y Flujos def drea especifica: En esta
parte se explica paso por paso de todos los
procedimientos que intervienen en dicho puesto
descrito, ademds de manera gréfica el flujo de todos
los procesos del puesto,

f) Documentacién del drea especifica: Se da una
muestra de todos los documento que necesita para
lflevar a cabo sus tareas e incluyendo las
instrucciones de llenado.

En el apartado B se tiene una muestra de un manual de organizacién del
puesto de Jefe de Compras del Grupo Espinosa en la pag 75 .

) Presentacién de! manual para su aprobacién: Al tener ya el disefio y la
estructura del manual de organizacién, se presenté al Consejo Administrativo
del 6rupo, fue autorizado el manual y la implantacién del mismo. La estrategia
a sequir para la aplicacién fue de la siguiente manera:

1. Compras y Almacén de Materia Prima

Tesorerfa

Personal

Almacén de Papel y Almacén de Producto en proceso y terminado

Ultradigital Press

Planta

o0 s W



7. Contabilidad

8. Litogrdfica Ingramex

9. Compaiiia Editorial Ultra

10. Editorial Impresora Apolo y Ediciones Pegaso

m) Revisién y actualizacién: A cada drea que se este implantaré se hace un
programa de revisién de manuales, se tiene un periodo de cada 2 meses y esta
actividad se llevard a cabo con la intervencién de auditorias internas para
observar el apego de las actividades que realizan contra el manual de
organizacién del Grupo. La Actualizacién de los manuales de acuerdo a los
cambios que existieran, se habrén las modificaciones ademés de todos los que

se vean afectados por ese cambio.

61



CONCLUSIONES

La Industria de nuestro pais se enfrenta a una competencia internacional que
ofrece al mundo productos de dlta calided a bajo precio, en estos mercados se
sostiene una feroz e inteligente competencia de adquisicidn y permanencia en los
mismos, de la cual sobrevivirdn los mds organizados, los que tengan una mejor
tecrwlogia, precios, servicios técnico y plazos de entrega oportunos.

Al ver la situacién que vive México y el mundo, se tienen que adoptar el idealismo
de modernizacién para asi crecer, imaginar e innovar soluciones que permitan
vencer obstdculos que detengan o desvien nuestro avance dentro del mercado.

Al tener claro las metas de la empresa, los trabajadores les serd mds fécil el
fogro de los mismos, ya que si se tiene entendido que el conjunto de actividades
necesarias por la empresa, llevard como consecuencia al cumplimiento de las
metas previomente establecidas. El redisefio del trabajo debe constituir en
liberar el potencial oculto de la eficiencia y eficacia.

La cultura de cdlidad debe ser autogenerada por el personal interno de la
empresa. Esta es la dnica forma de asegurarnos que el sistema de calidad podrd
sobrevivir por si solo.

Al tener un manual de organizacién con base a la Norma ISO-9000 enfocada a la
Industria de las Artes 6réficas se tendrdn las siguientes ventajas:

1. Reconocimiento Internacional de calided en sus productos.

2. Tener bajos costos, por ente se obtendrdn precios mds competitivos,
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3. Mayor Produccién. Al tener automatizacién y eliminando  procesos
innecesarios para el flujo de la produccidn ( evitar tiempos muertos), nos
ayudard a incrementar la produccién,

4. Captar mayor mercados.

3. Conservacién de las fuentes de trabajo.

6. Consolidacién de la empresa dentro del mercado.

Para que se lleve a cabo de manera adecusda la generacién de los manudles de
organizacién y de la actualizacién de los mismos, es necesario de la existencia de
un érgano administrativo que se responsabilice de dicha tareaq, este érgano debe
tener el apoyo de la mdxima autoridad de la empresa y debe ser Staff ya que asf
tendrd toda la facilidad de entrar en todas las dreas sin tener una linea directa a

las demds dreas.
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APARTADO
A



G6RUPO ESPINOSA
CODIGO:

PUESTC:

NO DE OCUPANTE:

NOMBRE DE TITULAR:

LUGAR DE TRABAJO:

UNIDAD ORGANIZACIONAL

DIRECCION:

UBICACION EN LA ESTRUCTURA:

GERENCIA.:

SOLO PARA RECURSOS HUMANOS
RAZON DEL MOVIMIENTO
NUEVA CREACION

ACTUALIZACION
CONVERSION

APROBACIONES:

JEFE INMEDIATO

TITULAR

ANALISTA

FECHA:




1. ORGANIGRAMA

COMPLETE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE SU AREA

Jefe de Jefe Inmediato
EN AUSENCIA CUBRE
Jefe Inmediato
EN AUSENCIA CUBRE
Puesto descrito
EN AUSENCIA CUBRE
~ Otros que reportan al Jefe Puestos que reportan

Inmediato superior

Directamente al Titular
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2. PRINCIPALES RESULTADOS

Haga una lista de planteamientos breves de los resultados finales por los cuales es responsable
su puesto.

Formule cadz finalidad en tres secciones:

A. jQué se hace? (Accibn o acciones que ejecuta)

B. ;Cémo se hace? ( Método) y

C. (Para qué se hace? (Resultado Final esperado)

A




3. PROPOSITO DEL PUESTO

Haga un resumen breve en una o dos frases del propésito o funcién bésica de la cual es
responsable su puesto,

4. DATOS CUANTITATIVOS DEL PERSONAL

Liste el nombre de los puestos def personal de confianza que le reportan directamente yel

nimero total de empleados que le reportan a Usted indirectamente ( a través de los puestos
antes citados ).

PERSONAL DE CONFIANZA QUE LE REPORTA

TITULO DEL PUESTO NUMERO DE EMPLEADOS QUE
REPORTAN EN FORMA

Directa Indirecta

TOTAL DE PERSONAL SUPERVISADO:
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Indique el 6 los nombres de la (s} categoria (s) sindical {es) a los que pertenece el personal
sindicalizado a su cargo y el niimero de ocupantes que le reportan directa o indirectamente.

PERSONAL SINDICALIZADO QUE LE REPORTA

Especialidad Categoria Sindical Nuamero de empleados que le reportan
Directa Indirecta

TOTAL DE PERSONAL SUPERVISADO:

Mencione las especialidades y/o categoria sindicales que e reportan temporalmente por
necesidades o por trabajos dentro de su drea de responsabilidad.
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5. OTROS DATOS CUANTITATIVOS

Indique datos cuantitativos del trabajo aplicables a su puesto que mejor describen su tamafio o
efecto sobre la operacion de Grupo Espinosa. Esta seccién deberd comtener los datos
estadisticos mas importantes que den sentido al puesto y clasifiquen sus reas de impacto.

» Proporcione todas las cifras sobre una base anual

s Las cifras en dinero proporciénelas en miles de pesos.

MEDIDAS EN DINERO ( Cuentas por cobrar o pagar, volumen de compras, etc.)

CONCEPTO CANTIDAD

MEDIDAS EN UNIDAD { No. De reportes, proyectos, estudios, clientes, equipos a su cargo,
etc.)

CONCEPTO CANTIDAD

PRESUPUESTOS QUE ADMINISTRA

s Miles de pesos Anuales

CUALQUIER OTRA MEDIDA UTIL PARA DIMENSIONAR SU TRABAJO

CONCEPTO CANTIDAD




6. RELACIONES INTERNAS

e Apoyo Recibidos:

Describa las relaciones internas mas importantes son puestos de las Unidades
Organizacionales de Grupo Espinosa, diferentes al superior inmediato, de los que obtenga
Direccidn, Asesoria 0 Apoyo, e indique brevemente el propésito de dicha relacion.

PUESTO CON LOS QUE SE RELACIONA PROPOSITO

+ Apoyo Proporcionados:

Describa las relaciones internas mas importantes con puestos de las Unidades
Organizacionales de Grupo Espinosa, diferentes a sus subordinados, a los que brinde
Direccidn, Asesoria o Apoyo, e indique brevemente el propésito de dicha relacion.

PUESTO CON LOS QUE SE RELACIONA PROPOSITO
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7. RELACIONES EXTERNAS

Describa las relaciones externas mas importantes del puesto. Indique con que Dependencias o
Compafiias mantiene contactos frecuentes por motivos de trabajo y explique brevemente el
preposito de dicha relacién.

DEPENDENCIA O COMPANIA PROPOSITO
CON LA CUAL SE RELACIONA

e Si tiene Usted representacidn en conscjos y / o comités especiales, indique su puesto,
intervencion, frecuencia de las reuniones e integrantes del mismo.

¢ Indigue si su relaciones de trabajo implican o no viajar; especifique la cantidad y duracién
aproximada de los viajes que realiza anualmente y el propésito de los mismos.
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8. PROBLEMATICA DEL PUESTO

Indique los problemas de trabajo mis completos que enfrenta y debe ser resueltos por el titular
del puesto para el desarrolio de sus funciones.

9. ENTORNO

Explica brevemente ¢l contexto global dentro del cual intercala su puesto, pudiendo

contemplarse los siguientes aspectos:

* Ambientales ( cobertura geografica, clima)

¢ Econdmico — Financieros ( Aspectos que impactan al puesto, sean intemos del Grupo o del
marco econdmicos en general)

* Aspectos Tecnologicos ( es la actualizacion constante de técnicas e informacién que
requieren algunos puestos para el desarrollo de sus funciones )

* Aspectos Sindicales ( Complejidad de las relaciones con el sindicato que tiene algunos
puestos )

No todos los puestos contemplan necesariamente estos cuatro conceptos.
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10. LIBERTAR PARA ACTUAR

Describa los controles que delimitan la Libertad de Actuar para desarrollar trabajo o para
solucionar problemas relativos a él. Incluya:
¢ Los sistemas administrativos, politicos, normas y procedimientos de Ia Empresa que lo
rigen a Usted en el desarrollo de sus funciones. ( No se precisa detallar el tipo y nombre de
los manuales y politicas )
La frecuencia y forma con que los supervisa su jefe inmediato.
La frecuencia y forma como supervisa Usted a sus subordinados,

11. TOMA DE DECISIONES

Describa las decisiones mas importantes que Usted toma en relacidn a las funciones de su puesto,
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12, RETOS DEL PUESTO

Explique cudl es la meta, programa u objetivo que ejemplifique Ia mayor complejidad que
deba resolver su puesto en los proximos 6 a 12 meses,

13. INFORMACION ADICIONAL

Explique brevemente cualquier aspecto que Usted sientq que no se haya cubierto adecusdamente
por las preguntas anteriores, y que crea sea imporfante para entender sus funciones.
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APARTADO
B



MANUAL
DE
ORGANIZACION




ASESORIA
FUNCIONAL
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PRESENTACION

La Industria de nuestro pals se enfrenta a una competencia internacional que
ofrece al mundo productos de alta calidad a bajo precio. En la oferta de Artes
Gréficas , libros, pésters , revistas , carteles , exhibidores de punto de venta y
productos afines, sostiene una feroz e inteligente competencia por los
mercados, de |a cual sobrevivirdn los més organizados, los que tengan una mejor
tecnologla, precios, servicios técnico y plazos de entrega oportunos.

La Direccién General, frente a la situacidn que vive México y el mundo, induce a
un cambio, y propone la modernizacién, para crecer, imaginar e innovar
soluciones que nos permitan vencer obstéculos que detengan o desvien nuestro
avance.

El Grupo Espinosa , grupo de varias empresas mexicanas, no puede ya
permanecer al margen de la competencia intemacional, ni mantener un
desarrollo aislado de la realidad. Tenemos |a obligacion de cumplir con altos
niveles de productividad y de calidad, pues de no hacerlo agl, la competencia
pone en peligro nuestra presencia en el mercado de las artes gréaficas.
Modemizamos es el desafio.

Para responder a esta situacién y desarrollar a |a empresa de una manera sana,
sin proteccionismo y con capacidad de competencia en el mercado nacional e
internacional, se ha seleccionado el Sistema de Administracién de Calidad
conforme a la Norma 150 9002 que permitird la modernizacion de nuestros
eistemas, mejorar la calidad de nuestros productos y servicios, incrementar la
productividad y abatir costos.

La Administracién de Calidad que hemos iniciado abarca todas la 4reas del
Grupo Espinosa: la relaciones internas laborales, la modernizacidn de los
Sistemas Administrativos y un nuevo impulso en procesos, productos y
servicios y un renovado clima de trabajo basado en la comunicacién y la
eficiencia. Se ha hecho un gran esfuerzo de congruencia para determinar con
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claridad la Vision, la Misién, las Polfticas de Calidad, Objetivos estratégicos y
especificos, principios de actuacién, las gulas de accibn, los principios del
sistema de calidad, 105 cuales nos permitiran realizar 1as tareas que se han
puesto en marcha.

El factor principal de modernizacién y la superacién de cualquier empresa lo
constituye su propia gente. Por eso El Grupo Espinosa, confia una vez mas en su
personal y lo que acentiia sus programas de Capacitacién e Integracién de sus
Recursos Humanos, ya que eolo a través de su participacién, energia,
conocimiento y solidaridad con su fuente de trabajo, realizaremos el esfuerzo
conjunto que nos permita aicanzar la ADMINISTRACION DE CALIDAD
CONFORME A LA NORMA 150 9000.

Los que integramos EL GRUPO ESPINOSA podemos hacerlo.

Sr. Enrique Eepinosa Barreda
Director General
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CREDO

Nosotros creemos en ¢l sistema de libre emprosa. Nosotros debemos tratar consciemtemente a
huestros clientes, empleados, accionistas, proveedores y a la comunidad con honestidad, dignidad, justicia y
respeto. Nosotros conduciremos nuestro negocic con el mas alto ssténdar ético.

VISION

Grupa Espinosa sera en el siglo XXt ¢l mejor Proveedor de Servicios Integrales de la Artes Gréficas de |a
Replslica Mexicana y el Extranjero; siendo para nuestro personal, proveedores y clientes |a mejor opeidn de
desarrolio, trato y atencién, con base en la norma ISO 2000 y en un marco de Calidad Total,

MISION

La mision del Grupo Espinosa es trabajar cada dia con alta Calidad y Productividad, satisfaciendo
todas las necesidades de los clientes en los procesos de Pre-prensa, Impresién y Encuadernacién, utifizande
para clio tectiologla de punta a rivel mundial, promoviendo la superacion personal, aplicando las normas 150
8000, preservando ¢l medio ambiente y consolidando nusstra estructura de una marera sana ¥ progresiva.

YALORES

Nuestros valores son:

Etica: regimos riuestra vida por el cotjunto de valores aqui mencionados;

Honor: todos los acuerdos escritos o verbales que convengamos var: respaldades por el cabal cumplimiento de

nuestra palabra;

Honestidad: procuramos en todo momento la obtencidn de productos que logren satisfacer lag necesidades de

Nuestros clientes a un precio justo;

Reopeto: en la empresa cuidamos en todo momento de no transgredir los derechos de nuestros clientes y
proveedores, asi como de nuestros compafieros de trabajo;

Lealtad: por ningiin motivo traicionamos la confianza que en nosotros han depositade:

Responsabilidad: teremos como uno de nuestros valores el cumpliy cabalmente con nuestros compromisos;

Sinceridad: respondemos con ia verdad a las dudas que se nos plarttean;

Servicio: nos adecuamos dentro de lo posible a las necesidades de nuestro clientes ¥ proveedores asi coro de
las manifiestas por parte del personal que colabora en |a empresa.

Humildad: reconocemos que lo més importante para lograr ruestros objetivos es ol trabajo en equips, olvidando

Ios protagonismos individuales. 79
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El "Grupo Espinosa” tiene sus inicios en la Colonia Escanddn en el afio de 1952
con la creacidn de Industrias Gréficas de México, con el objetivo de satisfacer
las necesidades de impresion que se tenia en aquella época. En el aflo de 1958
se decide dedicarse exclusivamente a ofrecer el servicio a 1a Industria Editorial,
Fara 1965 cambia su razén social y nace lo que hoy dia es “Litogréfica
Ingramex”.,

Fosteriormente con lae necesidades de un mercado creciente ésta empresa
cambia su domicilio en 1970, ubicindose en la Colonia Granjas Esmeralda en |a
Delsgac:on Iztapalapa hasta nuestros dias; con este cambio se empieza a tener
una visidn eobre lo que serfa el crecimiento del grupo para satisfacer las
demandas del mercado. Asl en el afio de 1974 se crea “Ediciones Pegaso”,
empresa dedicada a la encuadernacion ristica en caja. De esta manera el
cliente podla entregar eus negativos, donde e le prestaba el servicio de
impresion offeet de 1 a 4 tintas, en maquinas de dos cabezas, y a su vez, en el
mismo lugar, se realizaba |a encuadernacién de sus obras, ofreciendo en esos
dias un servicio integral para satisfacer las necesidades de los clientes.

Fara el aflo de 1963, con [a finalidad de eficientar ios procesos, tener mejor
calidad y productividad se crea “Compafifa Editorial Ultra”, ehcargada de la
impresién a 4x4 tintas en rotativa para grandes tirajes, de esta manera se
podria eatisfacer a un porcentaje mayor de mercado, ademés de evitarse el
doblez del pliego en el 4rea de encuadernacién.

Buscando la especiatizacién en los procesos del grupo y el apoyo a Litogréfica
Ingramex, se crea en 1989 “Editorial Impresora Apolo™, empresa dedicada a Ia
impresion comercial y editorial en prensas planas a 4 o 5 tintas, con tecnologia
de vanguardia.
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Finalmente en 1996 se crea “Ultradigital Press”, con el objetivo de ofrecer el
servicio de disefio y Pre-prensa digital.

La ventaja competitiva del “Grupo Espinoea” es que el cliente puede entregar un
original mecanico o archivo electrénico, y en las empresas se ofrece el servicio
integral de Pre-prensa, impresion, encuadernacién y acabados. De esta manera
¢ garantiza al cliente un costo competitivo, calidad garantizada, tiempos de
entrega de acuerdo a sus programas, utilizando tecnologia de vanguardia y
personal calificado; ademas de que en un solo lugar se dan todos los servicios.

Actualmente cada empresa tiene una funcién especifica en el proceso:

¢ Ultradigital Press: Dedicada al disefio, digitatizacidn, formacién de péginas y
pliegos, salida a pelicula y pruebas de impresién.

« Litografica Ingramex: Impresién de libros, revistas, fasciculos y todo lo
relacionado con la artes graficas a 1y 2 tintas en papél diario hasta
recubiertos en hoja.

« Compafila Editorial Ultra: Impresién de libros y revistas de 1 a 4 tintas en
grandes tirajes en pape! diario hasta recubiertos, en bobina.

« Editorial Impresora Apolo: Impresion de libros, revistas, folletos, carteles y
todo lo relacionado con las artes graficas a 4 o 5 tintas en cualguier tipo de
papel extendido.

= "Ediciones Fegaso: Doblez, laminado, encuadernacién ristica pegado, grapa,
refine y empaque de libros, revistas, desplegados, folletos y todo lo
relacionado con las artes graficas.

En el Grupo se est4 buscando implantar un sistema de calidad de acuerdo a las
normas internacionales, que le permita mantenerse a la vanguardia en el
mercado hacional y abrir sus puertas al mercado internacional; a su vez busca
desarrollar a sus clientes, proveedores y al personal que colabora en ella, para
que juntos se alcance la mejora continua y los objetivos tanto de la direccién
como de todos los que intervienen directa o indirectamente.
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POLITICAS DE CALIDAD

o Cero defectos en el producto, en funcién de
los requerimientos del cliente.

e Cumplir cabalmente con los tiempos de
entrega establecidos.

e Optimizar el uso de las materias primas.

Sr. Enrique Espinosa Barreda
Director General
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Aplicar satisfactoriamente los requisitos de
la horma de calidad 150-9002 relacionados
con los elementos que la integran.

2. Integrar, documentar e iniciar: el Plan
rector de Calidad, el Manual de Calidad y los
Procedimientos afines del Sistema de
Calidad del Grupo Espinosa.

5. Mejorar el tiempo de cotizacion y de
realizacion de las actividades comerciales,
los tramites externos, la administracién
interna, la manera y tiempo de registro
interno, llamadas telefénicas y atencién a los
usuarios de nuestros servicios y productos.

4. Ser puntuales en plazos de entrega , citas
de negocio y juntas internas.



OBJETIVOS ESPECIFICOS 1999

1. Atender las acciones correctivas de las auditorias de Calidad
externas y situarnos en la valoracion de 0% de proveedores
confiables.

2. Integrar, documentar iniciar la implantacién de cuando menos un
40% de: Plan Rector de Calidad y los Procedimientos afines del
Sistema de Calidad de la Empresa.

5. Reducir en un 5% el plazo de entrega de nuestros productos.

4. Mantener la clientela actual

5. Mejorar minimo un 20% el tiempo de cotizacién a los clientes, los
tramites externos, la administracién interna, la forma y tiempo de
registro internos, llamadas telefénicas y atencién a quejas del
cliente.

©. Aplicar satisfactoriamente en un 80% minimo los requisitos de
hormas interas de calidad o indicadas por nuestros clientes
relacionados con productos, procesos y servicios.

7. Ser 100% puntuales en plazo de entrega, citas de negocios y juntas
internas.

&.Realizar el mantenimiento correctivo necesaric a nuestras
maquinas de produccién, a nuestros equipos de laboratorio y a
nuestros instrumentos de medicién en porcentaje tal, que estén en
conformidad con los pardmetros de los equipos, 1a norma respectiva
y las especificaciones del cliente.
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PRINCIPIOS DE ACTUACION

\. Yocacidn de Servicio en nuestro trabajo para eatisfacer las
necesidades del cliente externo e interno, presentes y futuras,

2. Mejora Continua en nuestra actitud hacia el trabajo para
aprovechar y crear areas de oportunidad.

B. Calidad en nuestra actividad para asequrar que todo se hace bien
desde la primera vez.

4. Integridad en nuestra actuacién, congruente con la misidn,
principios y guias de accién en la organizacién.

S. Superacidn Personal Permanente como medio para crecer dentro de
la empresa y la sociedad.

6. Dedicacién , Esfuerzo y Orden en nuestro desempeto, para cumplir
eficazmente con las tareas encomendadas y preservar |a seguridad
del personal y de las instalaciones.

7. Respeto y Reconocimiento al individuo, y como compafieros trabajar
en equipo, con participacién comprometida para beneficio de todos.
8. Responsabilidad Social hacia nuestra comunidad para contribuir a

eu mejoramiento y bienestar general.

Nota: El Reglamento y el informe de las Prestaciones del Grupo
Espinosa estin en proyecto.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

VISION

Es lograr para el proximo milenio el mejor sistema de adquisicion, control e
informacién de productos y servicios con apego a la norma 1S0-8000, logrando
para ¢l Grupo Espinosa la minimizacién de costos y la obtencién de productos y
servicios de la mas alta calidad que contribuyan a la fabricacion de productos
coh estandares superiores que permitan competir en el primer nivel en el
mercado mundial de las artes graficas.

MISION

Lograr que los procesos del Grupo Espinosa sean beneficiados mediante la
oportuna obtencién de productos y servicios de calidad a bajos costos y
apoyando al méximo la continuidad de los procesos del grupo.

CREDO

Cero paro de Frocesos
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POLITICAS DE COMPRAS

- Sblo el Departamento de Compras est4 autorizado para Ia adquisicién de cualquier
tipo de producto y/o servicio que sea requerido por todas las empresas, a excepcién
de maquinaria, papel, activos y sistemas de computo,

. El proveedor serd evaluado con base en la calidad de su producte y/o servicio, en dicha
evaluacién participaran: el Gerente de Control de Calidad, el Jefe de Compras y el
Gerente de produccién. Por otro lado en la seleccién de dicho proveedor intervendrén:
el CECGE, Jefe de Compras y el Comité de Direccién.

Es requisito tener como minimas tres cotizaciones de los proveedores evaluados
anteriormente, eobre el miemo tipo de producto ylo servicio, a excepeion de
proveedores (nicos.

Se debe de contar con dos proveedores por producto y/o eervicio; un proveedor
principal y uno secundario, excepta proveedores dnicos.

Sec evaluard cuatrimestraimente a los proveedores selecclonados para ver eu
rendimiento y correcto cumplimiento con el departamento (en el formato
correspondiente).

Para la elaboracién del programa de adquisicién se debers contar previamente con los
programas eemanales, tanto como ef de produccién de cada empresa, asl como el de
almacén,

- Bl Jefe de Compras y los Gerentes de Produccién son los (nicos autorizados para
tener trato directo con proveedores; queda estrictamente prohibido el trato del
proveedor con cualquier otro trabajador de las empresas. Las excepciones serdn
cuando el usuario final le pida al comprador que el proveedor pase a las instalaclones o
a la planta para constatar el problema que se pueda tener.

. La atencién a proveedores serd (nicamente con previa cita; la recepcidn de
requisiciones de compra, con carcter de urgente, no hay horario de recepcion; y para
las requisiciones de cardcter normal, 1a recepcién ee llevard a cabo hasta las 11:00
horas,
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La revisidn a proveedores, se llevara a cabo los dias lunes de las 1100 a las 16:00
horas; con excepcidn de los proveedores de Ultradigital Press, os cuales serdn
atendidos los dias lunes de las 9:00 a las 14:00 horas.

No es obligacién del Area de Compras realizar tramites a los proveedores.

Todo pedido debe hacerse previa realizacidn de la orden de compra. No aceptarin
parcialidades, toda orden de compra solo es autorizada por el jefe de compras.

No se hardn adquisiciories de productos que estén por arriba del stocke en almacén,
salvo requerimiento por escrito de produccién.

- Las compras se realizaran siempre apegéndose al procedimiento establecido.

Tenery actualizar anualmente el catélogo de proveedores. ( todas las empresas ).
Semestralmente se hard inventario, en el cual participan el Jefe de Compras,
Asistente de Compras, Almacén y el CECGE.

No e aceptaran obsequios o gratificaciones por parte de los proveedores.

Fara requisiciones de oficinas solo se aceptardn del personal autorizado por la
direccidn.

Realizar tres revisiones aleatorias diarias de las requisiciones de compra contra
kardex de compra.

Las ordenes de compra ( requisiciones del dia )deberd de entregarse a aimacén a las
14:00 horas las que estén ya elaboradas, [as faltantes en el tranecurso del dfa.

Las ordenee de compra (hoja azul} deberd de entregarse ios viernes antes de las
18:00 horas, a excepcidn de las ordenes de compra que entren a almacén después del
horario establecido, estas deben entregarse los lunes antes de las 9:00 horas.
Compras cuenta por cada empresa con una caja chica, la solicitud de |a reposicion de
la caja serd los dias viemes antes de las 18:00 horas y su reposicién seré ef lunes
slgulente después de 10:00 horas,
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POLITICAS DE PROVEEDORES

Tedo trato con los proveedores deberdn ser conducido por el drea de compras y Gerentes
de produccién.

Todo proveedor debe cumplir con los requisitos establecidos por ¢l Grupo Espinosa, en
caso de incumplimiento serd sustituido por el proveedor contingente.

Solo ¢l drea de Tesoreria es la encargada del pago y recepcidn de facturae.

El Jefe de Compras, Gerente de Calidad y el Auditor Intemo estdn facultados para
rechazar o aceptar un proveedor, de manera coordinada.

No se dardn preferencias a ningtin proveedor por motivos personales.

No se aceptaran obsequios o gratificaciones por parte de los proveedores.,

No e obligacidn ef drea de Compras hacer tramites y pagos a los proveedores.

Toda reclamacién de un proveedor deberd ser aclarada a méas tardar al dia siguiente
hecha la reclamacién.

Ningin proveedor puede estar en las 4reas de produccidn sin previa autorizacién del drea
de compras,

La entrega de material por parte de los proveedores deberd llevarse a cabo de las 8:00
a.m. a 17:00 p.m. de Lunes a Viernes.

+ Cada factura o remisién de entrega de material deberd incluir el numero de orden de

compra . .
En caso de perdida de compra (original con sellos de almacén y vigilancia de recibido),
deberan de notificar a travée de una carta dirigida al Gerente de |a empresa que se
entredo, dicha carta debe tener las siguientes requisitos : 1) referencia del numero de
orden de compra, 2) fecha de entrega en almacén, 3) que se entrego, 4) el numero de
factura que ampara dicha entrega y 5) la carta debe estar firmada por una autoridad o
responsable de parte del proveedor. '
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COMPRAS

ASISTENTE
DE COMFRAS
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EPORA

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFATURA DE COMPRAS
DESCRIPCION DE PUESTO
JEFE DE COMPRAS

CLAVE: AFU-2B-JCOM-1

L

.- Empresa:
2.~ Gerencia:

3.- Arca:

4.- Sub-Area:
5.~ Horario:

I,

COMITE
DIRECCION

&

DATOS GENERICOS

Jefe de Compras.

Asesoria Funcional, S.C.

Compra5

93

De 8:00 a.m. a 18:00 p.m. con una hora de comida,

COMUNICACIONES

VR 4
& oz i

' 4

AUDITOR
CALIDAD GAI.IMD

CECGE

) TESORERIA
~

Crnpeitie Eoitteriat
——
rultira
2
a.a dec.y.
Emision Revisién | Motivo de Revision: Asesord:
N° 01 N° 0] Lic. Armando Sanchez Soto
Fechy Fecha Elaborb; Revisd: Autorizd;
DIC 97 JUL 98 Erika Dominguez / Carlos G. Lopez | Lic. Carlos Morales F. | $r. Enrique Espinosa Barreda




JEFATURA DE COMPRAS
DESCRIFCION DE PUESTO
JEFE DE COMPRAS

2'-4-p-8

in.

OBJETIVO GENERAL

Lograr la adecuada adquisicion de materia prima, insumos, refacciones,
gervicios y equipo de trabajo, con una previa evaluacidn de los proveedores con
base en la norma 190 9002, teniendo como resultado la minimizacién de costos
y obtencién de productos y servicios de la mis alta calidad.

Iv.  FUNCIONES Y ACTIVIDADES

A. La adquisicién de materias primas, insumos, refacciones, servicios y equipo de
trabajo.

a} Recibir lag requisiciones de compra.

b) Reviear las requisiciones de compra.

¢) Revisar las brdenes de compra

d) Verificar el precio, condiciones de pago, de tiempo de entrega y de crédito.

e) Llevar a cabo la solicitud de pedido al proveedor y confirmaria, via telefénica
yio facsimil.

f) Ordenar y verificar llegadas de pedidos.

B. Otras Actividades

a) Representar al Grupo Espinosa en las vinculaciones con otras empresas,

k) Mantener una buena imagen del Grupo Espinosa con |05 proveedores.

¢) Uevar a cabo entrevistas periddicas con los proveedores.

d) Informar a Teeorerla sobre las condiciones de pago acordadas con los
proveedores.

e} Autorlzar a nuevos proveedores o cancelar a proveedores activos.

f} Dirigir y supervisar las relaciones entre los Gerentes de produccion y los
provecdores en todos los asuntos relacionados con la compra. (a excepcidn de
magquinaria y papel)

g) Realizar programas de pedidos.

h) Autorizar la orden de compras.

Emision Revision | Motivo de Revision: Asesord:
N° Q1 N° 0] Lic. Armando Sanchez Soto
Fecha Fecha Elaboro: Revisd: Autorizd:
DIC 97 JUL 98 Erika Dominguez / Carlos G. Lopez | Lic. Carlos Morales F. | Sr, Enrique Espinosa Barreda




JEFATURA DE COMPRAS
DESCRIPCION DE PUESTO
JEFE DE COMPRAS

i) Elaborar un presupuesto mensual de su drea.
I} Realizar una evaluacién semestralmente del procedimiento de compras,
k} Mantener una comunicacién constante con las demds dreas.
1} Realizar informe de la demanda de productos y/o servicios de cada 4rea.
m) Programar los pagos de contado (sélo en compras extraordinarias).
n) Actualizar listas de precios de las empresas.
0) Estar actualizade sobre los nuevos materiales surgidos en el mercado que
puedan beneficiar al Grupo Eepinosa.
p) Evaluar, semestraimente, al pereonal a su cargo.

95

C. la evaluacién de proveedores con base en la norma 150 9002, conjuntamente
con el Gerente de Control de Cafidad.

2) Llevar a cabo la evaluacién segin los procedimientos: MCCEU-C-P11-00,
MCCEU-C-P12-00, MCCEU-C-P13-00 y MCCEU-C-P14-00, contenidos en el
Manual de Calidad del Grupo Espinosa. (s¢ anexan al final de este manual
con previa aprobacidn del Comité Directivo de Calidad).

b} Realizar una evaluacién comercial, de condiciones comerclales, de técnicas
del producto, de seguridad e instalaciones.

Nota: las funciones y actividades son enunciativas, mis no limitativas.

Y. FROFESIOGRAMA

Dirige ] Elabora Caleula %
Coordina ] Redacta h| Supervisa ]
Realiza Escribe Administra ¥
Atiende % Mantiene o Distribuye
Ejecuta % Asiste Facilita %
Controla L]

Emisidn Revisidn  ( Motivo de Revision: Asesoro: '
W 0] N° 01 Lic. Armando Sarchez Soto |
Fecha Fecha Elaboré: Reviso: Autcrizd:

DIC 57 JUL 98 Erika Dominguez / Carlos G. Lapez | Lie. Carlos Morales F. | Sr. Enrique Espinosa Barreda
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JEFATURA DE COMPRAS
DESCRIPCION DE PUESTO
JEFE DE COMPRAS

96

RESFONSABILIDADES

Abastecer oportunamente y eficientemente cualquier producto y/o servicio
requerido por el Grupo Espinosa.

2. Mantener menores costos con la calidad requerida por la Gerencia de Calidad.
3. Lograr que el tiempo de entrega sea el acordado y que las cantidades
solicitadas estén de acuerdo a los stocks autorizados.
4. Investigar acerca de las condiciones del mercado y de los adelantos
techolégicos.
5. Conocer las condiciones econdmicas del mercada abastecedor, tendencias y
fluctuaciones de precios.
©. Estar al tanto de tas condiciones del Grupo Espinosa.
7. Conocer |las vias de comunicacién del Grupo Espinosa.
&. Tener un conocimiento de las leyes que reglamenta,
9. Mantener informados a as demae dreas de trabajo.
10. Mantener al Grupo Espinosa informado de la aparicin de nuevos productos y/o
servicios susceptibles ds ser aplicados o utilizados en |a fabricacién.
1. Levantar inventario de materias primas,
¥l DENTRO DEL ORGANIGRAMA
o £l reporta a: Comité de Direccidn.
* Susiguales son: Sub-Gerente de Editorial Impresora Apolo.
Coordinador de Produccion de Compafiia Editorial Ultra.
Gerente de Calidad.
* Lereportan: Asistente de Compras.
Emision Revision | Motivo de Revision: Asesord:
N* 0 N° 0l Lic. Armando Sanchez Soto
Fecha Fecha Elabord Revisd: Autorizo:
DIC 97 JUL 98 Erika Dominguez / Carlos G. Lopez | Lic. Carlos Morales F. | St. Enrique Espinosa Barreda




JEFATURA DE COMPRAS
DESCRIPCION DE PUESTO
JEFE DE COMPRAS

97

SRPNORL,

Vill. PERFIL DEL PUESTO

* Licenciatura en Adminigtracion de empresas o en dreas econémicas
administrativas.

¢ Conocimiento del ramo de las Artes Grificas.

* Conocimiento de la maquinaria especializada para la Industria de [a Artes
Gréficas.

* Dominio de paqueteria.

Dominio del idioma ingiés y conocimiento bésico del idioma aleman.

Poder de Decisidn y de Falabra.

Capacidad de Anslisis.

Contar con caracter y firmeza.

Ser lider.

Pisponibilidad de tiempo.

IX. FACTORES EXTERNOS DEL PUESTO

Factores Grado de Valoracién
CONOCIMIENTOS Y AFPTITUDES.
Conocimientos
Experiencia
RESFONSABILIDADES
Por deberes
Econdmico
For relaciones.

Por Seguridad de otros

Por informacién Confidencial,
ESFUERZO

Mental

Fisico

Fresion de Trabajo
AMBIENTE Y RIESGO

ANANEY

ASRNENE NN

NS

TOTAL 100% ]

Emisién Revision [ Metivo de Revisién: Asesord:
N° 01 N° 01 Lic. Armando Sénchez Soto

Fechs Fecha Elaborg; Reviso: Autorizd:
DIC 97 JUL 98 Erika Dominguez / Carlos G. Lopez | Lic. Carlos Morales F. | Sr. Enrique Espinosz Barreda
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REPINORA,

FLUJO DE TRABAJO DE COMFPRAS
PARA LA ADQUISICION DE MATERIA
PRIMA, INSUMOS Y EQUIPO DE TRABAJO

REQUISICION
DE COMPRA

¥

REQUISICION
DE
COMPRA

ORD. Y VERF.
DOCTOS P
REVISAR PAGO A PROV.
DOCTOS v
v ENVIAR
FIRMA DE DOCTOS
PEDIDOS A GCIAS.

ELAB.
ORD.COMP

VERF.
PRECIO

SOLICITAR
PEDIDO AL
PROVEEDOR

v
CONFIRMAR
PEDIDOD

!

ARCHIVAR
DOCTOS

O.REQUIS.
0.0RDEN COMP

FIRMA DOCTOS
DE LLEGADA
DE MATERIAL

UNO O DOS
DIAS °

§
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FLUJO DE TRABAJO DE COMFRAS
PARA EYALUACION DE PROYEEDORES CON
BASE A LA NORMA 150 8002

8

NUEYO
PROVEDOR.

EVALUACION
COMERCIAL

EVALUACION
COMERCIAL

¥

v

EVALUACION

EVALUACION
COND, COMER

Si @ COND. COMER

EVALUACION
TEC. PRODUCTO

+

Si EVALUACION

SEGURIDAD

y

EVALUACION
INSTALACION

o FIN

Si

©

©
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DOCUMENTOS UTILIZADOS EN LA AREA DE COMPRAS
DOCUMENTO NUMERO 1

ORDEN DE COMPRA woozHs
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