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P R O L O G O 

Considerando la gran importancia que representa hoy en día la 
Industria de las Artes Gráficas para el desarrollo de nuestro 

país, nos ha dado motivo a realizar este trabajo que consiste 
en detectar las Necesidades de Capacitaci6n para los trabaj! 
dores que laboran en este tipo de Industria, dado el rápido 
crecimiento que ésta ha tendio en los últimos años y del pa-­
pel importante que tiene para la sociedad. 

Con objeto de llevar a cabo lo anterior, hemos dividido nue! 
tra investigaci6n en dos partes:La primera corresponde a la_ 

investigaci6n docwnental 6 bibliográfica en base a los dos -­
primeros cap!tulos en donde hacemos comentarios generales que 

en materia de capacitaci6n deben observarse por la industria_ 

en general; As! mismo, hacemos una breve introducci6n al e~ 
po de las Artes Gr~ficas, se comentan las áreas productivas -
más importantes que integran estas empresas, además de cono-­

cer los objetivos, funciones, niveles, importancia, etc. de -

algunos Centros que ofrecen Capacitaci6n y Asesor!a a ésta -­

industria. 

La segunda parte del trabajo es propiamente nuestra investig! 

ci6n de campo. En los cap!tulos tres y cuatro se presenta un_ 

estudio sobre el perfil del obrero de las Artes Gráficas; Ad! 
más, un Análisis Comparativo en donde se evalúan dos situaci~ 

nes: La Situaci6n Ideal contra la Situac16n Real, todo ello -
en funci6n de los Recursos y Requerimientos con los que cuen­
ta la Organizaci6n. 

Finalmente en el cap!tulo cinco damos a conocer la situaci6n 



en que se encuentra actualmente la industria de las Artes Grá 

ficas y nuestras recomendaciones. 

Con la elaboraci6n de este trabajo, el objetivo que esperamos 

alcanzar será el de proporcionar al empresario de las Artes -

Gráficas, un medio de consulta lo suficientemente práctico, -

que le permita visualizar la problemática en que pudiera en-­

centrarse su empresa, sobre Necesidades de Capacitaci6n de 

sus trabajadores buscando mejorar la situaci6n de la misma ha 

ciéndola más productiva. 



C A P I T U L O I 

" ANTECEDENTES GENERALES " 
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ANTECEDENTES GENERALES 

Mucho se ha hablado acerca de lo que es la Capacitación, -
Adiestramiento y Desarrollo, aunque como es obvio cada --­
quien tiene su propia def inici6n sobre el significado de -
estos términos. En el caso particular de quienes partici-­
pamos en la elaboración de este trabajo, hemos analizado y 

discutido esto, de tal manera que ahora estamos en posibi­
lidades de ofrecer nuestros propios conceptos, mismos que_ 
enunciamos a continuaci6n: 

l.l. CONCEPTOS BASICOS 

1.1.l. Qué es la Capacitaci6n. 
Es un proceso orientado a dotar a toda pers~ 
na de conocimientos preponderantemente inte­
lectuales, buscando con ello mejorar sus hab!_ 
lidades y aptitudes. 

1.1.2. Qué es el Adiestramiento. 
Es el preparar al trabajador en habilidades 
y destrezas, con el objeto de mejorar la ef! 
ciencia en un puesto de trabajo y de elevar 
la productividad. 

1.1.3. Qu~ es el Desarrollo. 
Es un cambio integral en el hombre a trav~s_ 
de la adquisici6n de conocimientos, fortale­
cimiento de la voluntad, la disciplina del -
car~cter y la adquisicí6n de todas las habi­
lidades necesarias para el mejor desempeño ~ 

de sus funciones. 



FUNCIONES DE LA CAPACITACION 

Para llevar a cabo la función de Capacitaci6n, es n~ 
cesario tener amplios conocimientos de tipo: Ad.mini~ 

trativos, Psicol6gicos, Pedag6gicos, Legales, Socio-
16gicos, etc., buscando con esto realizar una adecua 
da Detecci6n de necesidades para elaborar los Planes 

y Programas. 

A) FUNCION DE LA ADMINISTRACION EN LA CAPACITACION. 
Es importante, ya que siendo la Administraci6n -
una ciencia social persigue a través de la Capa­
citación satisfacer los objetivos instituciona-­

les por medio de una estructura adecuada y a tra 

v~s del esfuerzo humano. 

B) FUNCION DE LA PSICOLOGIA EN LA CAPACITACION.- La 
Psicolog1a también influye determinantemente en_ 

la Capacitaci6n, proporcionando conocimientos y_ 
técnicas que ayudarán al.instructor a comprender_ 

mejor a sus subordinados, motivarlos, medir sus_ 
aptitudes y habilidades y en general, lograr su 

cooperaci6n para facilitar sus tareas. 

C) FUNCION DE LA PEDAGOGIA EN LA CAPACITACION.- La 
Pedagogía es de gran utilidad en un proceso de -
Capacitaci6n porque de esta depende que los cono 
cimientos teórico-prácticos sean impartidos como 
lo indican los programasi de ah1 que los instruc 
tores deberé!n tener conocimientos al respecto. 

D) FUNCION DE LA SOCIOLOGIA EN LA CAPACITACION.- La 

Sociolog1a precisa saber c6mo piensan, sienten 6 

actaan los trabajadores en relación a sus cen--­
tros de trabajo y es importante esto para alcan­

zar una homogeneida~. 

2 



E) FUNCION DEL DERECHO EN LA CAPACITACION*.- Bases 
Jurfdicas: El prlrnero de enero de 1978 entraron 
en vigor las reformas y adiciones al Apartado -
"A" del Articulo 123 Constitucional, motivo por 
el que todos los trabajadores tienen derecho a 

recibir Capacitaci6n. 

Dicha reforma comprende la fracci6n III del men 

cionado Artículo, en donde se estipula lo si--­
guiente: 

"Todas las empresas, cualquiera que sea su act! 

vidad, se obligan a porporcionar a sus trabaja­
dores Capacitaci6n. La Ley reglamentaria deter­
minará los sistemas 6 métodos conforme a los -­
cuales los patrones deben cumplir con esta dis­
posici6n". 

3 

Las reformas a la Ley Federal del Trabajo, publ! 

cadas en el Diario Oficial de la Federaci6n el -
28 de Abril de 1978, establecen entre otras -
las siguientes disposiciones: 

1.- OBLIGACIONES DEL PATRON: 

- Capacitar a todos sus trabajadores sin 
distinci6n. 

- Incluir cláusulas sobre t6picos tanto en 

contratos colectivos, contratos individu~ 
les y contratos Ley. 

- Constituir en el seno de la empresa, com! 
siones mixtas de capacitaci6n y en su ca­
so, participar en la integraci6n de comi­
t~s por rama 6 actividad. 

- Elaborar Planes y Programas de Capacita-~ 

* Ley Federal del Trabajo.-Edici6n 1983 1 México, D.F., P~g. 96. 



ci6n y presentarlos para su aprobaci6n ante la Se 
cretaría del Trabajo y Previsi6n Social. 

- Expedir a los trabajadores constancias de Capaci­
taci6n. 

- Cubrir el costo de Capacitaci6n. 

2.- SUJETOS DE CAPACITACION* 

Son todos los trabajadores de las empresas, cualquiera -
que sea su categor!a en virtud de que la Ley no distin-­
gue entre obreros, empleados de base, de confianza 6 di­
rectivos. 

Los trabajadores de nuevo ingreso para su puesto y p~ 

ra cubrir vacantes de puestos superiores. 

I.ostrabajadores temporales, en su puesto y para cu--­

brir vacantes. 

Los trabajadores que pretendan ingresar a la empresa. 

Los trabajadores de planta, igualmente en su puesto -
y para cubrir vacantes. 

Tambi~n podrán los trabajadores ser Capacitados en -­
una actividad distinta si así lo desean, en cuyo caso 
la Capacitaci6n se realizar~ fuera de la jornada de -
trabajo. 

* Ley Federal del Trabajo.-Edici6n 1983, México, D.F. 
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1.2.1. OBJETIVOS* 

Con relaci6n a los objetivos que persigue la Capacitaci6n 
y Adiestramiento, nos hemos apoyado en lo aue la Lev Fede 
ral del Trabajo estipula, siendo el Art. 153-F de dicha -
ley, el que nos dice lo siguiente: 

1.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habili 
dades del trabajador en su actividad, así como pro-­
porcionarle amplia inforrnaci6n sobre la aplicaci6n -
de nueva tecnolog!a. 

2.- Preparar al trabajador para ocuoar una vacante 6 - -
puesto de nueva creaci6n. 

3.- Prevenir riesgos de trabajo. 

4.- Incrementar la productividad. 

5.- Mejorar las aptitudes del trabajador. 

Como se podrá observar, de la correcta interpretaci6n y -

aplicaci6n de estos objetivos, mismos que van encaminados 
a mejorar las condiciones econ6micas, sociales, etc. del 
trabajador, va impl!ci ta la acci6n de elevar la producti­
vidad no s6lo de las empresas en particular, sino del pr~ 

pio pa!s. 

* Lev Federal del Trabajo.-Edici6n 1983, M~xico, D.F. 
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l.2.2. SU IMPOnTANCIA. 

La Capacitación es un aspecto que d!a a d!a 

cobra más importancia entre el empresario -
y el trabajador, ya que conjuntamente se lo 
grará un desarrollo más integral en toda or 
ganizaci6n. 

Para el Empresario, es importante (indepen­
dientemente que ahora sea una obligación) -
el tratar de perfeccionar y actualizar los_ 
conocimientos y habilidades de sus trabaja­
dores, ya que s6lo de ésta forma aumentará_ 
el rendimiento de éstos y por consiguiente_ 
el nivel de productividad en su empresa. 

Para el trabajador, también es de gran im-­

portancia el capacitarse, porque de ésta -­

forma estará en condiciones de aspirar a un 
nivel más elevado dentro de la organizaci6n, 

ya que dependiendo de la labor que realice 

mejorarán sus condiciones de vida. 

En conclusión, creemos es de suma importan­

cia el tratar de crear en el empresario, -­

una nueva forma de pensar, para que éste -­
vea en la Capacitación una nueva manera de_ 

invertir, que le debe redituar una mayor g~ 
nancia a futuro. 

1.3. NIVELES DE LA CAPACITACION 

Los niveles de Capacitaci6n se establecen a partir -
de que una empresa la componen distintos grupos ocu­
pacionales, como por ejemplo, Puestos, Actividades, 

6 
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Tareas, etc, 

De igual forma un Plan de Capacitaci6n, debe satisf~ 

cer las necesidades empresariales~ un Programa las -
de un grupo; Un Curso las de un puesto, Un M6dulo 

las de una actividad, Un Evento las de una tarea, -­
etc. 

Es por ello que un Plan de Capacitaci6n, es el docu­
mento que contiene los lineamientos y procedimientos 
de cada centro de trabajo con una ordenaci6n de act! 
vidades, para presentar en forma integral los progr~ 

mas que lo componen. 

Un Programa representa una etapa del Plan, que satis 

face necesidades del grupo ocupacional. 

Un Curso es una parte del Plan, con sujeci6n al Pro­

grama, cuya funci6n es satisfacer aquel1as necesida­

des a nivel puesto de trabajo. 

El Módulo es una parte del Curso. Satisface aquellas 
necesidades que son inherentes a las actividades del 

puesto. 

Por último, un Evento es una parte del M6dulo, satis 

face aquellas necesidades de una tarea. 

Corno característica de un "Proceso de Capacitaci6n"_ 
se menciona la siguiente: La reunión de varios ele-­
mentos en un nivel inferior, van a constituir el ni­

vel inmediato superior. 



1.4. PROCEDIMIENTO PARA DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITA 

CION Y ADIESTRAMIENTO* 

La Reforma Constitucional consigna la obligaci6n que 
tienen los patrones de proporcionar a sus trabajado­

res Capacitaci6n y Adiestramiento, cualquiera que -­
sea la actividad del centro de trabajo. Por su parte 
las reformas y adiciones a la Ley Federal del Traba­
jo (Diario Oficial de la Federaci6n del 28 de Abril 
de 1978) establecen un alto grado de participaci6n -

obrero-patronal y concilian las aspiraciones perso-­
nales de cada trabajador, con la necesidad de elevar 

la productividad de las empresas que operan en el -­

pa!s. 

De acuerdo con lo anterior y para el mejor cumpli--­

miento que dicha Ley fija en materia de Capacitaci6n 
y Adiestramiento, es necesario que toda empresa an-­
tes de formular cualquier Plan de Trabajo, necesita_ 

detectar aquellas necesidades de Capacitaci6n a tra­

v~s de un exhaustivo Análisis de Puestos, que le sir 
va como apoyo t~cnico. 

8 

La Capacitaci6n y Adiestramiento en M~xico, requiere 
que los procedimientos que se llevan a cabo cumplan_ 
con los objetivos planeados, además de ser uniformes 

y adecuados. 

Es importante señalar que la detecci6n de necesida-­

des representan un aspecto fundamental no sólo para_ 
que la formaci~n profesional cumpla con su finalidad, 

sino para elevar la productividad de las empresas. -

Lo cierto es que cuando no se llevan a cabo acciones 

tendientes a detectar necesidades de Capacitaci6n y_ 

Adiestramiento, sea por negligencia, por falta de re 



cursos 6 por desconocimiento de los procedimientos,_ 
se presenta la situaci6n de capacitar por capacitar, 
traduci~ndose esto en algo que no cumple con el obj~ 
tivo principal y propicia el desperdicio de recur-­
sos y esfuerzos. 

Es por ello que las empresas primero que nada deben 
formular un Marco Te6rico como punto de partida del_ 

análisis que pretende realizar. En este marco debe-­

rán detallarse los perfiles conceptuales, además de 

definir los objetivos que se pretenden alcanzar. 

Por otro lado, se deberá describir el procedimiento 

para determinar las necesidades de capacitaci6n a -
través de las siguientes fases: 

I. Situaci6n Idónea. 
II. Determinar la Situaci6n Real. 

III. Analizar comparativamente la Situaci6n Real -
contra la Situaci6n Id6nea. 

IV. Necesidades de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

NOTA: En inforrnaci6n posterior, se describirá el con 
tenido de este procedimiento. 

9 

Adicional a todo lo anterior, se deberán incluir pr~ 

puestas para la torna de decisiones con relaci6n a -­
las alternativas que se tengan para satisfacer las -

necesidades, en base a acciones prioritarias, con o~ 

jeto de llegar a planear las actividades a seguir. 

* GUIA TECNICA PARA DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIES 
TRAMIENTO EN LA PEQUERA Y MEDIANA EMPRESA -
Secretaría del Trabajo y Prevensi6n Social. U.C.E.C.A., 1979, 
M~xico, D.F., 
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M A R C O T E O R I C O 

La detecci6n de necesidades debe ser enfocado a las Necesidades de 

Capacitaci6n Manifiestas1; es decir, a la formaci6n para el peE 
sonal de nuevo ingreso y para promoci6n de personal as! como a~ 

tualizaci6n del mismo. Sin embargo, a la detecci6n de necesida­
des Encubiertas 2 no se le da la misma importancia, por lo tanto 

las acciones que se emprenden en este sentido resultan incompl~ 
tas. 

Con base en lo anterior, nosotros hemos considerado conveniente 

aplicar la Metodolog!a que la Direcci6n de Capacitaci6n y Adies 
tramiento de la UCECA elaboró para la detecci6n de dichas nece­
sidades. Dentro de esta metodologia se plantea un cambio con r~ 

laci6n a las metodolog!as convencionales, consistente en descu­
brir las discrepancias que existen entre lo que DEBE HACERSE -­

contra lo que SE HACE en las empresas; Analizar las necesidades 

Manifiestas y Detectar las Necesidades Encubiertas. 

Al hablar de necesidades de Capacitaci6n y Adiestramiento, se -
deduce que ~stas se refieren a las carencias que los trabajado­

res tienen para desarrollar su trabajo eficientemente dentro de 
la organizaci6n. Sin embargo, no es posible hablar da necesida­

des sin conocer los elementos apropiados para que la empresa -­
funcione adecuadamente como sistema. 

Por lo tanto, la detecci6n de necesidades de Capacitaci6ri y --­

Adiestramiento debe ser un estudio COMPARATIVO entre la manera 
APROPIADA de trabajar y la manera como REALMENTE se trabaja. 

En concluci6n, se puede hablar de necesidades de Capacitaci6n -
y Adiestramiento, cuando existe una discrepancia entre lo que -
debiera hacerse y lo que realmente se hace. 

1 y 2 Ver Glosario, al final del Capítulo. 



OBJETI_~os PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE 

CJ\PACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

11 

l.- Identificar las necesidades. de Capacitaci6n y/o Adiestra­
miento. 

2.- Definir si los problemas son de Capacitaci6n y/o Adiestr~ 
miento. 

3.- Determinar las principales acciones de Capacitaci6n y/o -

Adiestramiento. 

3.1. Definir a qué área se va a dirigir la instrucci6n. 

3.2. Precisar los tipos de Capacitaci6n y/o Adiestramie~ 

to para cada uno de los niveles ocupaciona1es. 

3.3. Seleccionar al personal que se le va a instruir, de 

acuerdo con las necesidades del puesto. 

4.- Calcular gué tiempo se llevar~ para cubrir 1os programas~ 
6 cursos de Capacitaci6n y/o Adiestramiento. 
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P R O C E D I M I E N T O 

l.- SITU~CION IDONEA: 

Determinar qué es lo que DEBE HACERSE en la empresa. Esto 

debe precisarse con anterioridad por los directivos de la 
misma. 

En caso de no ser as!, se deberán tomar en cuenta los si­

guientes factores: 

l.l. RECURSOS MATERIALES 

Definir en t~rminos de clase y cantidad. 

a) Maquinaria. 

b) Herramienta. 

e) Papeler!a. 

d) Medios de Transporte. 

e) Informaci6n. 

f) Medios de comunicaci6n. 

g) Gastos de viaje. 

etc. 

Que los trabajadores requieren para el desempeño -­
eficiente de su trabajo. 

1. 2. ACTIVIDADES 

Describir cada una de las acciones que se realizan 
dentro de la empresa, buscando que el proceso pro-­
ductivo se de. 
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1.3. REQUERIMIENTOS 

Establecer los requisitos mínimos que los puestos -

exigen como indispensables para su desempeño. Ej. 

a) Escolaridad y/o conocimientos. 

b) Habilidad y Experiencia. 

el Requisitos fisicos como: Edad, Sexo, Estatura,­

etc. 

1. 4. AMBIENTE LABORAL 

Especificar los elementos ambientales necesarios P! 
ra el desempeño eficiente de las labores, como por_ 

ejemplo. 

al Iluminaci6n 

bl Ruído. 

el Ventilaci6n. 

d) Distribuci6n 

e} Tempera tura. 

Etc. 

1.5, MEDIDAS DE SEGURIDAD 

Se refiere al conjunto de instrucciones y equipo e~ 

caminados a la prevenci6n de accidentes dentro de -

la empresa. 

2.- SITUACION REAL: 

Es investigar lo que se está haciendo en el momento actual 



en la empresa y proponer algunas t~cnicas que tal véz 
no son aplicables a todas las empresas ni a todos los 

empleados, pero oue sean susceptibles de ad~ptar. 

14 

Nosotros hemos considerado conveniente utilizar s6lo 3 
de estas técnicas, las aue enunciamos a continuaci6n. 

2.1. ENTREVISTAS: 

La entrevista es en sentido estricto un di~logo. 

En nuestro caso, particular, todos participamos_ 

cuando la ocasi6n as! lo reauiri6, sin embargo -
el peso de la misma recayó sobre un encuestador, 

con los responsables de la Capacitaci6n y/o A--­
diestramiento, con el pr6posito de obtener infor 
rnaci6n acerca del desempeño del trabajador. 

2,2. CUESTIONARIO: 

La técnica del cuestion.ar io J:)Or ser impresa, ah2_ 
rra tiempo con relaci6n a la entrevista, y alca~ 

za un mayor ndmero de personas, aunque i;iroporci2_ 
na un margen relativo de expresi6n. Consiste en_ 
una serie de preguntas dirigidas a todos los ni­
veles ocupacionales y tiene por objeto la obten­
ci6n de datos que son fácilmente cuantificables 

e interpretables. 

2.3. OBSERVACION: 

La observaci6n se realiza en el puesto de trabajo 

y todas las instalaciones de que consta la orga-­
nizaci6n. Consiste en registrar todas las activi­
dades que ahf se realizan, esto permite una eva-­

.luaci6n más objetiv~ sin embargo, para utilizar 



en la empresa y proponer algunas tt'.!cni.cas que tal véz 

no son aplicables a todas las empresas ni a todos los 

empleados, pero oue sean susceptibles de ad~ptar. 
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Nosotros hemos considerado conveniente utilizar sólo 3 

de estas t~cnicas, las oue enunciamos a continuaci6n. 

2.1. ENTREVISTAS: 

La entrevista es en sentido estricto un diálogo. 

En nuestro caso, particular, todos participamos_ 

cuando la ocasi6n as! lo reauiri6, sin embargo -

el peso de la misma recay6 sobre un encuestador, 

con los responsables de la Capacitación y/o A--­

diestramiento, con el pr6posito de obtener info~ 
maci6n acerca del desempeño del trabajador. 

2.2. CUESTIONARIO: 

La t~cnica del cuestionario por ser impresa, ah~ 

rra tiempo con relaci6n a la entrevista, y alca~ 

za un mayor nWllero de personas, aunque proporci~ 

na un margen relativo de expresi6n. Consiste en_ 

una serie de preguntas dirigidas a todos los ni­
veles ocupacionales y tiene por objeto la obten­

ci6n de datos que son f~cilmente cuantificables 

e interpretables. 

2.3. OBSERVACION: 

La observaci6n se realiza en el puesto de trabajo 

y todas las instalaciones de que consta la orga-­

nizaci6n. Consiste en registrar todas las activi­

dades que ahf se realizan, esto permite una eva-­

luac i6n m~s objetivo., sin embargo, para utilizar 



adecuadamente esta técnica, se requiere que la -

persona (encuestador} conozca los sistemas de la 
empresa, que esté al tanto de la supervisi6n y -

que en un momento dado pueda analizar la informa 
ci6n para determinar el origen de las necesida-­
des. 

3.- ANALIZAR EN FORMA COMPARATIVA AMBAS SITUACIONES (REAL E 

IDONEA) 
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Dependiendo de la t~cnica utilizada para el estudio, la -

informaci6n obtenida deberá clasificarse y ordenarse de -
la siguiente manera: 

3 .1. Se separan todos los da tos que se refieran a los 

instrumentos que poseen los trabajadores para el 
desempeño de su trabajo. 

3.2. Se organiza toda la informaci6n que con respecto a 
las actividades se tenga, procurando clasificarla_ 

de acuerdo a los puestos de trabajo que tenga la -

empresa. 

3.3. Se ordena de acuerdo a cada puesto, la informaci6n 
con respecto a características f1sicas, de conoci­

miento, habilidades, escolaridad, experiencia, - -

etc. que tengan los trabajadores. 

3.4. Se clasifican los resultados que se hayan obtenido 
del An~lisis de los registros de personal e !ndi-­
ces, para tener los datos reales acerca de la efi­

ciencia de la empresa. 
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3.5. Se selecciona la informaci6n que se obtenga referen 
te al ambiente laboral, como: Ventilaci6n, ilumina­
ci6n, distribuci6n de eouipo, etc. 

3.6. Se agrupa toda la informaci6n que se tenga acerca de 
accidentes de trabajo, equipo de seguridad, conduc-­
ta de los trabajadores, etc. 

Por ~ltimo, una vez clasificada y ordenada la informaci6n, 
se procede al an~lisis comparativo, con la informaci6n re 
lacionada a la situación id6nea. 

4.~ OETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIEN 

TO 
~ 

Una vez practicado el an~lisis comparativo entre ambas si 
tuaciones, se obtendrán resultados mismos que nos servi-­
r4n para determinar si existen discrepancias entre lo --­
Real contra lo Id6neo, en caso afirmativo, deberemos te-­
ner el máximo de cuidado para determinar si estas n~cesi­
dades son imputables a: 

a) La Empresa. 

b) La Empresa y el Trabajador. 

e) El trabajador. 
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G L O S A R I O 

NECESIDAD MANIFIESTA.- Son las necesidades de Capacitaci6n y/o_ 

Adiestramiento evidentes: 6 sea, aque--­

llas necesidades que no requieren inves­

tigaci6n para ser localizadas 6 conocí-­

das. Se presentan usualmente en trabaja­

dores de nuevo ingreso¡ en aquellos que_ 

acaban de ser promovidos¡ y en caso de -

cambios tecnol6gicos, administrativos u 

operativos. 

NECESIDAD ENCUBIERTA.-Son necesidades no detectables a simple_ 

vista, y cuya identificaci6n requiere de 

una investigaci6n sistemática y exhausti 

va. 



C A P I T U L O II 

" LA CAPACITACION EN LA INDUSTRIA DE LAS ARTES GRAFICAS " 



18 

2.1. INTRODUCCION A LAS ARTES GRAFICAS 

Conforme pasa el tiempo, la industria de las Artes Gráfi­

cas aumenta su volumen y capacidad de acci6n, siendo ino~ 
jetable que a la fecha todo ser humano se sirve de una u_ 

otra forma de los satisfactores que ésta proporciona, ad~ 

más de constituir una gran fuente de trabajo para miles -
de personas de todos los sectores sociales, en impuestos_ 

para el gobierno y una forma más de simplificar los pro-­

blemas para la vida moderna. 

Antes de i~troducirnos en éste tema, haremos una descrip­

ci6n gramatical 6 etimol6gica de los términos para tratar 

de llegar a un concepto más claro. 

La palabra "Arte" el diccionario la define como: "Obra Hu 

mana" que expresa simb6licamente diferentes materias 6 as 

pectos que se dan en la realidad, entendida estéticamente. 

Además, el mismo diccionario deÍine la palabra "gráfica"_ 

como: ~Aquello que se relaciona con el arte de represen-­

tar los objetos por medio de lineas y figuras". 

Por último, "Artes Gráficas" como: "La expresi6n con la -

que se designa el conjunto de procedimientos para reprod~ 

cir copias de escritos y dibujos". 

Tomando en consideraci6n los conceptos anteriores, hemos_ 

llegado a la conclusi6n de conceptualizar nuestra propia_ 

definici6n acerca de lo que son l~s Artes Gráficas, y es: 

"La acci6n creativa por medio de trazos, signos, dibujos_ 

6 la palabra escrita para representar técnica y artísti­

camente las diferentes corrientes del pensamiento humano!'. 
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Los tipos de letras 6 caracteres que se utilizan en Artes 

Gráficas cambian conforme pasa el tiempo y las técnicas -
se van modernizando. 

Actualmente existen varios tipos de impresi6n, siendo los 

más comunes los siguientes: Tipografía, Litografía Offset, 

Huecograbado, Calcografía, Serigrafía 6 Tramigrafía, Colo 

tipia 6 Fotogelatinografía, etc. 

TIPOGRAFIA.- Esta estampaci6n se hace por medio de una s~ 

perficie en relieve grabada en metal u otros materiales, 

la superficie con letra 6 ilustraciones sobresale por en­
cima del cuerpo de la plancha de la máquina, al recubrir_ 

ésta supe~ficie con una substancia pastosa llamada tinta_ 

de imprent~ y presionar fuertemente y en forma uniforme -

contra un papel, quedando grabadas en éste las ilustraci~ 

nes deseadas, llamándolo estampación 6 impresi6n de relie 

ve 6 Tipografía. 

Algunos ejemplos de estampaciones que se hacen bajo éste_ 

método son: Los diarios, libros de texto, billetes 6 bole 

tos de entrada a los teatros, gran parte del papel y so-­

bres membretados para cartas, etc. 

LITOGRAFIA OFFSET.- Este método de impresión en tint~ es 

pasando de una plancha ajustada en torno de un cilindro 

a otro recubierto de goma, que es el que estampa el pa-­

pel. 

Existe también un procedimiento llamado "offset seco", -
en el que se elimina el uso de humedad por medio de una .,.. 
plancha con relieve muy tenue que imprime directamente -

al rodillo de goma y de éste al papel. 
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HUECOGRABADO.- En la actualidad ha dado en llamarse "roto 

grabado" y/o "Huecograbado en hoja". Se trata de un siste 

ma de impresi6n utilizando cilindros de cobre grabados -­

con estampaci6n ligeramente sumidas 6 recortadas aue se -
impregna de tinta 0.ue viene de una parte sumida 6 hueca -

del cilindro y al ser sometida a una elevada presi6n, ~s­

ta se quita por raspado 6 fricci6n. 

Ejemplos tfpicos de trabajos bajo !3ste m~todo son: Los bi 

lletes de banco, estampillas postales, bonos y valores fi 

duciarios, envolturas de alimentos y dulces, etc. 

CALCOGRAFIA.- Consiste en grabar planchas de cobre de lo 

cual se ha derivado el procedimiento actual de irnpresi6n_ 

en relieve~ya grabadas las planchas, se entintan con un -

rodillo para rellenar las l!neas grabadas y se oprime el_ 

papel contra la plancha, dándole de ésta forma un efecto 

realzado que se puede percibir al tacto. 

Ejemplos de §sta forma de impresi6n tenemos: Tarjetas de_ 

visita, esquelas,invitaciones sociales, membretes de pa-­

pel y sobres para cartas y tarjetas de felicitacidn, P.tc. 

TRAMIGRAFIA o SERIGRAFIA.- Este procedimiento consiste en 

hacer pasar pintura a presi6n por un patr6n que puede es­

tar pintado, fotografiado 6 recortado en papel y montado_ 

en una trama de seda tendida en forma tirante y en un mar 

co, para despu~s correrla con una espátula para aue depo­

site en el objeto que se va a imprimir. 

Ejemplos típicos lo son: Los r6tulos estampados en bote-­

llas de leche, dibujos en pantalla de lámparas y otros. 

COLOTIPIA o FOTOGELATINOGRAFIA.- Llamada también Fototi-­

pia.- Con ~ste sistema se reproducen ilustraciones tal co 

mo se vería la fotograf!a pero sin la trama utilizada en Ti-



pograf!a, Offset y Fotograbado. 

Las planchas de celotipia se fabrican con láminas de vi­
drio 6 aluminio parecidas a las que se emplean en lito-­
graf!a offset. 

Ejemplos de ~ste método están: Los anuncios en los vestí 
bulos de los cines, reproducciones artísticas como por -

ejemplo los cuadros que se venden ya enmarcados, y las -
mejores tarjetas ilustradas. 

2.1,l. AREAS PRODUCTIVAS 

Considerando que en toda empresa de Artes Gráfi­
cas existen diferentes procesos para llevar a c~ 
bo la impresi6n, haremos menci6n y una breve ex­

plicación de las Areas Productivas más importan­
tes: 

TIPOGRAFIA.- La estampaci6n tipográfica se hace 

por medio de una superficie en relieve, recorta­
da o grabada en metal u otros.materiales. 

La superficie de los tipos e ilustraciones en re 
lieve sobresale por encima de la mesa 6 forma de 
tipos o del cuerpo de la plancha. 
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Cuando dicha superficie se recubre con una subtan 

'cia pastosa llamada tinta de imprenta y se le pr~ 
siona fuerte y .uniformemente contra un papel, el 

resultado es una estampaci6n 6 impresi6n. 

LI~~.- Es el procedimiento que consiste en ma 
nejar el teclado de las máquinas siguiendo el ori­

ginal que se ha de fundir en forma de lingotes o -
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líneas que formarán la impresi6n. 

LITOGRAFIA OFFSET.- En ésta área el trabajo de i~ 

presi6n va de una plancha que est¿ ajustada en -­
torno de un cilindro a otro que está recubierto -
de goma que es el que da la estampaci6n al papel. 
Estos equipos alcanzan grandes velocidades. 

FOTOLITO.- En fotolito la imagen o fotografía que 
se ha de imprimir se traslada a la plancha median 
te un proceso fotográfico, donde la luz de un fo­

co vela la plancha, el agua es rechazada y recibe 
la tinta grasa de los rodillos. La imagen grabada 
en éstas planchas se estampa en un cilindro de g~ 
ma y de éste pasa al papel. 

ENCUADERNACION.- El trabajo de encuadernaci6n in­

cluye varios procesos que van desde el simple co~ 
te del papel y el engrapado de folletos y cuader­

nos hasta el manejo de guillotinas manuales y --­

electr6nicas para refinar todos los lados de los 
libros. 

2.2. ALGUNOS CENTROS QUE IMPARTEN LA CAPACITACION Y ADIESTRA-­

MIENTO 

Hemos encontrado que grandes empresas, tanto nacionales -

como extranjeras, cuentan con sus propios Centrof1 de Cap~ 
citaci6n, lo que sin duda nos hace suponer de la existen­
cia de un sin namero de éste tipo de Centros en México. 

Sin embargo existen otras (la mayoría pequeñas y mediana~ 

que representan aproximadamente el 95% de ésta Industria 
que carecen de dichos centros, motivo por el cual tienen_ 

necesidad de solicitar asesorías de los diferentes cen--­

tros que ofrecen éste servicio. 



23 

A continuaci6n enunciaremos algunos de los principales -
centros: 

CECATAG.(CENTRO DE CAPACITACION DE LOS TRABAJADORES DE -
LAS ARTES GRAFICAS) • 

UNION DE LITOGRAFOS DE MEXICO, S.A. 

UNION DE TRABAJADORES DE ARTES GRAFICAS (taller escuela). 

CECCNAIEM. (CENTRO DE CAPACITACION DE LA CAMARA NACIONAL 

DE LA INDUSTRIA EDITORIAL MEXICANA 

ESCUELA DE ARTES GRAFICAS. 

GAMMA INTERNACIONAL, S.A. 

2.3, OBJETIVOS GENERALES DE ESTOS CENTROS 

El objetivo principal de ~stos Centros es proporcionar a 

las empresas un SP.rvicio, consistente en capacitar a sus 

trabajadores, buscando con ello incrementar la producti­
vidad, calidad y desarrollo integral de la industrúa en_ 

su conjunto, además de crear una actitud positiva a los 

trabajadores dentro de su organizaci6n. 

Entendiendo por desarrollo integral de la industria de -

las Artes Gráficas, el crecimiento econ6mico, social y -

cultural que porpicie mayores oportunidades de realiza-­

ci6n, formaci6n y libertad no s6lo a los trabajadores s~ 

no a la empresa misma, porgue el desarrollo es el progr~ 

so y por consiguiente abarca la adquisici6n de conoci--­

mientos, el fortalecimiento de la voluntad y la discipl~ 

na del carácter. 

Esto lo realizan a través de Programas y Cursos de Capa­

ci taci6n, Adiestramiento y Desarrollo, dirigidos a los -

diferentes niveles jerárquicos que maneje la empresa de­

pendiendo de las necesidades que se vayan presentando en 



la misma, y de las caracter1sticas ~el personal, as! co­

mo del proceso administrativo y productivo que se tenga. 

Dichos objetivos quedan englobados en los siquientes: 

a) Conocer la estructura económica-administrativa de 

las empresas de Artes Gráficas del país. 
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b) Medir como afecta un Programa de Capacitaci6n y Adies 

tramiento a los trabajadores capacitados. 

e) Considerar un Programa de Capacitaci6n y Adiestra--­

miento susceptible de ser utilizado en la Industria 

de las Artes Gráficas. 

dl Enseñar y Asesorar a las Empresas afiliadas a detec­

tar necesidades de Capacitaci6n y/o Adiestramiento. 

el Concentrar, analizar y tomar decisiones acerca de -­

las prioridades de Capacitaci6n y/o Adiestramiento. 

2.4. FUNCIONES GET:-IERALES DE ESTOS CENTROS 

De acuerdo a la estructura de cada centro, las funciones 

que se lleven a cabo son muchas, motivo por el cual, só­

lo referiremos las más importantes, como son: 

al Representar los intereses generales que afecten a -­

las actividades que los constituyan. 

b) Estudiar todas las cuestiones que afecten a las act! 

vidades de la Industria de las Artes Gf af icas y pro­

veer las medidas tendientes al desarrollo de las mis 

mas. 

e) Participar en la defensa de los intereses generales_ 

de las Artes Gráficas, sin más limitaciones que las 

que señala la Ley. 
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d) Prestar a los socios los servicios que éstos demanden 

y cuya reglamentaci6n deberá formular el Consejo Di-­

rectivo, 

e) Ser 6rgano de consulta de las empresas afiliadas para 

la satisfacci6n de sus necesidades 

f) Actuar por medio de la Comisi6n que se designe para -
éste fin, como árbitro de los conflictos que surjan -

entre los socios. 

2.5. UNION DE TRABAJADORES DE LA INDUSTRIA DE LAS ARTES GRAFI­

CAS (TALLER-ESCUELA) 

2.5.1. ANTECEDENTES 

La Uni6n de Trabajadores de la Industria de las -

Artes Gráficas, se fundó hace aproximadamente 45_ 

años como un simple taller con capital propio en_ 

su totalidad, con la finalidad de satisfacer las 

necesidades de la misma. 

Posteriormente (año de 1969) éste negocio lo ad-­

quiri6 otra persona quien lo denomin6 Taller-Escu2 

la Duranzas del Valle, sin embargo tiempo despu~s 

pas6 a manos del Sindicato de Trabajadores de la 

Industria de las Artes Gráficas, en virtud de que 

se hab!an presentado problemas econ6micos para s~ 

guir trabajando y ya no era autof inanciable. El -

Sindicato lo gan6 por medio de un laudo con todos 

los derechos que la Ley establece para ~stos ca--

sos. 

As! en el año de 1974, pasó a ser lo que ahora es 
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la tJni6n de Trabajadores de la Industria de las_ 

Artes Gráficas (Taller-Escuela) y cuyo prupdsito 

es el de capacitar en forma integral tanto a los 

trabajadores que actualmente laboran ahí, corno_ 

a aquellos que prestan sus servicios en las em-­

presas que ésta Uni6n agrupa. 

Actualmente ésta Uni6n pertenece a la Secci6n 16 

de la C.T.M. 

2.5.2. OBJETIVOS Y POLITICAS 

A) OBJETIVOS 

1.- Que el Taller-Escuela sea el principal_ 

centro de capacitaci6n a nivel nacional 

6 la.primera Universidad sobre Artes -­

Gráficas en México. 

2.- Dar educaci6n integral a los trabajado­

res para que sean ellos mismos los que_ 

puedan administrar el taller. 

3.- Tratar de incrementar su mercado buscan 

do con ello una mejor optimizaci6n de -

sus recursos. 

4.- Elevar las condiciones de vida de sus -

trabajadores a través de mejorar sus -­

prestaciones. etc. 

B) POLITICAS 

1.- Las empresas afiliadas a la Uni6n deber&\ 

cubrir su cuota sindical en forma oport~ 

na y respetar los estatutos que de ésta 

emanan 

2.- Todos los Trabajadores que laboren en el 



Taller-Escuela, se obligan a guardar a~ 

soluta confidencia y disciplina en la -

inforrnaci6n que ahí se maneja. 

3,- Todas las operaciones de compra-venta -

que efectaan, deben realizarse s6lo a -

nivel de ejecutivos. 

4.- La forma de pago de aquellos trabajos -

que son encargados y realizados por és­

te taller, se fijan con un 50% de anti­

cipo de la orden recibida y el saldo es 

contra entrega del mismo. 
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C A P I T U L O III 

11 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION " 
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3.1. FORMULACION DE LA HIPOTESIS 

HIPOTESIS: Los conocimientos te6ricos-prácticos que tie­

nen los trabajadores de las Artes Gráficas -­
son suficientes para la realizaci6n de su tr~ 
bajo, pero un adecuado Sistema Motivacional,­
aunado a un Programa de Capacitaci6n ayudaría 
a elevar el nivel de eficiencia. 

HIPO'¡'ESIS NULA: No existen diferencias significativas en-­
tre los trabajadores antes y después de haber 

sido Motivados y Capacitados 

HIPOTESIS ALTERNA: S! existen diferen::ias significativas -

entre los trabajadores antes y después de ha­

ber sido Motivados y Capacitados. 

3.l.l. VARIABLES 

VARIABLE INDEPENDIENTE.- La aplicaci6n de un ade­

cuado Sistema de Motiva­
ci6n y un Programa de Ca 

pacitaci6n. 

VARIABLE DEPENDIENTE.-

3.2. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION 

El trabajo realizado por 

los trabajadores toda -­
vez que han sido Motiva­
dos y Capacitados. 

Los objetivos que pretendemos alcanzar con el Seminario -
de Investigac16n son los siguientes: 
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3.2.1. OBJETIVO GENERAL: Detectar las necesidades que -

afrontan las empresas de las -
Artes Gráficas en materia de -
Capacitaci6n a nivel operativo 
y específicamente las que es-­
tan ubicadas en el D.F. 

OBJETIVO PARTICULAR: Que el empresario cuente con 

un medio de consulta que le -­
permita visualizar de una man~ 
ra más clara la problemática -
que su negocio afronta, con o~ 
jeto de mejorar la administra­

ci6n del mismo. 

3.3. DETERMINACION DE LA POBLACION 

Al realizar una investigaci6n de campo con la que preten­
demos sacar conclusiones acerca de un grupo grande de --­
elementos, es necesario obtener una muestra sobre la cual 

vamos a estimar las caractertsticas de la población de -­
elementos. 

3.3,l. SISTEMA DE MUESTREO UTILIZADO 

Con objeto de que la información que se obtenga -
de la muestra sea confiable, es preciso elaborar . -
esta de manera que sea representativa de la pobl~ 
ción. Existen diferentes técnicas de muestreo de 
probabilidad, entre las m~s comunes est~n: 

Al Muestreo Sistemático 

B) Muestreo Estratificado 

C) Muestreo por Conglomerados 

D) Muestreo Simple Aleatorio, etc 
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Para decidir cual sistema de muestreo se debe uti 
lizar en una investigaci6n de campo, es necesario 
considerar las ventajas y limitaciones que estos 

ofrecen, de tal forma que se ajusten a las carac­
terísticas y propiedades del estudio. 

De esta forma determinamos que el Sistema de Mue~ 
treo Simple Aleatorio, es aquél que más se ajusta 
a lo que necesitamos para esta investigaci6n, da­
do que va de acuerdo a las siguientes propiedades~ 

Existe una lista satisfactoria de elementos -

del universo, es decir, nuestro marco muestral. 

La ünica informaci6n disponible es la lista de 
componentes. 

El manejo estadístico no es muy complicado. 

3.3.2. DETERMINACION DEL TAMAE!O DE LA MUESTRA_ 

Con objeto de contar con informaci6n lo más compl~ 
ta y confiable posible, la poblaci6n hacia la que_ 

hemos dirigido nuestro estudio está integrada por_ 
empresas ubicadas en el Distrito Federal. 

Ahora bien, si el tamaño de la muestra que ha de -
utilizarse en una investigaci6n es demasiado pequ~ 
ña, en comparación a la población, posiblemente no 
pueda alcanzarse un resultado con valid~z, ya que_ 

carecerá de representatividad. Por otro lado, si -
el tamaño de la muestra es mayor de lo normal, es­

to ocasionará problemas en cuanto a tiempo y costo, 
que afectarán el desarrollo del estudio. Por lo -­
tanto, debemos adecuar un tamaño válido de la mis-
ma. 



# DE TRAB. 
-x-

5-9 
10-14 
15-19 
20-24 
25-29 
30-34 
35-39 
40"1'44 
45-49 
50-54 
55-59 
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En base de lo anterior y tomando en cuenta que -
tenemos una poblaci6n finita de el~.mentos, la -­
f6rmula para calcular el tamaño adecuado de la -
muestra es la siguiente: 

n = N 62 
donde: D = z2 D (N-1) + 62 

SIMBOLOGIA: 

n = Tamaño de la Muestra, 
N ·= Poblaci6n. 
6 = Desviaci6n Estándar. 
o = Constante. 

E = Error Muestral (Precisi6n del Estudio) 
z = Valor del Nivel de Confianza. 
62 = varianza. 

Para desarrollar esta f6rmula, es necesario reali­
zar los siguientes cálculos. 

# DE EMP. MARCA DE M•f M-X (M-X) 2 (M-X) 2 ·f :: 
---f- CLASE 

M 

100 7 700 - 18.46 340.77 34077.00 
123 12 1476 - 13.46 181.17 22283.91 
134 17 2278 - 8.46 71.57 9590.38 

78 22 1716 - 3.46 11.97 933.66 
57 27 1539 1,54 2.37 135.09 

115 32 3680 6.54 42.77 4918.55 
41 37 1517 11.54 133.17 5459.97 
35 42 1470 16.54 273.57 9574.95 
27 47 1269 21.54 463.97 12527.19 
18 52 936 26.54 704.37 12678,66 
62 57 3534 31.54 994~77 61675. 74 

E790 E20115 E173855.l 



Para determinar el promedio de las desviaciones 
utilizamos la siguiente f6rmula: 

X= 
Ef 

Sustituyendo tenemos: 

20115 X = ~~~~~ = 25.46 Cuyo valor nos sirve pra -
790 calcular' la varianza. 

Mediante la f6rmula: 

62 = E(M-X)
2 

• f 

Ef 

Sustituyendo en la f6rmula tenemos: 

62 = 173855.1 
790 

= 220.06 a cuyo valor se le s~ 
ca la ra!z cuadrada y 

nos da el valor de la 
desviaci6n est~ndar. 

Tenemos que: 6 = ~ o2 

Sustituyendo tenemos: 6 = ~ 200.06 = 14.83 

Deterrninaci6n del tamaño de la muestra, adecuada -
para nuestra poblaci6n de empresa en el D.F. 
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Con intervalo de confianza (z) igual a .6745, 6 sea 

un 50% de confiabiliüad en la muestra y con una pr! 
cisi6n muestra! de .95, el tamaño de la muestra es 
el siguiente. 

n = NÓ2 

O (N-1) + 62 donde: O = 



Sustituyendo tenemos: 

o ; • 952 
:; 1.98 

.4549 

n = 790 (219. 92) = 
1.98 (789) + 219.92 

n = 97 empresas (tamaño muestra! 

3.4. RECOPILACION DE DATOS 

173736.8 

1782.14 
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= 97.48 

Para llevar a cabo la recopilaci6n de la inforrnaci6n para 
nuestro estudio, hemos seleccionado técnicas que son Ins­
trumentos de Investigaci6n propios de las Ciencias Admi-­
nistra tivas y del Comportamiento corno son: Las Entrevis-­
tas, Cuestionarios y la Observaci6n. 

As! mismo, hemos considerado factores importantes que son 
necesarios para la correcta. selecci6n de las mismas, y e! 
tos se refieren al tiempo, dinero, personal, instalacio-­
nes, objetividad y precisi6n requeridas, ya que a veces -
el investigador considera que para obtener la mejor info~ 
maci6n debe emplear cierta técnica, pero éste comprende -
que resultar!a demasiado costoso 6 tardado para las nece­
sidades de la empresa. 

De acuerdo con el tipo o nivel del puesto, as! como de la 

profundidad que deseamos darle al estudio, utilizamos una 6 

varias de las técnicas mencionadas. 

3.4.1. TECNICAS DE RECOPILACION EMPLEADAS 

3.4.1.1. ENTRI:VIST~S, Nos hemos auxiliado de és­
ta técnica para la obtenci6n de inform! 
ci6n directamente proporcionada por pe~ 

sanas que administren algunas de las --



Empresas de Artes Gráficas, brindándo­
nos informaci6n confiable referente a_ 
las funciones que desempeñan sus trab~ 
jadores en cada uno de los puestos --­
existen tes en la misma. 

Decidimos aplicar la Entrevista en foE 

ma Semi-Estruc~urada por ser general -
y darnos como ventaja su flexibilidad, 
ya que el entrevistador puede dirigir_ 

la Entrevista a la situaci6n o en un -
momento dado pedir al Entrevistado que 
se explaye más si su respuesta no es -

satisfactoria y consecuentemente éste_ 
enriquece la inforrnaci6n proporcionada 

por el mismo. 

Debido a la gran utilidad que tiene el 
aplicar ésta técnica para la obtenci6n 
de datos, mencionaremos algunas de sus 

ventajas: 

- Puede ser administrada a personas de 

cualquier nivel de educaci6n. 

- Las respuestas en una entrevista pu~ 
den ser tan extensas como quiera ex­

presar lo el entrevistado. 

- El orden de las preguntas formuladas 

no estrl fijado1 lo que permite una -­
adecuaci6n a la forma particular de_ 
responder del entrevistado. 

34 
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- Las respuestas son inmediatas. 

- Las preguntas se les pueden repetir a 
los entrevistados hasta que ~stos las 

comprendan correctamente. 

- El entrevistador tiene siempre la --­
oportunidad de observar, no solamente 

lo que se responde sino c6mo se res-­
pende. 

El entrevistador puede en caso necesa 

río, refutar afirmaciones contradic­

torias. 

Aparte de la informaci6n obtenida de las 

preguntas, en una entrevista pueden ser_ 

apreciadas algunas características tanto 
de la persona como de la situaci6n, se-­

gún el lugar donde se lleve a cabo la -­
misma. 

J.4.1.2. CUESTIONARIOS 

Los utilizamos para obtener informaci6n_ 

de un gran nG.mero de trabajadores ya que 

es una herramienta cuyo objetivo es pro­

porcionar informaci6n a trav~s de res--­
puestas escritas hechas por las personas 

ante preguntas ya elaboradas. 

El Cuestionario se puede aplicar en to-­

das las categorías ocupacionales, sin -­
embargo en nuestro caso particular s6lo_ 

lo utilizamos en niveles operat1vos de -
las diferentes empresas que vis1tamos, -
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con el deseo de recabar inforrr.aci6n que 
fuera cuantificable y de fácil interpr~ 
taci6n. 

El Cuestionario nos proporcion6 las si­

guientes ventajas: 

- Generalmente es menos costoso que una 
entrevista. 

- Requiere poca habilidad para aplicar­
lo. 

- Pueden ser entregados a los interesa­
dos con un rn!nimo de explicaci6n. 

- Pueden ser enviados por correo. 

- Pueden ser aplicados a un gran ntúnero 
de personas simultáneamente. 

- Pueden ser tan extensos como sea nece 
sario. 

3.4.1.3. LA OBSERVACION 

La dltima de las t~cnicas que empleamos 
en este trabajo es la Observación, ya -
que ~sta nos permitió ver el comporta-­
~iento tal y como ocurre, además de que 
por medio de ella se adquieren datos de 
personas las cuales por no quererlo 6 -
no tener la capacidad suficiente no ex­
presan loque nosotros deseamos. 

El objetivo primordial de la Observa--­
cidn, es la descripci6n y comprensión -
de las cosas tal y como suceden, lo --­
cual nos confirma que ~ste resulta un -



3.5. PERFIL DEL OBRERO 
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medio 6 instrumento básico en cualquier 
trabajo de investigaci6n. 

En general, los trabajadores que laboran en la Industria_ 

de las Artes Gráficas, se encuentran dentro de un marco -
político, econ6mico y social con relativas posibilidades_ 
de mejorar. 

Realmente se trata de t~cnicas cuya funci6n fundamental -
es realizar todo lo referente a la impresi6n, contando P! 
ra ello con habilidades en todas las etapas que componen_ 

el proceso productivo. 

De esta manera, para definir el Perfil del Obrero, nos h! 
mas apoyado no s6lo en los comentarios que nos han ofrecí 
do empresarios de esta industria, sino que hemos tabulad~ 

analizado e interpretado la informaci6n recopilada en en­

cuestas que hemos practicado y f inalrnente en la observa-­
ci6n que hemos hecho de todos los trabajadores en funci6n 

de las características físicas as! como psicol6gicas que_ 
reúnen para el desempeño de sus actividades. 

Algunas de estas características que hemos valorado son -
las que presentarnos a continuaci6n; mismas que hemos tra­
tado de interpretar a trav~s de gráficas que hemos elabo­

rado para este f!n. 
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GRAFICA No. 1 

EDAD ----

34.72% 

47.93% 

47.93% De 20-30 Años. 

34.72% De 31-40 Años. 
11. 57% De 41-50 Años. 

2.48% Menos de 20 Años. 
1.65% Más de 60 Años. 
1.65% De 51-60 Años. 



E D A O 

Como se puede observar en esta gráfica, una gran parte de los_ 

trabajadores que laboran en la Industria de las Artes Gráfica~ 

cuentan entre 20 - 30 años de edad, y representan el 47.93%; -

Que el 34.72% tienen entre 31 - 40 años; Que el 11.57% tiene -

entre 41 - 50 años; que el 2.48% tienen menos de 20 años; Que_ 
el 1.65% entre 51 -60 años, y por último, el 1.65% tienen más 

de 60 años. 
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Tratando de interpretar esta gráfica, pensamos que los empre-­

sarios buscan un equilibrio entre su personal, contando con -­
gentes j6venes en su mayor parte, aunque sin descuidar el te-­
ner también gente madura. 

Esto supone la necesidad de capacitar a trabajadores más j6ve­
nes y con menos experiencia, dado que son los que cuentan con_ 

menos conocimientos y más atln en una industri~ en la que se r~ 
quieren conocimientos amplios, casi especializados en la mayo­

ría de su área de trabajo. 
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GRAFICA No. 2 

77,68% 19.85% 1.65% 0.82% 



De los trabajadores de las Artes Gráficas que hemos encuestad~ 

el 77.68% son Casados; El 19.85% son Solteros; El 1.65% son -­
viudos, y por altimo, el 0.82% se encuentran viviendo en Uni6n 

Libre. 

En virtud de que el 82.65% de los trabajadores tienen entre -­
los 20 y 40 años de edad, quizás pudiera ser la causa princi-­

pal de encontrar un alto porcentaje de trabajadores casados¡ -

que no obstante tener una gran responsabilidad que significa -
una familia, son sujetos de recibir Capacitaci6n, lo que los • 

ayudaría a incrementar sus conocimientos y consecuentemente te 

ner una mejor posici6n en su trabajo. 
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GRAFICA No. 3 



Hemos encontrado que de los trabajadores que laboran en la I~ 
dustria de las Artes Gráficas, el 47.93% han concluido su in~ 
trucci6n Primaria y el 4.95% no la han terminado; Que el - --
29. 79% terminaron la Secundaria y el 13.22% no la han termin! 
do; Que el 0.82% han terminado la Preparatoria; Que el 2.47% 
han llevado Cursos Técnicos relativos a su trabajo; y el 0.82% 
han llevado otros Cursos. 

Analizando lo anterior, se observa que la gran mayor!a de los 

trabajadores tienen un nivel bajo de escolaridad, ya que s6lo 

el 77.72% de ellos tienen estudios entre Primaria y Secunda-­

ria. Algunos de los mismos han asistido a diferentes cursos -
(2.47%) buscando con ello mejorar su nivel de conocimientos. 

Sin embargo, es conveniente señalar que de acuerdo con los d~ 
ferentes criterio de los empresarios en este sentido, la ma 

yor!a coincide que para ser contratado un trabajador ~ste de­

be cubrir cuando menos la instrucci6n Primaria; y éste requi­
sito se cumple en un 95.05%, por lo cual creemos que se sati~ 
face este requisito. 
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GRAFICA No. 4 

FEMENINO 

89.25% 10.75% 



§ __ Jl: __ !S __ Q 

Las empresas que se encuentran integradas a la ==.dustria de -
las Artes Gráficas, tienen preferencia por los ::::~bajadores -
de sexo masculino, aunque en algunos casos (esp:::!dicos) exi! 
ten mujeres ocupando algunos puestos de trabajo ,:::. los nive-­

les operarios. 

Esta gráfica nos revela que el 89.25% de los t=~=¿jadores que 

laboran en esta industria representan al sexo ma!.~lino, y el 

10.75% corresponde al sexo femenino. 

La expl icac i6n que podemos dar es la siguiente: :r~ por tra.-­

tarse de realizar actividades en las que se recr~:=.:.-e un gran_ 
esfuerzo f!sico, resulta más conveniente contrata.:: ~ano de 

obra masculina, aunque como ya se mencionó, la g=f:ica nos 
muestra que tambi~n existe mano de obra femenina ? al porcen­
taje que representan tambi~n es importante. 
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GRAFICA No. 5 
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ANTlGUEDAO EN LA EMPRESA 

Un alto porcentaje de trabajadores (64.46%) cuenta con una an 
tiguedad en la empresa que va de 3 a más de 20 años, mientras 
que s6lo el 35.54% tienen de menos de 1 a 2 años; lo que nos_ 
hace suponer que en estas empresas prefieren tener trabajado­
res experimentados en lugar de aquellos que no cumplen con es 
ta caracteristica. 

A simple vista, esto parece ser la política de los empresa--­
rios, pero si reflexionamos, posiblemente los conocimientos -
adquiridos por los trabajadores con experiencia hayan sido -­
aprendidos empíricamente, que es lo más comdn en esta indus-­
tria, y precisamente uno de los objetivos de la Capacitaci6n_ 
es actualizar y mejorar los conocimientos y habilidades de e~ 
tas personas preferentemente, por sobre los que tienen menos_ 
tiempo laborando, ya que ~stos dltimos tienen objetivos dife­
rentes al de ser mejores en sus puestos, además suelen ser p~ 
co estables en su trabajo. 

Esto nos lleva a considerar que la política es adecuada, ya -
que representa una forma de previsi6n de los empresarios por­
que evitan realizar gastos que pudieran ser infructuosos .al • 
capacitar personal con poca antiguedad, sin experiencia y po­
co estable. 
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e 26.45% 
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Esta gráfica nos refleja que los trabajadores encuentados cue~ 
tan con buena experiencia en las actividades que desempeñan en 
su puesto de trabajo, ya que el 36.36% de los mismos cuentan -
entre 1 y 5 años de labcrar en el puesto; el 26.45% tienen en­
tre 6 y 10 años; el 14.88% entre 11 y 15 años de experiencia;­
el 7.44% acumulan entre 16 y 20 años y el 6.61% ya tienen más_ 
de 20 años de trabajar en el mismo puesto, quedando únicamente 
el 8.26% de trabajadores que tienen menos de 1 año de laborar 
para un mismo puesto. 

Analizando lo anterior, se presentan 2 situaciones: Por un la­
do el empresario cuenta con gente muy experimentada dentro de 
su organizaci6n y difícilmente enfrentará problemas de produc­
tividad, pero por otro lado, existe un riesgo latente y es que 
si el trabajador después de acumular un gran número de años y_ 

no es promocionado a otros puestos, podr!a ser que en ~l se -­
operara un cambio y se volviera más conformista en el desempe­
ño de sus funciones, dedicándose exclusivamente al cumplimien­
to estricto de éstas y nunca dará más de s!. 

Sin embargo, el contar con gente de experiencia, no significa_ 
de ninguna manera que el empresario quede eximido de proporci~ 
nar Capacitaci6n y/o Adiestramiento a sus trabajadores, y deb! 
rá apegarse a lo que la Ley Federal del Trabajo establece -
para estos casos. 



C A P I T U L O IV 

" ANALISIS COMPARATIVO PARA LA DETENCION DE 
NECESIDADES DE CAPACITACION " 



o 
l/l 1\.Nl\LISIS COMPARl\TIVO ENTRE AJ.IDAS SITUACIONES 

AREA O ESI'ECIALIDM): TIPOGRAFIA 

DEDE SER Y HACERSE: 

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizaci6n, Es­
tándares de Producci6n, etc.•) 

-~ Descabezadora Autanática 
-~ Chaflaneadora. 
- ~ina Cortadora. 
- Tip'.'iretro. 
- E9::ala, Regletas. 
- Plaro. 
- Tintas. 
- Sllventes. 
-~ para uoos diversos. 
- Llaves de diferentes clases. 

- Q.lantes y lbpa 
de Trabajo 

- Tijeras, Charrasca, Martillo, Desallllador. 
- Placas para Perforar. 
-~r. 

- Inte:rcalar Correctores. 
- l"reparar Material para 1mpresi6n. 
- Enrranar la Forna. 
- nacer Correcciones. 
- ltlpr1mir el Tiro. 
- Immr Pitginas. 
- Distrib.rlr el Fonnato. 
- Est-ablecer Medidas y Posiciones. de los 1\rts. 
- Areo y Mantenimiento del El:Juipo. 
- ~cabezas. 
- Llevar a caro la Cblp:>SicUin. 

PUESTO: FORMADOR 

ES Y SE HACE: 

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicaci6n 
de Análisis de Puestos, Observaci6n Directa, 
etc. 

I.- B§9ºB§Q§_M~TgEl~~~§1 

- Máouina Descabezadora l\ut.onática - lbpa Esp. 
- Máquina Chaflancacbra. de Trab. 
- Maouina Cortadora. 
- Tip(!netro. 
- Escala, Reqletas. 
-. Pli:m:>. . . 
- Tintas. 
- Solventes. 
- Papel para usos diversos. 
- Llaves de diferentes clases. 
- Tijeras, Charrasca, Martillo, Desannador. 

II.~ ~g!1Y!Q~Q~2 

- Intercalar Correctores. 
- Preparar Material µira .impresi6n, 
- Enrramar la Forma. 
- llacer Correcciones. 
- ~1Jnir el Tiro. 
- F'OI11lar ~ginas. 
- Distrilli,ir el Formato. 
- Establecer Hedidas y Posiciones de los Ait. 
- Aséo y Mantenimiento. del. Et'¡Uip:>. · 



III.-

DEBE SER Y HACERSE 

B!';QY§B!Mrn!:!IQ§ 
- Escolaridad: Securrlaria 'ferminada. 

- Cooocimientos: En operaci~n de esta ~.ina. 

- EKperiencia: 

- &3ad: 

2 Años en el Puesto. 

20 - 30 •liños. 

- Sexo: Masculino. 

- Otros Requisitos: ltdiano grado de resp:moobilidadJ 
Pooo rend:úniento bajo presi6n. 

III.- AMBIENJ.'E LABJRAL Y FISICO: 

Sitio de Trabajo: 

- Depto. de: Fonnado en planta baja. 

- Iluminaci6n: 

- Ruido: 
- ventilaci6n1 

- Distr1l:oci6n: 

- Tanperatura: 

100 - 200 watts. 

M.ix. 110 decibeles. 

Extractor de aires. 

I.ocal llprox. 12 Mts. 2 

Tanplada. 

IV.- t!~.~m.~§~J?~!Q~ 

- l'Mt.inguidor y su ·manteninúent.O. 

- Letreros y avisos preventivos cano: 
"Prohibido Fumar"• "Precauci6n al ooner en 

. funcionamiento la' Maquinaria"; "NÓ. tocar"; 
"Prohibido entrar a este Depto. a toda per 
na ajena al mismo"; "Desconectar la rlciqui= 
na para su l.inpieza y ajuste"; etc. 

- B:Jtiquin de primeros Auxilios en ·todas las 
Ar.er1s de Trabajo de la Elnpresa. 

- Salidas de E>norgencias. 

ES Y. SE HACE 

- F.scolaridad: Securrlaria Tenninada. 

- Conoc:únientos: De ortograf!a, O:>rrect.or, 
fbrmador y Distribuidor. 

- Experiencia: 

- Edad: 

- Sexo: 

1 Año en el puesto. 

18 - 35 Años. 

Masculino. 

III,- AMBIENTE LABORAL Y FJSICO 

Sitio de Trabajo: 

- Depto. de: Fonnado en planta baja. 

- Iluminaci6n: 140 Wats. 

- Ruido: 80 - 100 decibeles. 

- Ventilaci6n: Ventanas y Ventilador. 

- Distril:A1ci6n: Local Aprox. 12 Mts. 2 

- Temperatura: Tarplada. 

IV.- ~p:>AS _Q!L§~~ 

- Existencia de un Extinguidor en lugar visible. 

- Se observaron Letreros corro: "No tocar"1 '% 
fumar"; "Prohibido .el 'Acceso a toda persona= 
"Precauci6n al PJner a funcionar la Maquina-­
ria" 1 etc. 

- Existe un s6lo a:>tiqufo de rrimeros Auxilios 
- en la mayoría de las Empresas. 

- No existen Salidas de Elrergencias. 



Como se podrá observar, en el PUESTO DE: FORM1\DOR ('l'ipoqrafía) 
se observan discrepancias resultantes del 1\Nl\LISIS COMPARATIVO de cada uno 
de los factores analizados, por lo que estarnos "Detectando Necesidades" que 
pueden ser atribuibles n la Empresa, pero además "Necesidades de Capacita-­
ci6n y/o Adiestramiento" para los trabajadorcs1 buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa. 

I.- EN CUANTO A "RECURSOS MATERIJ\LES"2 

El FORMADOR EN TIPOGAAF'lll carece de: 

- Placas para Perforar. 

- O:rnpona:l'?r. 

II,- EN CUANTO A LAS ''ACTIVIDADES& 

- No oo ponen Cabezas. 
- No se lleva Ca11¡;x:isj.ci6n. 

III. - EN CUAN·ro A "REQUERIMIENTOS": 

- No se encontraren discrepancias relevantes •. 

IV.- EN CUANTO AL "AMBIENTE Ll\BOML Y FISICO": 

No se encontraron discrepancias relevantes. 

. V. - EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD" 1 

- No existen Salidas de Dnergericia. 



M 
lO 

AREA O ESPECIALIDAD: TIPOGRAFIJ\ 

· RECURSOS 141\TER. ACTIVIDADES 

N:> hay: No. se realiz;m: 

- Placas p/Perforar - Poner cabezas. 

~ Caip:¡nedor. - Llevar c.ortp>si-
ci6n 

l 

. 

CUADRO 1 

PUESTO: FORMADOR 

REQUERIMIENTOS 1\MBIENTE LAB./FISIC. MIDIDAS DE SEX;tJRJDAD '! 

El trabajador no las condiciones son: carencia de: 
sabe: 

- tb hc1y discrepan- - N':> hay Discrepan- - Salidas de Emer-
cias. cias. gencias. 



1\.Nl\J,ISIS COMPJ\Hl\T!VO EN'l'RE AMílJ\S SI'l'Ul\CIONES 

AREA O ESPECIALIDAD: 
TIPOGRAFil\ 

DEBE SER Y lll\CTmSE: 

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizaci6n, Es­
tándares de Producci6n, cte.•) 

I.- RECURSOS MATERIALES: 
-----~--------~----
- Máquina Ti¡:ográfica Manual y/o l\ut.om.itica. 
- 'l'intas. 
- Aceite Lubricante. 
- Llaves Allen, Esparolas, PJnws, Martillo, De-

sarmatlores, 'l'ijeras, etc. 
- Papel para Impresi6n. 
- Solvmtes. 
- Estop:l. 
- GUantes y .Ropa de Trab:ljo. 

- ~ner tinta a los rodillos. 
- Hacer canbinaci6n de O:>lon~s. 
- Enrrill'dr el Fomiato. 
- Revisar la Ortografía. 
- Corregir errores de los Fol'.Jlllltos. 
- Realizar Pruebas Finas. 
- Arreglar y poner la Escuadra. 
- Ajustar la prosi6n de la nk'.1quina y del formato. 
- f.bt.er a la prensa el foillllto •. 
- e.entrar la impresi6n. 
- Vi.gilar quo pinte bién el formato. 
- Pasar mcdelos y dar ol visto bueno. 
- Distrfruir las fonnas 
- AseaL· el equ1¡:o y lugar de trabajo. 
- Dar las medidas de los J\rt!culos. 

PUESTO: PRENSIS'l'A 

ES Y SE HACE: 

(Datos obtenidoa de: Entrevistas, llplicaci6n 
de Análisis de Puestos, Observaci6n Directa, 
etc, 

l.- ~gQB§Q§_~~!§B!8~~ª1 

- Máquina Ti¡:x:iqráfica Manual y/o Aut.cm1tica 
- Tintas. 
- Aceite Lubricante. 
- Llaves J\llen, F.spafiolas, PinZils .Martillo, 

Desarmadores, Tijeras, etc. 
- Papel para Impresi6n. 
- Solventes. . 
- 'Iballa Industrial. 
- lbpa Esp. de Trabajo. 

II.- ~~TIYIQ~~~§ 

- Poner tinta a los rodillos. 
- llacer oonbinaci6n de oolores. 
- Enrrannr el Formato. · 
- Revisr1r la Ortograffa. 
- Correqir errores de los Fom1at:os. 
- Reali.zar Pruebas Pinas. 
- Arreqlar y PJner la ES<.."Uadra. 
- 1\rrelar la presi6n de la Máq. y Fotrnato. 
- Meter n la prensa el fonTiato. 
- Cf!iltrar la impresi6n. 
- Vi~1ilar m.1e pinte b.i~n el formato. 
- Pallar modelos y autorizar. 
- Distri.buir las fonnas. 
- /\sear el ec¡uir-e y lugar de trabajo. 



U) 
U) 

III.-

DEBE SER Y HACERSE 

- Escolaridad: 

- Conocimientos: 

- Experiencia: 

- aiad: 

- Sexo 

Primaria Tetminada. 

En operaci6n de Equipo Auto­
m1 tico y/o Sani-autom:'ítico. 

1 Año en el Puesto. 

• 25 - 35 Años. 

fuculioo 

- otxos Requisitos: Efectuar presiones con los 
brazos y pies; Atenci6n oont.foua, Responsable. 

III.- ~~~!§~!~-~~ºQ~~-Y-[!§!fQ: 

Sitio de Trabajo: 

- Depto. de: Prensas en planta baja. 

- Iluminaci6m 100 - 200 Watts. 

- Ruido~ 

- Ventilación: 
'' 

- Distribuci6n: 

- Tanperatura1 

90 - 100 Decibeles. 

Extractor de Aire, Ventanas. 
\ 2 

úxal de 1\p.roK. 12 Mts. 

Tenplada. 

E~tinguidor y su mantenimiento. 

- Letreros y avioos preventivos cnro: 
"P.1:0hibido FUmar"; "Precauci6n al poner en 
funcionamiento la Maquinaria"¡ "No t.ocar"1 
"Pl:ohibido entrar a este .Depto. a toda per 
na ajena al miSl!P" 1 "Desconectar la 'tMqui:: 
na para su limpieza y ajuste": etc. 

- Botiquín de primeros Auxilios m todas las 
Areas de Trabajo de la Empresa. 

- Salida de E'nergencia. 

ES Y SE HACE 

- Escolaridnd: 

- Conocimientos. 

- Experiencia: 

- Filad: 

- Sexo: 

Primaria 'l'e1:minada. 

U:is elementales para -
operar éste tipo de F.quipo 

1 1\ro en el puesto. 

18 - 35 Años. 
Masculino. 

III.- ~~ª!~~!g_~~~QE~~-X-r!~!fQ 

Sitio de Trabajo: 

- · Depto. de! Prensas en planta baja. 

- Iluninaci6n: 100 - 140 Watts. 

- R.lido: 

- Ventilaci6n: 

- Distribuci6n: 

- 'I'anperatura: 

80 - 100 Decibeles 

Ventanas y ventilador, 

úx:al de 16 - 32 Mts.
2 

Tanplada. 

IV.- ~gQ!Q~~-Q~_§§§gg!ºnQ 

- Existencia de J:~tinguidor en lugar visible. 

- Letreros y Avisos PrevP.ntivos caro: "Prohi-
bido Fltnar"; ''No 'Ibcar": "Precauci6n al ¡:o­
ner en fUJ1Cionamiento la Maquinaria"; Mt:Jes 
conectar la ~ina para su· limpieza y na!!: 
tenirniento'': etc. 

- Existe un s6lo Dotiquin de Primeros J\UXi­
lios en la mayoría de las l'lnpresas. 

- ~ hay Salida de Elnergencia. 



ID 
in Como se pour.'.Í olmurvar, en el PUE!J'l'O 1rn: PRENSISTA. 

so olrnervnn discrcpílnciirn rosultanlos del í\N/\LISIS COMPl\R/\'l'IVO de cnda uno 
de los factor.es .:rna.l.izados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que 
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero además "Necesidades de Capacita-­
ci6n y/o Adiestramiento" para los trabajadores1 buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa. 

I. - EN CUANTO A "RECURSOS MATERlALES": 

EL PRENSISTA DE TIJ,io:;Rl\FIA, carece de: 

- No se encontraron discre¡nncias. 

II,- EN CUANTO A LAS ''ACTIVIDADES: 

- No se dan las 1-t:?didas de los Artículos 

III.- EN CUANTO A "REQUERIMIENTOS": 

- No se encontraron discrepancias relevantes. 

IV. - EN CUANTO AL' "AMBIENTE LABORAL Y FISICO": 

- ~ se encontraron discrepancias relevantes. 

V.- EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD": 

- No existen salidas de Bnergencia. 



CUADnO 2 

AREA O ESPECIALIDAD: 'i'IPOGRAPIA PUES'I'O~ PlrnNSISTA 

RECURSOS .MATER, ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS l\MBIENI'E Ll\B,/FISIC. MIDID.1\.5 DE SEmJIUDl'iD 'I 

No hay: No··se realizan: El trabajador no J..-is condiciones son: Ciln>...ncia de: 
sabe: 

- No so encontraron - 0t1r medidas a los - No hay discrepan - No hay discrepan- - No existen salidas 

discrepancias Artfculos. cias." - cias. de B11ergerw::ia. 

' 



1\NALISIS COMPARA'fIVO ENTRE AMBAS SITUACIONES 

AREA O ESPECIALIDAD: TIPOGMFIA 

OEDE SER Y lll\CERSE1 

(Datos obtenidos de: Manuales de Organización, Es­
tgndares de Producción, etc.•) 

I.- B§gYB§Q§-~!~~!b~§§: 

- fl;]Uipo Autcmlít.ioo y/o Sani-Autalk1tico. 
- Tintas 
- Escuadras. 
- Llaves, AJ.len, Españolas, Perioo, etc. 
- Martillo. 
- Solventes. 
- Pegamento. 
- Papel p:ira Impresi6n 
- Estopa. 
- Guantes y R:lpa de Trabajo. 

II.- ag!!Y!Q~Q§§: 

- Revisar la Ortograf!a. 
Foarar Ptíginas. 

- Prep:lrar Tintas. . 
- Poner ti.nta en los rodillos. 
- Pevisar las &scu..'ldra.s para meter papel. 
- Ajustar y opP.Iar la Prensa. 
- Hacer pruabas Finas. 
- Imprimir Fbnnas. 
- ReVisar la Impresi6n. 
- Ayudar al Encargado a hacer corre:cciones. 
- Realizar el asoo y mantenimiento del Et¡t.lipo. 

- Arre;Jlo de las ~nas para fonnar letras. 

l?UESTO: AYUDANTE DE TIPOGRAFIA 

ES Y SE 111\CE: · 

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicación 
de An~lisis de Puestos, Observaci6n Directa, 
etc. 

- E):¡uipo l\utanático y Semi-Autcmátioo 
- Tintas 
- Escuadras. 
- Llaves l\llen, Españolas, Perico, etc. 
- Martillo. 
- Solventes. 
- Pegamento. 
- Papel para Impresi6n. 
- 'lballa Industrial. 
- I«:lpa especial de Trabajo. 

!I.- ~ºT!Y!Q~Q§§ 

- Revisar la Ortografía. 
Formar Páginas. 

- Preparar Tintas. 
- Poner tinta en los rodillos 
- Revisar las escuadras para rret:er papel. 
- Ajustar y Operar la Prensa. 
- Hacer Pruebas Finas. · 
- Imprjmir Fonnas. 
- Revisar la Irnpresi6n. 
- l\y1.1dar al encarr.¡ado a hacer corroccionea. 
- J\soor y mantener en buenas condiciones el 

Fl.11.lipo. 



<JI 
11) Dfü3E SER Y. HACERSE 

III.- E~Q!:!füHM!!Hl!Ql:l 

- Esoolaridad: Prinaria terminada. 

- Conocimientos: En operaci6n de B:juipo Auto 
mc'itioo y /o Semi-Autcm:1tico -

- Experiencia: l Nb en el puesto. 

- a:lad: 25 - 35 Aiios. 

- Sexo: .M:1sculino. 

- Otros requisitos: J\tenci6n continua, mediano gro 
do de re!?f'Onsabilidad, p::x::a presi6n. -

III.- M:!~!§~!~-~~~Q!ID~-X-~!§!gQ 

Sitio de Trabajo: 

- Depto. de: 

- Iluminaci6n: 

- Rufoo: 
- Ventilaci6n: 

- Distrib.lci6n1 

- Tanperatura 1 

IV.- ~~Q!Q~§~Q~-§~gQB!Q~Q: 

Tipografía en planta baja 

100 - 200 Watts. 

t®cí.1ro 110 Decibeles. 

Extractor de Aire. 

IDcal aprox. 12 Mts. 2 

Tenplada. 

- Extitxjuidor y su Mantenimiento. 

- letreros de avisos preventivos roro: 
"Prohibido 1'\lnar"J Precauci6n al poner en funciona 
miento la naquinaria"1 "No tocar"i "Prohibido en-= 
trar a este Dcpto. a todt.1 persona ajena al misnu•1 
"Desamectar la rr~ina para su linpieza y ajuste"~ 
etc. 

- Bot1quín de pr:imeros auxilios en todas las 4reas 
de trabajo·de la empresa. 

- Salidas de Eiergencia. 

ES y SE 111\CE 

;en.- S!Hl!1fü.!H!!!::~!Q2 

- Esrolaridad: Primaria terminada. 

- Conocinuentos: Ninguno. 

- Experiencia: No necesaria. 

- Edad. 18 - 35 

- Sexo. r-Bsculino. 

III.- &.!~!~~!§_~~YQJIB~_x_r!§!gQ 

Sitio de Trabajo: 

- Depto. de: 

- Iluminación: 

- Ruído: 

- Ventilaci6n: 

- Distribuci6n: 

- Tanperatura1 

Tipografía en planta baja., 

120 - 200 Watts. 

80 - 100 Decibeles. 

Ventilador y /o Ventana 

IDcal aprox. 8 Mts. 2 

TeJTplada. 

- Existe un extinguicbr en lugar visible. 

Ietreros y avisos ccroc>: 
"Prohibido FUnar" 1 "lb tocar" 1 "Precauci6n 
al poner en funcionamiento la maquinaria" 1 
etc. 

- Existe Wl solo botiquín en la mayor!a de 
las eipresas. 

- No hay salidas de f)rorgeticia. 



Como se podrá observar' en el pugs'l'O Dí~: l\YUDANTE DE TIPOGRAFIA 
se observan discrepancias resultantes del J\Nl\I,ISIS COMPARA'l'IVO de cada uno 
de los factores analizados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que 
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero además "Necesidades de Capacita-­
ci6n y/o Adiestramiento" para los trabajadores, buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa. 

I.- EN CUANTO A "RECURSOS MA'l'ERIALES" 1 

El AYUDANTE DE TIPOGRAFIA, carece de: 
No se encontraron discrepancias. 

II.- EN CUANTO A LAS 11 ACTIVIDADES1 

No se hace arreglo de l~minas para 
formar letras. 

III. - EN CUANTO A "REQUER:IMIENTOS'' 1 

No se requiere que ol trabajador co 
nozca el funcionamiento del equipo-

El trabajador carece de experiencia en 
el puesto de trabajo; 

IV.- EN CUANTO AL '"AMBIENTE LABORAL Y FISIC0"1 

La ventilación es insuficiente, pues 
falta un extractor. 

v.~ EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD" a 

No existen Salidas de Emergencia. 



.-1 
ID 

AREA O ESPECIALIDAD: 'l'IPOGRAFII\ 

RECURSOS MATER. ACTIVIDADES 

No hay. No'se realizan: 

- No se encontraron - A.rr~lo de lliminas 
discrepancias. para fonnar letras. 

CUl\DUO 3 

PUESTO: AYUDANTE DE 'rIPOGRAFIA 

REQUERIMIENTOS .!\MBIElilTE Il\B,/FISIC, MEDIDAS DE SroJR.101\D 'I 

El Trahajador no I.as condiciones son: Carencia de: 
sam. 
- El ftrncionamiento - Inadecuada venti - Salidas de F.Mergen-

del cqui¡:o. laci6n. - cia E' 

- Carece de experi~ 
cia 



N 
\O 

1\NJ\LISIS COMPARATIVO ENTRE 1\MBAS SI'l'Ul\CIONES 

AREA O ESPECIALIDAD: LHIO'l'IPOS 

DEBE SER Y HACERSE: 

(Datos obtenidos de: Manuales de Organización, Es­
tlindares de ProducciGn, etc.•) 

I.- RECURSOS MATERIALES: 
-----~-"--~--------

M:iqui.na de J,inotípos. 
- Máciuina de Intertipos. 
- Llaves Allen, Espatiolas, Perico, etc. 
- Desannadores, Martillo, Charrmica, ·Pin?as, Espátula, 

- Placas de Plonn-:linc'. 
- Solventes. 
- Matrices. 
- Aceite Lubricante. 
- Estopa 
- Q.lantes y Ropa de Trabajo. 

- Operar la Mác.'.llina de Ll.ootip:is, e Intertipos. 
- Levantar cabezas en fda. 
- . Hacer Teclado (copia en plmo). 
- Hacer canposici6n en caliente. 
- Hacer pruem de G.:1 lera • 
- Hacer l:l'noas de Tipo (cmp1ginar) • 
- Corre:;ir la prueba de rol 1. 
- Hacer la dist.ribuci6n del trab1jo. 
- 1\soar y dar m:,ntenimient.o al C<JUÍpo. 
- Marcar texto en relieve en el Lingote. 
- Grabar Lir.gote con relieve. 
- Fundir. los· Lingotes con las letras (en el criool). 

PUES'rO: LINO'l'IPIS'1'A 

ES 'l SE 111\CE: · 

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicaci6n 
de Anlilisis de Puestos, Observación Directa, 
etc. 

I,- B~~QB§Q§_~!~E!~~~§i 

MllC1Uina de IJ.not.i!x:>s. 
- MáCll.lina de Intertiros. 
- Llaves Allefl,Espaiiolas, Peri.co, etc. 
- Desarmadores, Martillo, Charrasca, Pinzas, 

Espátula, 
- Placas de Plano-Zi.nc. 
- Solventes. 
- Matrices. 
- 1\cei.te Lubri.cante. 
- 'lballa Industrial. 
- Tlopa Especial de Tral.a:lo. 

II.- ~~!!Y!Q~Q§§ 

- qierar la Mácruina de Liootif,X)s, e Intertipos. 
- Levantar cal::ezas en frio. 
- llacer 'l'eclado (oopia en pluro). 
- lk1cer canrosi6n en caliente. 
- ·lfacer rniP..00 de Galera. 
- Hacer ll'.neas de Ti¡:n (c:anpaginar). 
- Corro:¡fr la pntehJ de roll. 
- Hacer la distribuci6n del traoojo. 
- Asear y mantener el ~'1('11.li.ro. 



M 
\O DEBE SER 'í HACERSE 

- Escolaridad: 

- Conocimientos: 

- El<per ienc fo : 

- alad. 

- Sexo. 

Sc.->Cundaria Terminada. 

llabilidad para operar el 
EX'fllip:> de r,inotipos. 

1 - 2 Afios en el Puesto, 

' 25 - 40 .l\iios. 

M:tsculiro. 

- Otros requisitos: 1\Jto grado de res¡xmsabUidad 
en el puesto de trabajo. 

1 n .- 8t:rn1i:;~!~L!'!!l!!QB{!1_LEI!ngg 

Sitio de Tralnjo. 

Depto. de: 

- Iluminaci6n: 

- Ruído: 
- Ventilaci6n: 

- Distril:uci6n: 

- 'I'enperatura1 

IV. - M!m!Q~!LQ!L§~QQB!Ql!r:? 

Linotipos en plahta baja. 

100 - 200 Watts. 

Máx. 100 Decibeles 

Ex.tractor de aire y/o Ventana. 

Incal de aprox. 15 Mt.'1. 2 

'l'mlplada. 

ExtinguiCbr y su mantenimiento. 

- letreros y avisos preventivos 0010: "Prohibido F\Jmar"1 
''Precaución al p:>nor en furoionarniento la ~1.nari.a"; 
"No tocar"¡ "Prohibido entrar a este Depto. a toda per 
sana ajena al misrro''; "Desconectar la mtiquina µira stt 
limpieza y ajuste"1 etc. 

- Botiquín de primeros auxilios en todas las áreas de -
trabajo en la enpresa. 

Salidas de emerqencia. 

ES Y SE HACE 

- Escolaridad: 

- Conocimientos: 

- Rl<ped encia : 

- ~1:lad. 

- Sexo. 

Sccundar.i a 'l'erminada. 

En manejo de ml§m1inas de 
Li!Xltipos e Intertipos. 

1 1\ño en el piesto. 

18 - 35 1\ños. 

Masculino. 

111.- s~º!~~I§_~~!!QE~~-X-f!§ISQ 

Si.tic de •rraoojo. 

Oept:o. de: r.inoti¡:os en planta bajaM 

- Ilum.i.naci6n: 100 - 200 Watts. 

- Rutdo: Máx. 80 Decibeles. 

- Ventilaci6n: 

- Oi.strlli.Jci6n. 

- Tanperatura: 

ventanas y Ventilador. 
2 

Local de aprox. 16. !'ft:s. 

Tenq:>lada • 

VI. - ~~Q!Q~§_Q§_ §!J!Q!lg!QSQ. 

Existe un extinguidor, aun;¡ue bastante l~ 
jano al luqar de trabajo. 

- Letreros preventivos: "Prolúbido Ftmar"1 
nNo tocar": "Precauci6n en . poner en func:io 
miento la mlícruinans "Desconectar la ~quC 
na para su aseo y mante.n:lmiento" -

- Bot.i.ou!n de primeros auxilios. 

- No hay salidas de mergenci.a. 



Como se podrá observa1:, en el PUll.S'l'O DE: ~.,,L..,,nor~,_,,I,...P-,;IS'E~11.-=~-=--....--....,,..---
se observan discrcpancl.as rcsult<intos 1fol 1\Nl\LISIS COMPl\Rl\'I'IVO de cada uno 
de los factores annlizados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que 
puedon ser atribuibles a la Empresa, pero además "Necesidades de Capacita-­
ci6n y/o 1\diestrami.cnto" para los trabajadores1 buscando con esto mejorar 
los sistemas de trabajo de la propia Empresa. 

I.- EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES"1 

EL LINOI'IPIS'l'J\, carece de: 

- No se encontraron discrepancias. 

II. - EN CUANTO A LAS 1' ACTIVIDAD ES: 

- No se marca 'l\:>.xto en Relieve en el Lingote,, 

- No se C'.ravd lingote en el relieve. 

- No se F\Jnden los lingotes con las Letras. 

III.- EN CUANTO 1\ "REQUERJ:MIENTOS"1 

- No oo encontraron discrepancias relevantes. 

IV.- EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO" 1 

- la illlTlinaci6n es muy 1.ntensa y sobrepa6a la 
tolerancia. 

V.- EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD"1 

- No existen Salidas de F.margencia. 



11'\ 
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AREA O ESPECIALIDAD: J,INCYI'IPOS 

RECURSOS MATER. ACTIVIDADES 

No hay1 No se realizan: 

- No se encontraron - Marcar textos c11 

düicropancias. rel.ieve en el I.in 
gote. 

- Gravar l:irqJte en 
relieve. 

- F'undir los lingo-
tes con las Letras. 

CUADRO 4 

PUESTO: I.INOl'IPIS'l'J\ 

REQUERIMIENTOS AMBIENl'E Il\B,/FJSIC. MEOmA,g DE SFnJRIDliD 

El Trahljador no las aorrliciones son: Carencia de: 
sabe: 

- No hay discrerxm- - Inb:!nsa iluminación - salida de Hnergen-
cias. cia. . 



ANALISIS cm!PARATIVO ENTRE J\MDAS SITUACIONES 

AREA O ESPECIALIDAD: OFFSE'f 

DEBE SER Y HACERSl!'!1 

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizaci6n, Es­
t~ndares de Producci6n, otc.•) 

I.- B§gYE§Q§_Mfi!~B!b~~§: 

- Máquina de <:>ffset. 
- Qu1'micos (Tinta). 
- Papel para impresí6n, 
- Micr6rnetro. 
- Llaves l\llen, Españolas, etc. 
- Pinzas, Desarmndor, Martillo, Es~t:ula. 
- Solventes (gaf'.oUna, pett6loo, tiner). 
- Aceites Lubricantes. 
- Estopa ('l'oalla Industrial). 
- Rodillos 
- Polvo antirrepintc. 

II.- ~9T!Y!Q~Q§§ 

- il'anojar. máquina Off.ser .. 
- Prep:irar Hutas. 
- F.ntonar colores. 
- f.bntar placas. 
- Hacer pila. 
- f:bner tinta a In máquina. 
- Meter papel (arreglo de tamaño). 
- J\rm..-u: for:m:w 
- Ni.velar cajas. 
- sacar centros y mc•rgen oobre la roja. 
- Hncer ti.ro. 
- Revisar cali.düd del trabajo. 
- Checar pres1.ones de la inpresi6n. 
- Asear y mantener en l:uen estad::> el equioo. 

PUEST01 PRENSISTA ENCARGADO 

ES Y SE HACE:· 

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicación 
de An~lisis de Puestos, Observaci6n Directa, 
etc. 

x.- B~~YS§Q~-~I~B!8~g§i 

- Mlicruina. de Offset. 
- Químicos (Tinta) • 
- Papel para irnpres16n. 
- Mi.cránetro. 
- Iilaves Allen, Españolas. etc, 
~ Pinzas, Desannador, Mart.il!o, Er,~tula. 
- Solve.ntes (qaoolina, petr6leo, tlúnet') 
- Aceites Lubricantes. 
- Estop:i (Toalla Irdustriill) 

- I-Olvn antirrepinte. 

II.- ~9!!Y!Q~Qª~ 

- M'lnejar ~ouina Offset .. 
- Preparar tintas. 
- ~tonar colores. 
- 11)ntar Placas. 
- nacer pila .• 
- Poner tinta a la m~n.iina. 
- Mete....- JX'JX!l (arreqlo de tamaño). 

- Sacar centros y margen sobre la hoja. 
- llaccr U.ro. 
- Revisar calidad del trabajo •. 

- l\aco y nanten.imiento del a:ruipo. 



DEBE SER Y HACERSE 

III.- E~Qº~B!M!g~!Q§ 

- Escolaridad: 

Conoc:iroientos: 

- Experiencia: 

- Edad: 

- Sexo. 

Prin-eria Tenninada. 

Fl1 el manejo y funcionamiento de 
rracruinas Offset. 

Mini.no un año en el puesto. 

30 -'40 Años. 

Mc1sculino. 

- Otros requisitos: !labilidad para prep1rar tintas, en 
tonar colores, nmiejo de papel, etc. 

Ill.- B~º!~~!~-~~ºº.!IB~_X_E!§!fQ 

Sitio de 'l'rab.1jo. 

- Depto. de: Prensista Offset m planta baja. 

- !1U11inaci6n: llprol<. 160 Watts. 

- Ruldo: 

- Ventilación: 

- Distribuci6n1 

- Tanpera tura: 

BO - 110 l'leeiheles. 

Ventilador y Ventanas. 

local de llprox. 60 Mts. 2 

Tenplada. 

- El<tinguiclor y su !l'a.nteninúento. 

- Let.roros y avioos preventi<,KJS cano: "Prohibido fumar"; 
"Precauci6n al poner en funcionamiento la 11'DC1Uinaria"; 
"No tocar"¡ "Prohibido entrar a este Depro. a toda per 
sona ajena al misoo": Desoonectar la 111t'iauina para su.= 
lúrpieza y ajuste" etc. 

- Botiqufo de primeros auxilios en todas las áreas de -
trabajo _de la anpresa. -

.. Salidas de Dnergeocias. 

ES Y SE HACE 

- E.scolriridad: Primaria 'l'ernünada. 

- Con:icimientos: Sobre el manejo del equi¡:o. 

- Experiencia: Mínimo l. 5 años en el puesto. 

- Edad: l8 - 35 litios. 

- Sexo. Masculim. 

- otros recruísitos: D:minio sobre tjntas, papel, 
tipoR, etc. 

III.- ~~º!~~!~-~~ºQEn~_x_E!§!~Q 

Sitio de Trabajo. 

- ~pto. de: 

- IluÍnimci6n: . 

- Ruido: 

- Ventilaci6n: 

- Distr1ruci6n: 

- Tanperatura: 

Prensista Offet planta bajt 

100 - 160 Watts. 

90 - 100 Decibeles. 

Ventilador y Medio Ambienu 

local 50-70 Mts. 2 Aprox. 

Terrplada. 

IV.- ~§Q!º~§_Q~_§§Qº~!º~Q 

- ~inguidor en lugar visible, 

- letreros y avisos preventivos: "Prohibido fU-
mar": "Prohibido entrar personas ajenas a es­
te (A?pto'!i_ "No tocar"i etc' 

- lbticrutn de pr:iroeros auxilios 

- No hay salidas de emergencia • 



Como se podrá observar, en ol PUESTO DG: PRENSISTA FlC/\001\00 (AllF.l\ OFFSITT') 
se observan discrepanciaa rasulLantes del l\NALISIS COMPARATIVO de cada uno 
de los factores analizados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que 
pueden ser atribuibles a la Empresa, par.:> además "Necesidades de Capacita-­
oi6n y/o Adiestramiento" para los trabajadores1 buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa. 

I.- EN CUANTO A "RECURSOS MA'fERIALES" 1 

El Depto. de Offset, carece de rodi­
llos, accesorios o respuestos, 

Rodillos como accesorios 6 rep\lestos. 

II,- EN CUANTO A LAS ''ACTIVIDADES: 

No se arman formas. 
No se nivelan cajas. 

No se checan presiones de la imprcsi6n. 

III.- EN CUANTO 11. 11 REQUERIMIENTOS"1 

Cuenta el trabajador con lo necesario 
para el buen desempeño de sus funcio­
nes, 

IV,- EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO" : 

El Ruido sobrepasa los límites acepta 
bles. -

La ventilaci6n es insuficí.ente, pues_ 
falta un ventilador. 

V, - EN CUANTO l\ "MEDIDAS DE SEGURIDAD": 

No exilen salidas de emergencia. 



CUl\DRO 5 

1\REA O ESPECIALIDAD: 01.<'FEI' PUESTO: l'!Th'NSIS'l7\ El'Cl\HC'JIIX>. 

RECURSOS Ml\TER. ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS AMBIENI'E U\B./FISIC. MEDIDl\S DE SOOURID1\D 
, 

No hay: No se.realizan: El 'l'rabajador cuenta Las condiciones son: carcnci.a de: 
con: 

. Podillos - l\rm1do de fOJ'.11\99 - ID necesario pa- - El nudo sobrepasa - Salida de .Elnergen-

- Nivelar cajas ra desempeñar su los limites acepta cia. 
trabajo. bles. --

- Checar presiones 
- La ventilaci6n es de la impresi6n. 'insuficiente, ya -:: 

crue falta un venti 
lador. -



o 
" J\NALISIS COMPAHl\TIVO EN'l'Hl~ AMBAS SITUACIONES 

AREA O ESPECIALIDAD: OFFSET 

DEBT~ SER Y HACERSE: 

(Datos obtenidos de: Manuales de Orqanizaci6n, Es­
tándares de Producción, etc.•) 

I.- ~§gYB2Q2_M~!~B!~~§2: 

- Wk¡uina Offset (Prmsa) 
- 'l'int.as. 
- ~apel p:ira impresi6n 
- Llaves Allen, Españolaa, Perico, etc. 
- Desa.un..1dor, Martillo, Espátula, Tijeras, 
- Pinzas. 
- Solventes (Thiner, Gaoo.Una, Petr6leo) 
- l'aoovedor, 
- Acondicionador. 
- Aceite Lubri~.nnte. 
- PcgélfílE!nto. 
- EA topa ('IOalla Industrial) 
- Guantes y Püpa de Trabajo. 

IIJ.- ~g!fY!Q~Q§§ 

- Operar Wtquina Offaét:. 
- Preparar. 'l'intas. 
- f>bntar 11llninas. 
- Hacor Pila. 
- r.ntonar. ixilorns. 
- Lavar Hules. 

Supervisar la Imprnsi6n 
- Sacar. Hojas. 
- Abastecer de papel a la Prensa. 
- Vi9ilar Fuunte Distriroidora (Agua) · 
- Revisar el De~sito de Aceite. 
- .. Aseo. Y. Mantenimiento de la_ f.~quina. 

PUES'rO: AYUDANTE PRENSISTA 

ES Y SE 11/1.CE: · 

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicaci6n 
de Análisis de Puestos, Observaci6n Directa, 
etc. 

I.- B~9YB§Q§_M8!~B!~~~§i 

- Mfouina Offset (Prensa) 
- Tintas. 
- Paoel p..~ra i.mpresi~n. 
- Llaves l\llen, Esp;molas, Perico, Et:c. 
- Desant\:1dor, Martillo, Esp:¡tula, Tijeras. 
- Pinzas. 
- Solventes (Ttriner, Cfü:;olina, Petróleo) 
- Rt::m:>vedor. 
- Acondicionador. 
- Aceite IA1brí.cante. 
- Pegamento. 
- Toalla Industrial. 
- Guantes y ropa de trabajo. 

ITI.- ng!!Y!ºnº~§ 

- Operar Mámiina Offset. 
- Preparar ~intas 
- M:Jntar láminas. 

- Suf.X!rvisar la 1mpresi6n. 
- Sacar Hojas. 
- Abastecer de papel a la prensa • 
- Vi.qilar fuente Distriroidora (Jlqúa). 
- ll!'leO y Mélntenimirulto de la Mlíauina. 
- Revisar el de sito.de aéeite. , · · 



rl 
r-

III.-

DEBE SER y Hll.CERSE 

mmmmrnxm1:rQfi 
- Escolaridad: Primaria 'l'erminada. 

- Conoc.únientos: En el manejo y operaci6n del 
Equipo. 

- Experiencia: Mas de lll1 año en el puesto. 

- ruad: 21) - 30 Años. 

- Sexo1 Masculino. 

- Otro& Reouiaitos: Pre¡xirnr Tintas, Entonar <'.olores. 
1-bnejar papel, r~tc. 

II!,- ~~ª!~~!~-b~§Q~~~-~-~l§!gQ 

Siti.o ele 'l'rabajo: 

- Depto. de: 

- Ilunúnaci6n: 

- nu100: 

- Ventilac.1-6n: 

- Distrib.lci6n: 

- Temperatura: 

Ayudante Prensista Offset en 
planta hnja. 

120 Watt.e¡, 

BO - 110 Deciroles. 

Ventariqs y yentilador. 
' 2 Local de 60 Mts J\prox. 

'l'anplada. 

IV.- ~§Q!º~§_Q§_§§Q~~!Q~Q 

El<tinguidor y su mantenjm.i.ento. 

- J..etreros y avisos preventivos 001101 "Prohibido -
FUnar"; "Precauci6n al poner en funcionamiento la 
~quinaria 11

: "No tx:>car" r ~Prohibido entrar a este 
Depto. a l:óda persona ajena al núsno"r tiDesconec.;. 
tar la máquina µ:ira su l:impj.eza y ajuste"; etc. 

- Botiquín de primeros auxilios en todas las Aieas 
de Traba jo dt1 la Eln¡.rrosa. 

- Salidas de Elrergencias. 

ES y SE HACE 

III,~ !'!ªQ!:!g!m:Efd~!Q§ 

- Escolaridad: Prümr.i.a terminada. 

- Conocimientos: [>kJ se Reauieren. 

- Expf:rienr:ia: lb es Indispensable. 

- Edad: 18 - 35 Años. 

- SP.xo: Masculino. 

III.- ~~º!~~!~-~~ºQE~~-X-E!§!gQ 

Sitio de Trabajo: 

- ·oepto. de: l\yudante Prens.i.sta en l'la!! 
ta baja. 

- lluminaci6n: 100 - 160 Watts. 

- Ruido: 

- Ventilaci6n: 

90 - 100 Decibeles. 

Ventilador y del Medio J\mb. 

- Distri.buci6n: 
2 

I.Dcal de 50-70 Mts. .Aprox. 

- Tanperatura: Tatlp~ada. 

IV.- ~§Q!Q~§_Q§_§~9~B!Q~Q 

Extinguidor en lugar visible. 

- I.li!treros Preventivos: "No tocar' r "Prohibido 
Furtmr": "Proh:l.bido entrar a Personas Ajenas~ 
a este Departamento"; F.tá. 

- Botioutn de Primeros AUld.lios. 

- ~ hay salidas de &lergencia. 

< :_( ... ,· 



N ,.... 
Como se podrti observar 1 en el PIJES'l'O DE: 1\YUDJ\m'E DE PRENSISTA (J\RF.J\ OFFSEl') 
se observan discrepancias resultantes del ANJ\LISIS COMPTl.M'l'IVO de cada uno 
de los factores analizados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que 
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero además "Necesidades de Capacita-­
ci6n y/o Adiestramiento" para los trabajadores1 buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa. 

I,- EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES" 1 

- ~ este Depto. ele Offset ro se encontraron 
discrepancias relevantes. 

II, - EN CUANTO A LAS ''ACTIVIDADES t 

- No se hace Pila 

- No se entonan colores 

- No se lavan hules 

III.- EN CUANTO A "REQUERiMIENTOS"1 

- El traooja<lor carece de o:mocimientos en 
algunas activ.idades que debe de realizar. 

rv.- EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL y FISIC0"1 

- La ilu11únaci6n rebasa los l!mites 

- El n11do sobrepaoo los Hm.i,tes aceptables. 

- La ventilaci6n es insuficiente, ya que falta 
un ventilador. 

V, - EN CUJ\NTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD" 1 

- lb existen salidas de emergencia •• 



CUADRO 6 

AREA O ESPECIALIDAD: OFFSET PUESTO: 
J\YUDAN'l'E DE PRENSIS'rA 

· RECURSOS MATEll. ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS 1\MBIEffl'E IllB./FISIC. MEDIDTl.S DE SmtJRIDAD 1 

1 No hay: NO se.realizaron: El trab:ljador care- Las cordiciones ¡-,cm: Carencí.a de: 
ce de: 

- No se encontraron - No se Hace Pila - C.Onocfolientos en- - La. ilunúnaci6n re- - Salidas de Flnergt!!! 
discrepancias re- - No se entonc'ln col~ 

algunas activid1- basa los Umites. cia. 
levantes. des que debe de - - El ru:i.do sobrepasa res. realizar. 

- No se lavan hules. 
los· límites acepta 
bles. . -

- La ventilac.i6n ea -insuficiente. 

.. ~. ~ 



J\REA O ESPECIALIDAD 1 OFFSET 

DEBE SER Y HACERSE1 

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizaci6n, Es­
tándares de Producci6n, etc.•) 

1.- RECURSOS M.t\TER!ALES: 
-----~-~~----------
- M:iquina de Prensa. 
- Tintas. 
- Solventes ('lhlner, Gasolina, Petroleo) 
- Llaves Allen, E'spañolas. 
- Desarmadores. 
- Pinzas. 
- Martillo. 
- Estopa (Toalla Industrial) 
- Brochas. 
- Guantes y ropa de trabajo. 

II.- ~g~!Y!Q~º~§ 

- Prep;irar tintas 
- M:mtar Placas. 
- Hacer Pila. 
- Manejar el Papel (Poner Tamaños} 
- Iavar hules. 
- Raoojar cilindros de la 11\iquina. 
- Auxiliar en la impresi6n al prensista. 
- Revisar el tiro. 
- Supervisar el trabajo del recibidor. 
- Tener listo el material necesario. 
- Cuidar el registro de la :Lmpresi6n. 
- Cheear Aceites. 
- Engl:mar láminas. 
- Mantener _aseado el lugar de trabajo y darle llllln~ 

PUES'rO: FEE!)f:R 

ES Y SE IIACE1 · 

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicaci6n 
de Análisis de Puestos, Observaci6n Directa, 
etc. 

I.- B~GYB§Qe_!1et!mE!~~§l 

- mquina de Prénsa. 
- Tintas. 
- Solventes (Thiner, C'..asolina, Petróleo) 
- Llaves Allen, Espaoolas. 
- r;>esarrnadores. 
,- Pim.as. 
- Martillo. 
- Estopa ('Iballa Industrial) 

- Q.lantes y roi:a de trabajo. 

II.- ~S!!Y!Q~Q§§ 

- Preparar ti.nt.as. 
- M:mtar placas. 
- Hacer Pila. 
- M:\nejar el p;ipel (Poner •rarnafus) 
- Lavar hules. 

- Auxiliar en la :tmpresi6n al Prensista. 
- !~visar el tiro. 
- ·Supervisar el trabajo del Recibidor. 

- CJidar el registro de In .impresión. 

- frl.lomtr lrumrws. 
- H:intener aseado el lugar de trabajo y dar 

1lit1ntenimiento. 



11'1 
I' 

III.-

DEBE SER Y HACERSE 

!!§QQfüW:l!!lli'!!Q§ 

- Escolaridad: Primaria tenninada. 

- Cbnoc:Inúentos: De Offest en general. 

- EKperit>.ncia: 1 '/\00 en el Puesto. 

- El'.lad: 18 - 30 Años. • - Sexo: Masculioo. 

- Otros Requisitos:· Alto grado de Responsabilidad ro 
todas las funciones del p_lesto. 

III.- ~ªrn~'.!'!L~ªQM!l_L[!§!~Q: 

Sitio de Trabajo: 

- Depto. de: 

- Ilum:i.naci6n: 

- Ruido: 

- Ventilaci6n: 

- Distril::uci6n: 

- Tenperatura: 

IV.~ ~mQ!Q~@-Q§_2~Q~~!Q~Q 

Fee:ler en planta baja. 

120 watts. 

80 - 110 Decibeles. 

Ventilador y/o Ventanas 

U:x::al de 60 Mts
2 Aprox. 

Tanplada. 

Extinquidor y su mantenimiento. 

Letreros y avisos preventivos como: 
"Prohibido FUnar"; "precauci6n al poner en funcio 

namiento la maquinaria" 1 "No tocar "1 "Prohibido = 
entrar a este r~pto. a toda persona aj~ al mis­
mo", "Oesconectnr la Máquina rara su l.útpieza y -
ajuste"1 etc,. 

- Botiqu!n de primeros auxilios en todas las 1\reas de 
Trabajo de la Ellpresa. 

- Salidas de Eruer-goncin. 

ES y SE HACE 

¡rr.- B§9!.fü!!!r1f fü~'.fQ§ 

- Escolaridad: Primaria Tenninada. 

- Conocimientos: 

- Experiencia: l Aro en el Puesto. 

- &lad: 25 Años. 

- Sexo: Masculiro. 

III.- ~§!m~I~-~~QQ~~-X-f!§!SQ 

Sitio de Trabc•jo: 
- Depto. de:. Feeder en planta baja. 

- Iluminaci6n: 120 - 160 Watts. 

- Ruido: 
- Ventilaci6n: 

- Distribución: 

- Temperatúra: 

90 - 100 Decibeles. 

Ventanas. 

I.ocal de 35 Mts. 2 Aprox. 

Tenplada, 

IV.- ~~QlQ~§_Q§_§~Q~E!Q~Q . 
Extinguidor en lugar visible. 

- Letreros Preventivos: "Prohibioo Funar111 
''No tocar"J "Prohibido el Paso a peroo-­
nas ajenas a este Oepto. "; "OJidaó::J al -
poner a Funcionar la Máquina": etc. 

- Botiou!n de pr.imeros Auxilios. 

- No hay salida de Srergetx:ia. . 



Corno se podrá observar, en el PUESTO DE: FEEDER (J\REA OFPSET) 
se observan discrepancias resultantes del J\NALISIS COMPARATIVO de cada uno 
de los factores analizados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que 
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero ademtis "Necesidades de Capacita-­
ci6n y/o Adiestramiento" para los trabajadores; buscando con esto mejorar -
los sistemns de trabajo de la propia Empresa. 

I. - EN CUANTO A "RECURSOS MA'fERil\.LES 11 1 

En el Depto. de Offset no se encontra 
ron discrepancias relevantes. -

II,- EN CUANTO A LAS "ACTIVIDADESJ 

No se remojan los cilindros de la 
maquina. 
No se tiene listo el material a utilizar. 

No se chocan los aceites. 

III.- EN CUANTO A 11 REQ!JERIMIENTOS"; 

El trabajador curece de algunos conocimien 
tos para realizar algunas actividades que 
el debe de realizar. 

IV.- EN CUANTO AL' "AMllIENTE LABORAL 'i FISIC0 11 & 

La iluminaci6n sobrepasa los limites 

El ruido sobrepasa los l!mites acepta 
bles. -

La ventilación es insuficiente, pues -
falta un ventilador. 

V.- EN CUANTO '/l. "MEDIDAS DE SEGURIDAD": 
No hay salidas de emergencia. 



AREA O ESPECIALIDAD: OFFSE'f 

RECURSOS MJ\TER. 

No hay: 

- En el Depto. de --- : 
Offet no se encontra 
ton discrepancias r~ I 

.levantes. · 

l 

AC'.l'IV IDADES 

No se realizan: 

- No se rainjan los 
cilindros de la -
máquina. 

- No se tiene listo 
el material a uti 
lizar. -

- No se clleCan los 
aceites. -

CUJ\DRO 7 

PUESTO: FEEDER 

REQUERIMIENTOS 

El trabajador cara:e 
de: 

- El trab3 jador care 
ce de algunos coro 
cimientos para re.1 
lizar algunas actI 
vidades oue debe= 
realizar.· 

J\MBIENI'E LN3./FISIC. MEDIIll\S DE SEGl.IRIDAD 

Las condiciones son: 

- La iluminaci6n so­
bre pasa los limi­
tes aceptables. 

- L:, ventilaci6n es 
ins~tficiente, ya -
.aue falta un venti 
lador. -

carencia de: 

- No hay salidas de 
ae enrgercí.a. 



00 , .... ANALISIS COMPARATIVO ENTP~ AMBAS SITUACIONES 

AREA O ESPECIALIDAD: OFFSET 

DEBE SER Y HJ\CERSE1 

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizaci6n, Es­
tándares de Producción, etc.') 

:c.- RECURSOS MATERIALES1 
-----~--~----------
- MáCTUina Off&,'!t. 
- Liminas. 
- Tintas. 
- Papel txi.ra Dnpresión. 
- Llaves Allen y Españolas. 
- Desarnaclores. 
- Espátula. 

Martillo. 
- 1\ceito lubricante, 
- Estopa ('lballa Industrial) 
- Solventes ('Ihiner, Gasolina, Petroleo) 

- Vigilar que el Depto. de Offser cuente oon 
insuros. 

- Ayudar ul Feeder y al Prensista ene.argado. 
- t-bntar Placas. 
- Hacer Pila • 
- Preparar tintas. 
- Recibir hojas de Impresi6n. 
- Meter papel en la m.'louina in;iresora. 
- Limpiar hules. 
- l'bninar papel. 
- Revisar el tratujo ya impreso. 
- Dltregar el t.ran1jo al Dept:o. de 1\Carado. 
- Asear el lugar de trabajo. _ .. _________________ _ 

PUEST01 RECIBIDOR 

ES Y SE HACE: · 

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicaci6n 
de An~lisis de Puestos, Observaci6n Directa, 
etc, 

l.-

n.-

Bg~YB§Q2.!:m!gE!a~g§1 

- Máouina Offset, 

- Tintas 
- Panel oora !mpresi6n 
- Llaves Allen y Españolas. 
- Oesarmadores. 
- Esoátula. 

Mlltillo. 
- Aceite lubricante. 
- Estopa ('Iballa Industrial) 
- Solventes ('Ihiner, Gasolina, Petroleo) 

fü2!!Y!Qll!2~~ 

- Viqilar crue el Dento. de Offset cuente oon 
los inSUJrOS. . . 

- Ayu:lar al Feeder y al Prensista En::aJ:9ado. 
- M:>ntar Placas. 

- Preoarar tintas. 
- ~ibir l10ias de ímpresMn. 

- Revisar el trabajo ya irnr;>reso. 
- Entreqar ol trnbajo al Dento. de Jlr..abado. 
- A!lCt1r el luoar de trabajo. 



~ DEDE SER Y HACERSE 

III.- mt;QQ~B~M!~~!Q§ 

- Escolaridé.td: 

- Conocimientos: 

- Experiercia: 

- D:lad: 

- Sexo: 

Pr.imaria Tenninada 

D:rninar d.iversas clases 
de !'<lpel. 

1 Año en el .'?Uesto. 
18 .. 30 J\iios. 

MascuUno. 

- Otros Requisitos: Ser resp:msable en las labores 
propias del puesto de trabajo. 

III.- ~!~~-~}~_1'.-~!§!~Q 

Sitio de Trabajo. 

- Depto. de: Recibidor de Offset en PUa. Baja. 

- Ilun.i.rk1ci6n: 

- Ruido: 

- Ventilaci6n: 

- Distribución: 

- 'J.anperatura: 

IV.- ~!~1§..~_2~~ 

160 Watts. 

80 - 110 Decibeles. 

Ventilador. y/o Ventanas. 

IDcal de 60 Mts. 
2 

Aprox. 

Templada, 

- Extinguidor y su mantenimiento. 

- Letreros y avisos preventivos cano: "Prohibido f\J. 
mar"; "Precauci6n al poner en funcionamiento la = 
máqu:Lna ": ''No tocar"1 "Prohibido entrar a este -
Depto. a toda persona ajena al misno"1 "Desconec­
tar la f!..1quina para su l:Jmpieza y ajuste"t Etc. 

- Botiquín de primeros J\ultilios en todas las A:reas 
de Trabajo de la Dllpresa. 

- Salida de Elnergerx:ia, 

ES Y SE HJ\CE 

irx,- B§QQ~BI~!~~~Q§ 
- Esoolaridad: Primaria 'l'erminada. 

- Conccimientos: Conocer de tintas y papel 
para impresi6n. 

- Experiencia: 1 Afio en el Puesto. 

- Etlad: 25 - 40 Años. 
- Sexo: Masculino. 

rn.- NiBIENl'E_~RN!.:LE:!§!SQ 

Sitio de Trabajo. 

- . Depto. de: Recibidor ele Offset, en 
planta baja. 

- Iluminaci6rt: 

- Ruido: 

- Ventilaci6n: 

- Distribuci6n: 

- Tanperatura: 

120 - 160 watts. 

90 - 100 Decibeles. 

Ventanas. 
. . 2 
. Local de 35 Mt:s. AproX. 

Tanplada. 

IV.- ~~..Q!i_§_~ 

- E>ttirguidor en lugar visible. 

- Letreros y Aviaos carv: "Prohibida Fl.1llar"1 
"No tocar si no sabe Oi;ierat: el a:,¡uipo"1 
"Precaución al pooer a ftmCionar el n;¡uip> 
de Trabajo"1 etc. 

- &>tiquín de Pr1meros Auxilios. 

- tb hay Salida de Ernergenica. 



o 
co Como se poclrli observar., en el PUES'l'O DE: RECJBIOOR (J\REJ\ OF'F'Sl!:"J') 

se observan <liscrcpancfos resultantes del i\N/\LIS1S COMPl\M'l'IVO tle cada uno 
de los factores analizados, por lo que csL1mos "Detectando Necesidades" que 
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero además "Necesidades de Capacita-­
ci6n y/o i\diestramiento" para los trabajadores; buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa. 

I. - EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES" 1 

No existen di~crepancias relevantes. 

I I • - EN CUANTO A LAS 1' AC'l'IVIOJ\DES: 

No hacen pila 

No se mete papel en la mliouina impresora 

No se limpian hules. 

No se domina papel 

I:rI... EN CUANTO A "REQUERIMIENTOS'' 1 

El trabajador carece de responsahilidad 
pura el desempeño de a lr¡unas de sus fun 
ciones. 

IV,- EN CUAN'l'O AL "AMBIENTE Ll\130RAL Y FISICO" 1 

F:l ruido rebasil liqeram•rntc el lfmite 
aceptable. 
La ventilaci6n eR lnsufici0nte pues -
falta un ventilador. 

V.- EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD": 

No existen salidas de emergencia. 



.-l 
co 

AREA O ESPECIALIDAD: OFFSET 

RECURSOS MATER. ACTIVIDADES 

No hay: N'.l se realizan: 

- El D3pto. de Offet - No se hace pila 
carece de lliminas _ - No se mete narx~l en 
caio accerorios. la ~quina para :iro-

pres:i6n. 

- No se limpian hules 

- No se dom:f.na el pa 
pel. -

'· 

CUADRO 8 

PUESTO: PECIIHDOR · 

REQUERIMIEN'ros AMBtENI'E Ll'\B,(PISIC. MEDIDAS DE SEX;tJRID!iD 

El traliajador e.are- las condiciones oon: carencJa de: 
ce de: 

- El trabajador car~ - El nltdo rebasa li - No existen salidas 
ce de resnonsabl.-- raroonte el 1:1'.rll.te- de 011erqenci.a. 
lidad oara el de- étcentable. ·-
sem:ieño de alc¡unas La ventilaci6n es in de sus funci.ones. suficiente oues fal:: 

ta un ventÜador ~ 



N 
CXI 1\Nllf,ISIS COMPARATIVO ENTRE 11MBAS SITUACIONES 

AREA O ESPECI11J.IDhD: FOIDLJ'.J.US 

DEBE SER Y HACERSE: 

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizaoi6n, Es­
tándares de Producci6n, etc.~ 

I.- RECURSOS MATERIALES: 
-----~-~---~-------
- CTimara Potoqr.'ifica - Escuadras. 
- Revelador. - Algod6n. 
- Taooues de Revelado. - Alcorol. 
- J\mpÚficadora. 
- Fijadores. 

- l>a;Jamento. 
- cuántes y Ropa de 'l'rabajo. 

- Charolas. 
- Mar<XRde Vac1'.o •. - F.ndurecErlor. 
- Pinzas. - Pinceles. 
- Guillotina. - Tijeras. 
- Fccos, - Cuchillo. 
- PeJ.ícula. - Cinta Diurcx. 
- Papel Fotoc¡réÍfico. 

JI. - ~g!rn.:!:!?~Qt:§ 
- 'l'omar rol:.ucm1fl'.as 
- Sacar mcdi.os tonos y líneas, 
- Amplificar 6 reducir los neqativos. 
- Reoroducir nc-'C[ativos. 
- Retocar nagat:.ivos. 
- Realizar el <1seo de su luoar de trabc1io v mantener 

el eauiro en est.r.ido 601:.ini:>. · 
- Hacer orurorc:iones de tai11<1ÍÍ<Jfl·• 

- Preoorar t'lülven~s 0U1'.micos. 
- M::>n.tar fübu:Jo en la ec'im-1ra n/obb:mer nenativos. 
- Obtener nositivos en color y blanco v neqrn. 

PUES'l'O: 

ES Y SE HACE: 

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicaci6n 
de Análisis de Puestos, Observación Directa, 
oto, 

- ~ra F'otoqr.1fica - Escuadras, 
- ~relador. - l\lr¡od6n. 
- 'Ta.~rues de Revelado. - Alcohol. 
- !-mnlificadora. - Pec¡amento. 
- f't iador.a. - Jlopa. esnecial de Trabajo. 
- ct .. 'lrolas. 
- t'.aru:sde Vacío. 
- l"in7.as. 
- Gill lotfoa • 
- Ftcos. 
- PeHcuta. 
- t\;rel F'otoqrlifico. 

JI.- ~~!~Y!~~Q~~ 

- 'il'rriar Fotocrraffos. 
- S>J::..'lr medio::i tonos v líneas. 
- Am1ificar 6 reduc.i.r los n();'Jat1.vos. 
- l"\'nnxlucir Ncnativos. 
- 'Re·':l-'Car neqativoa. 
- H;.cer el asi::Y> y mantener el CC1Uipo en estado 

órti.Iro, 
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III.-

DEBE SER Y 111\CERSE 

- Escolaridad: 

- Conocimientos: 

- Ex.ooriP-ncim 

- ElJad: 

- Sexo: 

Primaria terminada 

En el manejo y uso de la C'Í!TB 
ra Fotoqr.é.f.ica, etc. 

1 Afo cm el n.1esto. 
1

18 - 35 Años. 

l"ascul.ino. 

- Otros reouisitos: Arro·jar cam 1-'ruc. un 3% de desner 
dicio en película y parel fotcx¡ráfi.co. 

III.- !'2~§!§~!!L~~QQB~&-~ _rrnrgQ 
Sitio de trabajo 

- Depto. de: 

- Iluminaci6n: 

- Ruido: 

- Ventilaci6n: 

- Distrib.Jci6n: 

- 'Ianpe.ra tura: 

Fot6qrnfo en Plnnta l:iaia. 

Poca ilumi.naci6n narn tralx1iar. 

<!O DecH:eles 1\nrox. 

Ventilador y F.Ktract.or. 

IJX:al de 40 Mts.
2 

Anrox. 

'I'cmplado a Caliente. 

!V.- ~~Q!Q~~-Q~-2~§~~fQ~Q 

- Extinguidor y su mantenimiento. 

- Letreros y avisos oreventivos cono: "Prohibido Fumar"1 
"Precaución al 1xmer en f\mcionami.entD la Milruinaria"1 
"No tl.lC""...ar": "PIDhibioo entrar 1.1 este Deoto. a toda rier 
oona ajena al !llism:i"; "De?conectar la ~na nara su -
li.Im.ieza y ajuste"1 et.e. -

- IX:ltiquín de pr:!neros auxilios en todas las 1\reas de ~ 
oo jo de la Elnpresa. 

- Salida de BTie.rgencia. 

ES Y SE HACE 

- F:scolorúJad: Pri.m;ir.ia 'l'erninada. 

- Cnrncünientos: En el manejo de la c.1Jn.1ra -
FbtoqrMica. 

- Ex\-er:!.P1ici<1: 2 l\ños en el nuesto. 

- Filad: l!l - 35 Años. 

- Sexo: ~tasculino. 

i11.- ~~ª!g~r~-~~~~~~~-Y-El§!fQ 
Sit:f.o de Trah1jo 

- rento. éle: rotoorafo en nlanta 11.Lta. 

- llurninaci6i:i: 40 - hO l'latts. 

- qujdo: 20 - 30 ~ibeles. 

- Vent.Hac.i.6n: F"...ttrac.yVentilador. 

- D.i.strihl.cilin: Local de 24 ,.ts. 2 1\prox. 

- Taf\neraturn: Tannlado a caliente. 

IV.- ~~Q!Q~~-Q§_§§~ºB!Q~Q 

- Extinouidor en luqar visible. 

- Letreros Preventivos <.."CmJ: "Prohibido F\l!Mr11 1 
"Prohlbido el naso a toda persona ajena a -
c..<Jte Deoartamento": ''lb tocar" 1 etc. 

- l:lotícruín de Primeros Auxilios. 

- lb hay Salida de Emergencia. 



Como se podrá observar, en el PllES'fO DE: FOTOGRJ\PO (AREA FOTOLITOS) 
se observan discrepancias resultantes del-1\NALISIS COMPl\HATIVO de cada uno 
de los factores analizados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que 
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero además "Necesidades de Capacita-­
oi6n y/o Adiestramiento" para los trabajadores¡ buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa. 

I.- EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES"1 

EL FDTCGIV\FD, carece de1 

- Errlurecedor. 
- Pinceles. 
- Tijeras. 
- Cuchillo. 
- Cinta Diurex. 

I I. - EN CUANTO A LAS ''ACTIVIDADES 1 

- tb se hacen pro¡:orciones de tamaños 
- tb se preparan solventes aufoúcos. 
- tb se monta dib.1jo en la Cc'Únara \Y.Ira obte-

ner negativos. 
- tb se obtfonen positivos en color y blnrco 

y negro. 

III.- EN CUANTO A 11 REQUERJ:MIENTOS 1' 1 

- El trabajador ¡:odrá tener mudo desperdicio 
de materiales, si no S<~ rondiciona este re­
quisito. 

IV.- EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO": 

- El sitio donde se ubica el Depto. de Fbtolitos, 
se encunestra alqo distante de las dém!is etapas 
del proceoo productivo, esto puede ocasionar -­
ura ~rdida P.n los tiempos y rrovimientos y re-­
trazar el trabajo a otras áreas. 

V.- EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD": 

- NJ existen Salidas de Bnergencia. 
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AREA O ESPECIALIDAD: F'CJIOLI'mS 

RECURSOS MJ\'l'ER. ACTIVIDADES 

No hay: NO se realizan: 

Endureca:lox - Proporciones de -

Pinceles. t.cwaños. 

- Preparar salven--'l'ijeras. 
tes m1ímicna. 

cuchillo. MJntar dibujos en ..,. 
Cinta diurex. cámara p/obtener. 

negativos. 

- Positivos en co-
lor, blanco y --
negro. 

CUl\DRO 9 

PUESTO: 

REQUERIMIENTOS l\MBIENI'E L1\B,/FISIC. MEDIOM DE SEX:;UR!DAD 1 

El tralx1jador no - las condiciones son: carencias de: 
sabe: 

- Obtener fXlCO des - Satisfactorias, - - Salidas de Elner-
perdi.cio de rmte salvo la ubica--- oencias. 
·rialcs. - ci6i1 de este nues 

to. --

.. 



1\.NALISIS COMPARATIVO EN'l'RE AMDAS SI'l'll)~C"i:NZS 

AREA O ESPECIALIDAD: FOTOLITOS 

DEBE SER Y HACERSE: 

(Datos obtenidos de: Manuales de Organización, Es­
tándares de Producci6n, etc.1 

I.- g§gQ~§Q2-~!~g!~~gª: 

- Pilf-"11 fotoqrllfico. 
- ~)]:únicos. -
- M'¡sa de 'l'rab:.l jo. 
- 0Brofos. 
- F'iltros. 
- Focos. 
- l\lg00611. 
- f\10'.ll-.::>l. 
- 1'ijeras. 
- Cárrora de Vacío. 
- Película. 
- Pinzas. 

- Escuadras. 
- Guantes y Rooa de Traba jo. 

- Pinceles. 
- Crayones. 
- Cm~nl:t1 hilos 
- F.scalfmetro. 

- Jecllii.r los no:y1tivr:m del fot&¡rnfo. 
- Hacer trazos. 
- Reducir 6 umplifi.car neqatj.vos. 
- Rct.ocar no:¡atjvos. 
- Fbrmar ncqativos. · 
- Conx.'(]ir texto de .las oolícu~as. 
- Mantener limpio el luqar de trabajo, as! caro dar. 

nant.enimí.cnto al cqui!x>. · 
- Preparar qufm:lcos. 
- Corocer y usar el tanaue de revelado. 
- Injertar pantallas. 
- Separar colores de los originales. 
- Pasar los r.cgati-ros a solventes. 
- Secar la pel!cula con ventila.dar. 

PUESTO: 

:!:-O Y SE llACE1 

(Datos obtenido: Je: Entrevistas, Aplicaci6n 
de An~lisis de :1".:.estos, Observación Directa, 
etc, 

x.- E~g~E§Q2~t~~§E!8~~§i 

- Papel fo;-_"<Cráf ico - Escuadras. 
- {).1:único. 
- ~isa de :=:ili:•jo. 

- ~pa especial de Trab. 
. ' 

- Charola!' ... 
- Filtros. 
- FOcoi'l. 
- J\laod'in. 
- J\looho]. 
- Tijeras-. 
- Cámara ét~ Vacío. 
- Pel!cul;; ... 
- PinzaS'.. 

11.- ~f!!Y!º~r~~ 

- Recibir '.!.~s neqntivos dei 'fot6grafo. 
- Hacer tnz•.:>s. 
- Heduc:i.z : anulificar n~ativos. 
- Retocar ae.rat1vos. 
- Formc·tr ~~tivos. 
- Correqjx texto de las ooHculas. 
- Tener agr-aóJ el luc¡ar de traba jo y dar manta 

ni.miente .il eouim de trah:,jo... -



~ DEBE SER Y HACERSE 

- Escolaridad: 

- eoo:x:iroientos: 

- Experiencia 1 

- ruad: 

- scxa: 

Primad.a terminada. 

Sobre forimci6n de negativos, ta 
maño y Posici.6n, Separar Colores. 

2 Añcm en el Puesto. 

¿,5 - 35 l\fios. 

~bscul.iro. 

ES Y SE HACE 

- F..scolaridad: 

- Cori::x::iroientos 1 

- E>:Deriencia: 

- alad: 

- sexo: 

Prineria terminada. 

F.n el puesto de Trabajo. 

1 l\fo en el Puesto. 

18 - 35 Años. 

Masculino. 

- Otros Reauisil:os: Alto grado de Fes[X>nsabilidad para 

el trabajo. 

I II. - ~~l!I!fü!!L!!~ºQM!!_LEI§!~Q 
111.- ~~~!§~!~-~~~QB~!!_X_E!e!~Q 

Sitio de traba jo 
- Depto. de: Forroador de Neg. en Pta. b.1ja. 

- Iluminaci6n: 00 watts f>\ix. 
- RUido: 50 - 60 ~j_])elí!S. 

- Vcntil<;ici6n: Extractor y VenUlacj6n. 

- Di.stribución: Local de 16 Mts. 
2 

1\prnx. 

- •remperatura: 'l'crnplado. 

- Ext.inc;¡uidor y su mantenimiento. 

- U)t:rer.os y avisos prcventivo11 cr11-i:i: "Prohibí.do 
F\uoar"; "Precaución al ooner en funcíonai1•ü1nto 
la Ma<.orirk1ria"; "No t.oc~r"; "Prohibido entrar 
a este fJepto. a tLJda pe.roona ajena al misro";­
"DesC011oe'ctai: la l-'_.'Íqu.ina para Rll limnie7.a y --
ajuste"; etc. 

- Botiquín de pr:iniei:os Auxí.lios en todas las -
l\reas de Trabajo de la f)¡pr.esa. 

Sitio de trahajo 

- Dento. dei Formador de Neq. en P.A. 

- Iltmiinaci6n~ 80 - 100 watts 1'1c'lx. 

- PUido: 70 - flO oecibeles. 

- Vcnti.laci6n: Ventanas y Ventilac.i6n. 

- Dist:ri.buci6n: local de 24 Mts. 
2 

11prox. 

- 'l'e!TIJJCratura: Ta11plado. 

- E>ctinguülor en lugar visible. 

- !\visos v r~treros preventivos caro: "Prolú 
bido Fumar."1 "No tocar"; etc. 

- BotJ_(J\J!n de PrJmeros Auxilios. 
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Como se podrá observar, en el PtmS'l'O DE: fOFMlUXlli DE NJX'./\'.ITWS 
se obsc~rvan discrepancias resultantes del J\NALISIS COMPJ\RATIVO de cada uno 
de los factores analizados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que 
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero además "Necesidades de Capacita-­
ci6n y/o Adiestramiento" para los trabajadores1 buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa. 

1,- EN CUANTO A "RECURSOS MJ\'rERIALES" i 

El Y.DRMl\OOR DE ~TIWS carece de: 

Pinceles. 
- Crayones. 
- cuenta lülos. 
- F.scal:l'1t11.~tro. 

I I, - EN CUANTO A LAS 11 ACTIVIDADES i 

- No se preparan químicos. 
- No se oonoce y/o l1sa el tanque de revelado. 
- No se .injertan pantallas. 
- No se separan colores de los m·iginalm1. 
- No se pasan no;¡alivos a solventes. 
- No se seca la película con ventilador. 

III.- EN CUANTO A "REQUE:RIM1ENTOS 1' t 

- El trabajador carece 6 no redne las necesidades 
que so requiP...ren en cuanto a conocimientos y e~ 
periencia en el puesto. 

- El trabajador no es lo sufi.cicntanente res¡x>nMble. 

IV, - EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO": 

Considerairos crue no es el lugar apropiado para 
este denartamento, noroue se encuentra distan­
te de las otras fases del proceso productivo. 

V.- EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD": 

- lt> existen Salidas de Flnorqencia. 



CU1\DHO 10 

AREA O ESPECIALIDAD: FOTOf,I'l'OS PUESTO: FORMADO!! DE NEGA'rIVOS 

RECURSOS MATER. ACTIVIDADES REQUERIMIEN'ros NfilIENI'E J.J\B,/FISIC. MEDIDl\S DE SEXlURIDAD 

No hay: No se realizan: El b.clh:1 jmlor no - l.as condiciones son: carencia de: 
sabe: 

- Pinceles, - Preparar qu:í.micos - Carece de 1 os co- - Satisfactorias, - - Salidas de FroergE?!! 

- Crayones. - Usar el tanque de nocim.i.entos m:?ce- salvo la ubicaci6n cia. 

revelado. sarios así caro - del puesto. 
- cuenta hilos, de la e.xperiencfo 

- Escal1'.rretros. - Injertlir pant:allas. adecuada al puesto. 

- Separar colores de 
originales • 

... Pasar negativos a 
solventes 

- Sec-.ar película oon 
ventilador. 
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"' 
l\NAT.ISIS COMPARATIVO ENTRE AMOTl.S SITUACIONES 

l\RETI. O ESPECIALIDAD: 
FOTOLI'l'OS 

DEBE SER Y HACERSE: 

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizaci6n, Es­
tándares de Producci6n, etc.1 

I.- RECURSOS MATERIALES: 
-----~--~----------Químicos. 
- Calentador. 
- Ventilador 
- Revelador. 
- Alroh:>l. 
- Charrasca. 
- cuenta hilos. 
- Marcos de Vacío. 
- P0qamento. 
- i'!i,¡xmja. 

- I-"'ímpara. 
- Acetatos. 
- Papel. 
- Mesa de Tr<tb:"\jO. 
- F.scuadras. 
- Fijtldor. 

ESC'.al1'.mctro •. 
- Cinta Diure.x. 

- Marc<1dores. 
- Guruites y rooa de •rraba:jo. 

- Hceibc los nec¡al::ivo11. 
- l'repnrar láminas de acuerdo a publicaciones median 

te 8l~ns.ibHizadoreH. --
- Hevdm: láminas fot:oqrlificas. 
- Poner c¡oma protectora a las láminas. 
- llacer cxpos.i.cj6n y (lttemar lar. lfimina::i nroi.anto luz. 

- Explicar a través de tahl.aH til naterlal a uU.lizar 
para conocer a oué 111c'iauinas van destinadas. 

- •rr1ms¡:oi:tar lus Himinas para Offset· .• 
- PaF«ir agua a la L111ú.i"lél. 
- Hacer el aseo del lugar de trnb:-ijo. 
- Armar negativos. 

PUESTO a 
'l'Rl\NSPORTISTA 

ES Y SE HACE:· 

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplioaci6n 
de AnáliHis de Puestos, Observación Directa, 
etc. 

l.- Bgg~B§Q§_f:IB!~S!~~~' 
- C\límicos. 
- calent.ador. 
- Ventilador. 
- ReVelador. 
- 1\lrorol. 
- Chari:-asca. · 
- cuenta hilos. 
- ~~reos de vacío. 
- Peqament.o. 
- gsmnja. 
- Marcadores. 
- rona esr.iecial de e.rara jo. 

ir.- ~~!!Y!Q~QBs 

- llecibe los neoathus. · 
- Prenarar láminas sea<m la nublicaci6n median 

to sensibi.li?.adcnes. -
- ncvalar llúní.nas fo!:t::Xlráficai:;, 
- Poner nü!l'il nrotccton1 a las l:htdnaa. 
- ll<lcer exrosici6;1 ·.• c'\lf'Jl\:"l ele 15minas mc:.-Oiante 

luz. 
- !'::'.•)U.car a t::.ravés ne tablas ~1 material a --

uLi.li zar v conocer a C'\16 mtiauinas van. 
- Transnort;;'lr. las iili<tir1t."\S a 0ffet. 
- Pasar atlll<"\ a lil lil"l'jna. 
- 1\5(".m: el lo.1ar <le traoojo. 



,...¡ 

m DEDR SER Y HACERSE 

III.- EE;Q~BB1~!§~TQ§ 

- Escolnridnd: Primaria Terminada. 

- Concx::imient-..os: 

- EKperj encia: 

- &'1ad: 

- Sexo: 

En trans¡:ort:e de ~¡a ti vos a 1 Area 
de Offet. procesados de láminas, -
~p. Ples. 

l Ji.o en el Puesto. 

20 - 30 Años. 
Mlsculi.no. 

- Otros lb.1uis.i tos: Ser resp-Jn&mle en el ClfllPlimi.ento 
del trabajo. 

III.- ~tlº!§~!~-&~~9~~-X-El~!~Q 

Si.tio de 'l'rabajo 

IV.-

- Depto. de: 

- Iluminac:i6n: 

- Ruido: 

- Venti.laci6n: 

- Distribuci6n: 

Transrnrtistu en planta b'.lja. 

Poca Iluminaci6n. 

60 - BO Decibeles. 

Ventanas y Ventilador. 

I.ccal de 12 Mts. 2 e U.imitado. 

- Tenparat11ra: Tennlada. 

~§Q!!?~§_gÉi_§~§!rnr!2~~ 

- Elctir~uidor .y su rnanteni.nú.ento. 

- letreros y avisos p1:eventivos caro: . "Prohibido 
1'\lmar" ¡ "Precaucit5n al p:mer en funcioÍ1ami.ento la rra­
~J.naria"; "No l:oc'..ar": "Prohibido entrar a este Dcpto. 
a tocla peroona ajena al mimo"¡ "Desconectar la~­
na para su limpieza y ajuste"¡ etc, 

- BotiCIU!n de prineros Auxilios en todas las !\reas de -
traba jo de la Empresa. 

- Salidas de Elncrgencia. 

F.S Y SE HACE 

III.- B~QY~BI~I~~!Q§ 

- KscolarJcbd: 

- Conoci.m.i.entos: 

- Exocrienc:ia: 

- &!ad: 

- Sexo: 

Pr:irnari.a Tc:rmioocb 

En Preoaraci6n.v Transi::or 
te de láminas. · ·· -

2 J\iios en el Puesto. 

11.l - 35 Aros. 

KlSClllino. 

III.- ~~ª!~~!§_~~º~B~&_Y_f!§I~Q 

IV.-

Sitio de Trabaje 

- Deoto. de: '.11:a11srortista en nta.alta. 
- Iluminaci6n: 40 - 60 Watts. 

- Ru.i.do: 70 - 90 Deciheles. 

- Ventilaci6n: 

- DJ.stdhtción: 

Ventanas y Ventilador. 

Iocal de 9 M2 y Area Ilim. 

Tanolada. 

~~P!º~~-~g_§§QºEIQ~º 

- Extirguiclor en luqar visible. 

- letreros oreventívos: "Prohibi.do F\Jmar"r 
''No tocar": etc. 

- fkltiCJU1.n de Primeros AW<ilios. 

- No hay salidas de anerqeooia. 
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Corno se poclr.'.Í 01>1a.?1·v;1 r, en c.l Plllo!S'l'O DE: 'IW\NSfúll'PISTI\ 
se obscrv~\11 d .ü;c r1~¡ianc i;:u; r0::;ul t.-111 t:cs del J\Nl\J,J SIS COMPARl\TI VO de cac.lu uno 
de lo5 factores anali~ados, por lo que astamos "Detectando Necesidades" que 
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero además "Necesidades de Capacita-­
ci6n y/o l\dicstra111iento" para los trabajadores; buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa. 

I, - EN CUANTO A '1 RECURSOS NA'fERii\LES" l 

E[, 'l'flANSHlR'f'lS'PI\ carece do: 

- I..1m¡.~ ra • 
- Al...'"'et:i1 tmi. 
- Papel. 
- Mesa de 'l'rnbiljo. 
- Escuadr.as. 
- F'ijador. 
- &lea.!. írnetro. 
- Cinta di.urcx 

I I, - EN CUAN'l'O 1\ LAS "AC'I'IVIDADES 1 

- No anm 1Ja:7<:1ti vos 
- No p<.1sc1 a 1iian:os de vai:l'.o los negativos. 
- No da ¡_osturafl al papel do la 11\c'lcnlina. 
- No hilce b.«1'7.('m. · 

I I1. - EN CUANTO l\ 11 REQTJERJ:r4IEN'roS"1 

- El trnbaj::idm Jr.> tiene ln ~ufictente n~sp:msa­
bi.lídmi paru d desenpeiio de sus funciones. 

' 

IV, - EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL 'l FISICO": 

- F:l ruioo sobrepasa Jos lfüites establecidos. 

- No es el lugar anropiado 1.iara estt! departamen 
to ~rC'\le se encuentra ubicado lejos de las = 
demás etai~s del nroceso. 

V, - EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD": 

- No exfoten salidas de flnergencj.a. 



CUl\rmo 11 

AREA O ESPECIALIDAD: FOTOLI'I'OS PUESTO: 'rRANSPO"R'r'IS'l'A 

RECURSOS MATER. AC'fIVI Dl\DES REQUERIMIENTOS AMBIENl'E Li\B./FISIC. MEDIDl\.S DE Si:x;urunriD 'I 

No hay: No .. IJn r<!i1.li:r,:m: El tn.llia jador no I..'.ls condiciones son: Carenefo de: 
Babc: 

' - 1 .. '!mp;m1. 1 - i\rniar nay1tivos. - Carcc1~ de la resr:ion - ¡,;1 ruido sobrepasa - Salidas de Finerge~ 
sabi.li<lad oor.a el - los lJmH:es esta-- cia. - 1\cet:.é.ltos. 

1 
- Pasar a nnrcos de mejor dcoonpeño de blcc.iclos. - Pap'.!l. 1 

vacfo nogaf:ivos. i;us func.ioncs. -

l - D:1r r.osturas al - - No es el lugar --- Mesa de 'l'raoo jo. papei de la m-'im1i_ aorol')iado fX!rll la 
ub.i.c.1ci6n de ~st.e =: - E.c;cuadras. 

1 

na. 
lllleSto. 

- Fijador. - Hacer trazos. 
.,. F.scalfmetro • 

1 .,. Cinta diurex. l 

. 



1\NALISIS COMPARATIVO EN'l'RE AMBAS SITUACIONES 

ARRA O ESPECIALIDAD: ENCUADlrnNACION 

DEJ3F: SER Y HACERSE: 

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizaci6n, Es­
tt.indares de Producci6n, etc.') 

I.- Bfil~gB2Q§_~n!~E!~~~§: 

- ~quina C'..ortndora Aub:xiBtica 6 Seni-autanática. 
- M<.icmina Hrolzadorn. 
- Gufl.lolina, 
- Cinta l*!trica. 
- I,laves Allen, Esl,Ji.líiolaA y Perico. 
- Pinzas, Desarmador, Mai:t-.illo, 
- Pegamento. 
- Aceite LllbriC(lnte. 
- G:1soHna, Petr6leo. 
- E~:topu. 
- c;uantes y Ropu de •rrabajo. 
- Hilos. 

1 r.- - /\l ¡_'Vllbte 
~~'.!'!Y.!Q~!:>~~ 

- Cortar papel para la M:1qutna [))blacbra. 
- Hd"inar fol.let:or.; y revistas en la quilloti.na 
- l~nparnjar el pap<:>l. 
- M:111t€!11er el ayuipo de Trabajo en estado 6ptimo. 
- .Rrxíbir el Material. 
- Intercalar oojas en libros y folletos. 
- Coser nnm1alJ()'.?.flte y <:1 rr.'lquJna el trarojo tenninado, 
- CJ.asifk.ar el tral:ojo terminado. 

PUESTO: CORTADOH 

ES Y SE HACE:· 

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicáci6n 
de Análisis de Puestos, Observaci6n Directa, 
etc. 

r.- g~g2B§Q§_r:m!mB!~~§§: 

- '\:1cruina Cortadora 1\ul:ai\itica. 
- Háauina Realzadora. 
- Guillotí.na, 
- Ci.nta M~trica. 
- f,laVGS Al.len, Españolas V Perico. 
- Plnws, De8annador, Martillo. 
- PecTéllTtento. · . 
- Acei.te Lubricante. 
- c;asolina, Petr6loo. 
- 1balla Industrial. 
- lbn..i esnecial de Trabajo. 

n.-

- Cort.1r nar:>el rora la ~\kn.1in'l oobladora. 
- Refhk1r follntos y rnvi.stas en la quillotina. 
- fl1mreiar el panel. 
- Di:lr 110ntenimJento al &n1il'o de Trahajo. 



11) 

"' 
lII.-

DEBE SER Y HACERSE 

- Escol.iJrid:ld: 

- Conocimientos: 

- Exper.i.encia: 

- J:i:lad: 

- Sexo: 

- Otros Hcouisitos: 

Pr.ilroria tenninada. 

En opcrac.i6n de m:~cruüia corta­
dora aut:anlítica 6 sani-aut:anática, 

.l •l\J"'xl en el Puesto. 

20 - 30 l\J1oH. 

Masculino. 

Grm1 resp:Jnsabilidad para cumolir 
con las necesidades de corte. 

ES Y SE HACE 

- E..sr:o 1.:11:.ldad: Pri.l'laria 'l'etminada. 

- O'.>oodmientos: Amplios en ooeración de má 
rruina cortadora rrodelo au=­
tofláti.co 6 sem-autorratica. 

- E:<nerfonda: 1 Año en el Puesto de Trab • 

- Fdad: 18 - 35 J\J'los. 

- Sexo: Masculioo. 

III.- ~~~!§~!~-~~~Q~~~-~-f!~!~Q 

Sj.t:io de 'l'rabajo. 

III.- ~~º!~~!~-~~ªQE~~-Y-[!§!~Q 

Sitio de Trabajo. 

- !Jepto. ele: 

- Iluminaci6n: 

- ruido: 

- Ventilaci6n: 

- Distril:uci6n: 

- Tesrperatura: 

IV.- ~~Q!Q~§_Q~-§~9~E!Q~Q 

Corte en planta baja. 

100 - 200 Watts " 

70 - 00 Decil~les. 

Ventanas y Ventilador 

local de 24 Mts. 2 
.Aprox. 

'funplada, 

- EKti.nguidor y su mantenimiento. 

- letreros y avisos preventivos COTO: "Prolrl.bido Ft.rnar": 
"Precauci6n al rx:me.r en funcionnmiento la naou:!.naria" 1 
"00 tocar"; "Prohibido ent,:ar a este Depto. a toda per 
sana ajena al misro"1 "Desoonectar la ~ina oara su­
limpieza y ajuste"¡ etc;· -

- lbtiqu!n de pr.iJ11eros Auxilios en todas las l\reas de -
Trabajo de la Empresa. 

.. Salidas de anergeooias. 

- Der>to. de: 

- Iluninacióni 

- Ruido: 

- Ventilación: 

- Distribuci6n: 

- TmtPeratura: 

Corte en planta baja. 

120 Watts. 

60 - 70 i:ecib<!les, 

Ventilaoiony Ventanas. 
. 2 

Local de 16 Mts. Aprox. 

Temt;ll¡'lda. 

IV.- r~Q!Q~§_Q~-§~QQ~!Q~Q 

- EKt.inquidor en lugar visible. 

- letreros Preventivos: "Prohibido FUmar"1 
"No tocar" 1 "OeSCX>nectar el F.btlipo para_ 
su Aseo y Maptenimient:o"1 etc. 

- BotiCl\ll'.n de Pr:úooros AuKil~oa. 

- No hay Salí.da de Elnel:Qencia. 



Como se podrá ob~erw1r, en el PUESTO DE: ..,......,,,..,,,..,,c.,.,o...,,R,...T..,.,A,,,,D.,..,o..,,R.,,.....-"-~-...,,._-~---
se observan discrepancias resultantes del J\Nl\I,ISIS COMPARATIVO de cada uno 
de los factores anaU.zados, fJOr lo que estamos "Detectando Necesidades" que 
pueden ser ntribuibles a la Empresa, pero además "Necesidades de Capacita-­
ci6n y/o Adif.istrami.ento" para los trabajadoress buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa, 

I.- EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES"1 

EL COR'l'ADOR carece füii 

Hilos 

Alambre. 

II • - EN CUANTO A LAS 1' ACTIVIDADES 1 

- No recibe el material 
- No intercala hojas en libros y folletos. 
- No cose manualmente n.i a m~uu:ína el !:raba 

jo term.1 nado. · 
- No clasifica el trabajo terminado. 

I H, - EN CUAN'l'O A 11 REQUER:CMI ENTOS '' : 

El trabajador carece de responsabilidad. 
para cumplir con su trabajo. 

rv.- ~UANTO AL "AMBIENTE LABORAL y FISIC0"1 

No se encontraron discrepancias rele 
vantes. 

V.- EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD": 

No exi.sten saHdas de Erner9encia. 



CUADRO 12 

AREA O ESPECIALIDAD: ENCllARDENACION PUESTO: CORTADOR 

RECURSOS MATER. ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS J\MBIEN.l'E UIB./FISIC. MEDIDl\S DE SEX;URIDJ\D 1 

No hay: No se realiwn: g¡ trabajador oo Lits condiciones son: Can:mcia de: 
saoo: 

- Hilos - Recibir el naterial - Carece de reSPOn- - Buenas - Salidas de Rnen;¡~ 

IU.ambre - Int:c>xcalar hojas. sabilidaa para -- cia. 
cump.l.i r con su --

" - Cbser m .. 1nualmente tral:.ajo. 
6 a mc'ic¡tdna. 

- Clasificar el tra 
bajo terminado. -

" . ' ·. : 



ANJ\.LISIS COMPARA'fl VO EN'l'RE l\MBAS SI'rul\CIONES 

AREJ\ O ESPECIALIDAD: ENCUADERNJ\CION 

DEílE SER Y HACERSE 1 

(Datos obtenidos de: Manuales de Organización, Es­
tándares de Producción, etc.•) 

I.- RECURSOS M..~TERIJ\LES: 
--------~----------
- M,iquina r:ubladr;ra. 
- Llaves l\.110.n, I::sp·1ñola y Perico. 
- l'inzas. 
- r>asaJJMoores. 
- 'l'hiner, Petr6leo y (',,¡¡solina. 
- Estopa. 
- o.iantes y lbpa de •rrat .. 1jo. 
- Martillo. 
- /\cei.tc Llthric.-intcs. 

11.- ~~!!Y!Q~Q~§ 

fl1blar p.1pel man11almenlc y ¿¡ ni.'lcrujna. 
/\!:reglar Escuadrn del p'.1pel.. 

- JU~ibi.r rn1tcriale~1 varios. 
- l·btor <Ü ll<lJXÜ a lu Mc'lquina. 
- Chocar quP. se ajuste a n<?CesüladeH de doblajes. 

- /lyudar al L"lJrt.ador a BUS latores. 
- /\.<;e!<tr. el hKJilr de trah1jo. 

- Perforar, l'll<Jra¡:or y B1gargolnr trab11jo terminado. 
- CillJhr;ic In Wimllna Dobladora. 
- Haet•i: p_i_fo, 
- Inte1-calur papel. 

PUESTO: DOBL~DOR DE M/IO~INA 

ES Y SE llACE: · 

(Datos oL·tenidos de: Entrev!.stas, Aplicaci6n 
de ~nálisis de Puestos, Observaci6n Directa, 
etc, 

I.- fl§9Qg§Q§_~~!§B!~~§§: 

- Mlirnlina Ctilladorn. 
- I.laves AUen, Es1XlñoL•s y Perico. 
- Plnzas. 
- fJesarrr.')d:irPS. 
- Pet.rol~ v Gasol i.na 
- 'l\':K1lJ,i ~xlustrial. 
- Rana es-·.,,..:ial do tnh~j..i. 

- Realiza:· d.--,hleces de r.:ioel manualmante y máq. 
- Escua!lrci~ C' l 1::i.:1Del. 
- .Recibir -..~teriales en ,(!l('rll~ral. 
- OJlrx.<lr ,~1 ro110l en b ,mánuina. 
- Rcvi&1!· c't>? se currnla u::in los necesidades de 

doblai•~. 
- Twuaar al c"ormdor en su trabajo. 
- !l;wcr •.:1 l'1t1ntenim:ientc- y UJT1pieza de su lugar 

ar, l:r.1'::0 i;o. 



III.-

DSBE SER Y HACERSE 

- E.scolílridad: 

- Conocjmíentos: 

- Experiencia: 

- ruad: 

- Sexo: 

- Otros Pequisitos: 

Pd.m-1ria Terminado. 

En operaci6n de mácruina doblado 
ras Manuales y Autr.:m-"lticas. -

1 f\m en el Puesto de Traba.;o. 

2~ - 35 Años. 

l\.1sculioo. 

rll. - ~~º!~!'n:!L~!}ºQ~!!_:!_~f§IgQ 

Sitio de Trabajo 

- Depto. de: Doblador en plant:c1 b:Jja. 

- Ilmninacíén: 120 - !RO Watts. 

- Ruido: Wiximo 80 - 90 Decibeles. 

- Ventilaci6n: 

- Distribuci6n: 

- 'l'emperatura: 

Ventanas y Ve.ntilador. 
2 

ltJcal de 30 Mts. Aorox. 

Templada. 

- EKtiJXJuidor y su mantenimiento. 

- Letreros y avisos preventivos caro: "P:r.:>hibido 
E\lmar"; Precauci6n al poner en fWJCionamiento 
la máquinaria"; "No tocar"; "Prohibido entrar­
a este !Epto. a teda perspna ajena al mism:>"t­
"l);!sconectar la máquina para su lllrP.ieza y -= 
ajuste"; etc. 
Botiquín de primeros auxilios en todas las -
Areas de trabajo de la arpresa. 

- Salidas de cnergencia. 

ES Y SE HACE 

- Conocírnienr.os: 

- Ex!:xJri.encia : 

- Fdad: 

- Sexo: 

Primaria 'l'erminada. 

F.n lláauina [))bladora Auto 
111<'\tica 6 Seni-Autanática:-

1 Aro en el Puestó. 

1R - 35 Años. 

Masc.ulino. 

III.- ~~Q!~~!§_~~ºQ!IB~-~-~!§fgQ 

Sitio de Trabajo 

- _Deoto. de: 

- Il\Jl1Ínaci6n: 

- Ruido: 

- Ventilaci6n: 
- Di.stribucí.6n: 

- '.l'emoeratura: 

Doblador en planta baja. 

120 WatL<>. 

60 - 70 IJecibeles. 

Ventilador y Ventanas. 
2 

!.ocal de 16 ~•ts. Anrox. 

'Implado. 

- ~tirx;lllidor en l~ar visible. 

- letreros v avisos preventivos caro1 "Prohi-
bido ~";, "Precauci.6n al poner a func:io 
nar la naouina"1 "lb tocar"1 etc. 

- Boticrutn de ¡;>rimeros auxilios, 

- lt> hay salidas de ernergeroia. 



o 
o 
.-l Como se poclr.1 obsorvm:-, en el PUES'fO DE: DOBLADOR DE MAQUINA 

se observan clü.;crepancias rosul tan tes dol 1\NALISIS CONPARATIVO de cada uno 
de los factores analizados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que 
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero además "Necesidades de Capacita-­
ci6n y/o Adiestramiento" para los trabajadores; buscando con esto mejorar -
los sistemas do trabajo de la propia Empresa. 

I.- EN CUANTO A "RECURSOS MATERXALES 11
1 

El DOllLl\OOR DE MAQUINA <.:arece de: 

- Martillo 
- Aceite Lubricantes. 

II, - EN CUAN'l'O 1\ LAS "AC'l'IVIDADES 1 

- No perfora, en:¡rapa n.i. engargolil el trabajo. 

- l\t) calibra la nrlr_¡uinil dobladora. 
- ·No hace Pi.la. 

- No i.ntercaJ.a pilpel. 

III.- EN CUANTO A "REQUERrMIENTOS" 1 

- No se encontrarnn discr:e¡xmcias relevantes. 

IV.- EN CUANTO AL "AMBIENTE J..ABORJ\L Y FISICO": 

- No se encontraron discrepancias relevantes. 

V• - EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD" : 

- fb existe salida de aner:gencir1. 



CUADRO 13 

AREA O ESPECIALIDAD: ENClll\D!rnNACION PUESTO: DOIJI,l\DOR DE ~/\QUIN/\ ---
..--RE-C-UR_S_O_S_MA_T_E_R-.-¡, __ A_C_T-IV-¡;~--D--E .. s-· ---.--R-r~-Q-U-E· R_I_M_I_E-'N_T_O_S __ ..,_'P-\M-BI_ENIB_·_Il\B ___ ¡n--sr-c-.-,.-~-lED-I!W-S--D-E-SIX-· +URIDAD--~.I 

1--~~-~~~~---;-~--~,._.,~---;-----------+-----------1------~l·-~--1 

No hay: 

- Marti.llo. 

- Aceite lubricante. 

No so n•ulizan: 

- Pf'rforar, en<:1rnpar 
nj enqar.qo J.a r tr.a­
b:-i jo tenni.nado. 

- Calibrnr ni..'ic¡uina -
dobladora. , 

- llaccr Pila. 

- Intercalar papel. 

El trabajador no 
sabe. 

- [lt) se detcct6 fa-
1 las. 

Lar, condiciones son: 

- N:> so detectaron 
ananal'.l'.as. 

C-irencia~ de: 

- Salidas de l'.luerg~.n 
cia. -



N 
o 
...¡ 1\NJ\I,ISIS COMPl\JU\'l'lVO EN'rHE AM!3AS SI'l'UACIONES 

1\REA O ESPECIALIDAD1 ENCIJ/\flEHNACION 

DElm SER Y 111\CERSE: 

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizaci6n, Es­
tándares de Producción, etc,•} 

I.- RECURSOS MATERIAI.ES: 
-------------------
- Prensa· Mamw l. - Guantes y l«>r)-l de Traba:jo. 
- M..'inuj.r.a de coser. 
- P.Liquclora. - Mrn:cadorr.s. 

I•:11qr.•1paclora • - /\hujas. 
- Mesa de 'l'ral.xTjo. 
- Brochas. · 
- Forros. 
- Pf:{1<m•~l1trJ. 
- DeSiJ nnadon~s. 
- l\c:oit.c lubr1c<11ll.o. 

l~stopa. 

- Navaj0 6 Cliarrasca. 

- l~1P<1c<ir. l:rnl:x1jo tcmn.i.nado. 
- Enc~10dt~nvir ti:aln:jos wu:.los. 
- :fQrrnr Ll«ilffjns c~11 1wnm:al. 
- Em¡ra¡x1r l i.bros. · 
- íJ:.Jbl ar [.\1pP1. 

t:Os.:n· o l t 1.«1 lujo <iuo lo reCtui.ei:a. 
- Hacer la 1.1mpie:1,a d•'l lugar ~e trah.-ljo. 
- Pcqar ctü11mt.:is. 
- Encolar. 

PUESTO: AYUDl\Nl'E DE F:NCUl\DF!ro-v\CION 

ES Y SE 111\CE: · 

(Datos ol,tenidos ele: Entrev.istas, Aplicáci6n 
de An~lisis de Puestos, Observación Directa, 
etc. 

II.-

B~~YE§Q§_t:m!~B!~~~§: 

- Pnmsa 1T1<1nual. - Ropc1 especial de trabajo. 
- M<ÍcfUi.na de Coser. 
- P h.'QilflO ra , 
- Enoraoadora. 
- Mesa de •rrnha jo. 
- Bl'ochas. · 
.:. Ft1rros. 
- Peqmrer'lto. 
- ~sarm.1c1or.cs. 
- l\cei te liJbrJcant:c. 
- Toi!Ua Industrial. 
- Charrásca. 

- H1recar trabajo terndnach. 
- llacer tr;1baio de cnct.iadcnk<ci6n. 
- Forr<1r t..n:itXÍjo terminado. 
- Enaraoar el traba jo nue lo reottiera. 
- fX¡blar. ll<lTX'.Ü. 

C<'r:*·~r el trabajo terminado. 
- i1i; .. -.1r el lU<tnr ele trabajo. 
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IV.-

DJmE SJ.m y Hl\CERSE 

- Escolaridad: 

- O:m:x:i1nicntos: 

- Experiencia: 

- &lad: 

- Sexo: 

- otros Requisitos: 

Pr.irnar ia tenninada. 

ruísicos en Encuadernaci6n. 

1 Año en el Puesto. 

20 -
1

30 Años. 

M:lsculino y/o Femenim. 

Sitio de 1'rabajo. 

- Depto. de: Aytlte. Encuadernac. planta bajil. 

- IluminacJ6n: 80 - 100 Watts. 

- Ruido: 

- Ventilé:tci.611: 

- Distdbuci.6n: 

- TeniJ?Cratura: 

Mtix. 60 - 80 Decibeles. 

VentHador y Ventajas. 
2 

rncal de 20 Mts. !\orol<. 

Tanplada. 

- Extinguidor y su mantenimiento. 

- letreros y avisos preventivos roro: "Prohibido 
I:'Unar"; "Pn .. "Cauci6n al p:mer en fUnc:lonamienbo 
la MaquinariaH; ''No tocar"; "PrOhibido entrar 
a este U:;ptn. a toda persqna ajena al mis00"1-
11Desconectar la Mc'Íquina para su limpieza y _.;;:;;: 
ajusté"; etc. 

- Botiquín de prilreros amdlios en todas las -
J\reas·de Trab:1jo de la Enpresa. 

- .Salidas de Elnergencia. 

ES Y SE HACE 

- Escol.nidad: Prim1r.ia 'l'etminada. 

- Conocfolientos: Necesarios ~ra cubrir el 

- Exoeriencia: 

- Filad: 

- Sexo: 

Puc~sto. 

l J\J\o en el Puesto. 

1B - 30 lliios. 

~lasculino y/o Femenino. 

Sitio de 1'raoojo. 

- Dento. de; Aydte. Encuadern. en P.B. 

- Iluniinaci6n: 

- Ruido: 

- Ventilaci6n: 

- Distribuci6n: 
- 'fcmperatura: 

60 Watts. 

60 - 70 Decibeles. 

Ventanas y Ve..nti lador. 
2 Iix:al de 16 Mts. AproxM 

'J.'eT¡plada • 

- F..xtinquidor en luqar visible. 

- üitreros y Avisos Preventivos OOTOt 
"ProhibidO F\lnar" 1 "No tocar"; "Prec;:auci6n 
al !X)Tler a funcionar la Maquina y F.cruiJD -
de trabajo": etc, 

- Doticru!n de Primeros Auxilios. 

- ~ hay Salidas de Enerqeooia. 



~_!__·' .. • 

Como se podr<'i observar 1 en el PUES'J'O DE: AYUDANTE DE ENCUADERNACION 
se observan discrcp¡rncias resultantes del /\N/\LISIS COMP/\IU\TIVO de cada uno 
de los factores anulizados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que 
pueden se1~ atribuiblGs a la Empresa, pero ademtls "Necesidades do Capacita-­
ci6n y/o l\dicstramiento" para los trabajadores¡ buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa. 

I, - EN CUANTO A 11 RECUIISOS MA'l'ERI.1\LES" 1 

Et AYUDANTE DE ENCUADERNACION carece de: 

Marcadores. 

Ahujas. 

II.- EN CUANTO A LAS ''ACTIVIDADES 1 

No pega etiquetas. 

No encola. 

III.- EN CUANTO A "REQUERIMIENTOS":. 

IV.- EN CUANTO AL' "AMBIENTE LABORAL Y PISICO"t 

J,a i.lumi.naci6n es baj.t 1 

V.- EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGlJRIDAD"1 

No existen Sali.das de Emergencia. 

No se encontraron discrepancias relevantes. 

_,·:,.";:_·-,, 
·,,·, 
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CUJ\DRO 14 

1\REA O ESPECIAI.IDl\D: ENCUADERNACION PUESTO: AYllDl\N'l'E DE ENCll/\DERNl\CION 

RECURSOS MATER. ACTIVIDADES REQUERIMIEN'fOS 1\MBIEl\'TE 111.B./FISIC. l.\EDIDJ\S DE Sa'.lURIDlill 
·¡ 

No hay: No··se renlium: El trarojaoor no - las condiciones son: carecen de: 

' 
sabe: 

- Marcadores. - .Pegar eti.queti.ls. - No se detectaron - Baja iluminacMn - Salida el(! fl'nergencia 

- Ahujas. - Encolar. fallas. 

! 

·. 
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1\NALISIS COMPJ\Rl\'l'!VO EN'l'RE AMBAS SITUACIONES 

J\REA O ESPECIJ'U,IPl\D: 
ENCUADBRN/\CION 

DEBE SER 'i 11/\CEHSE 1 

(Datos obtenidos do: Manuales de Organización, Es­
tár1dares de Producci6n, etc .o) 

I.- RECURSOS Ml\'l'ERIALES: 
----~~--~-----~---- - Cinta DJur.ex. 

- GJantes y lbT>tl de 'L'rahajo. - Perforadora •. 
- En~ir:apadorn. 
- Qrochas. -· Forro de Plástico. 
- Grapas. - Pastas. 
- Tijer.aa. 
- Ahujas. 
- Pegwnento. 
- nesatlnao)r.. 

- Guillotina. 
- c:cspuntadora. 
- E.'ngargoladora. 

- r-1artillO. 
- lli.los. 
- M':il'.CtlclOr. 
- Estopa. 

11.- ~~!!Y!R~Q~§ 
I!l1:ercalar. IYJjas. 

- E~1grapar trabajo te11ninado. 
~ l!l11p:1car y acomodnr. el trnl:r.ijo tcuninado. 
- For.rar. tci:lo tir.:o de tral1i::t"jo. 
- Ayudar a dobl<1c papel, f.o.l.l.et.os, l.lbros, etc. 
- i\St'!r'.lr el Al~(\1 do 'l'rah1jo. 
- Crn1•Jr lm; pa¡;tan d trabajos a1JrJ lo n .. x1ui1~ran. 

(b111:i.1tJÜli1r J¿is hoj11s. · 
- r..evantar pc'1qi1iar; dobladas. 
- I111p.:1r<\jar hojas rrol corb-•claH. 
-- Col.:~:ar oti<luetas. 
- FlnbolMi: traba jos tenn:í.nados. 
- Cortar popel. _ , ·· 

PUEST01 
AYUDANTE DE VARIOS 

ES Y SE llACE: · 

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicación 
de Análisis de Puestos, Observaci6n Directa, 

etc. 

- Perforadora. 
- ' Enqraoadora. 

Brochas 
- GraP<,S• 

Tijeras. 
1\hujas. 
Pecmmento. 
nesarmador. 
w1ru110. 

- 11nos. 
- Marcador.. 
- Toal.1<1 lnduBtrial. 

- Cinta Di11rez. 
- Jbpa eBp¡~lal ~e trabajo. 

rr.- ~~!!YlQ~Q~§ 

- lnt.ercalor ho:jas. 
- E'J1qrap:1r. trabajo en general. 
- l\ccm:x.lar y anpacar. el traba.jo terminad(:>. 
- J"orr;:ir fü:vistas v PubHcaciones. 
- '"'blar 1·.1ncl (!11 "ronro Jl'ilnual o a rroouJ.na. 
- r\111tencr liJlVliO el luqar de. trabajo. 

·•::.-• .. ' 
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...t DEBE SER Y 111\CERSE 

- Escnlnridad: 

- Conocimientos: 

- F.lq:icricncia: 

- F.dad: 

- Se.xo: 

Pr i.11nr.ia 'l'enninada. 

í!.."isicos en f}icuadernaci6n. 

Mín.ima 6 meses. 

J.8 ,- 30 Años. 

Masculino 6 Femenino. 

- Otros Requisitosi Gran Responsabilidad y Q.Jsto por 
el 'l'rabajo. 

III.- ~~~!~~!§_~~~Q~~-X-E!2!~Q 

Sitj.o de Tratnjo. 

- lbpto. de: 

Ilulllinadón: 

- Th.tido: 

- Ven til ad6n: 

- 1Jistrfüuci6n: 

- 'l'anperntura: 

r~:ncuadernaci6n en planta teja. 

100 - 150 Watts. 

00 - 90 Dcc.ibeles. 

Vm1tanas y Ventilncbr~ 

local de 40 Mts. 2 J\prox. 

Templada. 

IV.- M~Q!Ql'!§_Q~-§~§~~!Ql'!Q: 

- ~tinguiébr y sú mantenimifmtci. 

- letreros y avisos preventivos cx:m:>: "Prohibido 
F\Jmilr"1 "Precaución al poner en fWlCionainiento 
la naqu:i.naria''; "No tocar": Prohibioo entrar a 
este ~pto. a toUa pe.room ajena al misro": -
"Desconectar la máouina para su linpieza y ajus 
te"1 etc. · · -

- Botiquín de pr;irneros auxilios en todas las Ateas 
de Trab.'tjo de la I'lnpresa. 

- Salidas ele I'lrergencia. 

ES Y SE llACE 

- Escnl.1rülad: 

- Conocimientos: 

- ExpPriencia: 

- Edad: 

- Sexo: 

Pdmaria Terminada. 

No necesaria. 

No Indispensable. 

18 - 20 /\OOs. 

Masculiro y/o Femenino. 

III. - ~~~!!2~!!L!:l'!~Q!!l'!~-LE!§!gQ 

Sitio de 'l'rabajo. 

- ~pto. de: 

- Ill!Tli.naci6n: 

- Ruido1 

- Venti.laci6n: 

- D.istribnci6n: 

- 'l'emneratura: 

Encuadcrnacion en pta. baja. 

120 Watts Aprox. 

70 - 80 Decibeles. 

Ventilador y Ventanas. 
2 

local de 16 Mts. Aprox. 

Temolada. 

IV.- ~~Q!g~§_Q~-§~Q~B!Q~Q 

- EK!dngui.dor en lugar yj_sible. 

- letreros preventivos cano: "Prohibido Flmtar 
en este lUQar"; "lt> tocar"; etc! 

- lbtiOl.l.Ín de Primeros Auxilios. 

- lt> hay Salidas de Bnergencia. 
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Como se po<lrc'i observar, en el PUr::s·ro ng: AYUDAN'l'g DE VA~IOS 
so observan discr0pancias resul tmitcs del J\NAT,ISIS COMP!\RA'l'IVO de c;1da uno 
de los factores analizados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que 
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero además "Necesidades de Capacita-­
ci6n y/o Adiestramiento" para los trabajadores1 buscando con esto mejorar -
los sistomas de trabajo de la propia Empresa. 

I. - filL.EIANTO A 11 RECURSOS MA'l'ERIALES" l 

EL AYUDJ\N'l'E rm VARIOS carece de: 

Forro do plástico 
Pastas. 
Guil lot.ina. 
Despuntadora. 
Engargoladora. 

II.- EN CUAN'l'O A LAS ''ACTIVIDADES: 

No cose los pastas de trabajo ente lo 
rer¡uieran. 
No compagina las hojas. 
No levanta páginas dobladas, 
No empareja hojas mal cortadas. 
No coloca etí.cruetas. 
No embolsa trabajos l:ermJmidos. 
No corta papel. 

III.- EN CUANTO A 11 REQUERIMIENTOS'': 

El trabajador carece de los conocimion 
tos básicos en encuadornnci6n. 

El trabajador car<:.~ce de la expcr 1.oncü1 
mínima del puesto de'trabajo. 

El trabajador no tieno la suficiente res 
ponsabilidad que demanda su puesto. 

IV. - EN CUAN'l'O AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO" 1 

No se observaron discrepancias relevan 
tes. 

V.- EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD": 

No existen Salidas de Emergencia. 
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CUADRO 15 

AREJ\ O ESPECIALIO/\D: ENCUl\DERNJ\CION PUF.S'l'O: J\Ylml\NTE DE V/\RJOS 
. 

RECURSOS MA'l'ER. ACTIVIDADES REQUERIMIEN'rüS .l\MBIENI'E U\B./FISIC. MEDIOl\S DE SEX;tJRIDAD 1 

No hay. No :?e rcaliznn: El trab:1jttekJr no Las condic.ione_c; son: Carencia de: 
sabe: 

- EUrro de plásl:.i~s. ! - coser pastas. - Carece de conoc:imJ.en - No se encontraron - - Salí.das de FinenJe~ 

- Pastas - Coi1¡ . .,1gfaar. 
tos hc'isicos de En--=- ananalías. cia. 
r.:uacfr!rnaci6n. 

- Gúillotina 

1 

- r.cvrntar páginas - No tiene la exnerJen dob a<:las • - -- Despuntadora. - Hnp-1rojar hojas, r.:ü1 necesaria oarn -
· - Engargoladora. 

m-11 cortaclm:1. el ntlfl-Sto. 

- Colocar et1m1ctas. - l'l:> es lo &'Uficiente-

- fuool sar tralX1jos. mente res1JOnsable, -
en su trabajo. 

- cortar µ'lpel. 
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rl ANl\LlSIS COMPARATIVO ENTHE J\MBAS SI'I'UACIONES 

AREi\ O ESPECIALIDAD: ENCUi\DERNACION 

DEBE SER Y IJACERSEr 

(Datos obtenidos de: Manuales de Organización, Es­
tándares de Producci6n, ctc.1 

I .... RECUHSOS Ml\TERTAI,ES: 
_____ " ____________ _ 

- l:'lejadora. 
- Fleje y gra¡:~rn. 
- J;:ngrnpado.ra y grapaA. 
- Marcadores. 
- Tijeras. 
- Pegar~,nto. 

- Brochas. 
- Cl«:1r.rasca. 
- Hilo. 
- IO:Stopri. 
- Papel para envolver. 
- Cinta cliurox. 

II.- ~~T!Y!Q~Q~~ 

Empacar trabajo terminado 
- C'..:1~·gar y det.:cai-t_¡<H" e>l célmi.611 de reriarto. 
- txiblur t.Jüpel. 

Asear f?l. hv.¡ar rl•~ t..n-1lujo. 
- a:irt.:i r p:1po l. 
- Pegar blook y cajas. 
- Cbsnt· FolJ.clos. 
- Marcm:· p1(111rcll<!H, 

- ~:ticiuetar trab:li'J t~t111i.nado. 
- Ini:<)rcalar pc1pei. 
- EncJéXt\i.lr C<ljas. 
- J\OO!rodar tralxljo terminado • .. ---------

PUESTO: AYUIW-nE DE EMPAOUF. 

ES Y SE HACE: . 

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicaoi6n 
de Análisis de Puestos, Observaci6n Directa, 
etc. 

I.- ngg~E§Q§_~~TgE!8~~§1 

- Flejadora. 
- Fleie y qrai;es. 
- fliqranadora v arauas. 
- t-•arcadores. · · 

Tijeras. 
- Peqamento. 
- Drochas. 
- Charrasca. 
- Hilo. 
- 'Jbal.J.¿1 tndustr.fal. 
- Paocl n1ra cn~lvet·. 
- Cinta diurez. 

lr.- ~~!!Y!Q~Q§§ 

- El•~:>:1car todo tiro de t:rabajq. 
- C;irqnr y <lcsc.1rc:ar la cami1meta con trabajos. 
- rubl<•r p•1ne.l. 

/\..c:t•ilr Af. luqar Ce trabajo. 
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III .-

DEBE SER Y 111\CgRSE 

- Escolaridad: 

- Corocimientos: 

- Expcr.ienciil: 

- &lad: 

- Sexo: 

- otroa Requiflitos: 

8itio de Trah-1jo 

Primaria Tenninad.:1. 

Ninguno, excepto conocer de 
Arten Gráficas en gP-Ileml. 

Mí.nino 6 meses. 

ltl - 25 Años. 

Masculino Y/O fanenino. 

llabHidad en rrnramies y Envol~ 
ras. 

- Dept:o. ele: Ayr]tc. E>rpaaues en planta raja. 

- Iluminación: 

- Ruido: 

- VenU.lacJ6n: 

- llJstribución: 

Tmlperatura: 

80 - lOO watts. 

70 - 00 l:O::ibefos. 

Ventanas y-ventilador. 
2 

f-Dcal de 25 Mts. Jlprox. 

'funplada. 

IV, - MEDIDAS DE SEGURIDAD 
.:-Ei<üi~if&ir_y_stiiiañf'enirniento. 
- I.etreros y nvioos pi;event.'ivos cmn: 

"Prohibido F\Jn\ar"; "Precaución al r.oner en funcio 
namiento la Maquinaria", "lt> tocar"1 "Prohibido en 
trar a este l.X?pb:l. a toda persona ajena al mi91D"T 
"IX!sconectar la náquina ~ra su linpieza y ajustE!' 
etc. 

Botiqu!n de primeros auxilios en todas las Areas 
de trabajo. 

- salida de Elrergencia. · 

ES Y SE IIACf; 

- Escolildcfod: Primaria terminada. 

- Conocimfontos: En ErruirxJ de Encuadc>.rnaci6n 
y Hnoocnie. 

- Elmeriencia: 1 Aiio en 'el Puesto. 

- E>:lad: 18 - 35 Años. 

- Sexo: K:Jsculino. 

- Otros Reauisítos: Se cuenta con habilidad ~ 
ra hacc1r OT1pacmes. 

Sitio de Traba:jo. 

- Depto. de: Aydte. de fllpa<.rue .en P.B. 

- r llm1inaci6n: 

- Plliclo: 

- Ventilaci6n: 

- Distribuci6n: 

- Temoeratura: 

60 Watts. 

70 - 00 Decibeles. 

Ventilador v Ven!:dnas. 

Locál de 16. Mts. 2 A~rox. 
TaTI11lada. 

IV.- HEDIDAS DE SEGURIDAD 
=-'ESffri]üicióry-Süñañtenimi.ento. 
- Letreros Preventivos ccmn "Prohibido Funar"; 

"lt> tocar"; "Precauci6n al operar el J:i1Ui.po -
de Traoojo y Herramientas" 1 etc. 

- Eotiáu1n de Primeros AUl!Hios, 

.. lt> hay sálidas de Floorgencia. 



Como r;e poddi ob!;eorvar, en el l'lll'l;'I'O llE: l\YflO/\NTE: lll': ¡;:r,fP/\OUf·; 
se obi;erv«n di!;cr:cpnnciilfl r.c:;11ll:antes del /1!Mf.Tifi,...~TC~OMPi\llll'!'JVO cT;~ .. caífi·1-uoo­
de lou f <ic to res ana 1 i z,1dor., por lo quo csla1:ios "DuLecti1 ndo NccP ~•i 11itdcs" que 
pueden sei- atr ibuiblrrn a la ~:mprosa, pero é1dc111.'is "Noces i.dades do Capacita-­
ci6n y/o l\dicHlramicnt:o" para los traLé.ljado.ces; busc;in,Jo con esto mejorar -
los sistemns de trabajo de la propia Empresa. 

I.- EN CUANTO A "RECUHSOS MATERIALES": 

El J\YD'l'E. DE P.MP/\QIJg~:; en n~cc de: 

No tiene caro1icias 011 este sent.ido. 

II,- EN CUANTO A LAS "ACTIVIDADE:S: 

- No corta papel. 
- No pega block ó cajas. 
- No cose folletos. 
- No marca paquetes. 
- No et iqneta trabajo terminado. 
- No jntcrcala pap<?l. 
- No engoma cajas, 
- No acomoda trabajo termin;ido. 

III.- EN CUANTO A ''REQUERIMIENTOS": 

- No se P.ncontraron discrepancias 
relevantes. 

IV. - EN CUAN'l'O AL "AM13IEN'l'E L/\l30RAL Y PISICO": 

V, - EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD": 

No cixisten Sal.idas de Emergenci.il. 



CU1\DHO l 6 

1\REA O ESl'ECI/\J.lDl\D: ENClll\OlfüNl\ClON 

RECURSOS HATER. 

No hay: 

- No se detectaron 
nnc.irnil.Has 

l\C'l' IV I 01\DES 

N<~ "'~ roa.Li.z.:in: 

- OJ1:t.:i.r p·1pol. 

- l'CJllilr block ó ca:Ja. 

- Coser fo 1.1.etos. 

- Marcar n1ctuctes. 

- F;tjqm)t:ar tralx1 jo. 

- 1n\en:alai: p'lpül. 

- Enc;o1v.ir caja~;. 

- /\•Xll!JXla r tral•1 jo. 
te11ni.1Hdo. · 

¡ 
1 

1 

!U:OUEIUMlEN'fOS 

El traba jndor no 
!Xlbc!: 

- No se detectaron 
illl<~mlfos. 

l\YUD!\N'l'B PE fü\1'1\0lms ____ . __ _ 

~;~ENL'I~ Ll\Il./l'ISIC. -·MElll~~E S~JUTUDJ\D 1 

Las corcl:icionct1 son: 

- 1 a j.J urni.11c1d.ón os 
Ixi:ja. 

canmc.in de~: 

- Sal idri ck• Hnr~rclún 
cin. 
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INFORME PRELIMINAR SOBRE LOS RESULTADOS OBTENIDOS 

De acuerdo con los recultados hasta a~u! obtenidos, hemos cons! 
derado crue las discrepancias encontradas se refieren a Necesid~ 
des tanto de la Empresa, del Trabajador y la Empresa, as! como_ 
del Trabajador en lo individual; correspondiendo a ~stos dos ª! 
timos las Necesidades de Capacitaci6n. Esto no auiere decir que 
las necesidades de la Empresa, carezcan de importancia, sino -­
que es algo que deberá cubrirse tan pronto como le sean posible. 

De acuerdo con lo anteriormente expuesto, a continuación hare-­
rnos mención de algunas de dichas necesidades. 

A) NECESIDADES DE IJ, EMPRESA 

Proveer de ventilaci6n suficiente y adecuada, as! mismo_ 

adecuar la iluminaci6n para dis~oner de una temperatura_ 
lo suficientemente buena, buscando un mejor rendimiento 
del trabajador. 

Reducir la cantidad de ruido, ya que siendo excesivo PU! 
de producir aturdimiento del trabajador, por tanto: Acci 
dentes, Bajo Rendimiento, etc. 

Instalar salidas de emergencia, checar y mantener peri6-
dicamente los extinguidores, etc. 

Revisar la Distribuci6n de sus 4reas productivas, ya que 
de esto depende menos pérdida de tiempos y movimientos ce 
,sus trabajadores. 

B) NECESIDADES CONJUNTAS DEL TRABAJADOR Y LA EMPRESA 

En algunos puestos, se observó que el Trabajador no red-
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ne los requisitos 6 condiciones máximas de conocimientos 
y/o responsabilicad para el mejor desempeño de sus acti­
vidades, y de ello la Empresa es responsable por contr~ 
tar trabajadores con estas caracter1sticas, ya que en p~ 
co tiempo puede causarle problemas esto. 

NECESIDADES DEL TRABAJADOR: 

No se ponen Cabezas. 

No se lleva Composici6n. 

No se dan las Medidas de los Art1culos, 

No se hace arreglo de Láminas para Formar Letras. 

No ze marca Texto en relieve en el Lingote. -

No se grava lingote en el relieve. 

No se funden los lingotes con las Letras. 

No se preparan :Qu!micos. 

No se injertan pantallas. 

No se separan ~lores de los originales. 

- . No se oasan negativos a solventes. 

No se seca la ?elicula con ventilador. 

No se arma negativos. 

No pasa a marcos de vac!o los negativos. 

No se da postura al papel de la m'quina. 

No se hacen trazos. 

No se intercalan hojas en libros y folletos. 

No se cose manualmente el trabajo terminado. 

No se clasifica el trabajo terminado. 

No se perfora. engrapa ni engargola el' trabajo terminado. . 



No se calibra la máquina dobladora. 

No se hace pila. 

No se intercala t;>apel. 

No se pegan etiquetas. 

No se encola. 

No se cacen las !)astas de trabajos que lo requieran. 

No se hace compaginacidn. 

Etc. 

NOTA: Estas Necesidades las hemos encontrado en cada ur.o de i.cs · 
Puestos que integran las diferentes Areas del Proceso -
Productivo. 

Se hace la aclaraci6n que no por ello dejan de _hacerse_ 
estas actividades, sin embargo, creemos oue la persona_ 
indicada para hacerlo no lo cumple. 
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En conclusi6n, esperamos que si la persona encargada de admini! 
trar estas Empresas, (Clasificando la informaci6n) estar4n en -
posibilidad de Tomar Decisiones sobre las acciones prioritarias 
oue deban seguirse en las mismas. 



TABULACION E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOPILADA 



G R A F I C A 

R 

88.42% 11. 58 % 

R = Respuestas afirmativas. 
H = Respuestas negativas, 

No. 1 

Porcentajes correspondientes a las respuestas afirmativas (R) 
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A 

B [][][] 
30.84% 25.23% 19.62% 19.62% 4.69i 

A = Programa de Trabajo. 
B = Control de trabajo. 
e = ~o contestaron. 
D = Otros. 
E = Poca demanda de trabajo. 

Porcentajes correspondientes a las respuestas negativas (H): 

A B 

35.71% 35. 71% 

A = No se planea el trabajo. 
B = Otros. 
e = Existencia de carqas de trabajo. 

28.58% 



l EL TIEMPO QUE USTED REQUIERE PARA REALIZAR SU TRABAJO ESTA -

EN FUNCION CON EL TIEMPO EN OUE ESTE LE ES EXIGIDO ? 

La gr~fica No. 1 nos muestra que el 88,42% corresponde a las -

personas que contestaron que si esta en funci6n el tiempo que_ 
les es exigido y el 11.58% contest6 lo contrario. 
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Del porcentaje que corresponde a las respuestas afirmativas el 

25.23% consider6 que esto se debe a que se lleva un buen con-­
trol del trabajo, el 30.84% a que existe un buen programa de -
trabajo, el 4.69% a que hay poca demanda de trabajo y el 19.62& 

se abstuvo de contestar el porque de sus respuestas y ese mis­

mo porcentaje proporcion6 diferentes contestaciones que fueron 

e~lobadas en el rubro de otros. 

Por lo que se refiere al porcentaje de las respuestas negati-­

vas, el 28.58% consideró que es debido a la existencia de car­

gas de trabajo, el 35.71% a que no se planea debidamente el -­
trabajo y otro 35.71% dieron diferentes razones. 

COMENTARIOS 

Esta pregunta nos permiti6 determinar la posible existencia de 
necesidades, tanto para el trabajador como para el empresario; 

ya que si el trabajo no llegara a realizarse en el tiempo e:ci­

gido, bien podr!a atribuirse al poco grado de motivaci6n hacia 

los trabajadores o a la mala administración por parte del em-­
presario. 
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G R A F I C A No, 2 

R D 
97.52% 2.48.% 

R = Respuesta afirmativa. 

H"' Respuesta negativa. 

Porcentaje correspondiente a las respuestas afirmativas {R) 

A 

E 

39.83% 26.27% 11. 86% 11. 86% 10.18% 

A= Buenas instalaciones. 
B = Lugar de trabajo amplio. 

e = Lugar de trabajo c6modo. 

D = No contestaron. 

E = Respuestas varias. 

Porcentajes correspondientes a las respuestas negativas (H) 

A [] 
66.66% 33.34% 

A = Lugar de trabajo reducido. 
•b • Malas instalaciones. 



¿ EL LUGAR DE TRABAJO QUE USTED OCUPA ES ADECUADO PARA EL DESEM 
PEflO DE SUS FUNCIONES ? 

Del total de los cuestionarios aplicados el 97.52% di6 respues­
tas afirmativ~~ y el 2.48% opin6 negativamente. 
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De las personas que respondieron afirmativamente el 39.83% men­

ciona que esto se atribuye a que son buenas las instalaciones,_ 

el 26. 27% a que cuentan oon un lugar amplio para realizar su tra­
bajo, un 11.86% nos infonn6 que el lugar es c6modo, otro 11.86% 

cornent6 que sf era adecuado pero no dieron las razones del por­
qué, y por dltimo el 10.18% dieron respuestas varias. 

De las contestaciones negativas el 66.66% opin6 que cuentan con 

un lugar reducido, mientras el 33.34% que era debido a la no -­
existencia de buenas instalaciones. 

COMENTARIOS 

Aqu! podemos mencionar que los empresarios se han interesado en 

que sus trabajadores cuenten con un lugar adecuado para el buen 
desempeño de sus funciones, dej~ndose ver que si existiera una_ 

baja productividad no podria achacarse como una necesidad del -

empresario, sino como algo atribuible al trabajador que bi6n P2, 

dr!a ser falta de preparaci6n o al poco grado que tengan de mo­

tivaci~n. 
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G R A F I e A No. 3 

R [] 
52.06% 47.94% 

R = Propusieron modificaciones. 
H = No propusieron modificaciones. 

Porcentajes que corresponden a las respuestas de R: 

A 

36.50% 28. 57% 

A = Adquisici6n de maquinaria 
8 = Buena administraci6n 

28.57% 

C = Participaci6n en las decisiones. 

o = Otras. 

6.35% 

Porcentajes que corresponden a las respuestas de (H): 

A 

39.66% 34.48% 25.86% 

A = No les interes6 hacer modificaci6n. 
B = No tomar!an en cuenta la modificaci6n. 
e = No es necesario trabajar bien. 
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¿ SI ESTUVIERA EN SUS MANOS QUE MODIFICACIONES HAR!A A LOS PRO 

CEDIKIENTOS DE TRABAJO EXISTENTES ? 

Aqu{ encontramos que el 52.06% propondr!a hacer modificaciones 
que consisten en: Un 28.57% en llevar a cabo una buena adminis 
traci6n, el 36.50% en adquirir nueva maquinaria, el 28.57% de­

sear!a tener mayor participacidn en las decisiones y el 6.35% 

otras varias modificaciones. 

De las personas q~e no propusieron modificaciones correspondi6 
a un 47.94%, mismos que opinaron de la siguiente manera: Un --
25.86% contestó que no es necesario ya que se encuentran trab~ 
jando bi~n, mientras que un 39.66% no les interesd hacer indi­
cación de alguna mejora y un 34.48% argument6 que no tomar!an 
en cuenta la modificacidn • 

. COMENTARIOS 

Esta pregunta se incluyó con objeto de que los resultados lle­
guen a mostrar alguna deficiencia por parte del empresario, d~ 
ficiencias que se dejar4n sentir de acuerdo a las mejoras pro­
puestas por los entrevistados. Para m4s claridad bieri podíamos 
tornar como ejemplo, el hecho de que los trabajadores quieran -
ser· tomados m~s en cuenta en el aspecto de la toma de decisio­
nes, cosa que de llegarse a lograr ser!a ben~fico para ambas -­
partes. 
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G R A F I e A No. 4 

H 

15.70% 84.29% 

R = Respuestas afirmativas 

H = Respuestas negativas 

Porcentaje.~de respuestas afirmativas: 

A 

36.84% 26.31% 15.78% 

A = Tarda la materia prima. 

B = Mala organizaci6n. 

e = Falta de conocimientos. 

o = Varias razones. 

E = Fallas en la maquinaria. 

Porcentaje de respuestas negativas: 

A Do 
38.23% 24.50% 18.62% 

A = Tienen experiencia en el puesto 
B = Tienen lo necesario para trabajar 
C = Reciben a tiempo la materia prima. 
D = Existe buen ambiente laboral. 
e= No conteBtaror. 
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15.78% 5.26% 

o E ] 

12.74% 5.68\ 



¿ AFRONTA DIFICULTADES PAl\A EL DESEMP~O DE SU PUESTO ? 

En ~sta pregunta encontramos que un 15.70% de las personas en 

trevistadas respondieron que sí tienen problemas, y un 84.29% 

dice que no tienen problemas. 

De las respuestas afirmativas mencionan que esto se debe a -­
que la materia prima tarda en llegar ocasionando dificultad -

para ellos, teniendo un porcentaje de 36.84%, otro 15.78% di­
ce que en ocasiones les hace falta más conocimiento, un 5.26% 

tiene dificultades debido a las fallas en la maquinaria, otro 

26. 31 % . nos inform6 que es por la mala organizaci6n que se ti~ 

ne para realizar el trabajo, por dltimo el 15.78% nos da va-­

rias razones. 

Del porcentaje de las contestaciones negativas el 24.50% dice 

que se debe a que cuentan con todo lo necesario para trabajar, 

·otro 38.23% a que tienen bastante experiencia en su puesto, -

un 18.62% a que se recibe a tiempo la materia prima, y un ---
12.74% a que existe un buen ambiente laboral y el 5.68% no -­

contestaron. 

COMENTARIOS 

Los problemas encontrados bien podrían servirnos para tener -
conocimiento de una posible deficiencia· organizacional o bien 

darnos cuenta si el trabajador esta realizando su trabajo co­
mo debiera de ser, de no ser as! busca~ la soluci6n al probl~ 
ma. 
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GRAFICA No. 5 

R 

H 

94.22% 5.78% 

R = Respuestas afirmativas. 

H = Respuestas negativas. 

Porcentajes de las respuestas afirmativas (R): 

A 

Do 
47.36% 30. 71% 12.28% 

A ~ Inventario suficiente de material 

B = Se utiliza poco material. 

9.65% 

e = Fácil acceso para la adquisic6n del material. 

D = Se abstuvo de contestar. 

Porcentajes de las respuestas negativas: 

125 
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¿ DISPONE O& TODOS LOS INSTRUMENTOS INDISPENSABLES PARA REALIZAR 

SU TRABAJO ? 

Las respuestas encontradas muestran que el 94.22% dispone de to­
dos los instrumentos para realizar su trabajo, mientras que el -
5.78% considera lo contrario. 

Del 94.22% el 47,36% respondi6 que se cuenta con un inventario -
suficiente del material requerido, el 30. 71 % considerd que esto -
se deb!a a que realmente se utiliza poco material, el 12.28% nos 
informdgue se tiene fácil acceso para su adquisi6n, mientras -­
que el 9.65% se abstuvo de contestar. 

Por lo que se refiere a las respuestas negativas, les correspon­
de un 5,78%, de este porcentaje el 85.71% menciona que en varias 
ocasiones la herramienta se tiene que estar prestando, el 14,29% 

opin6 que esto era consecuencia de no contar con la materia pri-
.· ma a su debido tiempo. 

COMENTARIOS 

El objeto de inclu!r esta pregunta fu~ para tener conocimiento -
de posibles fallas en lo que se refiere a la dirección de éste -
tipo de empresas, ya que el no contar con los instrumentos nece­
sarios, o el no tener un abastecimiento de materia prima es se-­
ñal de una mala administraci6n. Concluyendo, diremos que si los_ 
trabajadores cuentan con lo necesario para realizar su trabajo,_ 

. en cuanto a instrumentos, posiblemente la causa de no poder au-­
, mentar la. productividad se deba a la poca atenci6n que han pres­

tado los ejecutivos en lo que se refier,e a la motivaci6n de sus 
trabajadores, o bién, al bajo nivel de conocimientos que pudie-­
ran tener éstos. 



G R A F I e A No. 6 

R 

84.29% 15. 71% 

R = Respuestas afirmativas. 
H = Respuestas negativas. 

Porcentaje_de las respuestas afirmativas: 

A 
B 

28.43% 24.50% 21.56% 16.66% 

A = Conocer nuevas técnicas 
B = Para ocupar un puesto superior. 
C = Para desarrollarse mejor en su puesto. 
D = Mejorar nivel de vida. · 
E = Razones varias. 
F = No contestaron. 

Porcentajes de las respuestas negativas:. 
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F. 

4.90% 3. 92% 

D [] D 0 171 
21.05% 15.78% 10.52% 10.52% y 

A 

31. :J 1% 

A = Cuentan con experiencia 
B = Tienen conocimientos suficientes. 
e = No contestaron 
D = Edad Avanzada. 
E = Otras 
F • No tienen tiempo. 



¿ CONSIDERA USTED NECESARIO TOMAR ALr,UN CURSO DE CAPACITACION ? 

El 84.29% de las respuestas fueron afirmativas y un 15.71% ne­
gativas. 

Las personas que consideran necesario capacitarse nos dicen en 
un 28.43% que es importante cara conocer nuevas técnicas ~ara_ 
trabajar, el 16.66% para mejorar el nivel de vida, el 24.50% -

~enciona que hay que tornar cursos para que les permita ocupar_ 
un puesto superior, un 21.56% para desarrollarse mejor en su -
puesto, el 4.90% di6 razones varias y el 3.92% no contestaron. 

De los cuestionarios contestados en forma negativa se basaron_ 
en los siguientes factores: el 31.57% que no es necesario ya -
que cuentan con bastante experiencia, el 10.52% a que tienen -
una edad muy avanzada, un 21.05% a que ya tienen los conoci--­
mientos suficientes y un 10.52% da otras razones, o nos d~cen_ 
en ese mismo porcentaje que no tienen tiempo y el 15.78% no 
contestaron. 

COMENTARIOS 

Aquí nos refleja que la mayor!a de los trabajadores de ~sta i~ 
dustria, pese a contar con los conocimientos suficientes para 
realizar su trabajo desea ser capacitado, oara aspirar a algo_ 
mejor dentro o fuera de su empresa. De ah! que podamos mencio­
nar que es necesario que dentro de este sector se le de la im­
portancia debida a la capacitacidn ya que ayudará al desarro-­
llo tanto.del empresario como del trabajador. 
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GRAFICA 

H 

38.02% 61. 98% 

R = Si se consideran motivados. 
H = No se consideran motivados. 
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No. 7 

Porcentajes correspondientes a los que se consideran motivados (R): 

A 

41.30% 32.61% 13.04% 13.04% 

A = Existe buen ambiente laboral. 
B - Se encuentran bien remunerados. 
C = Se promueve al trabajador, 
D = Participan en la toma de decisiones. 

Porcentajes que corresponden a los que no se sienten morivados (H): 

A 

41. 33% 26.66% 21.33% 

A = Falta de premios e incentivos. 
B = No se promueve al trabajador. 
e = No se toma en cuenta en las decisiones. 
D = No eran debidamente remunerados. 

10.66% 



l SE CONSIDERA USTED UN TRABAJADOR MOTIVADO EN SU TRABAJO ? 

Ante esta pregunta el 38.02% contest6 que se encontraba moti­
vado, mientras que el 61.98% respondi6 lo contrario, o sea, -
que no recibía motivaci6n por parte de los dirigentes. Del -­
porcentaje correspondiente a las personas que se consideran -
motivadas el 41.30% as1 lo siente debido al buen ambiente la­
boral que priva en todos los sentidos, el 32.61% contest6 de_ 
esta manera basándose en que se encuentran bien remunerados,_ 
el 13.04% se basd en afirmar esto, debido a la forma en que -
se promueve al trabajador y ese mismo porcentaje debido a la_ 
participaci6n que se tiene en las decisiones. 

Por otro lado, a las personas que contestaron negativamente -
les corresponde el 61.98% de ~ste porcentaje, el 41.33% opin6 
que esto era debido a la falta de promoción en los trabajado­
res, el 21.33% estableció que no fueron tomados en cuenta en 
el proceso de decisiones, por altimo el 10.66% se inclin6 por 
decir que no eran debidamente remunerados. 

COMENTARIOS 

De acuerdo a las respuestas obtenidas, se deja ve la falta 
de un eficiz sistema de motivación cap4z de ser aplicado a -­
los trabajadores del nivel operativo de ~ste sector indus---­
trial. Esto bien pudiera ser consecuencia de una deficiente -
direcci6n, queriendo decir con ~sto, que el empresario debe-­
r!a ir pensando en la forma de llegar a capacitarse para po-­
der darle solución a ~ste tipo de problemas. 
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INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS 

Es~e informe tiene como prop6sito recalcar la situaci6n encon-­

tra¿a en este Sector Industrial. 

ComeI'.zaremos diciendo que ~stos trabajadores cuentan con el 

tie:::~o justo para realizar sus funciones, asi mismo el lugar de 

tratajo que ocupan es el indicado, además de no tener ninguna -

:ifi~ultad para desempeñarse en su puesto, tambi~n nos dicen 

.que ~~entan con los instrumentos para su labor encomendada. 

Por o~ra parte podemos mencionar que los trabajadores conside-­

ran necesario ser su;etos de capacitaci6n ya sea pnra mejorar -

en s~ ?uesto de trabajo o en otro diferente al suyo, pero real­

ment~ la causa de no poder llegar a existir un aumento en la -­

productividad se puede atribuir a que los sistemas de motiva--- . 

ci6n ?Or parte de los Empresarios no son los adecuados. 

Como conclusi6n diremos que si este tipo de trabajadores conta­

ra, además de capacitarse, con una motivaci6n eficiente se ve­

rfa =e:leiado un aumento en la productividad tanto a nivel tra­

ba iaccr. etnoresarial, as1 como nacional. 



C A P I T U L O V 

" CONCLUSIONES 'l RECOMENDACIONES " 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

Durante el desarrollo de este trabajo de investigaci6n, nos.he­
mos servido del método inductivo, es decir, de lo particular a 

lo general, y de esta manera tarnbi~n plantearnos nuestras concl~ 

sienes generales, tratando de alcanzar una concordancia en el -
objetivo fundamental que constituye la aorobaci6n de nuestra hi 
p6tesis. 

Hemos comprobado que el 4 7. 93% de los trabajadores de las Artes 

Gráficas son personas que tienen entre 20 - 30 años de edad y -

representan el ma¡or oorcentaie de la ooblaci6n; Que el 77.68% 

son casados; Que el 89.25% son hombres; Que un poco más de la -

tercera oarte (36.36%) tienen entre 1 - 5 años de exoerienc:ía -

en el T)Uesto de traba io. etc. Esto auiere decir, aue se tr'ata -

de aente ;oven cara un trabaio fuerte~ Que son personas resoon­

sables dada su situaci6n civil v con los conocimientos or~cti 

cos necesarios. dado el tiemoo aue va tienen de trabaiar en un 
mismo puesto. 

También es importante resaltar un aspecto y este se refiere a -

aue el 77.72% de los trabaiadores tienen un nivel escolar ent~e 
Primaria v secundaria, lo cual resulta SUFICIENTE desde nuestro 

oarticular ounto de vista, y mas atln si esto lo relacionarnos con -
los "requerimientos" que en la actualidad presentan estas empr!:. 
sas; Sin embargo, este nivel escolar pudiera ser "baion si torna 

rnos en consideraci6n los constantes cambios tecnol6gicos que -­
día con día se van presentando, y esta preparaci6n será INSUFI­

CIENTE va aue la actividad orincipal en las o~aueñas empresas -

es a nivel de "taller" y en cambio las organizaciones tienden a 

crecer, siendo entonces cuando se requerirá una mejor prepara--
ci6n, t 



Por otro lado, si reflexionamos sobre la forma como detectamos 
las necesidades de capacitaci6n, esto se loar6 en base a la -­
aolicaci6n de un ANALISIS COMPARATIVO oue consiste en analizar 
dos situaciones: Una real v otra Id6nea; Esto es: Lo que DEBE 
SER Y HACERSE contra lo que ES Y SE HACE; En función de los re 
cursos materiales; Las actividades; Los reouerimientos; El am­

biente laboral y fisico y las medidas de seguridad, y de esta_ 
forma encontramos las discrepancias, mismas que representan-~­

las NECESIDADES que pueden atribuirse a la empresa; A la empre 

sa y el trabajador conjuntamente; o solo al trabajador, siendo 

estas dos altimas las Necesidades de Caoacitaci6n. 

13 3 

En el capitulo cuatro de este trabaio aplicamos dicho aniilisis, 

obteniéndose como resultado la existencia de necesidades de ca 
pacitaci6n .furrlarnentalmente para los trabajadores. No obstante lo 

anterior y a pesar de que ya han transcurrido seis años de que 

se legaliz6 la Caoacitaci6n para todos los trabajadores todavía, 
hoy en d!a existen empresarios en esta industria aue no dan -­
cumplimiento a este mandato leqal, repercutiendo notoriamente 

en una baia productividad de las empresas. 

Alqunos empresarios entrenan a su personal a través de sus je­
fes de Departamento aunque lo hacen en forma muv rudimentario.; 

Otros m~s aplican técnicas para detectar sus propias necesida­
des (incluso elaboran Planes y Programas de Capacitaci6n) pero 

no los implementan, tal vez porque desconocen las t~cnicas ad­
ministrativas elementales, como lo es aplicar un Proceso Admi­

nistrativo en base a una adecuada PLANEACION, en donde deben -

fijarse políticas de Capacitaci6n, los ob;etivos que deberán -
alcánzarse, etc., una buena ORGANIZACION, en donde es necesario 

agrupar aquellas necesidades más importantes para que sean --­

atendidas, ya sean en unidades de trabaio o por niveles ierár­
quicos entre el personal, v todo aquello que sea necesario pa­

ra alcanzar un orden en toda la emoresa, buscando optimizar sus 
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recursos¡ La DIRECCION, para dar las instrucciones e indicaci~ 

nes más adecuadas sobre los planes a los responsables de cwn-­

pl irlas, buscando establecer las relaciones entre jefe y subof 

din.ados, que permitan una me;or armonía entre ambos evitando -

choques molestos que puedan hechar a perder todo el plan. Por_ 
a1timo el CONTROL, en donde deberán evaluarse los resultados -

obtenidos contra los establecidos en la planeaci6n, a trav~s -

de parámetros, v estándares, para de esta forma tomar las mej~ 

res decisiones o las acciones correctivas más adecuadas. 

En conclusi6n, sentimos que el empresario todav!a no acepta la 

necesidad de capacitar a sus trabajadores y quizás esta acti-­

tud tenga su origen en que nuestro pa!s enfrenta una de sus 

crisis más graves y ellos suponen que invertir en esto es 

irrecuperable, ya que no cuentan con los recursos econ6micos -

suficientes para ello, aunado a que no reciben aoovo del qo--­

bierno en este sentido, además de que enfrentan importantes ro 

taciones de personal una vez que han sido capacitados. Noso--­

tros consideramos que esto es consecuencia más que nada de una 

falta de HOTIVACION hacia los trabajadores, por lo que reco--­

mendamos al empresario revisar sus programas motivaoionales -

y los adecúe en base a: 

A) Realizar promociones de su personal. 

B) Incrementar sus Incentivos. 

C) Dar mayor participaci6n a los trabajadores en las decisiones. 

As1.mismo, vea en la Capacitaci6n (Independientemente que --­

existan necesidades o no) una forma de inversi6n segura y fun­

cional, y no como una obliqaci6n más, v de esta forma creemos 

podrá incrementar su productividad, obteniendo mejores ~enefi-­

cios a mediano plazo, además de poder hacer frente a la compe-­

tencia. 
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ANALISIS DE PUESTOS 

l.- GENERALES: 
1.1. DENOMINACION DEL PUESTO: 

l.2. JORNADA DE TRABAJO: DE A ALIMENTA 
CION: DE A -----
OBSERVACIONES: (JORNADAS U HORARIOS EXTRAORDINARIOS) 

1.3, JEFE INMEDIATO SUPERIOR. PUESTO: 

. 2.- DESCRIPCION ANALITICA: 

TIPO DE ACTIVIDAD: DIARIA PERIODICA EVENTUAL 

3. - DESCRIPCION GENERI.CA: 

FUNCION: AREA d PERSO PROCEDIMIENTO OBJETIVO DE 
NA AFECTADA d TECNICA t1!'IL LA FUNCION 



4.- REQUERIMIENTOS: 

4 • l. HABILIDAD 
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4.1.1. ESCOLARIDAD PRIMARIA. 
SECUNDARIA. 

COMERCIO. 
BACHILLERATO. 

ESPECIFICAR ~-~-~ 

4.1.2. CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS: ----

4.1.3. EXPERIENCIA EN SU PUESTO: 

( ) NECESARIA. 

( DESEABLE. 

NO NECESARIA. 

4.1.4. INICIATIVA: 

4.2. ESFUERZO: 

SE REQUIERE HABILIDAD PARA INTERPRETAR 
Y EJECUTAR ADECUADAMENTE LAS ORDENES, 
SE REQUIERE INICIATIVA PARA RESOLVER -
PROBLEMAS SENCILLOS Y DIFICILES QUE SE 
PRESENTEN EN FORMA PERIODICA O EVENTUAL. 

4 • 2 • l. MENTAL: 
. ) SOLO SE REQUIERE LA ATENCION NORMAL QUE 

DEBE PONERSE EN TóDO TRABAJO. 

ES NECESARIO PONER MUCHA ATENCION SOLO 
EN PERIODOS CORTOS DE TRABAJO, 
SE REQUIERE PONGA MAS ATENCION EN PERIO 
DOS MAS AMPLIOS. 
SE REQUIERE UNA ATENCION CONSTANTE Y -­
MANTENIDA POR LA DELICADEZA DEL TRABAJO. 
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4.2.2. FISICO: 

{ ) EL TRABAJO EXIGE MUY POCO ESFUERZO FISI 
CO POR TRATARSE DE OPERACIONES RUTINA-= 
RIAS. 

SE REQUIERE UN MAYOR ESFUERZO FISICO POR 
TRATARSE DE OPERACIONES REPETITIVAS. 

SE REALIZAN ESFUERZOS FISICOS INTENSOS, 
PERO NO DE MANERA CONST~.NTE. 

EL TRABAJO EXIGE ESFUERZO FISICO INTEN­
SO Y CONSTANTE. 

4.3. RESPONSABILIDAD: 

4.3.1. EN TRAMITES Y PROCESOS: 

LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO, 
AFECTAN LA MARCHA DEL DEPTO. 

DE UNA SECCION. 

DE UNA DIVISION. 

DE TODA LA ORGANIZACION. 

4.4. CONDICIONES DE TRABAJO {DEL PUESTO} 

4.4.1. AMBIENTE. 4.4.2. TIPO 

Nf~f ~f~/Jj 
INI'ERIOR 

RUIDO EXTERIOR 

ESCRITOP.IO 

DISTRIBUCICN MAQUINA (S} 

t-OS'l'.AA.IXlR 

VEHICULO 

SENTAOO 

DE P!E l 

.J 1 i 
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4.4.3. MEDIDAS DE SEGURIDAD: 

EXTINGUIDOR 

MAN'l'ENll1IENIO DE EXTING. 

LErnEROS Y AVISOS PREVENTIVOS 

Bal'I(¿UIN DE PRIM. AUXILIOS . 

' 

EQJIPO DE TRABAJO INDUSTRIAL 

SALIDA DE~ 



, 
C U E S T I O N A R I O 

Dirigido a los Trabajadores ce la Industria de las Artes 

Gráficas 

AREA O ESPECIALIDAD: 

PUESTO DE TRABAJO: 

1.- DATOS GENERALES: 

SE;XO: M ( F ( EDAD: A~O: -----
ESl'AOO CIVIL:------­

ANrIGUEDAD EN IA EMPRFSA.: ------ PNI'G. EN EL PUES'l'O: ----

2.- DEFINA LAS FUNCIONES O ACTIVIDADES DE SU PUESTO DE TRABAJO. 

a) 

b) 

e) 

d) 

e) 

f) 

3.• MENCIONE LOS OBJETOS DE TRABAJO INDISPENSABLES PARA REALIZAR -
SUS FUNCIONES. (EJM. HERRAM::tENTAS, PAPELERIA, MAQUINARIA, ETC .. , 
a) d) 

~-~---~~·.;._~-~~ 

4 ... ¿ EL TIEMPO QUE USTED REQUIERE PARA REALIZAR SU TRABAJO, ESTA 
EN FUNCION CON EL TIEMPO EN QUE ESTE LE ES EXIGID) ? SI ( ) , . 
tlO ( ) ¿PORQUE? • 
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S.- ¿ EL LUGAR DE TRABAJO QUE USTED OCUPA ES ADECUADO PARA EL -
DESEMPEílO DE SUS FUNCIONES ? SI { ) NO { ) ¿PORQUE?_ 

6.- SI ESTUVIERA EN SUS MANOS ¿QUE MODIFICACIONES HARIA A LOS -­
PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO EXISTENTES? ¿PORQUE? 

7.- ¿AFRONTA DIFILCUTADES PARA EL DESEMPE~O DE SU PUESTO? 
SI ( ) NO ( ) 

8,- ¿ DISPONE DE TODOS LOS INSTRUMENTOS INDISPENSABLES PARA REA­
LIZAR SU TRABAJO ? SI ( ) NO ( ) ¿PORQUE? 

9,- ¿ CONSIDERA USTED NECESARIO TOMAR ALGUN CURSO SOBRE CAPACIT~ 
CION ? SI ( ) NO ( ) ¿PORQUE? 

10.- ¿ SE CONSIDERA USTED UN TRABAJADOR MOTIVADO EN SU TRABAJO ? 
SI ( ) NO ( ) ¿PORQUE? 
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CONDICIONES DE TRABAJO (DEL PUESTO) • 

ILUMINACION 

RUIDO 

VENTILACION 

DISTRIBUCION 

TEMPERATURA 

MEDIDAS DE SEGURIDAD. 

EXTINGUIDOR 

MANTENIMIENTO DE EXTING. 

LETREROS Y AVISOS PREVENTIVOS 

BOTIQUIN DE PRIM. AUXILIOS 

EQUIPO DE TRABAJO INDUSTRIAL 

SALIDA DE EMERGENCIA 



ANALISIS COMPARATIVO ENTRE AMBAS SITUACIONES 

AREA O ESPECIJ\LIDAD: 

DEBE SER Y HACERSEt 

(Datos obtenidos des Manuales de Organizacidn, Es­
tgndares de Produccidn, etc,) 

PUESTOr 

ES 'l SE. HACE1 · 

(Datos obtenidos de1 Entrevistas, Aplicaci6n 
de A.ndlisis de Puestos, Observaci6n Directa, 
etc. 



U> ..,. 
~ DEBE SER Y HACERSE 

Escol.aridad 1 

Conocimientos: 
Experiencia 1 

Edad: 

Sexo: 
Otros Requisitos: 

IV.- ~~!§~!§_~~~Q~~-X-E!§!~Q 

Sitio de Trabajo: 

Depto. de: 

Iluminaci6n1 
Ruido: 

Venti1aci6n: 

Distr ibuci6n 1 

- Temperatura: 

v.- H~Q!Q~§-º~-§~mlB!Q~Q 

- Extin9uidor y su mantenimientos 

- Letrors Y. avisos .preventivos comos 
•prohibido Fum~r"1 "Precaución al poner 
en fulicionaaíiento la Maquinaria"1 "No 'Po 
car"1 ·"Prohibido entrar .a .. este De'pto • . a.,.. 
toda persona .ajena al mismo•, •oesconec= 
tar la m&quina para su limpieza y ajuste.etc, 

- Botiquln 'de primeros auxilios en todas las -­
Ares de .Trabajo de la . EPipx:esa. 

- sáU.das de Ellergencia. 

ES Y SE HACE 

Escolaridad: 

Conocimientos: 
Experiencia: 
Edad: 

Sexo: 

IV.- ~~~!~~!~-~~Q~~~-X-~!~!~Q 

Sitio de Trabajo: 

Depto. de: 

Iluminaci(jn: 

Ruido: 
Ventilaci6n s 

Distribuci6n: 

Temperatura: 



Como se podrá observar, en el PUESTO DE: 
se-observan discrepancias resultantes del ANALISIS COMPARATIVO de cada uno 
de los factores analizados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que 
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero adem~s "Necesidades de Capacita-­
ci6n y/o Adiestramiento" para los trabajadores; buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa. 

I.- EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES"r IV.- EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO": 

II.- EN CUANTO A LAS "ACTIVIDADES1 V.- EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD": 

III.- EN CUANTO A "REQUERIMJ:EN'I'O'S"r 



CUADRO 

AREA O ESPECIALIDADr PUESTO: 

RECURSOS MATER. ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS 1\MBIENI'E Il\B./FISIC. MEDIDAS Dl!: SOOURI01\D 
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