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PROLOGO

Considerando la gran importancia que representa hoy en dia la
Industria de las Artes Gr&ficas para el desarrollo de nuestro
pals, nos ha dado motivo a realizar este trabajo que consiste
en detectar las Necesidades de Capacitacién para los trabaja
dores que laboran en este tipo de Industria, dado el «répido
crecimiento que €sta ha tendio en los filtimos afios y del pa--
pel importante que tiene para la sociedad.

Con objeto de llevar a cabo lo anterior, hemos dividido nues
tra investigacifn en dos partes:La primera corresponde a la_
investigacifn documental 8 bibliogrdfica en base a los dos =--
primeros capftulos en donde hacemos comentarios generales gque
en materia de capacitacifén deben observarse por la industria_
en general; Asf mismo, hacemos una breve introduccifn al cam
po de las Artes Grificas, se comentan las dreas productivas -
mis importantes que integran estas empresas, ademds de cono--
cer los objetivos, funciones, niveles, importancia, etc. de -
algunos Centros que ofrecen Capacitacifn y Asesorfa a ésta --
industria.

La segunda parte del trabajo es propiamente nuestra investiga
cifn de campo. En los capftulos tres y cuatro se presenta un_
estudio sobre el pérfil del obrero de las Artes Grdficas; Ade
mds, un Andlisis Comparativo en donde se evaldan dos situacio
nes: La Situacién Ideal contra la Situacién Real, todo ello -
en funcibn de los Recursos y Requerimientos con los que cuen-
ta la Organizacién.

Finalmente en el capitulo cinco damos a conocer la situacifn_



en que se encuentra actualmente la industria de las Artes Grd
ficas y nuestras recomendaciones,

Con la elaboracién de este trabajo, el objetivo gue esperamos
alcanzar ser& el de proporcionar al empresario de las Artes -
Grificas, un medio de consulta lo suficientemente pr&ctico, -
que le permita visualizar la problem&tica en que pudiera en--
contrarse su empresa, sobre Necesidades de Capacitacifén de --
sus trabajadores buscando mejorar la situacifn de la misma ha
ciéndola m&s productiva.
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ANTECEDENTES GENERALES

Mucho se ha hablado acerca de lo que es la Capacitacién, -

Adiestramiento y Desarrollo, aunque como es obvio cada ---
quien tiene su propia definicidn sobre el significado de -
estos términos. En el caso particular de gquienes partici--
pamos en la elaboracifn de este trabajo, hemos analizado y
discutido esto, de tal manera que ahora estamos en posibi-
lidades de ofrecer nuestros propiocs conceptos, mismos gque_
enunciamos a continuacidn:

1.1.

CONCEPTQS BASICOS

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

Qué es la Capacitacién.

Es un proceso orientado a dotar a toda perso
na de conocimientos preponderantemente inte-
lectuales, buscando con ello mejorar sus habi
lidades y aptitudes.

Qué es el Adiestramiento.

Es el preparar al trabajador en habilidades_
y destrezas, con el objeto de mejorar la efi
ciencia en un puesto de trabajo y de elevar_
la productividad.

Qué es el Desarrollo.

Es un cambio integral en el hombre a través_
de la adquisicién de conocimientos, fortale-
cimiento de la voluntad, la disciplina del -~
caricter y la adquisicifn de todas las habi-
lidades necesarias para el mejor desempefio «
de sus funciones,



FUNCIONES DE LA CAPACITACION

Para llevar a cabo la funcidn de Capacitacién, es ne
cesario tener amplios conocimientos de tipo: Adminis
trativos, Psicol8gicos, Pedagbgicos, Legales, Socio-
16gicos, etc., buscando con esto realizar una adecua
da Deteccidn de necesidades para elaborar los Planes
y Programas.

A) FUNCION DE LA ADMINISTRACION EN LA CAPACITACION,
Es importante, ya que siendo la Administracifn -
una ciencia social persigue a través de la Capa-
citacién satisfacer los objetivos instituciona=--
les por medio de una estructura adecuada y a tra
vés del egfuerzo humano.

‘B) FUNCION DE LA PSICOLOGIA EN LA CAPACITACION.- La
Psicologfa también influye determinantemente en_
la Capacitacifn, proporcionando conocimientos y_
técnicas que ayudarén al instructor a comprender
mejor a sus subordinados, motivarlos, medir sus_
aptitudes y habilidades y en general, lograr su_
cooperacién para facilitar sus tareas.

C) FUNCION DE LA PEDAGOGIA EN LA CAPACITACION.- La_
Pedagogia es de gran utilidad en un proceso de -
Capacitacién porqua de esta depende que los cono
cimientos tedrico-pr&cticos sean impartidos como
lo indican los programas; de ahi que los instruc
tores deberd&n tener conocimientos al respecto,

D) FUNCION DE LA SOCIOLOGIA EN LA CAPACITACION.- La
Sociologia precisa saber c6mo piensan, sienten &
actflan los trabajadores en relacién a sus cen---
tros de trabajo y es importante esto para alcan-
zar una homogeneidad.



E) FUNCION DEL DERECHO EN LA CAPACITACION*.~ Bases
Juridicas: El primero de enerc de 1978 entraron
en vigor las reformas y adiciones al Apartado =~
"A" del Artfculo 123 Constitucional, motivo por
el que todos los trabajadores tienen derecho a_
recibir Capacitacién.

Dicha reforma comprende la fraccién III del men
cionado Artfculo, en donde se estipula lo si~--
guiente:

"Todas las empresas, cualquiera que sea su acti
vidad, se obligan a porporcionar a sus trabaja-
dores Capacitacién. La Ley reglamentaria deter-
minard los sistemas 6 métodos conforme a los --
cuales los patrones deben cumplir con esta dis=-
posicién”.

Las reformas a la Ley Federal del Trabajo, publi
cadas en el Diario Oficial de la Federacifén el -
28 de Abril de 1978, establecen entre otras =~
las siguientes disposiciones: '

l.- OBLIGACIONES DEL PATRON:

- Capacitar a todos sus trabajadores sin -=-
distincién.

- Incluir cldusulas sobre t&picos tanto en_
contratos colectivos, contratos individua
les y contratos Ley.

- Constituir en el seno de la empresa, comi
siones mixtas de capacitacién y en'su ca«
so, participar en la integracién de comi=-
t8s por rama 8 actividad.

-~ Elaborar Planes y Programas de Capacita-=~

* Ley Federal del Trabajo.-Edicién 1983, México, D.F., P4g. 96.




cibén y presentarlos para su aprobacién ante la Se
cretarfa del Trabajo y Previsidén Social,

- Expedir a los trabajadores constancias de Capaci-
tacién.

- Cubrir el costo de Capacitacién.

SUJETOS DE CAPACITACION*

Son todos los trabajadores de las empresas, cualquiera -
gue sea su categorfa 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 pa
ra cubrir vacantes de puestos superiores.

los trabajadores 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 =~
Yy para cubrir vacantes.

También podrén los trabajadores ser (apacitados en --
una actividad distinta si as{ lo desean, en cuyo caso
la Capacitacién se realizard fuera de la jornada de -
trabajo.

*  Ley Federal del Trabajo.—Edicién‘1983, Mé&xico, D.F.



1.2.1. OBJETIVOS¥*

Con relacién a los objetivos que persigue la Capacitacién
y Adiestramiento, nos hemos apoyado en 1o cue la Lev Fede
ral del Trabajo estipula, siendo el Art. 153-F de dicha -
ley, el gue nos dice lo siguiente:

l.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habili
dades del trabajador en su actividad, asf como pro--
porcionarle amplia informacién sobre la aplicacién -~
de nueva tecnologia.

2.~ Preparar al trabajador para ocupar una vacante 6 - -
puesto de nueva creacién.

3.~ Prevenir riesgos de trabajo.

4,- 1Incrementar la productividad.

5.- Mejorar las aptitudes del trabajador.

Como se podri observar, de la correcta interpretacifén y -
aplicacifn de estos objetivos, mismos que van encaminados
a mejorar las condiciones econfmicas, sociales, etc. del_
trabajador, va implicita la accién de elevar la producti-

vidad no sélo de las empresas en particular, sino del pro
pio pafs.

* Ley Federal del Trabajo.-Edicién 1983, Mé&xico, D.F,
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1.2.2. SU IMPORTANCIA.
La Capacitacifn es un aspecto que dfa a dia
cobra més importancia entre el empresario -
y el trabajador, ya gque conjuntamente se lo
grard un desarrollo mis integral en toda or

ganizacién.

Para el Empresario, es importante {indepen-
dientemente que ahora sea una obligacibn) -
el tratar de perfeccionar y actualizar los_
conocimientos y habilidades de sus trabaja-
dores, ya que sblo de ésta forma aumentard_
el rendimiento de &stos y por censiguiente
el nivel de productividad en su empresa.

Para el trabajador, tambié&n es de gran im--
portancia el capacitarse, porque de ésta --
forma estard en condiciones de aspirar a un
nivel mis elevado dentro de la organizacidn,
ya gue dependiendo de la labor que realice_
mejorarn sus condiciones de vida.

En conclusién, creemos es de suma importan-
cia el tratar de crear en el empresarioc, --
una nueva forma de pensar, para que éste --
vea en la Capacitacién una nueva manera de_
invertir, que le debe redituar una mayor ga
nancia a futuro.

NIVELES DE LA CAPACITACION

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



Tareas, etc.

De igual forma un Plan de Capacitaci6n, debe satisfa
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 Capacitacidn, es el docu-
mento que contiene los lineamientos y procedimientos
de cada centro de trabajo con una ordenacidn de acti
vidades, para presentar en forma integral los progra
mas gque lo componen.

Un Programa representa una etapa del Plan, que satis
face necesidades del grupo ocupacional,

Un Curso es una parte del Plan, con sujecién al Pro~
grama, cuya funcién es satisfacer aquellas necesida=-
des a nivel puesto de trabajo.

El M6dulo es una parte del Curso. Satisface aquellas
necesidades que son inherentes a las actividades del
puesto, '

Por dltimo, un Evento es una parte del M6dulo, satis
face aquellas necesidades de una tarea.

Como caracteristica de un "Proceso de Capacitacién”_
se mencicna la siguiente: La reuni&n 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 obligacifn que
tienen los patrones de proporcionar a sus trabajado-
res Capacitacién y Adiestramiento, cualguiera 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 Federacién del 28 de Abril
de 1978) establecen un alto grado de participacibén -
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 --
pals. '

De acuerdo con lo anterior y para el mejor cumpli---
miento que dicha Ley fija en materia de Capacitacién
y Adiestramiento, es necesario que toda empresa an--
tes de formular cualquier Plan de Trabajo, necesita_
detectar aquellas necesidades de Capacitacién a tra-

‘vés de un exhaustivo Andlisis de Puestos, que le sir

va como apoyo té&cnico.

La Capacitacifn y Adiestramiento en México, requiere
que los procedimientos que se llevan a cabo cumplan_
con los objetivos planeados, ademds de ser uniformes
y adecuados.

Es importante sefialar que la deteccibén de necesida--
des representan un aspecto fundamental no s6lo para_
que la formacién 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 Capacitacién y_
Adiestramiento, sea por negligencia, por falta de re



cursos 6 por desconocimiento de los procedimientos,
se presenta la situacifén de capacitar por capacitar,
traduciéndose esto en algo qgue no cumple con el obje
tivo principal y propicia el desperdicio de recur--
sos y esfuerzos.

Es por ello que las empresas primero gue nada deben_
formular un Marco Tebrico como punto de partida del_
andlisis gue pretende realizar. En este marco debe--
rén detallarse los perfiles conceptuales, ademds de_
definir los objetivos que se pretenden alcanzar.

Por otro lado, se deberd describir el procedimiento
para determinar las necesidades de capacitacifn a -
través de las sigujentes fases:

I. Situacién Idbnea.
II. Determinar la Situacién Real.

III. Analizar comparativamente la Situacién Real -
contra la Situacién Idbnea.

IV. Necesidades de Capacitacifén y Adiestramiento,

NOTA: En informacifn posterior, se describird el con
tenido de este procedimiento.

Adicional a todo lo anterior, se deberdn incluir pro
puestas para la toma de decisiones con relacibén a ~-
las alternativas que se tengan para satisfacer las -
necesidades, en base a acciones prioritarias, con ob
jeto de llegar a planear las actividades a seguir.

* GUIA TECNICA PARA DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIES
TRAMIENTO EN LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA
Secretarfa del Trabajo y Prevensidn Social. U.C.E.C.A., 1979,
México, D.F.,



MARCO TEORICDO

la deteccidn de necesidades debe ser enfocado a las Necesidades de
Capacitacién Manifiestasl; es decir, a la formacidén para el per
sonal de nuevo ingreso y para promocién de personal asi como ac
tualizacién del mismo. Sin embargo, a la deteccién de necesida-
des Encubiertas2 no se le da la misma importancia, por lo tanto
las acciones que se emprenden en este sentido resultan incomple
tas.

Con base en lo anterior, nosotros hemos considerado conveniente
aplicar la Metodologfa que la Direccifén de Capacitacién y Adies
tramiento de la UCECA elaboré para la deteccién de dichas nece-
sidades. Dentro de esta metodologia se plantea un cambio con re
lacién a las metodologifas convencionales, consistente en descu-
brir las discrepancias que existen entrzs 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 CapacitaciSn y Adiestramiento, se -
deduce que éstas se refieren a las carencias que los trabajado~
res tienen para desarrollar su trabajo eficientemente dentro de
la organizacién. Sin embargo, no es posible hablar de necesida-
des sin conocer los elementos apropiados para que la empresa --
funcione adecuadamente como sistema.

Por lo tanto, la deteccidn de necesidades de Capacitacifn y ---
Adiestramiento debe ser un estudio COMPARATIVO entre la manera__
APROPIADA de trabajar y la manera como REALMENTE se trabaja.

En conclucifén, se puede hablar de necesidades de Capacitacibén -

y Adiestramiento, cuando existe una discrepancia entre lo que -
debiera hacerse y lo que realmente se hace.

1l y 2 Ver Glosario, al final del Capfitulo,
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OBJETIVOS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Identificar las necesidades de Capacitacibén y/o Adiestra-
miento.

Definir si los problemas son de Capacitacién y/o Adiestra
miento.

Determinar las principales acciones de Capacitacibn y/o -
Adiestramiento.

3.1, Definir a qué 4rea se va a dirigir la instrucciéa.

3.2. Precisar los tipos de Capacitacifn y/o Adiestramien
to para cada uno de los niveles ocupacionales.

3.3. Seleccionar al personal que se le va a instruir, de
acuerdo con las necesidades del puesto.

Calcular qué tiempo se llevari para cubrir los programas_
6 cursos de Capacitacifn y/o Adiestramiento.
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PROCEDIMIENTO

SITUACION 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 asf, se deberin tomar en cuenta los si-
guientes factores:

1.1. RECURSOS MATERIALES

Definir en t&rminos de clase y cantidad.

a)
b)
c)
d)
e)
£)
g)

Maquinaria.
Herramienta.

Papelerfa.

Medios de Transporte.
Informacidn.

Medios de comunicacién.
Gastos de viaje.

etc,

Que los trabajadores requieren para el desempeno --
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.



2.-

1.4,

13

REQUERIMIENTOS

Establecer los requisitos minimos que los puestos -
exigen como indispensables para su desempefio. Ej.

a) Escolaridad y/o conccimientos.
b) Habilidad y Experiencia.

c) Requisitos fisicos como: Edad, Sexo, Estatura,-
etc.

AMBIENTE LABORAL

Especificar los elementos ambientales necesarios pa
ra el desempeiio eficiente de las labores, como por_
ejemplo.

a) Iluminacién
b) Rufdo.

c)} Ventilaci6n.
d) Distribucién

e} Temperatura.

Etc.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

Se refiere al conjunto de instrucciones y equipo en
caminados a la prevencifn de accidentes dentro de ~
la empresa.

SITUACION REAL:

Es investigar lo que se esti haciendo en el momento actual
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en la empresa y proponer algunas técnicas que tal véz_

no son aplicables a todas las empresas ni a todos los_

empleados, pero cue sean susceptibles de adaptar.

Nosotros hemos considerado conveniente utilizar s6lo 3

de estas técnicas, las ¢gue enunciamos a continuacién.

2.1.

2,2,

2‘3‘

ENTREVISTAS:

La entrevista es en sentido estricto un didlogo.
En nuestro caso, particular, todos participamos_
cuando la ocasifén asf lo recuirié, sin embargo -
el peso de la misma recayé sobre un encuestador,
con los responsables de la Capacitacién y/o A---
diestramiento, con el pr&posito de obtener infor
macidn acerca del desempefio del trabajador.

CUESTIONARIO:

La técnica del cuestionario por ser impresa, aho
rra tiempo con relacifn a la entrevista, y alcan
za un mayor nlmero de personas, auhque Proporcio
na un margen relativo de expresién. Consiste en_
una serie de preguntas diriqidas a todos los ni-~
veles ocupacionales y tiene por objeto la obten-
cién de datos que son f&cilmente cuantificables_
e interpretables.

OBSERVACION:

La observacifn se realiza en el puesto de trabajo
y todas las instalaciones de gue consta la orga--
nizacidén. Consiste en registrar todas las activi-
dades gue ahf se realizan, esto permite una eva--
luacién mis objetiva, sin embargo, para utilizar_
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adecuadamente esta técnica, se requiere que la -
persona (encuestador) conozca los sistemas de la
empresa, que esté al tanto de la supervisidén y -
que en un momento dado pueda analizar la informa

cién para determinar el origen de las necesida--
des,

ANALIZAR EN FORMA COMPARATIVA AMBAS SITUACIONES (REAL E

IDONEA)

Dependiendo de la té&cnica utilizada para el estudio, la -

informacisn obtenida deberd clasificarse y ordenarse de =~
la siguiente manera:

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

Se separan todos los datos que se refieran a los --
instrumentos que poseen los trabajadores para el --
desempefio de su trabajo.

Se organiza toda la informacién que con respecto a
las actividades se tenga, procurando clasificarla_
de acuerdo a los puestos de trabajo que tenga la -
enpresa.

Se ordena de acuerdo a cada puesto, la informacifén
con respecto a caracteristicas fisicas, de conoci=~
miento, habilidades, escolaridad, experiencia, - -
etc. que tengan los trabajadores.

Se clasifican los resultados que se hayan obtenido

‘del Andlisis de los registros de personal e fndi--

ces, para tener los datos reales acerca de la efi-
clencia de la empresa,



16

3.5. Se selecciona la informacién cque se obtenga referen
te al ambiente laboral, como: Ventilacién, ilumina-
¢cibdn, distribucién de eauipo, etc.

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

Por dltimo, una vez clasificada y ordenada la informacién,
se procede al andlisis comparativo, con la informacifn re
lacionada a la situacidn idénea.

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIEN
0 ”

—

Una vez practicado el andlisis comparativo entre ambas si
tuaciones, se obtendrin resultados mismos cue nos servi--
r&n para determinar si existen discrepancias entre lo =---
Real contra lo Iddneo, en caso afirmativo, deberemos te--
ner el miximo de cuidado para determinar si estas necesi-
dades son imputables a:

a) La Empresa.
b) La Empresa y el Trabajador,

¢} El trabajador.
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G L 0SS A R I O

NECESIDAD MANIFIESTA.- Son las necesidades de Capacitacién y/o_
Adiestramiento evidentes; 6 sea, agque---
llas necesidades que no requieren inves-
tigacién para ser localizadas 6 conoci~--
das. Se presentan usualmente en trabaja-
dores de nuevo ingreso; en aquellos que_
acaban de ser promovidos; y en caso de -
cambios tecnolégicos, administrativos u_
operativos.

NECESIDAD ENCUBIERTA.-Son necesidades no detectables a simple_
‘ vista, y cuya identificacibn requiere de
una investigacién sistemftica y exhausti

va.



¢ A P I T UL O II

" LA CAPACITACION EN LA INDUSTRIA DE LAS ARTES GRAFICAS "
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INTRODUCCION A LAS ARTES GRAFICAS

Conforme pasa el tiempo, la industria de las Artes Gr&fi-
cas aumenta su volumen y capacidad de accién, siendo inob
jetable que a la fecha todo ser humano se sirve de una u_
otra forma de los satisfactores que ésta proporciona, ade
m&s de constituir una gran fuente de trabajo para miles -
de personas de todos los sectores sociales, en impuestos_
para el gobierno y una forma mis de simplificar los pro--
blemas para la vida moderna.

Antes de ihtroducirnos en &ste tema, haremos una descrip-
cibén gramatical & etimolbgica de los t&rminos para tratar
de llegar a un concepto mis claro,

La palabra "Arte" el diccionario la define como: "Obra Hu
mana" que expresa simbdlicamente diferentes materias & as
pectos que se dan en la realidad, entendida estéticamente.

Ademis, el mismo diccionario define la palabra "gré&fica®_
como: "Aguello cue se relaciona con el arte de represen--
tar los objetos por medio de lineas y figuras".

Por (ltimo, "Artes GrAficas" como: "La expresién con la -
que se designa el conjunto de procedimientos para reprodu
cir copias de escritos y dibujos®.

Tomando en consideraciSn los conceptos anteriores, hemos_
llegado a la conclusién de conceptualizar nuestra propia_
definicibn acerca de lo que son las Artes Graficas; y es:
"La accibn creativa por medio de trazos, signos, dibujos_
6 la palabra escrita para representar técnica y artisti-
camente las diferentes corrientes del pensamiento humano”.



19

Los tipos de letras & caracteres gque se utilizan en Artes
Gréficas cambian conforme pasa el tiempo y las técnicas -
se van modernizando.

Actualmente existen varios tipos de impresién, siendo los
mds comunes los siguientes: Tipografia, Litografia Offset,
Huecograbado, Calcografia, Serigraffa 6 Tramigrafia, Colo
tipia 6 Fotogelatinografia, etc.

TIPOGRAFIA.~ Esta estampacidén se hace por medio de una su
perficie én relieve grabada en metal u otros materiales,
la superficie con letra 6 ilustraciones sobresale por en-
cima del cuerpo de la plancha de la miquina, al recubrir_
8sta superficie con una substancia pastosa llamada tinta_
de imprenta y presionar fuertemente y en forma uniforme -
contra un papel, quedando grabadas en &ste las ilustracio
nes deseadas, llamindolo estampacién & impresién de relie

ve & Tipografia.

Algunos ejemplos de estampaciones que se hacen bajo éste_
método son: lLos 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 mé&todo de impresibn en tinta es
pasando de una plancha ajustada en torno de un cilindro_

a otro recubierto de goma, que es el qué 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 E&ste al papel.
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HUECOGRABADO.- En la actualidad ha dado en llamarse "roto
grabado” y/o "Hueccgrabado en hoja". Se trata de un siste
ma de impresién utilizande cilindros de cobre grabados =--
con estampacifn ligeramente sumidas 6 recortadas que se -
impregna de tinta cue viene de una parte sumida 6 hueca -
del cilindro y al ser sometida a una elevada presi®n, &s-
ta se quita por raspado 6 friccidn,

Ejemplos tipicos de trabajos bajo €ste método son: Los bi
lletes de banco, estampillas postales, bonos y valores f£i
duciarios, envolturas de alimentos y dulces, etc.

CALCOGRAFIA.- Consiste en grabar planchas de cobre de lo_
cual se ha derivado el procedimiento actual de impresién_
en relieve,ya grabadas las planchas, se entintan con un -
rodillo para rellenar las lineas grabadas y se oprime el_
papel contra la plancha, dindole de &sta forma un efecto
realzado que se puede percibir al tacto.

Ejemplos de &sta forma de impresi&n tenemos: Tarjetas de_
visita, esquelas,invitaciones sociales, membretes de pa=-~-
pel y sobres paré cartas y tarjetas de felicitacidn, etc.

TRAMIGRAFIA O SERIGRAFIA.- Este procedimiento consiste en
hacer pasar pintura a presidén por un patrén 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 después correrla con una espitula para gue depo-
site en el objeto que se va a imprimir.

Ejemplos tfpicos lo son: Los r8tulos estampados en bote--
llas de leche, dibujos en pantalla de l&mparas y otios.

COLQTIPIA O FOTOGELATINOGRAFIA.- Llamada también Fototi-—-
pia.- Con &ste sistema se reproducen ilustraciones tal co
mo se veria la fotograffa pero sin la tramautilizada en Ti-
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pograffa, Offset y Fotograbado.

Las planchas de colotipia se fabrican con lé&minas de vi-
drio 6 aluminio parecidas a las que se emplean en lito--
graffa offset,

Ejemplos de &ste mé&todo estin: Los anunclos en los vesti
bulos de los cines, reproducciones artisticas como por -
ejemplo los cuadros que se venden ya enmarcados, y las -
mejores tarjetas ilustradas.

2.1.1. AREAS PRODUCTIVAS

Considerando que en toda empresa de Artes Gré&fi-
cas existen diferentes procesos para llevar a ca
bo la impresifn, haremos mencién y una breve ex-
plicacién de las Areas Productivas mis importan-
tes: )

TIPOGRAFIA.~ La estampacidén tipogrédfica 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.

Cuando dicha superficie se recubre con una subtan
‘cia pastosa llamada tinta de imprenta y se le pre
siona fuerte y uniformemente contra un papel, el _
resultado es una estampacibén 6 impresién.

LINOTIPQO.- Es el procedimiento que consiste en ma
nejar el teclado de las maquinas siguiendo el ori-
ginal que se ha de fundir en forma de lingotes o -
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lfneas que formardn la impresién.

LITOGGRAFIA OFFSET.- En &sta drea el trabajo de im
presién va de una plancha que estd ajustada en --

torno de un cilindro a otro gque esti recubierto =
de goma que es el gue da la estampacién al papel.
Estos equipos alcanzan grandes velocidades.

FOTOLITO.- En fotolito la imagen o fotografia que
se ha de imprimir se traslada a la plancha median
te un proceso fotogr&fico, donde la luz de un fo-
co vela la plancha, el aqua es rechazada y recibe
la tinta grasa de los rodillos. La imagen grabada
en &stas planchas se estampa en un cilindro de go
ma y de &ste pasa al papel.

ENCUADERNACION.~ El trabajo de encuadernacién in-
cluye varios procesos que van desde el simple cor
te del papel y el engrapado de folletos y cuader-
nos hasta el manejo de guillotinas manuales y =--
electrénicas para refinar todos los lados de los_
libros.

ALGUNOS CENTROS QUE IMPARTEN LA CAPACITACION Y ADIESTRA--
MIENTO

Hemos encontrado que grandes empresas, tanto nacionales -
como extranjeras, cuentan con sus propios Centrcs de Capa
citacién, lo que sin duda nos hace suponer de la existen-~
cia de un sin nlmero de &ste tipo de Centros en M&xico.

Sin embargo existen otras (la mayorfa peguefias y medianas)
que representan aproximadamente el 95% de &sta Industria_
que carecen de dichos centros, motivo por el cual tienen_
necesidad de solicitar asesorias de los diferentes cen---
tros que ofrecen éste servicio. '
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A continuacién enunclaremos 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 TRABAJADQRES 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.

OBJETIVOS GENERALES DE ESTOS CENTROS

El objetivo principal de éstos Centros es proporcionar a
las empresas un servicio, consistente en capacitar a sus
trabajadores, buscando con ello incrementar la producti-
vidad, calidad y desarrollo integral de la industréa en_
su conjunto, adem&s de crear una actitud positiva a los_
trabajadores dentro de su organizacibn.

Entendiendo por desarrollo integral de la industria de -
las Artes Grdficas, el crecimiento econbdmico, social y -
cultural que porpicie mayores oportunidades de realiza--
ci6n, formacién y libertad no s6lo a los trabajadores si
no a la empresa misma, porque el desarrollo es el progre
S0 y por consiguiente abarca la adquisicifén de conoci--~
mientos, el fortalecimiento de la voluntad y la discipli
na del carécter.

Esto lo realizan a través de Programas y Cursos de Capa-
citacién, Adiestramiento y Desarrollo, dirigidos a los -
diferentes niveles jerdrquicos gque maneje la empresa de-

pendiendo de las necesidades que se vayan presentando en
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la misma, y de las caracteristicas Jel personal, asi co-
mo del proceso administrativo y productivo que se tenga.

Dichos objetivos guedan englobados en los siquientes:

a) Conocer la estructura econbmica-administrativa de =--

las empresas de Artes Gr&ficas del pafs.

b) Medir como afecta un Programa de Capacitacién y Adies
tramiento a los trabajadores capacitados.

¢} Considerar un Programa de Capacitacidén y Adiestra~--
miento susceptible de ser utilizado en la Industria
de las Artes Gré&ficas.

d) Ensehar y Asesorar a las Empresas afiliadas a detec-
tar necesidades de Capacitacién y/o Adiestramiento.

e) Concentrar, analizar y tomar decisiones acerca de --
las prioridades de Capacitacién y/o Adiestramiento,.

FUNCIONES GENERALES DE ESTOS CENTROS

De acuerdo a la estructura de cada centrec, las funciones
gue se lleven a cabo son muchas, motivo por el cual, sé~-
lo referiremos las m&s importantes, como son:

a) Representar los intereses generales gque afecten a --
las actividades que los constituyan.

b) Estudiar todas las cuestiones que afecten a las acti
vidades de la Industria de las Artes Gfaficas y pro-
veer las medidas tendientes al desarrollo de las mis
mas.

c) Participar en la defensa de los intereses generales
de las Artes Grédficas, sin mis limitaciones que las_
que senala la Ley.
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d) Prestar a los socios los servicios que éstos demanden

y cuya reglamentacién deberd formular el Consejo Di--

rectivo,

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

la satisfaccién de sus necesidades

f) Actuar por medio de la Comisién gue se designe para -

&éste fin, como &rbitro de los conflictos que surjan -

entre los socios.

UNION DE TRABAJADORES DE LA INDUSTRIA DE LAS ARTES GRAFI-

CAS (TALLER~ESCUELA)

2.5.1.

ANTECEDENTES

La Unién de Trabajadores de la Industria de las -
Artes Grificas, se fundd hace aproximadamente 45_
anos como un simple taller con capital propio en_
su totalidad, con la finalidad de satisfacer las_
necesidades de la misma.

Posteriormente (afio de 1963) é&ste negocio lo ad--
quirié otra persona quien lo denominé Taller-Escue
la Duranzas del Valle, sin embargo tiempo después
pasé a manos del Sindicato de Trabajadores de la_
Industria de las Artes Gréficas, en virtud de que
se habfan presentado problemas econfmicos para se
guir trabajando y yva no era autofinanciable. El -
Sindicato lo gané por medio de un laudo con todos
los derechos que la Ley establece para &stos ca--
sos,

Asf{ en el afio de 1974, pasd a ser lo que ahora es
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la Unibn de Trabajadores de la Industria de las_
Artes Grdficas (Taller-Escuela) y cuyo propdsito
es el de capacitar en forma integral tanto a los
trabajadores que actualmente laboran ahi, como_
a aquellos que prestan sus servicios en las em-~
presas que &sta Uni6n agrupa.

Actualmente &sta Unibn pertenece a la Seccién 16
de la C.T.M.

OBJETIVOS Y POLITICAS

A) OBJETIVOS

l.- Que el Taller-Escuela sea el principal
centro de capacitacidén a nivel nacional
6 la primera Universidad sobre Artes --
Grédficas en México.

2.- Dar educacién 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 optimizacién de -

SusS 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 Unifén debersn
cubrir su cuota sindical en forma oportu
‘na y respetar los estatutos que de &sta_
emanan

2.~ Todos los Trabajadores que laboren . en el



Taller-Escuela, se obligan a guardar ab
soluta confidencia y disciplina en la -

informacién que ahi se maneja.

Todas las operaciones de compra-venta

que efectdan, deben realizarse sblo a
nivel de ejecutivos,

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.

27



C AP ITUTLO III

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

HIPOTESIS: Los conocimientos tebricos-pricticos que tie-
nen los trabajadores de las Artes Grdficas --
son suficientes para la realizacién de su tra
bajo, pero un adecuado Sistema Motivacional, -
aunado a un Programa de Capacitacién ayudaria
a elevar el nivel de eficiencia.

HIPOTESIS NULA: No existen diferencias significativas en--
tre los trabajadores antes y despufs de haber
sido Motivados y Capacitados

HIPOTESIS ALTERNA: Sf existen diferemias significativas -~
entre los trabajadores antes y después de ha-
ber sido Motivados y Capacitados.

3,1.1. VARIABLES

VARIABLE INDEPENDIENTE.- La aplicacién de un ade-
cuado Sistema de Motiva-
c¢ién y un Programa de Ca
pacitacién.

VARIABLE DEPENDIENTE.~- El trabajo realizado por
los trabajadores toda =--
vez que han sido Motiva-
dos y Capacitados.

3.2. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

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

Artes Grdficas en materia de =
Capacitacidn a nivel operativo
y especificamente 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 mane
ra mis clara la problemdtica -
que su negocio afronta, con ob
jeto de mejorar la administra-
cién del mismo.

DETERMINACION DE LA POBLACION

Al realizar una investigacidn 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 caracteristicas de la poblacién de --
elementos,

3.3.1. SISTEMA DE MUESTREOQO UTILIZADO

Con objeto de gue la informacidén que se obtenga -
de la muestra sea confiable, es preciso elaborar_
esta de manera que sea representafiva de la pobla
cién. Existen diferentes técnicas de muestreo de_
probabilidad, entre las m&s comunes estén:

A) Muestreo Sistemdtico
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 investigacién de campo, es necesario
considerar las ventajas y limitaciones que estos_
ofrecen, de tal forma que se ajusten a las carac-
teristicas y propiedades del estudio.

De esta forma determinamos que el Sistema de Mues
treo Simple Aleatorio, es aquél gque mis se ajusta
a lo que necesitamos para esta investigaci6én, da-
do que va de acuerdo a las siguientes propiedadest

- Existe una lista satisfactoria de elementos -
del universo, es decir, huestro marco muestral.

~ La Gnica informacién disponible es la lista de
componentes,

- El manejo estadfstico no es muy complicado.

DETERMINACION DEL TAMANO DE LA MUESTRA

Con objeto de contar con informacién lo m&s comple
ta y confiable posible, la poblacién hacia la que_
hemos dirigido nuestro estudio estd integrada por_
empresas ubicadas en el Distrito Federal.

Ahora bien, si el tamafo de la muestra que ha de =
utilizarse en una investigacién es demasiado peque
fna, en comparacién a la poblacifn, posiblemente no
pueda alcanzarse un resultado con validéz, ya que_
carecerd de representatividad. Por otro lado, si -
el tamafio de la muestra es mayor de lo normal, es-
to ocasionari problemas en cuanto a tiempo y costo,
que afectardn el desarrollo del estudio. Por lo ==
tanto, debemos adecuar un tamafio vdlido de la mis-
ma. —



En base de lo anterior y tomando en cuenta que -
tenemos una poblacifn finita de elementos, la --
f6rmula para calcular el tamafio adecuado de la =~
muestra es la sigulente:

n= ————ﬁ—éz-———— donde: D = -——EE———
D (N-1) + 2 z2
SIMBOLOGIA:
n = Tamafio de la Muestra,
N .= Poblacién.
6 = Dpesviacién Esténdar.
D = Constante.
. B = Error Muestral (Precisién del Estudio)
Z = Valor del Nivel de Confianza.
62 = varianza.
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Para desarrollar esta férmula, es necesario reali-

zar los siguilentes cdlculos.

# DE TRAB. 4 DE Emp. ARCADE u-% M-x% mexde
X £ -
M
5-9 100 7 700 - 18.46  340.77  34077.00
10-14 123 12 1476 - 1346  181.17  22283.91
15-19 134 17 218 - 8.6 71.57  9590.38
20-24 78 2 176 - 3.46 - 11.97 933.66
25-29 57 27 1539 1.54 2.37 135.09
30-34 115 32 3680 6.54 42,77 4918.55
35-39 il 37 1517 11.54  133.17  5459.97
40-44 3 12 1470 1654 27357 9574.95
45-49 27 47 1269 21.54  463.97  12527.19
50-54 18 52 936 26.84  704.37 12678186
55-59 62 57 3534 3154 994,77  61675.74

E790 v E20115 _ E173855.1
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Para determinar el promedio de las desviaciones_
utilizamos la siguiente férmula:

EM-f
Ef

X =

Sustituyendo tenemos:

20115
790

X = = 25.46 Cuyo valor nos sirve pra -

calcular la varianza.

Mediante la f6rmula:

2. _Em-R? . ¢
Ef

Sustituyendo en la férmula tenemos:

62 = _173833.1  _ 220.06 a cuyo valor se le sa

790 ca la raiz cuadrada y
nos da el valor de la
desviacibén estindar.

Tenemos que: = N 02

Sustituyendo tenemos: 6 = d 200.06 = 14.83

Determinacién del tamafio de la muestra, adecuada -
para nuestra poblacién de empresa en el D.F.

Con intervalo de confianza (z) igual a .6745, & sea
un 50% de confiabilidad en la muestra y con una pre
cisifn muestral de .95, el tamafio de la muestra es_
el siguiente.

n62 o

n = donde: D =
D (N-1) + 62 22
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Sustituyendo tenemos:

2
D = __.__'_9..5— = 1.98
.4549
n = 790 (219.92) - 173736.8 = 97.48
1.98 (789) + 219.92 1782.14
n = 97 empresas (tamaiio muestral

RECOPILACION  DE DATOS

- Para llevar a cabo la recopilacifn de la informacién para

nuestro estudio, hemos seleccionado técnicas que son Ins-
trumentos de InvestigaciSn propios de las Ciencias Admi--
nistrativas y del Comportamiento comc son: Las Entrev1=--
tas, Cuestionarlos y la 0bservac16n.

Asf mismo, hemos considerado factores importantes que son
necesarios para la correcta seleccifn de las mismas, y es
tos se refieren al tiempo, dinero, personal, instalacio=~
ﬁes, objetividad y precisién requeridas, ya que a veces =
el investigador considera que para obtener la mejor infor
macién debe emplear cierta técnica, pero &ste comprende =
que resultarfa demasiado costoso § tardado para las nece~-
sidades de la empresa. '

De acuerdo con el tipo o nivel del puesto, asf como de la
profundidad que deseamos darle al estudio, utilizamosuna

~ varias de las t&cnicas mencionadas.

3.4.1., TECNICAS DE RECOPILAdION EMPLEADAS

3.4.1.1. ENTREVISTRS, Nos hemos auxiliado de &s-
ta técnica para la obtencién de informa
cién directamente proporcionada por per
sonas que administren algunas de las -



Empresas de Artes Grdficas, brinddndo-
nos informacién confiable referente a_
las funciones que desempenan sus traba
jadores en cada uno de los puestos -=--
existentes en la misma.

Decidimos aplicar la Entrevista en for
ma Semi-Estructurada por ser general -
y darnos como ventaja su flexibilidad,
ya que el entrevistador puede dirigir_
la Entrevista a la situacién o en un -
momento dado pedir al Entrevistado que
se explaye mis si su respuesta no es =~
satisfactoria y consecuentemente &ste_
enriquece la informacién proporcionada
por el mismo.

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

ventajas:

- Puede ser administrada a personas de
cualquier nivel de educacién.

- Las respuestas en una entrevista pue
den ser tan extensas como quiera ex-
presarlo el entrevistado. h

" = El ordern de las preguntas formuladas
no estd fijado, lo que permite una ==
adecuacifn a la forma particular de_
responder del entrevistado.
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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 clmo se res-—-
ponde.

- El entrevistador puede en caso necesa
rio, refutar afirmaciones contradic-
torias. '

Aparte de la informacién cobtenida de las
preguntas, en una entrevista pueden ser_
apreciadas algunas caracteristicas tanto
de la persona como de la situacifn, se--
glin el lugar donde se lleve a cabo la -~
misma.

CUESTIONARIOS

Los utilizamos para obtener informacifn_
de un gran nfimero de trabajadores ya que

‘es una herramienta cuyo objetivo es pro-

porcionar informacién a través de res—~-
puestas escritas hechas por las personas
ante preguntas ya elaboradas,

El Cuestionario se puede aplicar en to--’
das las categorfas ocupacionales, sin --
embargo en nuestro caso particular sélo_
lo utilizamos en niveles operativos de -
las diferentes empresas que visitamos, -
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con el deseo de recabar informacién que
fuera cuantificable y de f4cil interpre
tacién.

El Cuestionario nos proporcioné 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 minimo de explicacién,

- Pueden ser enviados por correo,

- Pueden ser aplicados a un gran nfimero
de personas simultdneamente.

- Pueden ser tan extensos como sea nece
sario.

LA OBSERVACION

La dltima de las té&cnicas gue empleamos
en este trabajo es la Observacién, ya -
que &sta nos permitif ver el comporta-=
miento tal y como ocurre, ademds de que
por medio de ella se adquieren datos de
personas las cuales por no quererlo & -

‘no tener la capacidad suficiente no ex-

presan lo que nosotros deseamos.

EL objetivo primordial de la Observa---
cibn, es la descripcifn y comprensibn -
de las cosas tal y como suceden, lo ===

- cual nos confirma que &ste resulta un -
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medio & instrumento b&sico en cualguier
trabajo de investigacidn,

PERFIL DEL OBREROQ

En general, los trabajadores que laboran en la Industria_
de las Artes Gr&ficas, se encuentran dentro de un marco =

polftico, econbmico y social con relativas posibilidades_
de mejorar,

Realmente se trata de técnicas cuya funcidn fundamental -
es realizar todo lo referente a la impresifn, contando pa
ra ello con habilidades en todas las etapas que componen_
el proceso productivo,

De esta manera, para definir el Perfil del Obrero, nos he
mos apoyado no s6lo en los comentarios que nos han ofreci
do empresarios de esta industria, sino que hemos tabulady,
analizado e interpretado la informacién recopilada en en-
cuestas que hemos practicado y finalmente en la observa--
cién gue hemos hecho de todos los trabajadores en funcibn
de las caracteristicas fisicas asi como psicolégicas gque_
relinen para el desempefio de sus actividades.

Algunas'de estas caracterfisticas que hemos valorado son =
las que presentamos a continuacién; mismas que hemos tra-
tado de interpretar a través de gr&ficas gue hemos elabo-
rado para este fin. - '
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De 20-30 Afos.
De 31-40 Afos.
De 41-50 Afos.
Menos de 20 Afos.
M&s de 60 Afos.
De 51-60 Anos.
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Como se puede observar en esta grdfica, una gran parte de los_
trabajadores que laboran en la Industria de las Artes Gr&ficas,
cuentan entre 20 - 30 afos de edad, y representan el 47.93%; -
Que el 34.72% tienen entre 31 - 40 anos; Que el 11.57% tiene -
entre 41 - 50 afos; que el 2.48% tienen menos de 20 afios; Que_
el 1.65% entre 51 -60 afios, y por filtimo, el 1.65% tienen mis_
de 60 afios.

Tratando de interpretar esta gr&fica, pensamos que los empre--
sarios buscan un equilibrio entre su personal, contando con -
gentes jévenes en su mayor parte, aunque sin descuidar el te--
ner también gente madura.

Esto supone la necesidad de capacitar a trabajadores mids j6ve-
nes y con menos experiencia, dado que son los que cuentan con_
menos conocimientos y mds afin en una industria en la que se re
quieren conocimientos amplios, casi especializados en la mayo-
rfa de su &rea . de trabajo.
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De los trabajadores de las Artes Gridficas que hemos encuestado
el 77.68% son Casados; El 19.85% son Solteros; El 1.65% son —=~
viudos, y por dltimo, el 0.82% se encuentran viviendo en Unidén
Libre,

En virtud de que el 82.65% de los trabajadores tienen entre --
los 20 y 40 arios de edad, quizds 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 Capacitaéién, lo que los =
ayudaria a incrementar sus conocimientos y consecuentemente te
ner una mejor posicién en su trabajo.
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Hemos encontrado que de los trabajadores que laboran en la In
dustria de las Artes Gr&ficas, el 47.93% han concluido su ing
truccién Primaria y el 4.95% no la han terminado; Que el = ==
29.79% terminaron la Secundaria y el 13.22% no la han termina
do; Que el 0.82% han terminado la Preparatoria; Que el 2.47%“
han llevado Cursos Té&cnicos relativos a su trabajo; y el 0.82%
han llevado otros Cursos.

aAnalizando lo anterior, se observa que la gran mayoria de los
trabajadores tienen un nivel bajo de escolaridad, ya que s&lo
el 77.72% de ellos tienen estudios entre Primaria v 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 seflalar que de acuerdo con los di
ferentes criterio de los empresarios en este sentido, la ma_
yoria coincide que para ser contratado un trabhajador &ste de~
be cubrir cuando menos la instruccién Primaria; y &ste requi~-
sito se cumple en un 95.05%, por lo cual creemos que se satis
face este requisito,
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Las empresas que se encuentran integradas a lz Ixdustria de -
las Artes Gr&ficas, tienen preferencia por los :rzbajadores -
de sexo masculino, aunque en algunos casos (espiridicos) exis
ten mujeres ocupando algunos puestos de trabajo =z los nive--
les operarios.

Esta gridfica nos revela que el 89.25% de los trztajadores que
laboran en esta industria representan al sexo masculino, y el
10.75% corresponde al sexo femenino.

La explicacién que podemos dar es la siguiente: = por tra--
tarse de realizar actividades en las que se reguizre un gran_
esfuerzo ffsico, resulta mis conveniente contratir mano de =~
obra masculina, aungue como ya se mencionf, la grifica nos =~
muestra que tambi&n existe mano de obra femenina v 21 porcen-
taje que representan también es importante.
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ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA

Un alto porcentaje de trabajadores (64.46%) cuenta con una an
tiguedad en la empresa que va de 3 a mids de 20 afios, mientras
que s6lo el 35.54% tienen de menos de 1 a 2 afios; 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 polftica de los empresa---
rios, pero si reflexionamos, posiblemente los conocimientos -
adquiridos por los trabajadores con experiencia hayan sido -~
aprendidos empfricamente, que es lo m&s comin en esta indug=--
tria, y precisamente uno de los objetivos de la Capacitacifn_
es actualizar y mejorar los conocimientos y habilidades de es
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, ademis suelen ser po
co estables en su trabajo.

Esto nos lleva a considerar que la polftica es adecuada, ya =
que representa una forma de previsién 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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EXPERIENCIA_EN_EL PUESTQ

Esta gré&fica nos refleja que los trabajadores encuentados cuen
tan con buena experiencia en las actividades que desempefian en
su puesto de trabajo, ya que el 36,36% de los mismos cuentan -
entre 1 y 5 afos de labcrar en el puesto; el 26.45% tienen en-
tre 6 y 10 anos; el 14.88% entre 11 y 15 afios de experiencia;-
el 7.44% acumulan entre 16 y 20 afos y el 6.61% ya tienen mis_
de 20 afios de trabajar en el mismo puesto, quedando Ginicamente
el 8.26% de trabajadores que tienen menos de 1l afio 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 organizacién y dificilmente enfrentari problemas de produc-
tividad, pero por otro lado, existe un riesgo latente y es que
si el trabajador después de acumular un gran nGmero de afios y_
no es promocionado a otros puestos, podrfia ser que en &l se --
operara un cambio y se volviera m&s conformista en el desempe-
fno de sus funciones, dedicdndose exclusivamente al cumplimien-
to estricto de &stas y nunca darid mds de sf.

Sin embargo, el contar con gente de experiencia, no significa_
de ninguna manera que el empresario quede eximido de proporcio
nar Capacitacién y/o Adiestramiento a sus trabajadores, y debe
r& apegarse a lo que la Ley Federal del Trabajo establece -~
para estos casos,
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AREA O ESPECIALIDAD:

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizacifén, Es-~

ANALISIS COMPARATIVO ENTRE AMBAS SITUACIONES

TIPOGRAFIA

DEBE SER Y HACERSE:

tdndares de Produccién, etc.)

1.~

II.~

RECURSOS _MATERIALES:

- Biruina Descabezadora Automética
- Mxmuina Chaflaneadora.

- MSmina Cortadora.

- Tipfmwetro.

- Escala, Regletas.

-~ Ploro.

- Tintas.

- Solventes.

~ Fapel para usog diversos,

- Llaves de diferentes clases.

- Tijeras, Charrasca, Martillo, Desammador.
- Placas para Perforar.

- Componedor..

ACTIVIDADES

- Intercalar Correctores.
- Preparar Material para impresifn.
- Entramar la Fonm.
-~ Racer Correcciones.
- Irprimir el Tiro.

- Rormar P&ginas.
- Distribuir el Fommato.
- Establecer Modidas y Posiciones. de loq Arts.
- Aseo y Mantenimiento del Bquipo.
- Poner Cabezas.

- Llevar a cabo la Omposicidn.

- Guantes y Fopa
de Trabajo

PUESTO:

FORMADOR

ES Y SE HACE:

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicacién
de Andlisis de Puestos, Observacidn Directa,

etc.,

Io-

II.-

s e b o o e e e S 8 et e 2

- Miquina Descabezadora Automitica
-~ Miquina Chaflaneadora.

- Macuina Cortadora.

- TipGmetro.

~ Escala, chletaq.

- Plomb.

- Tintas.

-~ Solventes.

- Papel para usos diversos.

- Llaves de diferentes clases.

- Tijeras, Charrasca, Martillo, Desarmador.

- Ropa Esp.
de Trab.

ACTIVIDADES
- Intercalar Correctores. .

- Preparar Material para impresi6n,
- Pnrramar la Forma,

- Hacer Correcciones.

- Imprimir el Tiro.

- Formar P&ginas,

' - pistribuir el Formato.

- Establecer Medidas y Posiciones de los Art
- Aseo y Mantenimiento del E'qui;x:. o
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DEBE SER ¥ HACERSE ES Y SE HACE

"III.- REQUERIMIENTOS ' ITI.~ REQUERIMIENTO
k ~ Escolaridad: Secundaria Terminada. -~ Fscolaridad: Securﬂaria Terminada.
- Conocimientos: En operacifn de esta Mbguina. - Conocimientos: De Ortograffa, Corrector,
~ Formador y Distribuidor.

~ Experiencia: 2 Afios en el Puesto. . - Experiencia: 1 Ao en el puesto.

~ Bdad: 20 ~ 30 Afios. ~ Edad: 18 - 35 Afos.

- Sexo: Masculino. ~ Sexo: Masculino.

~ Otros Reguisitos: Mediano grade de responsabilidads

Pooo rendimiento bajo presiﬁn.
IIT.~ AMBIENTE I_ARJRAL Y FISICO: ' IIT.~ AMBIINTE LABORAL Y FISICO
Sitio de Trabajo: ! Sitio de Trabajo:

~ Depto. de: Fomado en planta baja. - Depto. de: . Formado en planta baja.

-~ Iluminacidn: 100 - 200 Watts. « Tluminaci6n: 140 Wats,

~ Ruido: Mix. 110 decibeles, ~ Ruido: © 80 - 100 decibeles,

-~ Ventilaci6n: Extractor de aires. - : ~ Ventilacién: Ventanas y Ventilador.

- Distribtxqién: " Local Aprox. 12 Mts.z ~ Distribuci6n: YIocal Aprox. 12 Mts.2

-~ Temperatura: Templada. ~ Temperaturas Tmplada.

. IV.~ MEDIDAS DE SEGURIDAD V.- MEDIDAS DE SEGURIDAD

- Pb{tmguidor y su mantenimiento. ’ ' 3 - Fxistencia de un Extinguidor en lugar visibie.

~ Letreros y avisos preventivos camo: : - Se observaron Letreros como: “No tocar" "No__
"Prohibido Fumar®; "Precaucifn al poner em - . fumar”; "Prohibido .el Acceso a toda persona ~
funcionamiento la Maquinaria”; "™No tocar”; _ "Precaucifn al poner a funcionar la Maquina
"Prohibido entrar a este Depto. a toda pex ria"; etc,
na ajena al mismo"; “"Desconectar la Migui— .
na para su linpieza y ajuste"; etc. :

- Botiquin de primeros Auxilios en todas las _ =-Existe un s6lo Botiquin de Primeros Auxilios
Areas de Trabajo de la Bmpresa. ’ ) '~ -enlamayorfa de las fmpresas. )

- Salidas de Fmergencias. , - No existen Salidas de Bmergencias.
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Como se podrd observar, en el PUESTQ DE:

__FORMADOR (Tipografia)

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 adenis "Necesidades de Capacita--
cibn y/o Adiestramiento" para los trabajadoxes; buscando con esto mejorar -

los sistemas de trabajo de la propia Empresa.

I~ V.-

EN CUANTO A "RECURS0S MATERIALES":

El FORMADOR EN TIPOGRAFIA carece de:
- Placas para Perforar.
- Componedor.

II.;- EN CUANTO A LAS “"ACTIVIDADES: Ve

- No se ponen Cabezas.
- No se lleva Composicifn.

EN CUANI’O A “REQUDRIMILNTOS“'

IlI.~

- No se encontraron discrepancias relevantes.

EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO":

No se encontraron discrepancias relevantes.

EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD":

Mo existen Salidas de Hmergencia.



53

CUADRO 1
AREA O ESPECTIALIDAD: TIPOGRAFIA PUESTO: FORMADOR
.. RECURSOS MATER. REQUERIMIENTOS AMBIENTE IAB,/FISIC. | MEDIDAS DE SEGURIDAD

ACTIVIDADES

No hay:

- Placas p/Perforar

- 'chrponedor.

No se realizan:

- Poner Cabezas.

- Llevar Composi-
cibn

El trabajador no
sabe:

= No hay discrepan—
cias.

Las condiciones son:

- No hay Discrepan-
cias.

Carencia de:

- Salidas de Fmner-
gencias.
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AREA O ESPECIALIDAD:

ANALISIS COMPARATIVO ENTRE AMBAS SITUACIONES

TIPOGRAFIA

DEBE SER Y [IACERSE:

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizacibn, Es~

tdndares de Produccidn,

I.~

I1.-

'

ctc.)

RECURSOS_MATERIALES:

~ Miquina Tipogrdfica Manual y/o Automdtica,

- Tintas.

- Aceite lubricante.

- Llaves Allen, Espaiolas, Pinzasg, Martillo, De-
samadores, Tijeras, etc.

- Papel para Impresitn.

- Solventes.

~ Estopa.

-~ Guantes y Ropa de Trabajo.

ACTIVIDADES

- Poper tinta a los rodillos.

- Hacer combinaci6n de (olores.

- Enrramar el Formato.

- Ravisar la Ortografia.

- Corregir errores de los Fopratos.

- Realizar Pruebas Finas.

- Arreglar y poner la Escuadra.

- Ajustar la presidn de la miquina y del formato.
- Meter a la prensa el formato.. .
- Centrar la impresi6n.

- Vigilar que pinte bién el formato.

- Pasar modelos y dar el visto bueno,

- Distribuir las formas

- Ascar el equipo y lugar de trabajo.

- par las medidas de los Artfculos.

PUESTO: PRENSISTA

ES Y SE HACE:

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicacién
de Andlisis de Puestos, Observacifén Directa,
atc,

I.- RECURSOS_MATERIALES

~ Micquina Tipogrdfica Manual y/o Autamitica

- Tintas.

- Aceite Lubricante.

- Llaves Allen, Esparolas, Pinzas Martillo,
Desarmadores, Tijeras, etc.

~ Papel para Impresién.

- Solventes. .

- Toalla Industrial,

- Ropa Esp. de Trabajo.

ACTIVIDADES

— e -

I1.~

- Poner tinta a los rodillos,

- Hacer oombinacién de colores,

- Enrramar el Formato.

~ Revisar la Ortografia.

- Correqir errores de los Formatos,

- Realizar Pruchas Finas.

- Arreglar y poner la Escuadra.

- Arrelar la presidn de la Miq. y Formato.
- Meter a la prensa el fonmato.

- Cenhtrar la impresi6n,

~ Vigilar oue pinte bién el formato.
~ Pasar  modelos y autorizar.

-~ Distribuir las formas.

~ MAsear el ecuipo y lugar de trabajo.
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III,.~-

III.-

Iv.-

DEBE SER Y HACERSE

REQUERINMIENTOS 1IT.-
~ Escolaridad: Primaria Terminada.
- Oonocimientos: Fn operacién de BEquipo Auto~
mitico y/o Semi-automitico.

- Experiencia: 1 Ao en el Puesto.
- Bdad: *25 ~ 35 ARos.
- Sexo Maculino
~ Otyos Requisitos: Efectuar presiones con los

brazos y pies; AtenciSn contfnua, Responsable.
AMBIENTE LABORAL Y FISICO: IIT, -

o 1 98 0o 2 0t e 1t e Pon A e ot S e ot

Sitio de Trabajo:

~ Depto. de: Prensas en planta baja.

- Iluminaci6ni 100 -~ 200 Watts.,

- Ruido: 90 - 100 Decibeles.

- Ventilaci6n: Extractor de Aire, Ventanas.
- Distribucién: Iocal de Aprox. 12 Mts.

~ Temperaturas Tenplada.

MEDIDAS _DE_SEGURIDAD .-

Extinguidor y su mantenimiento.

Letrexos y avisos preventivos como:
"prohibido Fumar"; “Precaucifn al poner en
fiuncionamiento la Maquinaria"; "No tocar“;
"Prohdbido entrar a este .Depto. a toda per
na ajena al mismo"; “Desconectar la Miqui-
na para su limpieza y ajuste"; etc,

Botiqufn de primeros Auxilios en todas las
Areas de Trabajo de la Bwpresa.

Salida de Bmergencia.

ES Y SE HACE

REQUERIMIENTOS

- Escolaridad: Primaria Temminada.

= Conocimientos. Los elementales para -
operar éste tipo de Equipo

- Experiencia: 1 Afo en el puesto. ’

- BEdad: 18 - 35 Afos,

-~ Sexo: Masculino.

AMBIENTE_LABORAL_Y FISICO

et et s o e i i e i o e e e B

-

Sitio de Trabajo:

" Depto. de: Prensas en planta baja.
Iluminaci6n: 100 -~ 140 Watts.
Ruido: 80 - 100 Decibeles
Ventilaci6n: Ventanas y ventilador.
pistribucién: Local de 16 - 32 Mts,?
Temperatura: Templada.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

e s 4 e it 4 ot o s e von e e e e

Existencia de Fxtinquidor en lugar visible.

. Letyeros y Avisos Preventivos como: "Prohi-

bido Fumar®; "No Tocar"; "Precaucibn al po-
ner en funcionamiento la Maguinaria“; “Des
conectar la Méquina para su limpieza y man
tenimiento"; etc.

Existe un sBlo Botiquin de Primeros Auxi~—
lios en la mayorfa de las HEmpresas.

No hay Salida de Pwergencia.
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Como se podrd observar, en cl PUESTO DE: PRENSISTA.

sc observan discrepancias resultanies del ANALISIS COMPARATIVO de cada uno
de los factores analizados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero ademis “Necesidades de Capacita~--
cién y/o Adiestramiento" para los trabajadores; buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa.

I.- EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES': IV.- EN_CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO":

EL PRENSISTA DE TIPOGRAFIA, carece de: - No se encontraron discrepancias relevantes,
- No se encontraron discrepancias.

II,~ EN CUANTO A LAS "ACTIVIDADES: EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD":

=
1

- No se dan las Medidas de los Artfculos ) - No existen Salidas de BEmergencia.

III.- EN CUANTO A "REQUERIMIENTOS":

- No se encontraron discrepancias relevantes.
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CUADRO 2
AREA O ESPECTALIDAD: TTPOGRAFIA PUESTO: PRENSTSTA
- RECURSOS MATER, ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS | AMBIENIE LAB,/FISIC. | MEDIDAS DE SEGURIDAD

No hays:

- No s@¢ encontraron
discrepancias

No-se realizan:

- Dar medidas a los
Artfculos.

El trabajador no
sabe:

~ No hay discrepan
clas.

Ias condiciones son:

- No hay discrepan—
cias.

Carencia de:

- No existen salidas
de Fmergencia.
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AREA O ESPECIALIDAD:

{patos obtenidos de: Manuales de QOrganizacién, Es~

ANALISIS COMPARATIVO ENTRE AMBAS SITUACIONES

TIPOGRAFIA

DEBE SER Y HACERSE:

téndares de Produccidn, etc.)

I~

II.-

RECURSOS

LI 2 T T S T T S U]

’I‘ERIAL“S t

o e e v Pt o e e s o

Buipo Automftico y/o Semi-Automdtico.
Tintas

BEscuadras.

Llaves, Allen, Espaiolas, Perico, etc.
Martillo.

Solventes,

Pegamento,

Fapel para Impresidn

Estopa.

Guantes y Ropa de Trabajo.

ACTIVIDADES:

i PP P gt A =t

t 11t 1t 1y

Revisar la Ortograffa.

Formar P&ginas.

Preparar Tintas.

Poner tinta en los rodillos.

Revigar las Escuadras para meter papel.
Ajustar y operar la Prensa.

Hacer prucbas Fimas.

Imprimir Formas.

Revisar la Impresidn.

Ayudar al Encargado a hacer correrciones.
Realizar el asec y mantenimiento del Equipo.

Arreglo de las Ldminas para formar Letras.

PUESTO:

AYUDANTE DE TIPOGRAFIA

ES Y SE HACE: -

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicacién

de Andlisis de Puestos, Observacifn Directa,

etc,

Lo

I1.-

o e g 0 1 ot e e e e b e e e

LI I NS S S B SN S N |

Fouipo Automdtico y Semi-Automftioo
Tintas

Escuadras.

Llaves Allen, Espafolas, Perico, etc.
Martillo. -

Solventes.

Pegamento, -

Papel para Impresién.

Toalla Industrial.

Ropa especial de Trabajo.

ACTIVIDADES

P-4 R bt

LI T I T I O I O T O |

Revisar la Ortograffa.

Formar Péginas.

Preparar Tintas.

Poner tinta en losg rodillos

Revisar las escuadras para meter papel.
Ajustar y Operar la Prensa.

Hacer Pruebas Finas. '

Imprimir Formas.

Revisar la Impresién.

Ayudar al encargado a hacer correcciones,
Asear y mantener en buenas condiciones el
Fouipo.
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I1I.~

III.-

iv,-

DEBE SER Y HACERSE

REQUERIMIENTOS

- Escolaridad: Primaria terminada.

~ Conocimientos: En operacifn de Bjuipo Auto
mitico y/o Semi-Automatico

- Experiencia: 1 Ao en el puesto.

- Bad: " 25 - 35 Aos.

- Sexo: . Masculino,

- Otros requisitos: Atencién continua, mediano gra
do de responsabilidad, poca presién.

AMBIENTE_LABORAL Y FISICO

Sitio de Trabajo:

- Depto. de: Tipografia en planta baja
-~ Iluminacibn: 100 - 200 Watts.

- Rufdo: Miximo 110 Decibeles.

-~ Ventilaci6n: Extractor de Aire.

- Distribucitn: Iocal aprox. 12 Mts.2

= Temperaturas Templada.

MEDIDAS. DE_SEGURIDAD:

-~ Extinguidor 'y su Mantenimiento.

- Letreros de avisos preventivos comot
"Prohibido Fumar”; Precaucién al poner en. funciona
miento la maguinaria"; "No tocar"; "Prohibido en—-
trar a este Depto, a toda persona ajena al mismo®;

- "Desconectar la miquina para su limpieza'y ajuste";
etc, )

- Botigufn de primeros auxilios en todas las 4reas
de trabajo'de la empresa. )

- Salidas de Emergencia.

ES Y SE HACE

JII.- REQUERIMIENTOS

o o e it v v o

Escolaridad: Primaria terminada.
Conocimientos: Ninguno.
Experiencia: No necesaria.
Bdad. 18 - 35

Sexo. Masculino.

ITI.- AMBIENTE LABORAL_Y FISICO -

Sitio de Trabaijo:

Depto. de: Tipograffa en planta baja.
Tluninacibn: 120 - 200 Watts.

Rufdo: 80 - 100 Decibeles.
Ventilaci6n: Ventilador y/o Ventana
Distribucién: local aprox. 8 Mts.?
‘Temperaturat Templada.

IV.~ MEDIDAS DE_SEGURIDAD

o o o ot 1mt m ks 0 2an S e e S o e

Existe un extinguidor en lugar visible.

Letreros y ‘avisos comos

"prohibido Fumar™; "No tocar"; "Precaucidn
al poner en funcionamiento la maquinaria®;
etc,

Existe un solo botiqufn en la mayorfa de
las empresas. :
No hay salidas de Emergencia.
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l.-

1. -

IIl.~-

Como se podrd observar, en el PUESTO DE: AYUDANTE DE TIPOGRAFIA

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--
cién y/o Adiestramiento" para los trabajadoresy buscando con esto wmejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa.

EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES":
L)

El AYUDANTE DE T;POGRAFIA, carece de:
- No se encontraron discrepancias.

EN CUANTO A LAS "ACTIVIDADES:

- No se hace arreglo de l&minas para
formar letras.

EN CUANTO A "REQUERIMIENTOS':

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

- El trabajador carece de experiencia en
el puesto de trabajo.

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

-~ La ventilacién es insuficiente, pues
falta un extractor.

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

- No existen Salidas de Emergencia.
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CUADRO 3
AREA O ESPECIALIDAD: TIPOGRAFIA PUESTO: AYUDANTE DE TIPOGRAFIA
RECURSOS MATER. ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS AMBIENTE LAB,/FISIC, | MEDIDAS DE SEGURIDAD

No hay.

- No se encontraron’
discrepancias,

No 'se realizan:

~ Arreglo de laminas
para fomnar letras.

El Trabajador no
sabe.

- El funcionamiento
del equipo.

- Carece de experien
cia

Las condiciones son:

- Inadecuada venti
laci6n,

Carencia de:

~ Salidas de Emergen-
cia ¢
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ANALISIS COMPARATIVO

ENTRE AMBAS SITUACIONES

AREA O ESPECIALIDAD: _ LINOTIPOS

DEBE SER Y HACERSE:

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizacién, Es~
téndares de Producciln, etc.)

Ie=

II.-

-~ Miguina de Linotipos.

~ MAouina de Intertipos.

- Llaves Allen, Espanolas, Perico, etc.

~ Desarmadores, Martillo, Charrasca, Pinzas, Espdtula,

~ Placas de Plomo-4inc.

~ Solventes.

- Matrices.

- Aceite Lubricante,

- Estopa

-~ Guantes y Ropa de Trabajo.

ACTIVIDADES

~ Operar la MAcuina de Linotipos, e Intertipos.
- Levantar cabezas en frio.

- Hacer Teclado (copia en plam).

=~ Hacer composicién en caliente.

- Hacer prueba de Galera.

-~ Hacer 1fneas de Tipo {(compaginar).

-~ Correyir la prueba de roll. -

Hacer la distribucitn del trabajo.

Agear y dar mantenimiento al equipo.

Marcar texto en relieve en el Lingote.

Grabar Lirgote con relieve.

=~ Fundir los Lingotes con las letras (en el crisol).

t

PUESTO: LINOTIPISTA

ES Y SE HACE:-

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicacibn
de Andlisis de Puestos, Observacién Directa,

ete,

To~

IT.~

RECURSOS _MATERIALES:

~ Mécuina de ILinotipos.

~ Miouina de Intertipos.

- Llaves Allen,Espariolas, Perico, etc.

- Desarmmadores, Martillo, Charrasca, Pinzas,
Espdtula,

~ Placas de Plomo-Zinc.

- Solventes.

- Matrices,

- Aceite Lubricante.

- Toalla Industrial.

-~ TRopa Especial de Trabaijo.

ACTIVIDADES
- Operar la Micuina de Linotipos, e Intertipos.
- Ievantar cabezas en frio.
- Hacer Teclado (copia en plomo).
Hacer camposifn en caliente.
- 1lacer prueba de Galera.
- Hacer lfneas de Tipo (compaginar).
~ (orreqir la prueba de roll.
- llacer la distribucifn del trabajo.
~ Asear y mantener el equiyo.
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IIr,-

I1I.~

V.-

DEBE SER ¥ HACERSE

~ PEscolaridad:
-~ Conocimientos:

~ Experiencia:
-~ HEdad.
- Sexo.
~ Otros

en el

AMBIENTE LABORAL

. Sitio de Trabajo.
- Depto. de:
~ TIhminacibn:
~  Rufdo:
- Ventilaci6n:
- Dbistribuci6n:
- Temperaturas

MEDIDAS DE_SEGURIDAD

Secundaria Terminada.

Habilidad para operar el
eruipo de Linotipos,

1 - 2 Aros en el Puesto,
' 25 - 40 Afos.
Masculino.

requisitos: Blto grado de responsabilidad
puesto de trabasjo.

Y _FISico

Linotipos en planta baja.

100 - 200 Watts.

Mix. 100 Decibeles

Extractor de aire y/o Ventana.
Iocal de aprox. 15 Mts.z
Templada,

= Bxtinguidor y su mantenimiento.

- letreros y avisos preventivos camo: "Prohibido Fumar™;
"Precaucién al poner en funcionamiento la macuinaria®;

"No tocar"; "Prohibido entrar a este Depto. a toda per
sona ajena al mismo"; "Desconectar la mfouina para su

limpieza y ajuste"; etc.

- Boticuin de primeros auxilios en todas las dreas de -
trabajo en la empresa,

< = Salidas de emergencia.

Iir,-

IIY.~-

vi,-

ES Y SE HACE

REQUERIMIENTOS
-~ Escolaridad: Secundaria Terminada.
- Conocimientos: En manejo de micuinas de
Linotipos e Intertipos.
- FPxperiencia: 1 Afo en el puesto,
- Pdad. 18 - 35 Afos.
~ Sexo. Masculino.
'AMBIENTE_LABORAL_Y_FISICO
Sitio de Trabajo.
- Depto. dé: Linotipos en planta bajaM
- Iluminacifn: 100 - 200 Watts,
-~ Rufidot Mix. 80 Decibeles.

- Ventilacifn:
- Distribucién,

- Temperaturas

Ventanas y Ventilador,
local de aprox. ls_ﬂts.z

Templada.

MEDIDAS DE SEGURIDAD'

- Existe un extinguidor, aunque bastante le
jano al lugar de trabajo.

- Letreros preventivos: "Prohibido Fumar";

© "No tocar"; “Precauciln en poner en funcio
miento la mfouina™; "Desconectar la méqui
na para su aseo y mantenimiento"

- Boticufn de primeros auxilios,

- No hay salidas de mergencia,
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Como se podrd observar, en el PUESTO DE:

LINOTIPISTA

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 ademds "Necesidades de Capacita=--
cién y/o Adiestramiento" para los trabajadores; buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa.

I.~ EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES":
U

-EL LINOTIPISTA, carece de:
- No se encontramh discrepancias.

II.; EN CUANTO A LAS "ACTIVIDADES:

- No se marca Texto en Relieve en el Lingote.:

- No se Grava lingote en el relieve.
- No se Funden los lingotes con las letras.

III.~ EN CUANTO A "REQUERIMIENTOS":

- No se encontraron discrepancias relevantes.

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

- la iluminaci6n es miy intensa y sobrepaéa la
tolerancia.

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

- No existen Salidas de Emergencia.
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CUADRO 4
AREA O ESPECIALIDAD: LINOTIPOS PUESTO: LINOTIPISTA
- RECURSOS MATER. ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS AMBIENTE LAB, /FTSIC. | MEDIDAS DE SEGURIDAD

No hay:

- No se encontraron
discrepancias.

No se realizan:

- Marcar textos en
relieve en el Lin
gote.

- Gravar lingote en
relieve.

- Fundir los lingo-
tes con las Letras.

El Trabajador no
sabe:

~ No hay discrepan~
cias.

-

1as condiciones son:

- Intensa iluminacidn

Carencia de:

~ Salida de Emergén-
cia.
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AREA O ESPECIALIDAD:

ANALISIS COMPARATIVO ENTRE AMBAS SITUACIONES

OFFSET

DEBE SER Y HACERSE:

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizacién, Es-
tdndares de Produccibn, ete.)

X

Ir.-

=

LI 2 N A T T D T O O 4

ECURSOS MATERIALES:

Miquina de Offset.

Quimicos (Tinta).

Papel para impresidn.

MicrGmetro.

Llaves Allen, Espafiolas, etc.

Pinzas, Desarmador, Martillo, Espitula.
Solventes (gasolina, petrSleo, tiner).
Aceites lubricantes.

Estopa (Toalla Industyial).

Rodillos

Polvo antirrepinte.

ACTIVIDADES

1

| S N S S T S N I 2 N A |

Manejar mdquina Offset.,

Preparar tintas.

Fntonar colores,

Montar placas.

Hacer pila.

Poner tinta a la mdquina.

Meter papel (arreglo de tamaio).
nrmax formas

Nivelar cajas.

Sacar centros y margen sobre la hoja.
Hacer tiro,

Revisar calidad del trabajo.

‘Checar presiones de la impresién,

Asear Yy mantener en luen esta;b el equipo, - -

PUESTO:

PRENSISTA ENCARGADO

ES Y SE HACE:"

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicacién
de Andlisis de Puestos, Obsexvacifn Directa,

ete,

L.~

I1.~

RECURSOS_MATERIALES:
Micuina de Offset.

Quimicos (Tinta).

Papel para impresifn,

Micrfmetro.

Ilaves Allen, Egpafiolas. etc,

Pinzas, Desarmador, Martillo, EspStula.
Solventes (gasolina, petr6leo,thiner)
Aceites  Lubricantes,

Estopa (Tvalla Industrial)

LI A

L A O O TS N B |

Polvo antirrepinte,
ACTIVIDADES

Manejar mdouina Offset:,

Preparar tintas.

Entonar colores.

Montar Placaeg.

Hacer pila,

Poner tinta a la wémina.

Meter pepel (arreqlo de tamaio) .

Sacar centros y margen sobre la hoja.
Hacer tiro.
Revisar calidad del trabajo.

[ 2N S T N SO O SO T ST N S RN BN {

Asen y mantenimiento del eouipo.
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DEBE SER Y HACERSE BES Y SE HACE

III.- REQUERIMIENTOS I1I.- REQUERIMIENTOS
- Escolaridad: Primaria Terminada. - Escolaridad: Primaria Texminada.
- Conocimientos: En el manejo y funcionamiento de - Conocimientos:  Sobre el manejo del equipo.
. micuinas Offset.
- Experiencia: Minimo un afo en el puesto. - Experiencia: Mfnimo 1.5 arios en el puesto.
- FEdad: 30 ~'40 Afos. - Edad: 18 - 35 Ahos.
- Sexo. _ Masculino. . - Sexo. Masculino.
-~ Otros requisitos: Habilidad para preparar tintas, en - Otros recuisitos: Dominio sobre tintas, papel,
tonar colores, manejo de papel, etc. tipos, etc.
ITI.~ AMDIENTE_LABORAL_ Y FISICO II1.- AMBIENTE_LABORAL_Y FISICO
Sitio de Trabajo. 5itio de Trabaijo.
- Depto. de: Prengista Offset en planta baja. - Deptb. de:’ Prensista Offet planta bajt
- ILwninacién: Aprox. 160 Watts. - Iluninacién:. 100 - 160 Watts.
- Rudo: 80 ~ 110 becibeles. ~ Ruido: 90 ~ 100 Decibeles.
- Ventilacién: Ventilador y Ventanas. - Ventilacién: Ventilador y Medio Ambiente
- Distribucifn: Local de Mprox. 60 Mts.> - Distribucifn: = Tocal 50-70 Mts.? Aprox.
- Temperatura: Templada. ' . - Temperatura: Templada.
IV.~ MEDIDAS_DE_SEGURIDAD IV.- MEDIDAS_DE_SEGURIDAD
- Bxtinguidor y su mantenimiento. ~ Fxtinquidor en lugar visible,
- Letrems'y avisos preventivos como: "Prohibido fumar"; ~ Letreros y avisos preventivos: "Prohibido fu-
"Precauci6n al poner en funcionamiento la macuinaria“; mar"; "pProhibido entrar personas ajenas a es-
"No tocar”; "Prohibido entrar a este Depro. a toda per . te Deptn”; "No tocar"; etc'

sona ajena al mismo"; Desconectar la micuina para. su.~
limpieza y ajuste" etc,

- Botiquin de primeros auxilios en mdaa las &reas de -
trabajo de la ompresa.

- Salidas de Ewergencias. ‘ ' - No hay salidas de emergencia,

Boﬂouin de primeros auxilios
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Como se podrd obscrvar, en el PUESTO DE:

PRENSISTA ENCARGADO (AREA OFFSET)

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 ademds "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": V.-
¥
- El Depto. de Offset. carece de rodi-
llos, accesorios o respuestos.
- Rodillos como accesorios & repuestos.
EN CUANTO A LAS “ACTIVIDADES: Ver

IxX,-

IIx.-

EN

No se arman formas.
No se nivelan cajas.

No se checan presiones de la impresibn.

CUANTO A "REQUERIMIENTOS"

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

EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO":

- El Ruido sobrepasa los limites acepta.
bles.

~ La ventilacién es insuficiente, pues
falta un ventilador. -

EN CUANTO A_"MEDIDAS DE SEGURIDAD":

- No exiten salidas de emergencia.
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CUADRO 5
AREA O ESPECIALIDAD: OFFET PUESTO: PRENSISTA ENCARGADO.
RECURSOS MATER. ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS AMBIENTE LAB, /FISIC. | MEDIDAS DE SEGURIDAD

No hay:

- Rodillos

No se realizan:

Amado de formas
Nivelar cajas

Checar presiones
de la impresi®n,

F1 Trabajador cuenta
con: '

- Lo necesario pa-
ra desempenar su
trabajo.

Las condiciones son:

- El ruido sobrepasa
los limites acepta
bles.

- La Ventilacién es
insuficiente, ya =
oue falta un vehti
lador.

Carencia de:

~ Salida de BEnergen-
cia.
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AREMN O ESPECIALIDAD:

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizacién, Es~

ANALISIS COMPARATIVO ENTRIE AMBAS SITUACIONES

OFFSET

DEBE SER Y HACERSE:

téndares de Produccibn, etc.)

I.~

IIT.-

RECURSOS MATERIALES:

~ Miquina Offset (Prensa)

- Tintas.

Papel para impresién

Llaves Allen, Espafiolas, Perico, eto..
- Desanmador, Martillo, Espatula, Tijeras.
- Pinzas,

Solventes (Thiner, Gasolina, Petr6leo)
removedor,

Acondicionador.

Aceite Lubricante.

~ Pegamento.

Estopa (Twalla Industrial)

- Guantes y Ropa de Trabajo.

ACTIV1DADES

LI A | ]

t

~ Opevar Miquina Offset.
- Preparar Tintas.
~  Montar liminas.
Hacer Pila,
Pntonar «olores,
Lavar llules,
Supervisar la Impresién
Sacar Hojas.
Abastecer de papel a la Prensa.
Vigilar Fuente Distribuidora (Aqua) -
Revisar el DepSsito-de Aceite.
. Aseo y Mantenimiento de la Miquina.

Pttt

1

PUESTO:

AYUDANTE PRENSISTA

ES Y SE HACE:-

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicacién
de An&lisis de Puestos, Observaci®n Directa,

etc,

b

ITI.-

RECURSOS_MATERIALES:

- R S R

- Miocuina Offset (Prensa)

~ Tintas.

~ Papel para impresifn.

~ Llaves Allen, Espaholas, Perico, Etc.
~ Desarmador, Martillo, Espatula, Tijeras.
- Pinzas.

~ Solventes (Thiner, Gasolina, Petréleo)
-~  Removedor.

- Acondicionador.

- Aceite Lubricante.

- Pegamento.

- fToalla Industrial,

- Guantes y ropa de trabajo.

ACTIVIDADES

- Operar Mmina Offset.
- Preparar Tintas

- Montar l&minas.

- Supervisar la ImpresiGn.

- Sacar Hojas.

- Abastecer de papel a la prensa.

~ Vigilar fuente Distribuidora (Agua).

~ = Aseo y Mantenimiento de la Mimina.

_Revisar el depbsito. de aceite,
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I1l.~

IIx,.-

V.-

DEBE SER Y HACERSE

Primaria Terminada.
En el manejo y operacifn del

-~  PBscolaridad:
- Conocimientos:

Equipo.
- Experiencia: Mas de un afio en el puesto.
-  Bdad: 20 - 30 Anos.
- Sexos Masculino.

~ Otrog Requisitos: Preparar Tintas, Entonar Colores.

Manejar papel, Etc.

AMBIENTE LABORAL Y _FISICO

Sitio de Trabajo:

~ Depto. de: Ayudante Prensista Offset en
planta baja.
- Ilumipacitn: 120 Watts.

-~ TRuido: 80 - 110 Decibeles.

- Ventilacifn: Ventanas % Vent:ilador.
- Distribuci6n: Local de 60 Mts? Aprox.
- Temperaturas Templada.

MEDIDAS DE_SEGURIDAD

o e 2 e T e o e ot o e e on o 20

~ xtinguidor y su mantenimiento.

- Letreros y avisos preventivos como: "Prohibido -
Fumar"; "Precauci6n al poner en funcionamiento la
miquinaria®; "No tocar"; "Prohibido entrar a este
Depto. a toda persona ajena al mismo™; *Desconec-
tar la miquina para su limpieza y ajuste"; etc.

- Botiqufn de primeros auxilios en todas las Areas
de Trabajo de la Dupresa.

- Salidas de Emergencias.

- 'Escolaridad: Primaria terminada.
- Conocimientos: No se Recruieren.

~ Experiencia: No es Indispensable.
- Bdad: 18 - 35 Afos.

- Sexo: Masculino.

ITT.~ AMBIENTE LABORAL Y FISICO
Sitio de Trabajo: ,
- ‘Pepto. de: Ayudante Prensista en Plan
ta baja.
- Tluminacién: 100 - 160 Watts.
- Ruido: 90 - 100 Decibeles.
- Ventilacifn: Ventilador y del Medio Amb.
- Distribucibn:  Local de 50-70 Mts.> Aprox.
- Temperatura: Templada.
Iv.~ MEDIDAS DE_SEGURIDAD

~  Pxtinguidor en lugar visible.

-~ Letreros Preventivos: *No tocar'; "Prohibido
Fumar"; "Prohibido entrar a Personas Ajenas
a este Departamento®; Fte,

~ Botioufn de Primeros Auxilios.,

- No hay salidas de Emergencia.
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I,-

%

I1Y.~

Como se podri observar, en el PUESTO DE: AYUDANTE DE PRENSISTA (AREA OFFSET)

e observan discrepancias resultantes del ANALISIS COMPARATIVO de cada uno
de los factores analizados, por lo gue estamos "Detectando Necesidades" gque
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero ademds "Necesidades de Capacita--
cifn y/o Adiestramiento" para los trabajadores; buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa.

EN CUANTO A "RECURSOS’MATERIALES'H IV.~ EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO":
~ En este Deptn. de Offset no se encontraron - La iluminacifn rebasa los l1fmites
discrepancias relevantes. - El ruido sobrepasa los lImites aceptables.
- La ventilacién es insuficiente, yé que falta
un ventilador.
EN CUANTO A LAS “ACTIVIDADES: : V.- EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD":

No se hace Pila -~ No existen salidas de emergencia..

No se entonan colores
No se lavan hules

EN CUANTO A "REQUERIMIENTOS":

-

El trabajador carece de conocimientos en
algunas actividades que debe de realizar.
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CUADRO 6
AREA O ESPECIALIDAD: OFFSET pugsto;  NYUDANTE DE PRENSISIA
. RECURSOS MATER. REQUERIMIENTOS | AMBIENTE IAB./FISIC. | MEDIDAS DE SPGURIDAD

ACTIVIDADES

No hay:

discrepancias re-
levantes.

- No se encontraron

No se realizaron:

-~ No se Hace Pila

- No se entonan colo
res.

~ No se lavan hules.

El trabajador care-
ce de:

- Conocimientos en-
algunas activida-
des que debe de -
realizar.

Las condiciones son:

- La iluminaci6n xre-
basa los limites.

- El ruido sohrepasa
los-1fmites acepta
bles. .

- La ventilacidn es
insuficiente.

Carencia des

- Salidas de HEmergen
cia.




AREA O ESPECIALIDAD:

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizacién, Es-

OFFSET

DEBE SER Y HACERSE:

t&ndares de Produccidn, atc.)

I.-

IX.-

| S T R U N B T N A |

5 _MATERIALES:

Miquina de Prensa.

Tintas,

Solventes (Thiner, Gasolina, Petr6leo)
Llaves Allen, Espafiolas. .
Desarmadores.

Pinzas,

Martillo,

BEstopa (Toalla Industrial)

Brochas,

Guantes y ropa de trabajo.

ACTIVIDADES

3
-
-
-
-
-
-

Preparar tintas

Montar Placas.

Hacer Pila.

Manejar el Papel (Poner TaxruanOS)
Lavax hules.

Remojar cilindros de la mfquina.
Auxiliar en la impresi6n al prensista.
Revisar el tiro.

Supervisar el trabajo del recibidor.
Tener listo el material necesario.
Cuidar el registro de la impresifn.
Checar Aceites.

Engomay  14minas.

Mantener aseado el 1ugar de trdbajo y darle’ mante

PUESTO:

FEEDER

ES ¥ SE HACE: -

{Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicacién
de Anédlisis de Puestos, Observacifn Directa,

etc.

I,-

II.~

RECURSO0S

LI T I T N O T B N |

- -..-___-_

Miquina de Prensa.

Tintas.

Solventes (Thiner, Gasolina, Petr8leo)
Llaves Allen, Fspafolas.

Desarmadores.

Pinzas.

Martil

Estova (’Iballa Industrial)

Guantes y ropa de trabajo.

ACTIVIDADES

B P T T T T T S R U SO TR T O

. mantmi.miento.

Preparar tintas.

Montax placas.

Hacer Pila.

Manejar el papel (Poner ‘Pamafios)
Lavar hales,

Auxiliar en la fwpresi6n al Prensista.
Revisar el tivo.

-Supervisar el trabajo del Reoibidor.

Quidar el registro de la impresién.

Faqomar 18minas.,
Mantener aseado el luqar dc trabajo y dar -
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I1X,~

IIL.~

Iv,.~

DERE SER Y HACERSE

Sexot
Otros Requisitos:

Primaria temminada.
De Offest en genexal.
1 Afo en el Puesto,
A8 ~ 30 Afios.
Masculino.

Alto grado de Responsabilidad en

todas las funciones del puesto.

AMBIENTE LABORAL Y FISICO:

s o ek e 1 o o ot e e e o e B2k S 4 0

MEDIDAS DE SEGURIDAD

e o o o St o e 4 S i e e b e

Sitio de Trabajo:
Depto. de:
Tluminacitn:
Ruidos
Ventilacifn:
Distribucién:

Temperaturas

Feeder en planta baja.
120 Watts.

80 - 110 becibeles.
Ventilador y/o Ventanas
Local de 60 Mts® Aprox.
Templada.

- Extinguidor y su mantenimiento.

- Letreros y avisos preventivos como:

- Botigufn de primeros auxilios en todas las Areas de
Trabajo de la Empresa.

~ Salidas de Bueryencia.

"Prohibido Fumar"; “precaucifn al poner en funcio
namiento la maguinaria®; "No tocar "; "Prohibido -
entrar a este Depto, a toda persona ajena al mis-
mo"; “"Desconectar la Miquina para su limpieza y -

ajuste™; etc,.

ES Y SE HACE

e 05 o et o o e e o o

~  Escolaridad: Primaria Terminada.
- Conccimientos: i
~ Experiencia: 1 Afo en el Puesto.
-~ Bdad: 25 Afos.

-~ Sexo: Masculino.

IIX.~ AMBIENTE LABORAL Y _FISICO

s o s e ot o s P st e e e o o b S0 S o e i T S e

Sitio de Trabajo:

~ Depto. de:. Feeder en planta baja.
- Tluminacidn: 120 ~ 160 Watts.

- Ruido: ' 90 - 100 Decibeles.

- Ventilacidn: Ventanas,

-~ Distribucifn: Local de 35 Mts.2 Aprox.
- ‘Temperatura: ‘Templada.,

IV.~ MEDIDAS DE_SEGURIDAD

- ot S 0 o S s o e e e e o o e

~ Extinguidor en lugar visible.

- Iletreros Preventivos: "Prohibido Fumar”s
No tocar"; "Prohibido el Paso a perso~-
nas ajenas a este Depto."; “"Cuidado al ~
poner a Funcionar la Miquina™; etc.

~ Botiouin de primeros Auxilios.

~ No hay salida de Emergencia.
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I,~

1I1,-

III.~

Como se podrd observar, en el PLUESTO DE: FEEDER (AREA OFFSET)

se ohservan 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 ademis "Necesidades de Capacita~=
¢ci6n y/o Adiestramicento" para los trabajadores; buscando con esto me;orar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa.

EN CUANTO A “"RECURSOS MATERIALES": IV.- '~ EN _CUANTO AL “AMBIENTE LABORAL Y FISICO":
il

-

En el Depto. de Offset no se encontra - La illuminacifn sobrepasa los limites
ron discrepancilas relevantes.

- F1l ruido sobrepasa lag limites acepta
bles.

- La ventilacidn es insuficiente, pues -
falta un ventilador.

EN CUANTO A LAS "ACTIVIDADES: V.~ EN CUANTQ A "MEDIDAS DE SEGURIDAD":

- No se remojan los cilindros de la o ~ No hay salidas de emergencia.
maguina.

-

-

No se ticne listo el material a utilizar.
No se checan los aceites.

EN CUANTO A "REQUERIMIENTOS":

El trabajador carece de algunos conocimien
tos para realizar algunas actividades que
el debe de realizar.
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CUADRO 7
AREA O ESPECIALIDAD: OFFSET PUESTO: FEEDER
- RECURSOS MATER. ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS | AMBIENTE LAB./FISIC. | MEDIDAS DE SEGURIDAD

No hay:

- Fn el Depto. de =-—:
Offet no se encontra
ton discrepancias re
. levantes. -

No se realizan:

~ No se remojan los
cilindros de la -
miquina.

~ Mo se tiene listo
el material a uti
lizar,

- No' se checan los_
aceitea.

El trabajador carece
de:

—~ El trabajador care
ce de algunos cono
cimientos para rea
lizar algunas act]
vidades cque debe =
realizar. -

Las condiciones son:

- la iluminaci6bn so~
bre pasa los 1imi~
tes aceptables.

- 1a ventilacibn es_
insuficiente, ya -
aue falta un venti
lador. T

Carencia de:

-~ No hay salidas de
de emrgencia.




ARER O ESPECIALIDAD:

ANALISIS COMPARATIVO ENTRE AMBAS SITUACIONES

OFFSET

PUESTO:

DEBE SER Y HACERSE:

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizacién, Es-~
téndares de Produccién, etc.)

I.~

IX.

RECURSOS_MATERIALES:

Micuina Offset.

Liminas.

Tintas.

Papel para Impresidn.
Llaves Allen y Espanolas.
Desarmadores.

Espitula,

Martillo.

Aceite lubricante,

Estopa (Toalla Industrial)
Solventes (Thiner, Gasolina, Petrfleo)

ACTIVIDADES

Vigilar que el Depto. de Offser cuente con
insumos.

Ayudar al Feeder y al Prensista encargado.
Montar Placas.

Hacer Pila.

Preparar tintas.

Recibir hojas de Impresion.

Meter papel en la mdcuina imoresora.
Limpiar hules.

Dominar papel.

Revisar el trabajo ya impresc.

Entregar el trabajo al Depto. de Acabado.
Asear el lugar de trabajo.

I1.-

RECIBIDOR

ES Y SE HACE: -

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicaciln
de Andlisis de Puestos, Observacifn Directa,

etc,
I.~- RECURSOS MATERIALES:

- Miouina Offset,

- Tintas

- Papel para Impresi&n

- Llaves Allen y Espafiolas.

- Desarmadores.

-~ FEspitula,

- Martillo,

~ Aceite lubricante.

- Estopa (Toalla Industrial)

- Solventes (Thiner, Gasolina, Petr6leo)

ACTIVIDADES

- Viailar cue el Depto. dé Offset cuente con
los insumos.

Ayudar al Feeder y al Prensista Encargado.
Montar Placas.

Preparar tintas.
Recibir hoias de impresi6n.

LU T R S SN SN T I |

Revisar el trabajo ya impreso.
Entregar el trabajo al Depto. de Acabado.
Asear el lugar de trabajo.
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III.-

IIx.-

DEBE SER Y HACERSE

REQUERIMIENTOS
Escolaridad: Primaria Terminada
Conocimientos: Dominar diversas clases

de papel,
Experienciat 1 Afio en el puesto,
Bad: 18 « 30 Afios.
Sexo: Masculino. .

Otros Requisitos:. Ser responsable en las labores
propias del puesto de trabajo.

AMBIENTE LABCRAL Y FISICO

Sitio de Trabajo.

Depto. de: Recibidor de Offset en Ptla., Baja.
Iluminacibn: 160 Watts,

Raido: 80 - 110 Decibeles.

Ventilaci6n: Ventilador y/o Ventanas.
Distribucin: Iocal de 60 Mts.’ Aprox.
Temperatura: Templada.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

Extinguidor y su mantenimiento.

Letreros y avisos preventivos como: “"Prohibido Fu
mar"; "Precaucién al poner en funcionamiento la -
midquina®; "No tocar"; "Prohibido entrar a este -
Depto. -a toda persona ajena al mismo®; *Desconec—
tar la MSquina para su limpieza y ajuste®; Etc.

Botiquin de primeros Muxilios en todas las
de Trabajo de la Brmpresa, :

Salida de Fmeygencia,

III,~

II%.-

ES_ Y SE HACE

e

- Escolavridad: Primaria Ternminada,
-~ Conocimientos:  Conocer de tintas y papel

para impresién.

Experiencia 1 Afo en el Puesto.
Bdads 25 -~ 40 Afios.
Sexos : Masculino.

AMBIENTE LABORAL Y FISICO

Sitio de Trabajo.

. Depto. de: Recibidor de Offset, en
. planta baja.
Iluminacifnis 120 - 160 Watts,
Ruido: 90 - 100 Decibeles.

VentilaciGn: Ventanas.
Distribucibn: * Local de 35 Mts.? Aprox.
Temperatura: 'Ibnplqda.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

Extinguidor en lugar visible.

Letreros y Avisos cano: "Prohibido Fumar"y
"No tocar si no sabe Operar el BEguipo™;
"pPrecaucitn al poner a funcionar el BEquipo
de Trabajo"; etc.

Botiquin de Primeros Auxilios,

No hay Salida de Bmergenica.
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Como se podrd observar, en el PUESTO DE: RECTBIDOR (ARFEA OFFSET)

se observan discrepancias resultantes del ANALISTS COMPARATIVO de cada uno
de los factores analizados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero ademds "Necesidades de Capacita--
ci6n y/o adiestramicento" para los trabajadores; buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa.

I.- EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES": IV,~ EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO":
- No existen discrepancias relevantes. - F1 ruido rebasa liqgeramente el limite
: aceptable.

-~ La ventilacién es insuficiente pues -
falta un ventilador.

IX,~ EN CUANTO A LAS “ACTIVIDADES: Ve EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD":

]

-~ No hacen pila -~ “No existen salidas de emergencia.
- No se mete papel en la mfouina impresora

-~ No se limpian hules.

~ No se domina papel

IXI.~ EN CUANTO A "REQUERIMIENTOS":

~ El trabajador carece de responsahilidad
para el desempeiio de algunas de sus fun
ciones.



31

CUADRO 8
AREA O ESPECIALIDRD: OFFSET PUESTO: ~ RECIBIDOR °
RECURSOS MATER. REQUERIMIENTOS AMBTENTE LAB,/FISIC, | MEDIDAS DE SEGURIDAD

ACTIVIDADES

No hay:

- El Depto. de Offet
carece de léminas_
| como accesorios.

No se realizan:

- No se hace pila

- No ge mete panel en
la ndquina para im-
presién,

- Mo se limpian hules

- No se domina el pa
pel.

El trabajador care-
ce de:

- El trabajador care
ce de responsabi-=
lidad vara el de—
sempefio de algunas
de sus funciones.

Las condiciones son:

~ Fl ruido rebasa 1i
ramente el limite
acentable.

La ventilaci6n es in
suficiente pues fal-
ta un ventilador.,

Carencia de:

- No existen salidas
de areraencia.
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AREA O ESPECIALIDAD:

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizaocibn, Es-

ANALISIS COMPARATIVO LENTRE AMBAS SITUACIONES

FOTOLIT0S

DEBE SER Y HACERSE:

tidndares de Produccibn, etc.))

Lo

1I.-

RECURSQS_MATERIALES:

o s i ———

- Cdmara Fotogrdfica - Escuadras.

~ Revelador. - Algod6n,

~ Tancues de Revelado., -~ Alcohol.

~ Amplificadora. - Pegamento.

- Fijadores. - (uantes y Ropa de Trabaio.
- Charolas,

- Marcesde Vacfo. . - Fndurecedor.
- Pinzas. - Pinceles.

- Guillotina. - Tijeras.

- Pocos, - Cuchillo,

- Pelicula, - Cinta Diurex.
~ Papel Fotogréfico.

AC'TPIBLIDADES

- Towar rotuarafias

~ Sacar medjos tonos y lineas,

~ Amplificar 6 reducir los negativos.

- Renroducir neqgativos,

- Retocar nagativos,

- Realizar el aseo de su luwar de trabajo y mantener
el ecuiro en estado Gotimo,

=~ Hacer prororciones de tamanos:

~ Preparar solventes cufmicos.

-~ Montar dibwjo en la cmara n/obtener necativos., -

~ Obtener nositivos en color y blanco y negro.

PUESTO:

FOIOGRAFO

ES Y SE HACE:

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicacién
de Anilisis de Puestos, Observacién Directa,

etc,

Iy=

TI.~-

RECURSOS _MATERIALES:

- Cfmara Fotoqrdfica - Fscuadras,
~ Revelador. - Algod6n.

- Tawmes de Revelado, - Alcohol.

- amlificadora, - Pegamento,

- Fitadora. - Fopa especial de Trabajo.

- Cramlas.

-~ ¥arcosde Varfo.

- Pinzas.

- Guillotina.

- oS,

~ Pelicula,

el Fotoqrafico.

ACTEYIDADES

I

- = Ttmar Fotooraffas.,

~ Sacar medios tonos v lineas.

- amlificar 6 reducir los negativos.

-~ ™enroducir Nerativos,

- Redocar negativos.

- Haver el aseo v mantener el ecuipo en estado
Creimo,
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IrII,.~

I1X.-

V.-

DEBE SER Y HACERSE

REQUERIMIENTOS

Escolaridad:
Conocimientos:

Exnericncia:
Bdad:
Sexo:

Primaria terminada

En el manejo y uso de la Cima
ra Fotoxréfica, etc.

1 Afo en el Muesto.

'18 - 35 Afos.

Mascul.ino.

Otros recuisitos: Arrojar como Mix. un 3% de desper
dicio en pelfcula y papel fotogréfico.

AMBIENTE LABORAL ¥ _FISICO

Sitio de trabajo
Depto. de:
Iluminacién:
Ruido:
Ventilacifn:
Distribucién
Temperaturas

DIDAS_DE_SEGURLDAD

FotSarafo en Planta baja.

Poca iluminacién vara trabaiar.

40 Decibeles Anrox.
Ventilador v Fxtractor.
Local de 40 Mts.2 Anrox.
Templado a Caliente.

Extinguidor y su mantenimiento.

Ietreros y avisos preventivos camos
"precaucifn al poner en funcionamiento la Macuinaria®;
"No tocar"; "Prohibido entrar a este Dento. a toda per
sona ajena al mismo"; "Desconectar la Miouina rara su_

limpieza y ajuste"; etc.

Botiquih de primeros auxilios en todas las Areas de Tra

hajo de la Enpresa.
Salida de Ewmergencia.

"Prohibido Pumar";

111.-

Iv.-

ES Y SE HACE

- BEscolaridad: Primaria Terminada,

- Conocimientos: FEn el manejo de la Cdmara -
Fotoqréfica.

- Exveriencia 2 Nios en el muestn.

- Fdad: 18 - 35 Afos.

- Sexo: Masculino.

AMBI['NTI‘ LABORAL Y FISICO

Sitio de Tralajo

-~ Dento. de: FotGarafo en nlanta alta.
- 1luminacifn: 40 - A0 Watts.
- Tuido: 20 - 30 becibeles.

- Ventilaci6n: Fxtrac,y Ventilador.
- Distribuci6n: Local de 24 Mts.2 Aprox.
- Tapreratura:  Temlado a Caliente.

MEDIDAS_DE_SEGURIDAD

- PExtinouidor en lugar visible.

- letreros Preventivos como: "Prohibido Fumar";
"Prohibido el paso a toda persona ajena a -
‘este Denartamento"; "No tocar": etc.

~ Boticuin de Primeros Auxilios.

~ No hay Salida de Emergencia,
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1.~

I1I.,~

Como se podrd observar, en el PURSTO DE:

FOTOGRAFO (AREA FOTOLITOS)

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 ademis "Necesidades de Capacita=--
gibén y/o Adiestramiento" para los trabajadores; buscando con esto mejorar -

los slstemas de trabajo de la propia Empresa.

IVe-

EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES":

EL FOTOGRAFD, carece det

~ Endurecedor.
- Pinceles.

-~ Tijeras.

- Cuchillo,

- Cinta Diurex.

EN CUANTO A LAS "ACTIVIDADES: Ve

~ No se hacen proporciones de tamafios

- ‘No se preparan solventes cufmicos.

- No se monta dibujo en la cémara para obte-
ner negativos.

- No se obtienen positivos en color y blamco

y negro.

EN CUANTO A Y"REQUERIMIENTOS":

- El trabajador podrd tener mucho desperdicio
de materiales, si no se condiciona este re-
quisito. -

EN CUANTO AL “"AMBIENTE LABORAL Y FISICO":

- El sitio donde se ubica el Depto. de Fotolitos,
se encunestra algo distante de las démfis etapas
del proceso productivo, esto puede ocasionar ~-
una nérdida en los tiempos y movimientos y re--
trazar el trabajo a otras dreas.

EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD":

- No existen Salidas de Hmergencia.
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CUADRO 9
AREA O ESPECIALIDAD: FOTOLITOS PUESTO: FOTOCRAFD
RECURSOS MATER. ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS AMBIENTE LAB,/FISIC. | MEDIDAS DE SEGURIDAD

No hay:

- Endurecedor

- Pinceles.

- Tijeras.

- Cuchillo.

- Cinta diurex.

No se realizan:

Proporciones de ~
tamanos.

Preparar solven--
tes auimicos.

Montar dibujos en
clmara p/obtener.
negativos.

Positivos en co-—~
lor, blanco y --

El trabajador no -
Sabe:

Obtener poco deg
perdicio de mate
riales.

las corndiciones son:

- Satisfactorias, -

salvo la ubica--—-
citn de este nues
to.

Carencias de:

- Salidas de Ewer~
aencias.
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ANALISIS COMPARATIVO ENTRE AMBAS SITUACIINIS

AREA O ESPECIALIDAD: FOTOLITOS

DEBE SER Y HACERSE:

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizacifn, Esg-
téndares de Produccidn, etc.)

I.~

II.-

- Papel fomgrﬁfmo. - Escuadras.

~ (ufmicos. - Guantes y Ropa de Trabajo.
- Misa de Trabajo.

~ Charolas. - Pinceles,

- Fiitros. - Crayones.

- Focos, - Cuenta hilos

- ANgoddn, - Escalfmetro.

- Meohol,

- Tijeras.

~ Cimara de Vacfo,

- Pelicula.

- Pinzas.

ACTIVIDDDES

- Pecibir los ncgativr_)q del fotqufo.
- Hacer trazos.

- Reducir 6 anplificar negativos.

= Petocar negativos.

- Formar negativos.

= Comregir texto de las pelfculas,

- Mantencr limpio el lugar de trabajo, asf{ como dar.
mantenimicnto al equivo.

- Pxéparar quimicos.

~ Conocer y usar el tanaue de revelado,

= Injertar pantallas.

-~ Separar colores de los originales.

~ Pasar los negativos a solventes,

- Secar la pelfcula con ventilador,

PUESTO: FO™AT0R DE NEGATIVOS

Iz Y SE HACE:

(Datos obtenidos Ze: Entrevistas, Aplicacibn
de Anslisis de Tuestos, Observacifn Directa,

etc,

I.-

II.-

RECURSOS RATERIALES:

~ Papel forvrdfico - Bscuadras,

- O(uimico. - Fopa especial de Trab.
- Mesa de wabajo. '
- Charolas.

- Fiitros.

. -, Focos.

~ Nlaodbn.

- Aloohol.

- Tijeras.

- Cimara & vacfo.
- Peliculz.

- Pinzas.
ACTIVIDAIES

- Recibir :7s negativos del fotBgrafo.
- MHacer tr:cvs.

- Reducir § amnlificar neqativos.

-~  Retocar reativos.

- Formar nesativos.

- Corregir =exto de las pelfculas.

- fTener assado el lugar de trabajo y dar mante

nimients 2l ecuino de trabajo.



& DEBE SER Y HACERSE
II11.- REQUERIMIENTOS
- Escolaridad: Primaria terminada.
- Conocimientos: sobre formacibn de negativos, ta
. nafo y Posicién, Separar (olores.
- Experiencia: 2 Afos en el Puesto.
- Bdad: 35 - 35 Afos.
-~ Sexo: Masculino.
- Otros Recuisitos: Alto grado de Responsabilidad para
el trabajo.
1IT.- AMBIENTE LABORAL Y FISICO
gitio de trabhajo
- Depto. de: Formador de Neg. en Pta. baja.
~ Iluminacién: 80 vatts MAx.
- Tuido: 50 - 60 Decibeles.
- ventilacifn: Exctractor y Ventilacidn.
-~ Distribucibn: Local de 16 Mts.2 APYOX.
- Temperatura: Tesaplado.
IV.- MEDIDAS DE SEGURIDAD

IIX.-

1v.~

Areas de Trabajo de la Frpresa.

Extinguidor y su mantenimiento.

Letreros y avisos preventivos Comos "prohibido
Funar"; wprecaucién al poner en funcionainiento -
1a Maguinaria"; "o tocar"; "Prohibido entrar
a este Depto, a toda porsona ajena al mismo";
"pesconectar la Miquina para st limpicza Y —
ajuste"; etc.

potiquin de prineros Auxilios en todas las —

ES Y SE HACE

PUNNARSREDENEEE e )

IIT.- §EQUERIMIENTOS

primaria terminada.
Fn el puesto de Trabajo.

-~ FEscolaridad:

~ Conocimientos:

1 ARo en el Puesto.
18 - 35 Afos.
Masculino.

- Pxperienciat
- Pdad:

- Sexo:

sitio de trabajo
Formador de Ney. en P.A.
80 - 100 Watts Max.

- pento. de:
- Illmir\acién:

- Ruido: 70 - 80 Decibeles.

- ventilacién: Ventanas y Ventilacifn.
- Distribucibn: Iocal de 24 Mts.2 Aprox.
- Temperaturas

Templado.

- Extinguidor en luyax visible.

- Avisos v Letreros preventivos como: “prohi
bido Fumar": "No tocar"; etc.

- Botiouin de Primeros Auxilios.

hay. Salida de Bnerqencia .
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I~

II,~

III.~

Como se podr& observar, en el PULESTO DE: TTVOS

se observan discrepancias resultantes del ANI\LISIS COMPARATIVO de cada uno
de los factores analizados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero ademds "Necesidades de Capacita--

cién y/o Adiestramiento" para los trabajadores; buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa.

EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES": IV.- EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO":
L

Bl FORMADOR DE NEGATIVOS carece de:
- Ppirceles. ) - Congideramos cue no es el lugar aproplado para
- Crayones. ) este departanento, porcue se encuentra distan—
-~ Cuenta hilos. te de las otras fases del proceso productivo,
- Bscalfmetro.
EN CUANTO A LAS "ACTIVIDADES: V.- EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD":

No se preparan quimicos. ' - No existen Salidas de Fmergencia.

No se oconoce y/o usa el tancque de revelado
No se injertan pantallas.

No se separan colores de los originales.

No se pasan negativos a solventes.

No se seca la pelicula con ventilador.

111

1

EN CUANTO A "REQUERIMIENTOS" s

- El trabajador.carece & no retne las necesidades

que se requieren en cuanto a conocimientos y ex
periencia en el puesto.

- El trabajador no es lo suficientemente responsable.
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CUADRO 10
AREA O ESPECIALIDAD: FOTOLITOS PUESTO: FORMADOR DE _NEGALIVOS
. RECURSOS MATER. ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS NMBIENTE LAB./FISIC. | MEDIDAS DE SEGURIDAD

No hay:

-~ Pinceles,
- = Crayones.
~ Cuenta hilos,
- Escalinetros.

No se realizan:

- Preparar quimicos

- Usar el tanque de
revelado.

- Injertar pantallas.

~ Separar colores de
originales.

« Pasar negativos a
solventes

- Secar pelicula con
ventilador.

El trabajador no —
sabe:

-~ Carece de los co~
nocimientos nece-
sarios asf como -
de la experiencia
adecuada al puesto.

Las condiciones son:

- Satisfactorias, -
salvo la ubicaci6n
del puesto,

Carencia de:

- Salidas de Fmergen
cia. .
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AREA O ESPECIALIDAD:

(batos obtenidos de: Manuales de Organizacién, Esg~
t4ndares de produccidn,

I.~

JL.-

ANALISIS COMPARATIVO ENTRE AMBAS SITUACIONES

FOTOLITOS

DEBE SER Y HACERSE ¢

etc.?)

etc,
BECURSQS MATERIALES: I.-
-~ Quimicos. - Linpara.
- calentador. - Acetatos.
- Ventilador - Ppapel.
-~ Revelador. - Mesa de Trabajo.
- Aloohol. - Escuadras.
- Charrasca. - Fijador.
- Cuenta hilos. - fscalfmetro..
- Marcos de Vacfo. -~ Cinta Diurex.
~  Peamento.
- isponja.
- Marcadores.
- Guantes y ropa de frabajo.

1.~

Recibe los negativos.
rrepacar lininas de acuerdo
te senaibilizadores.
Revelar léminas fotograficas.

Poner oma protectora a las ldminas.

liacer exposicibn y cuemar las l4minas mediante luz.

a publicaciones median

Explicar a través de tablas el material a utiilzar
para conocer a mé miauinas van destinadas.
Transportar las 1&minas para Offsect.

Pasur agua a la ldmina.

Hacer el aseo del lugar de trabajo.

Armar negativos.:

PUESTO!

(patos obtenidos det
de Andlisis de Puestos,

BE

PRANSPORTISTA

ES Y SE HACE:-

e r———————

Entrevistas, Aplicacifn
Observacién Directa,

CURSOS_MATERIALES:

ouinmicos.
Calentador.
Ventilador.
Revelador.
Moohol.
Charrasca. '
Cuenta hilos.
Marcos de Vacio.
pegamento.
sponda.
Marcadores.

Rova especial de traba’jo.

recibe los necativos.
preparar lminas seatin
te sensibilizadores.
Revelar 1&minas Fotrxrdficas.

Poner aoma vrotectora a las 18minas.

Hacer exvosicién v cuama de l4minas mediante
Juz.

pemlicar a través do tablas el material a -~
uiilizar y conecet a oué méauinas van.
Transrortar las tdndnas a Offet.

Pasar amua a la ldmina,

Asear el ludar de trabajo.

la publicacién wedian
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III.~

I1X.-

V.~

REQU

DEBE SER Y HACERSE

UERIMIENTOS

Escolaridads
Conocimientos:

Experienciac:
Flad:
Sexo:

Otros Rexuigitos:
del trabajo.

AMBIENTE LABORAL Y

MEDIDAS DE_SEGURIDAD

Sitio de Trabajo
Depto. de:
Iluminacifn:
Ruido:
Ventilaci6n:
Distribucibn:
Temperaturas

11T,
Primaria Terminada,

En transporte de negativos al Area
de Offet. procesados de l8minas, -
Exp. Ples.

1 pfio en el Puesto.

20 - 30 ArRos.

Masculino,

Ser responsable en el cuwlimiento

FISICO ITY.~

Transportista en planta baja.
Pova Iluminacitn.

60 - 80 Decibeles.

Ventanag y Ventilador,

Iocal de 12 Mts.” @ Ilimitado.

Tenplada.

Iv.~-

Extinguidor y su mant_enjmento.

letrerus y avisos preventivos como: "th]bido
Fumar”; "Precaucifn al poner en funcionamiento la ma-

ouinaria®;

"No tocar™; "Prohibido entrar a este Depto.

a toda persona ajena al mismo®"; "Desconectar la Mioud-
na para su limpieza v ajuste"; ete.

Boticuin de primeros Auxilios en todas las Areas de ~
trabajo de la Bmpresa.

Salidas de Emergencia.

RS ¥ SE HACE

~ Fscolaridad:
~ Conocimientos:

- BExveriencia:
- Edad:
- Sexo:

Primaria Terminada

En Preparacitn .y Transpor
te de liminas,

2 Anos en el Puesto,
18 ~ 35 Afos.
Masculino.

AMBIENTE LABORAL_Y FISICO

Sitio de Trabaic

~ Dento, de:

- Tluminaci6n:
- Ruido:

- Ventilacifin:
~ Distritucibn:
-~ Températuraz

Transportista en nta.alta.
40 - 60 Watts.

70 ~ 90 Decibeles.
Ventanas y Ventilador.
Iocalde9M2VI\tethm.
'I‘anqlada.

MEDIDAS _DE_SEGURIDAD

~ Extinquidor en lugar visible.
- letreros creventivos: "Prohibido Fumar";

"No tocar"; etc.

- Botioufn de Primeros Auxilios,

- No hay salidas de emergencia.
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Ir,~

1Tf.-

Como sc podrd obsevvar,

on el PUESTO DE:

‘TRANSPORTTSTA

se observan discrepancias resultantes del ANALTISIS COMPARATIVO de cada uno

de los

factores analisados, por lo que estamos "Detectando Necesidades" que

pueden ser atribuibles a la Empresa, pero ademds "Necesidades de Capacita--
¢ibn y/o Adiestramiento" para los trabajadores; buscando con esto mejorar -

losg sistemas de trabajo de la propia Empresa.

EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES":
T
EL TRANSFORTISTA carece des

- Limpara.

-~ Acetatos.

- Papel.

~ Mesa de Tralajo.

- Escuadras,

- Fijador.

~ Bscalimetro,

- Cinta diurex

EN CUANTO A LAS “ACTIVIDADES:

- No ama negativos

- No pasa a marcos de vacio los negativos.
~ No da posturas al papel de la mwuina.
- No hace trazos.

EN CUANTO A “REQUERIMIENTOS":

- El trabajador i tiene la suficiente responsa-
bilidad para el desempeno de sus funciones.

Iv,.~

Ve

EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO":

- Bl ruido sobrepasa los limites establecidos,

- No es el lugar anropiado vara este departamen
to poroue se encuentra ubicado lejos de las =
dendis etapas del proceso.

EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD":

~ No existen Salidas de Fmergencia.
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AREA O ESPECTIALIDAD:

FOTOLITOS

CUADRO 13

PUESTO:

TRANSPORTISTA

RECURSOS MATER.

ACTIVIDADES

REQUERIMIENTOS

AMBIENTE LAB./FISIC.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

No hay:

- Limpara.

-  Acetatos,

~ Papel.

- Mesa de Trabajo.
- Escuadras.

| = Fijador.

= Escalimetro.
= Cinta diurex.

No.se realizan:

~ Armmar negativos.

~ Pasar a marcos do
vaclo negativos.

~ Dar posturas al -
papel de la mioui
na.

- [facer trazos.

Bl trabajador no
sabe:

~ Carece de la respon
gsabilidad vara el -
mejor desempeno de
sus funciones. -

Las condiciones son:

- El ruido sobrepasa
los lfmites esta~-
blecidns.

-~ No es el lugar ~—
anroniado para la_
‘ubicacién de este_
nuesto,

Carencia de:

- Salidas de Fmergen
cia.




<
o
AREA O ESPECIALIDAD: ENCUADERNACION
DEBE SER Y HACERSE:
(Datos obtenidos de: Manuales de Organizacifn, Es-
t4ndares de Produccifn, etc.)

T.- RECURSOS_MATERIALES:
- Miquina Cortadora Automitica 6 Semi-automdtica.
~ Mdcquina Realzadora.
- Guillotina,
~ Cinta Métrica.
- Llaves Allen, Espafiolas y Perico.
~ Pinzas, Desapnador, Martillo.
~ Pegamento.
~ Aceite lbricante.
- Casolina, Petréleo.
- Istopa.
- Guantes y Ropa de Trabajo.
- Ihlosl;).

11.- AcriVIBABEs

ANALISIS COMPARATIVO ENTRE AMBAS SITUACIONES

- Cortar papel para la Miquina Dobladora,

- fRefinar folletos y revistas en la quillotina

- Bwparejar el papel,

- Mantener el Bouipo de Trabajo en estado Sptimo. -

- Recibir el Material.

~ Intercalar hojas en libros y folletos.

- Coser manualmente y a miquina el trabajo tannado.
Clasificar el tralajo terminado.

PUESTO: CORTADOR

ES Y SE HACE::

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicacién
de Andlisis de Puestos, Observaci6n Directa,

etc,

I.-

IT.~

RECURSOS_MATERIALES:

Micuina Cortadora Autcmdtica.
- Mdouina Realzadora.

- Guillotina.

-~ Cinta Métrica.

- Llaves Allen, Espafiolas v Perico,
- Pinzas, Desarmador, Martillo.
~ Pegamento. -,

- Aceite Iubricdante.

- @Gasolina, Petréleo.

~ Toalla Industrial.

~ FRoma esrecial de Trabajo.

!

ACTIVIDADES

- Cortar macel para la Micuima dobladora.

- Refinar folletos y revistas en la quillotina.
- Twarejar el panel.

- - Dar mantenimiento al Bmipro de Trahajo.
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III.~-

III.-

Iv.-

DEBE SER Y HACERSE

REQUERIMIENTOS

~ Escolaridad: Primaria terminada.

- Conocimientos: IEn operacifn de mfcuina corta-
dora automdtica 6 seni-automitica.

~ Experiencia: 10 en el Puesto.

- Ilad: . 20 - 30 Ahos.

- Sexo: Masculino.

AMBIENTE LABORAL Y FISICO

Otros Requisitos: Gran responsabilidad para cumolir
con las necesidades de corte. .

MEDIDAS DE SEGURIDAD

Sitio de Trabajo.

Depto. de: Corte en planta baja.
Iluminacibn: 100 - 200 Watts .

Raido: 70 - 80 Decibweles,
Ventilacibn: Ventanas y Ventilador
Distribuci6n: Local de 24 Mts.? Aprox.
Terperatura: Templada,

Extinguidor y su mantenimiento,

Letrexos y avisos preventivos como: "Prohibido Fumar”;
"Precaucibn al poner en funcionamiento la macuinaria“;

."NO tocar*; "Prohibido entrar a este Depto. a toda per

sona ajena al miswo"; "Desconectar la Mimina para su”
limpieza y ajuste”; etcs

Botiquin de primeros Auxilios en todas las Areas de —
Trabatjo de la Bmpresa.

Salidas de Bvergencias.

S ¥ SE HACE

e e i e = et o

~ Egeolaridad: Primaria Terminada.

- Conocimientos: Anplios en overacién de mé
muina cortadora modelo au-
tomdtico 6 semi-automatica.

- Buperiencia: 1 Afo en el Puesto de Trab.
- Edad: 18 - 35 Anos.
- Sexot Masculino.

IXI.- AMBIENTE LABORAL Y FISICO .

e D o e e i e e e e v e T o e

Sitio de Trabajo.

- Depto. de: Corte en planta baja.
- Iluminacién: 120 Watts.
- Ruido: 60 - 70 Decibeles,

- Ventilaci6n: Ventilaciony Ventanas.
- Distribucién: Local de 16 Mts. Aprox.,
- Temneratura: Templada.

IV.~- MEDIDAS DE _SEGURIDAD

~ Extinquidor en lugar visible.

- Letreros Preventivos: "Prohibido Fumar "y
"No tocar"; "Desconectar el Ewuipo para
su Asco y Mantenimiento"; etc, )

-~ Botioufn de Primercs Auxilios.

- No hay Salida de Hwergencia.
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I.-

II,~

CITX,-

.~ No

Como se podrd observar, en el PUESTO DE:

CORTADOR

se observan discrepancias resultantes del ANALISIS COMPARATIVO de cada uno
de los factores analizados, nor lo que estamos “Detectando Necesidades" que
pueden ser atribuiblles a la Empresa, pero ademds "Necesidades de Capacita--
cifn y/o Adiestramiento" para los trabajadores; buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa. .

EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES": Iv.~
EL CORTADOR carece det

~ Hilos

-~ Alambre,

EN CUANTO A LAS "ACTIVIDADES: Ve

raecibe el material

intercala hojas en libros y folletos.

~ No cose manualmente ni a mAguina el traba
jo terminado. -

- No clasifica el trabajo terminado.

~ No

EN CUANTO A "REQUERIMIENTOS":

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

EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICd":

« No se encontraron discrepancias rele
vantes. -7

" EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD":
~ No existen Salidas de Emergencia.
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CUADRO 12
AREA O ESPECIALIDAD: ENCUARDENACION PUESTO: CORTADOR
RECURSOS MATER, ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS | AMBIENTE LAB./FISIC. | MEDIDAS DE smmumow!

No hay:

- Hilos
= Alambre

No se realizan:

~ Recibir el material
- Intercalar hojas.

~ Coser manualmente
6 a wiquina.

~ Clasificar el tra
bajo terminado.

Bl trabajador no
sabes:

Carece de respon—
sabilidad para --
cumplir con su --
trabajo.

ILas condiciones son:

- Buenas

Carencia de:

- Salidas de Hmergen
cia,
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ANALISIS COMPARATIVO ENTRE AMBAS SITUACXIONES

ARBA O ESPECIALIDAD: ENCUADERNACTON PUESTO: DOBLADOR DU MAOUINA
DEBE SFR Y HACERSE: ES Y SE HACZ:-
(Datos obtenidos de: Manuales de Organizacifn, Es- (Datos ol:tenides de: Entrevistas, Aplicacién
tdndares de Produccibn, etc.)) de Mndlisis de Puestos, Obserxvacidn Directa,
etc,
I.- RECURSOS MATERIALES: I.~ RECURSQS_MATERIALES:
- Miquina Pobladora. - Miouina Dobladora.
- Llaves Allen, Ispariola y Perico. - Llaves Allen, Espanolas y berico.
- Pinzas. : - Pinzas,
-~ Desamadores. - Desarmadores.
-~ ‘fhiner, Petr6leo y Gasolina. . ~ Petr6lex v Gasolina
- Estopa. - Toalla Ircustrial.
~ @uantes y Ropa de Tralwajo. - Ropa esecial de trahaio.

Il.-

- Martillo.
- Aceite Lubricantes.

ACTLVIDADES IV.-  ACTIVIDADES

~  Nablar papel manualmente v a mdquina. - Realizar dobleces de vapel manualmante y méa.

- Arreglar Escuadra del papel. - Escuadrar el manel. '

- Recibir miteriales varios. - Recibir rateriales en gerxral,

~ Metor el papel a la Miqina. ~ Cnlocar 21 manel en la sdmina,

~ Checar ¢ue Be ajuste a nccesidades de doblajes. -~ Revisar «e se cumla con las necesidades de
doblaje.

- Aywdar al cortador a sus labores. - Avudar a2l cortador en su trabajo.

- Asear el lugar de trabajo. - lhweer =i manteniniento y limpieza de su lugar
. daer trataio.

- Perforar, aygrapar y Bigargolar trabajo termivado.

=~ Calibwax la Micuina Dobladora.

- Hacear Pila.

~ Intercalar papel.
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IIT,~-

I1T.-

iv.-

DEBE SER Y HIACERSE

' REQUERIMIENTOS
Fscolaridad: Primaria Teminado.
Conocimientos: En operaci6n de mbcuina doblado
ras Manuales y Automdticas,
Experienciaz 1 Ao en el Puesto de Trabado.
Bdad: 25 - 35 Afios.
Sexo: Masculino.

Otros Pequisitos:

AMBIENTE LABORAL Y FISICO

Sitio de Trabajo

Depto, de: boblador en planta baja.
Tluminacién: 120 - 1R0 Watts.

Ruido: Miximo 80 - 90 Decibeles.
Ventilacién: Ventanas y Ventilador.
Distribucibn: Iocal de 30 Mts.z Anrox.,
Temperaturas Templada.

MEDIDAS DE_SEGURIDAD

Extinguidor y su mantenimiento.

letreros y avisos preventivos como: "Prohibido
Fumar"; Precaucitn al poner en funcionamiento

la méquinaria"- "No tocar"; "Prohibido entrar_

a este Depto. a toda persona ajena al mismo®:

"pesconectar la miquina para su limpieza y —
ajuste"; etc.

Botiquin de primeros auxilios en todas las —
Areas de trabajo de la empresa.

Salidas de emergencia.

I1l,-

ITI.-

Iv,-

ES Y SE UACE

REQUERIMIENTOS

- Fscolaridad: Primaria Teminada.

- Conocimientos: Fn Mouina Dobladora Auto
mitica 6 Semi-Automitica.

- Bxperiencia: 1 Afo en el Puesto.

- Fdad: 18 - 35 Anos.

-~ Sexo: Masculino.

AMBIENTE LABORAL Y FISICO

Sitio de Trabajo

~  Depto. de: Doblador en planta baja.
- Ihmminacifn: 120 watts.

- Ruido: ’ 60 - 70 Decibeles.

- Ventilaci6n: Ventilador y Ventanas.

- Distribucibn: Iocal de 16 Mts.2 Aprox.
- Temoeratura: Templado.

MEDIDAS DE_SEGURIDAD

-~ Fxtinguidor en luwuar visible.

- Letreros y avisos preventivos como: “Prohi~
bido Fumar";, “Precaucifn al poner a funcio
nar la maouina”; "No tocar"; etc.

- Boticufn de primeros auxilios,

-~ No hay salidas de emergencia.
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I.~-

11~

IlI.~-

Como se podrd observar, en el PUESTO DE: DOBLADOR DE MAQUINA

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 ademds "Necesidades de Capacita--
¢ibén y/o Adiestramiento" para los trabajadores; buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa.

EN CUANTO A "RECURS0S MATERIALES": IV.- EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO":
El DOBLADOR DE MAQUINA carece de: - No se encontraron discrepancias relevantes.
- Martillo

-~ Aceite ILaubricantes.

EN CUANTO A LAS "ACTIVIDADES: V.~ EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD":

- No perfora, enqrapa ni engargola el trabajo. - No existe salida de emergencia.
~ No calibra la mdcuina dobladora.

- No hace Pila.

~ No intercala papel.

EN CUANTO A "REQUERIMIENTOS":

-~ No se encontraron discrepancias relevantes.
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CUADRO 3
AREA O ESPECIALIDAD: ENCUADIERNACION PUESTO: DOBLADOR DE MAQUINA
[
RECURSOS MATER. REQUERIMIENTOS MMBIENTE TAB./FISIC. | MEDIDAS DE SEZ(URIDAD 7‘

ACTIVIDADES

No hay:

~ Martillo.

- Nceite lubricante.

No se¢ realizan:

- Pexforar, ergrapar
ni engarqgolar tra-
hajo temminado.

~ Calibrar miguina -
dobladora.

- lacer Pila.

- Intercalar papel.

Fl trabajador no
sabe.

- No se detectd fa—
1las.

fas oondiciones son:

- No se detectaron
ancmalf{as.

Carenciag de:

- Salidas de iwergen
cia.
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AREA O ESPECIALIDAD:

(Datos
té&ndares de Producci6n, etc.)

I~

II.-

B

REC

ANALISIS COMPARATIVO ENTRE AMBAS SITUACIONES

FNCUADERNACION

DEBE SER Y HACERSE:

obtenidos de: Manuales de Organizaci6n, Es-

URSOS _MATERIAL [‘S

S B 0 100 o e o 0t s o4 o o

Prensa- Manual. ~ uantes y Rova de Trabajo.
Miquina do coser.
Plagadora.
Inqrapadora,

Mesa de Trabajo.
Irochas.

Forros.

Peganento.
Desarmadores.
Aceite lubricante.
Bstopa.

Navaja & Chavrasca.

-+~ Maeadoves.
- Alujas.

ACTIVIDADES

Bwpacar trabajo tenwnado.

Enenadernar trabajos varios,

Torrar Lrabxjos on general.

Engrapar lLibros.

Doblar papel.

Cosor el trabajo aue lo recuiera.

Hacer la limpieza dol lugay dn Lmbajo.,
Pogar etiquetas.

Encolar.

PUESTO:

AYUDANIE DE ENCUADERNACION

(batos obLtenidos de: Entrevistas, Aplicacién
de Andlisis de Puestos, Observacién Directa,

etec.

o=

1.~

- Prensa manual, - Ropa especial de trabajo.
- Miouina de Coser.
- Pleaadora,

~ Enoravadora.

- Mesa de Trabajo.
- Brochas.

= Forros.

- Pegamento.

- Desarmadores.

= Aceite lubricante.
- Toalla Industrial.
- Charrasca.

ACT1VIDADES

-~ Bpacar trabajo terminado.

- lHacer trabajo de encuadernacién.

= Forrar trabajo terminado.

=~ Engrapar el trabajo aue lo recuiera.
= Moblar panel. ‘

.= Coser el trabajo terminado.

= 7Awear el lugar de trabajo.



- .
3 DEBE SER Y HACERSE ES Y SE HIIACE
I1I.~ REQUERIMIENTOS TII.~ REQUERIMIENTOS
~ Escolaridad: Primaria terminada. - Fscolaridad: Primaria Terminada,
-~ Conocimientos: Bisicos en Pncuadernacidn. - Conocimientos: Necesarios para cubrir el
Tuesto.
~ Ixperiencia: 1 Afo en el Puesto. - Experiencia: 1 Ao en cl Puesto.
~ Bdad: 20 -’30 Afos. - Mad: 18 - 30 Afos.
- Sexo: Masculino y/o Femenirno. - Sexo: Masculino y/o Femenino. -

- Otros Requisitos:

II1.~ AMBIENTE_LOBORAL_Y FISICO T11.- AMBIENTE_LABORAL_Y FISICQ
Sitio de Trabajo. Sitio de Trabajo.

- Depto. de: Aydte. Encuadernac. planta baja. . = Deoto, de: Aydte. Encuadern. en P.B.

~ Iluminacién: 80 - 100 Watts. .+ = Iluninaci6n: 60 Watts.

- Ruido: Mix. 60 - 80 Decibeles. - Ruido: ' 60 - 70 Decibeles,

~ Ventilacitn: Ventilador y Ventajas. - Ventilaci6n: Ventanas y Ventilador.

- Distribuci6n: tocal de 20 Mts.? pprox. - Distribucibn:  Local de 16 Mts.2 Aproxm

- Tenperatura: Templada. - Towperatura: ’Dmpladd

V.- MEDIDAS_DE_SEGURIDAD V.- MEDIDAS_DE_SEGURIDAD

~ Extinguidor y su mantenimiento. - = Extinguidor en lugar visible.

~ Letreros y avisos preventivos como: "Prohibido - ILetreros y Avisos Preventivos comot
Fumar";  "Precaucidén al poner en funcionamienbo "prohibido Aumar”; "No tocar"; "Precaucifn
la Maquinaria®; "No tocar"; "Prohibido entrar C . “al voner a funciopar la M&qujna y Eauipo -
a este Depto. a toda persona ajena al mismo"s ) de trabajo"; etc.

"Desconectar la Miquina para su limpieza y ——
ajuste"; etc.

- Botiquin de primeros auxilios en todas lag - - = Boticufn de Primervs Auxilios.
Areas de Trabajo de la Ewpresa. o : . .
- Balidas de Bmergencia. : "= No hay Salidas de Hrergencia.
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Como se podrd observar, en el PUESTO DE: AYUDANTE DE ENCUADERNACION

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 ademis "Necesidades de Capacita--
cibén y/o Adiestramiento" para los trabajadores; buscando con esto mejoraxy =
los sistemas de trabajo de la propia Empresa,

I.- EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES": IV.- EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO"i
EL AYUDANTE DE ENCUADERNACION carece de: - La iluminacifén es baid s
- Marcadores. '
- Ahujas.
II,- EN CUANTO A LAS "ACTIVIDADES: : V.-~ EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD":
~ No pega etiquetas. - No existen Salidas de Emergencia.

- No encola.

III.~ EN _CUANTO A "REQUERIMIENTOS":

~ No se encontraron discrepancias relevantes.
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CUADRO 14
AREA O ESPECIALIDAD: ENCUADERNACION PUESTO: AYUDANTE DE ENCUADERNACION
RECURSOS MATER. ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS AMBIENTE LAB./FISIC. | MEDIDAS DE SEGURIDAD i

No hay:

- Marcadores.

.~ ahujas.

No - se realizan:

Pegar etiquetas.
Encolar.

El trabajador no -
sabe:

- No se detectaron
fallas.

Las condiciones son:

- Baja iluminacién

Carecen de:

- Salida de fmergencia




ANALISIS COMPARATIVO ENTRE AMBAS SITUACIONES
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PUESTO: AYUDANTE DE VARLOS

AREA O ESPECIALIDAD: ENCUADERNACION

ES Y SE HACE: -

st e

DEBE SER Y HACERSE
___________._....”—w-——:‘

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizacién, Es- {patos obtenidos de: Entrevistas, Aplicacidn
tindares de produccidn, etc.) de Andlisis de Puestos, observaci6bn Directa,
etc.

1.~ RECURSQS MATERLDLES! f.- RECURSQS MATERINLES:

- perforadora.. - Cinta Diurex. ~ perforadora. - Cinta Diwrez.

- Engrapadora. ) - Quantes y Ropa de ‘frabajo. ~ ' Engrapadora. - Ropa especial de trabajo.

- Brochas. ~ Brochas

- Grapas. : - FPorro de Pléstico. - Grapas.

- Tijeras. - Pastas. - Tijeras.

-~ Ahujas. ~ Guillotina. - RAhujas.

- Ppegamento. Despuntadora. ~  Pecamento.

Desanmaddr. Engargoladoxa. - Desarmador.

- Martillo. -~ Martillo.

~ Hilos. - Hilos.

-~ Marcador. - Marcador.

~ Estopa. - Teoalla Industrial.
11.- ACTLVIDADES 17.- BCTIVIDADES '

- Intercalar tojas. - 1ntercalar hojas.

Engrapar traba’jo terrminado. . - Fngrapar traba jo en general. .
- Acomodar y epacar el trabajo texminaso.

Bupacar Y acomedar el tranajo temminado.
Forrar todo tipo de trabajo.

Ayudar @ doblar

papel, folletos, Libros, eto,

Asear ¢l Arca de Trabajo.

Coseor las
Compaginar las

Levantar piginas

Hgparcjar hojas

pastas a vrabajos que
hojas. '

1o reouieran.

cobladas.
mal. cortadas.

Colocar etiquetas.

BPrbolsar trabajos teminados.

- yorrar Revistas Y publicaciones.
~ poblar varcl en fomma manual. o a jbouina.
- mmtener Limpio el lugar ‘de_trabajo. )
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DEBE SER Y IIACERSE ES Y SE HACE
IIT.- REGUERIMIENTOS TIT.~ REQUERIMIENTOS
~ PEscolaridad: Primaria ‘erminada. -  Esonlaridad: Primaria Terminada.
- (onocimientos: RBisicos en Encuadernacién. - Conocimientos: No necesaria.
- IDxperiencia: Minima 6 meses. - Experiencia: No Indispensable.
~ FEdad: 18,- 30 Afos. - Edad: 18 - 20 Anos.
- Sexo: Masculino 6 Femenino. - Sexo: Masculino y/o Femenino.

- Otros Requisitos: Gran Responsabilidad y Custo por
el 'Trabajo.

TIl.- AMBLENTE_LABORAL Y FISICO T11.- AMBIENTE_LABORAL_ Y FISICO
Sitio de Trabajo. Sitio de Trabajo. . »
- Depto. de: Encvadernacifn en planta baja. - Depto. de: Encuadernacion en pta. baja.
~  Tluminacibn: 100 ~ 150 Watts. - Iluminacién: 120 Watts Aprox.
- Ruido: 80 - 90 Decibeles. - Ruido: "+ 70 - BO Decibeles.
~ Ventilacifn: Ventanas y Ventilador. .= Ventilacién: Ventilador y Ventanas.
-~ Distribucitn: local de 40 Ml:s.2 ADYoOX. - Distribucién: Iocal de 16 Mts.2 Aprox.
- 'l‘emperatura : ‘Templada. - ‘Temneratura: Templada.
IV.~ MEDIDAS DE_SEGURLDAD: : IV.- MEDIDAS_DE_SEGURIDAD
-~ Extinguidor y st mantenimiento. ~ FExtinguidor en lwgar visible.
- letreros y avisos preventivos como: "Prohibido - letreros preventivos como: "Prohibido Fumar
Fumar”; "Precauci6n al poner en funcionamiento en este lugar"; "No tocar”; etc.

la maquinaria"; "No tocar"; Prohibido entrar a
este Depto. a toda persoma ajena al mismo"; -
"pesconectar la miquina para su limpieza y ajus . .
te"; etc. o
- Botiqufn de primeros auxilios en todas las Areas "~ Botioufn de Primeros Auxilios.
de Trabajo de la Fmpresa. '
= Salidas de Emergencia. ‘ ~ No hay Salidas de Rmergencia.
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Como se podrd observar, en el PUBSYTO DE: AYUDANTE DE VARIOS

se observan discrepancias resultantes del ANALISIS COMPARATIVO de cada uno

de los factores analizadeos, poxr lo que estamos "Detectando Necesidades" que
pueden ser atribuibles a la Empresa, pero ademiis "Necesidades de Capacita--~
cién y/o Adiestramiento" para los trabajadores; buscando con esto mejorax -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa.

EN CUANTO A "RECURSOS MATERIALES": IV.~ EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO":

BL AYUDANTE DE VARIOS carece de: - No se observaron discrepancias relevan
- tes.,

- Forro de pldstico

- Pastas,

- QGuillotina.

- Despuntadora,

- Engargoladora.

EN CUANTO A LAS "ACTIVIDADES: V.~ EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD":

No

cose las pastas de trabajo que lo ~ No existen Salidas de Emergencia.

requiceran.

No
No
No
No
No
No

compagina las hojas.

levanta pdginas dobladas.
empareja hojas mal cortadas.
coloca eticuetas,

embolsa trabajos terminados.
corta papel,

CUANTO A "REQUERIMIENTOS":

El

trabajador carece de los conocimien

tos bdsicos en encuadernacibn.

Bl

trabajador carece de la experiocncia

minima del puesto de trabajo.

EL

trabajador ro tiene la suficiente res

ponsabilidad que demanda su puesto.
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AREA O ESPECIALIDAD:

ENCUADERNACION

CUADRO 15

PUOESTOC:

AYUDANTE DE VARIOS

RECURSOS MATER.

ACTIVIDADES

REQUERIMIENTOS

AMBIENTE LAB./FISIC.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

No hay.

- Forro de plésticas.
- Pastas

‘= Guillotina

- Despuntadora.

‘= Engargoladora.

No se realizan:

~ Coser pastas.

- Compagibar.

- Levantar inas
ob adqs.pﬁg

- Boparejar hojas,
mal cortadas.,

- Qolocar eticuetas.

~ Fwbolsar trabajos.

- Cortar papel.

El trabajador no
sabe:

Carece de conocimien
tos bisicos de M~--
cuadernacién.

No tiene la exnerien
cia necesaria vara -
el puesto,

No es lo suficiente-
mente responsable, -
en su trabajo.

Las condiciones son:

- No se encontraron -
anomalias.

Carencia de:

- Salidas de Emergen
cia,
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AREA O ESPECIALIDAD:

ANALISIS COMPARATIVO ENTRE AMBAS SITUACIONES

ENCUADERNACION

DEBE SER Y HACERSE:

(Datos obtenidos de: Manuales de Organizacidén, Es-
t4dndares de Produccifn, etc.)

I.~

I1.~

-

EEERE IR ]

-

RECURSOS_MATERTALES:

¥lejadora.

Fleje y grapas.
Engrapadora y grapas.
Marcadores.
Tijeras.

Pegarento.

Brochas.

Charrasca.

Hilo.

Fstopa,

Papel para enwolver.
Cinta diurex.

ACTIVIDADES

Bupacar trabajo terminado
Cargar y descargar el camitn de reparto.
Doblar papel.

Ascar el lwgar de trabajo.
Cortar papel.

Pegar blook y cajas,

Qosnr Folictos,

Marcar pametos, .
Etiquetar trabaio *emmado.
Iniercalar papel.

. Engoar cajas.

heomodar traba jo terinado.

If.~

PUESTO: AYUDANTE DE FMPAOUE

ES Y SE HACE: -

{Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicacisn
de Andlisis de Puestos, Observacifn Directa,
etc,

L.~ RECURSOS MATERIALES:

- Flejadora.

- Fleie y grapas.

- Engraradora v qrapas.
- Marcadores.

- Tijeras.

- Pegamento.

- Brochas.

-~ Charrasca.

- Hilo.

- Toalla Industrial.
- Parel rara envolver,
- Cinta diurea.

ACTIVIDADES

- Bmacar todo tino de trabajo.
- Caygpr y descarcar la camioneta con trabajos.
-~ Moblar papel.,

- Asear el lugar de trabajo.
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DEBE SER Y HACERSE
III,- REQUERIMIENTOS
-~ Escolaridad: Primaria Tenuinada.
- Conocimientos: Ninguno, excepto conocer de
Artes Gré&ficas en general.
- PExperiencia: Minino 6 meses.
- EBEdad: 18 - 25 Afos.
- Sexo: Masculino Y/0 femenino.
~ Otros Requisitos: Habilidad en Fmwpacues y Envoltu
. ras. -
ITT.~  AMBLENTE_LABORAL_Y _FISICO
Sitio de Trabajo
-~ Depto, de: Aydte, Prpaques en planta baja.
~ Tluminacién: 80 - 100 Watts.
-~ PRuido: 70 - 80 Decibeles.
~. Ventilacitn: Ventanas y” Ventilador.
-~ Distribucién: Iocal de 25 Mts.z Aprox.
~ Temperaturas Templada.
1vV.~- MEDIDAS DE SEGURIDAD.

letreros y avisos preventivos como:

"Prohibido Fumar"; "Precaucitn al poner en funcio

namiento la Maquinaria®; "No tocar"; "Prohibido en
trar a este Depto. a toda persona ajena al mismo"y
"Desconectar la mfouina para su limpieza v ajuste;
etc. ' o

Botiquin de primeros auwilios en todas las Areas
de trabajo. .

‘Salida de Bmergencia. '

ES Y SE HACE

III.~ REQUERIMIENTQS

IIr.-~

Iv.-

Escolaridads Primaria terminada.

Conocimientos:  En Frmipo de Encuadernaci6n
vy Ihnacie.

Experiencia: 1 Ao en ‘el Puesto.

Bdad: 18 - 35 Afos,

Sexo: Masculino.

Otros Recuisitos: Se cuenta con habilidad pa

ra hacer empacues.

AMBIENTE LABORAL Y FISICO

Sitio de Trabajo.

Dento der Aydte. de Fmpacue en P.B.
Iluminacién: 60 Matts.

Puido: 70 - 80 Decibeles.
VeneilaciSng Ventilador v Ventanas,
Distribucién: - Local de 16 Mts.’ Aorox.
Temmeratura:

" Temnlada.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

Estinguidor y su mantenimiento.
Letreros Preventivos como: "Prohibido Fumar™;
"No tocar"; "Precauci6n al operar el Buipo -
de Trabajo y Herramientas"; etc.

Boticuin de Primeros Auxilios,

Mo hay Salidas de Emergencia.
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IIL.~

Como se podrd obgsorvar, en ¢l PUESTO DE: AYUDANTE DF EMPAOUE

se obhservan discrepancias resullantes del ANALISTS COMPARATIVO de cada uno
de log factores analizados, por lo que estamos "Doelectando Necesidades" que
pueden ser aktribuibles a la Empresa, pero ademis "Necesidades de Capacita-=-
cién y/o Adiestramiento” para los trabajadores; buscando con esto mejorar -
los sistemas de trabajo de la propia Empresa.

EN CUANTQ A "RECURSOS MATERIALES": IV.- EN CUANTO AL "AMBIENTE LABORAL Y FISICO":

El AYDTE. DE EMPAQUES carcce de: ~ La iluminacién os baja.

- No tiene carencias cn este sentido.

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

- No
- No
- No
- No
~ No
- No
~ No
- No

corta papel. - No existen Salidas dc Emevrgencia,
pega block &6 cajas. i

cose folletos.

marca paguctes.

etigneta trahajo terminado.

intercala papel.

engoma cajas.

acomoda trabajo terminado.

EN CUANTO A "REQUERIMIENTOS":

- No

se encontraron discrepancias

relevantes.
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CUADRO 16

AREA O ESPECIALIDAD: ENCUADERNACTON PUESTO: AYUDANTE DE EMVAQUES
RECURSOS MATER, ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS AMBIENTE LAB, /FISIC. | MEDIDAS DE SBEGURIDAD

No hay:

-~ No se detectaron
anomalias

No- ser realizan:

Covtar papel.

bogar block 6 caja.
Coser folletos,
Marcar nacuetes.
Etiaquetar tralajo,
Intercalar papel.
Pngomar cajas.

Mamdar trabajo.
temminado.

Bl trabajador no
salxe:

- No se detectaron
anomalfas.

Ias condiciones sons

- 1a iluminacién os
haja.

Carencia de:

- Salida de Fooraen
cia.
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INFORME PRELIMINAR SOBRE LOS RESULTADOS OBTENIDOS

De acuerdo con los resultados hasta acqul obtenidos, hemos consi
derado que las discrepancias encontradas se refieren a Necesida
des tanto de la Empresa, del Trabajador y la Empresa, asi como_
del Trabajador en lo individual; correspondiendo a &stos dos Gl
timos las Necesidades de Capacitacidn. Esto no cuierxre decir que
las necesidades de la Fmpresa, carezcan de importancia, sino --
que es algo que deberd cubrirse tan pronto como le sean posible.

De acuerdo con lo anteriormente expuesto, a continuacién hare-=-
mos mencién de alqunas de dichas necesidades.

A) NECESIDADES DE L& EMPRESA

- Proveer de ventilacibn suficiente y adecuada, asf mismo_
adecuar la iluminacién para disboner de una temperatura_
lo suficientemente buena, buscando un mejor rendimiento;
del trabajador.

~ Reducir la cantidad de ruido, ya que siendo excesivo pue
de producir aturdimiento del trabajador, por tanto: Acci
dentes, Bajo Rendimiento, etc.

- Instalar salidas de emergencia, checar y mantener perid=-
dicamente los extinguidores, etc.

.= Revisar la Distribucibn de sus &reas productivas, ya que
de esto depende menos pérdida de tiempos y movimientos de

»sus trabajadores.

B) NECESIDADES CONJUNTAS DEL TRABAJADOR Y LA EMPRESA

- En algunos puestos, se observé que el Trabajador no ;eﬁ—
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ne los reguisitos 8§ condiciones mdximas de conocimientos

y/o responsabilidad para el mejor desempeio de sus acti-

vidades, y de ello la

Empresa es responsable por contra

tar trabajadores con estas caracteristicas, ya que en po

co tiempo puede causarle problemas esto,

NECESIDADES DEL TRABAJADOR:

- No
- No
= No
- No
- kNo ;
- No
- No
- No
~ No
~ No
- . No
-~ No
- No
-~ No
- No
- No
- No
- No
- No
- No

se

se

se

se

se

se

se

se

se

sSe

se

se

ponen Cabezas.
lleva Compasicién.,

dan las Medidas de los Articulos,

hace arreglo de Liminas para Formar Letras.

marca Texto en relieve en el Lingote.
grava lingote en el relieve.

funden los lingotes con las Letras,
preparan Quimicos,

injertan pantallas.

separan cclores de los originales.
pasan negativos a solventes.

seca la pelfcula con ventilador.

arma negativos.

pasa a marceos de vacfo los negativos.

se

se

se

gse

se

se

da postura al papel de la miguina.
hacen trazos.

intercalan hojas en libros y folletos.
cose manualmente el trabajo terminado.
clasifiza el trabajo terminado.

perfora, engrapa ni engargola el trabajo

terminado.



- No se
-~ No se
- No se
- No se
- No se
- No se
- No se
Etc.

calibra la miquina dobladora.
hace pila.

intercala papel.

pegan etiquetas.

encola.

cocen las pastas de trabajos que

hace compaginacién,

lo requieran.

NOTA: Estas Necesidades las hemos encontrado en cada uro de lcs’
Puestos que integran las diferentes Areas del Proceso -
Productivo.

Se hace la aclaracidn que no por ello dejan de hacerse_
estas actividades, sin embargo, creemos cue la persona_

indicada para hacerlo no lo cumple,

116

En conclusifn, esperamos que si la persona encargada de adminig

trar estas Empresas,

{(Clasificando la informacién) estarén en -

_ posibilidad de Tomar Decisiones sobre las acciones prioritarias
oue deban seguirse en las mismas. '



TABULACION E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOPILADA
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GRAFTICA No. 1

" H

88.42% 11.58%

Respuestas afirmativas.
Respuestas negativas.

ol
nu

Porcentajes correspondientes a las respuestas afirmativas (R)

30.84% 25,23% 19.62% 19.62% 4.69%

Programa de Trabajo.
Control de trabajo.

Ne¢ contestaron.,

otros.

Poca demanda de trabajo.

mooOwyp
onouonon

Porcentajes correspondientes a las respuestas negativas (H):

35.71% 35,71% 28,58%

No se planea el trabajo.
Otros. ‘
Existencia de cargas de trabajo.

QwkP
Houon
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¢ EL TIEMPO QUE USTED REQUIERE PARA REALIZAR SU TRABAJO ESTA -
EN FUNCION CON EL TIEMPO EN QUE ESTE LE ES EXIGIDO ?

La grifica No. 1 nos muestra que el 88,42% corresponde a las -
personas que contestaron gue si esta en funci6n el tiempo que_
les es exigido y el 11.58% contestd lo contrario.

Del porcentaje que corresponde a las respuestas afirmativas el
25,23% considerS que esto se debe a que se lleva un buen con--
trol del traba-jo, el 30.84% a cque 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 proporciond diferentes contestaciones que fueron
enqlobadas en el rubro de otros.

Por lo que se refiere al porcentaje de las respuestas negati--
vas, el 28,58% considerd 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 permitid 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 exi-
gido, bien podria atribuirse al poco grado de motivacién hacia
los trabajadores o a la mala administracién por parte del em-=-
presario. | v
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GRAFICA No, 2

97.52% 2.48.%

R = Respuesta afirmativa.
H = Respuesta negativa.

Porcentaje correspondiente a las respuestas afirmativas (R)

c _ D

E

39.83% 26.27% 11,86% 11.86% 10.18%
Buenas instalaciones.

Lugar de trabajo amplio.
Lugar de trabajo cémodo.
No contestaron.
Respuestas varias,

[}

m U Qw ¥
H

Porcentajes correspondientes a las respuestas negativas (H)

66.66% 33.34%
A = Lugar de trabajo reducido.
b = Malas instalaciones.



¢ EL LUGAR DE TRABAJO QUE USTED OCUPA ES ADECUADO PARA EL DESEM
PERO DE SUS FUNCIONES ?

Del total de los cuestionarios aplicados el 97.52% di6 respues=-
tas afirmativas y el 2.48B% opiné negativamente.

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 gque cuentan oon un 1uga£ amplio para realizar su tra-
bajo, un 11,86% nos informé que el lugar es cémodo, otro 11.86%
coment8 que s{ era adecuado pero no dieron las razones del por-
qud, y por dltimo el 10.18% dieron respuestas varias.

De las contestaciones negativas el 66.66% opind gue cuentan con
un lugar reducido, mientras el 33.34% que era debido a la no =-
existencia de buenas instalaciones.

COMENTARIOS

Aquf{ podemos mencionar que los empresarios se han interesado en
que sus trabajadores cuenten con un lugar adecuado para el buen
desempefio de sus funciones, dejéndose ver que si existiera una_
baja productividad no podrfa achacarse como una necesidad del -
empresario, sino como algo atribuible al trabajader que bién po
drfa ser falta de preparacién o al poco grado que tengan de mo-
tivacién.

120
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GRAFICA No. 3

52,06% 47.94%
'R = Propusieron medificaciones.
H = No propusieron modificaciones,

Pofcentajes que corresponden a las respuestas de R:

D

36.50% 28.57% 28.57% 6.35%
Adquisicibn de maguinaria

Buena administracién

Participacifén en las decisiones.

Qtras.

O 0w
nowon

Porcentajes que corresponden a las respuestas de (H):

B c

39.66% 34.48% 25.86%

No les interes8 hacer modificacién.
No tomarfan en cuenta la modificacién.
No es necesario trabajar bien. '

0O w' P
T



¢ S1 ESTUVIERA EN SUS MANOS QUE MODIFICACIONES HARIA A LOS PRO
CEDIMIENTOS DE TRABAJO EXISTENTES ?

Aquf{ encontramos que el 52.06% propondrfa hacer modificaciones
que consisten en: Un 28.57% en llevar a cabo una buena adminis
tracibn, el 36.50% en adquirir nueva maquinaria, el 28.57% de-
searfa tener mayor participacién en las decisiones y el 6.35% _
otras varias modificaciones.

De las personas que no propusieron modificaciones correspondis
a un 47,.94%, mismos que opinaron de la siguiente manera: Un ~-
25.86% contestd que no es necesario ya que se encuentran traba
jando bién, mientras que un 39.66% no les interesd hacer indi-
cacifn de alguna mejora y un 34.48% argument$ que no tomarfan_
en cuenta la modificacidn.

 COMENTARIOS

Esta pregunta se incluy$ con objeto de que los resultados lle-
guen a mostrar alguna deficiencia por parte del empresario, de
ficiencias que se dejarin sentir de acuerdo a las mejoras pro-
puestas por los entrevistados. Para m&s claridad bien pod{amos
'tdmar como ejemplo, el hecho de que los trabajadores quieran -
ser tomados mis en cuenta en el aspecto de la toma de decisio-
nes, cosa que de llegarse a iograr serfa bené&fico para ambas -~
partes.
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GRAFICA No. 4

H
R
15.70% 84,29%
R = Respuestas afirmativas
" H = Respuestas negativas

AU o

wononona

Porcentaje.de respuestas afirmativas:

c
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"E

36.84% 26.31% 15.78%
= Tarda la materia prima.
= Mala organizacién.
= Falta de conocimientos.
= Varias razones.

m o QO w >
i

= Fallas en la maguinaria.

Porcentaje de respuestas negativas:

c

15.78%

5.26%

38.23% 24,50% 18.62%

Tienen experiencia en el puesto
Tienen lo necesario para trabajar
Reciben a tiempo la materia prima.
Existe buen ambiente laboral.

No contestarnn.

12.74%

5.68%



¢ AFRONTA DIFICULTADES PARA EL DESEMPENO DE SU PUESTO ?

En &sta pregunta encontramos gue un 15.70% de las personas en

trevistadas respondieron que si 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 m&s conocimiento, un 5.26%
tiene dificultades debido a las fallas en la maquinaria, otro
26.31% nos inform6 que es por la mala organizacién que se tie
ne para realizar el trabajo, por Gltimo 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 Eiempo la materia prima, y un ---
12,74% a que existe un buen ambiente laboral y el 5.68% no =--
contestaron.

COMENTARIOS

Los problemas enconﬁrados bien podrian 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 asf buscar la solucién al proble
ma. ‘
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GRAFPICA No. 5

R
H
94,22% 5.78%
R = Respuestas afirmativas.
H = Respuestas negativas.

Porcentajes de las respuestas afirmativas (R}:

C

47.36% 30.71% 12.28% 9,85%
Inventario suficiente de material

]

Se utiliza poco material.

F4cil acceso para la adquisicén del material.
Se abstuvo de contestar. '

]

o 0O w ¥
1]

Porcentajes de las respuestas negativas:

B

85.71% 14.29%

It

Se prestan la herramienta

No cuentan con la materia prima a tiempo.
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¢ DISPONE DE TODOS LOS INSTRUMENTOS INDISPENSABLES PARA REALIZAR
SU TRABAJO ?

Las respuestas encontradas muestran cque 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% respondif que se cuenta con un inventario -
suficiente del material requerido, el 30.71% considero aue esto -
se debfa a que realmente se utiliza poco material, el 12.28% nos
informo gque se tiene fdcil acceso para su adquisifn, 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 gue en varias
ocasiones la herramienta se tiene gue estar prestando, el 14,29%
opind que esto era consecuencia de no contar con la materia pri-
.ma a su debido tiempo. ‘

COMENTARIOS

El objeto de incluir esta pregunta fué para tener conocimiento --
de'posiblas fallas en lo que se refiere a la direccién de é&ste =~
tipo de empresas, ya que el no contar con los instrumentos nece-
sarios, o el no tener un abastecimiento de materia prima es se--
fial de una mala administracién. Concluyendo, diremos que si los_
trabajadores cuentan con lo necesario para realizar su trabajo,_
vven cuanto a instrumentos, posiblemente la causa de no poder au--
“;mehtar ia‘productividad se deba a. la poca atenci6n que han pres-
tado los ejecutivos en lo que se refiere a la motivacién de sus_
trabajadores, o bidn, al bajo nivel de conocimientos que pﬁdie—-
‘ran tener &stos.




GRAFICA No.6

R
H
84.29% 15,71%
R = Respuestas afirmativas.
H = Respuestas negativas.

Porcentaje de las respuestas afirmativas:

A B c
D
E ] P !
28.43% 24.50% 21.56% 16.66% 4.90% 3.92%
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:.
A -
B o
C _ D E H
31.573% 21.05% 15.78% 10.52% 10.52%  10.52

A = Cuentan con experiencia

mMoOw

woununna

Tienen conocimientos suficientes.
No contestaron

Edad Avanzada.

Otras

No tienen tiempo.



¢ CONSIDERA USTED NECESARIO TOMAR ALGUN 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 para conocer nuevas técnicas para_
trabajar, el 16.66% para mejorar el nivel de vida, el 24.50% -
menciona que hay que tomar cursos para que les permita ocupar
un puesto superior, un 21,.56% para desarrollarse mejor en su =~
puesto, el 4.90% 416 razones varias y el 3.92% no contestaron.

' De los cuestionarios contestados en forma negativa se basaron_
en los sigulentes factores: el 31.57% que no es necesario va -
que cuentan con bastante experiencia, el 10.52% a cque tienen -
una edad muy avanzada, un 21.05% a gque ya tienen los conoci---
mientos suficientes y un 10.52% da otras razones, o nos dicen_
en ese mismo porcentaje que no tienen tiempo y el 15.78% no ==
contestaron.

COMENTARIOS

Aquf nos refleja que la mayorfa de los trabajadores de &sta in
dustria, pese a contar con los conocimientos suficientes para_
realizar su trabajo desea ser capacitado, para aspirar a algo_
mejor dentro o fuera de su empresa. De ahf que podamos mencio=
nar que es necesario que dentro de este sector se le de la im-
portancia debida a la capacitacifn ya gue ayudard al desarro--
llo tanto del empresario como del. trabajador.
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"GRAFICA No. 7

R

38.02% 61.98%

R = §i se consideran motivados.
H = No se consideran motivados.

Porcentajes correspondientes a los que se consideran motivados

41.30% 32.61% 13.04% 13.04%

Existe buen ambiente laboral.

Se encuentran bien remunerados.

Se promueve al trabajador,
Participan en la toma de decisiones.

nuwin

ooy

Porcentajes que corresponden a los gue no se sienten morivados

D

41.33% 26.66% 21.33% - 10.66%

Falta de premios e incentivos.

No se promueve al trabajador.

No se toma en cuenta en las decisiones.
No eran debidamente remunerados.

vaop
huhnn
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¢ SE CONSIDERA USTED UN TRABAJADOR MOTIVADO EN SU TRABAJO ?

Ante esta pregqunta el 38.02% contestf que se encontraba moti-
vado, mientras que el 61.98% respondié lo contrario, o sea, =
gue no recibia motivacién por parte de los dirigentes., Del --
porcentaje correspondiente a las personas gque se consideran -
motivadas el 41.30% asi lo siente debido al buen ambilente la=-

boral que priva en todos los sentidos, el 32.61% contestS de_
esta manera basdndose en que se encuentran bien remunerados,_

el 13.04% se bas8 en afirmar esto, debido a la forma en que =

se promueve al trabajador y ese mismo porcentaje debido a la_

participacifn que se tiene en las decisiones.

Por otro lado, a las personas que contestaron negativamente -
les corresponde el 61.98% de 8ste porcentaje, el 41,33% opiné
que esto era debido a la falta de promocién en los trabajado-

res, el 21.33% estableci8 que no fueron tomados en cuenta en_

el proceso de decisiones, por dltimo el 10.66% se incliné por
decir que no eran debidamente remunerados.

COMENTARIOS

De acuerdo a las respuestas obtenidas, se deja ve- la falta_

de un eficdz sistema de motivacién cap8z de ser aplicado a --
los trabajadores del nivel operativo de &ste sector indug—---
trial. Esto bien pudiera ser cénsecuencia de una deficiente -
direccibn, queriendo decir con ésto, que el empresario debe~-
rfa ir pensando en la forma de llegar a capacitarse para po--
der darle solucifn a &ste tipo de problemas.
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INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Este informe tiene como propSsito recalcar la situacifn encon-~-
tradz en este Sector Industrial.

Comenzaremos diciendo que éstos trabajadores cuentan con el =~-
tiempo justo para realizar sus funciones, asf mismo el lugar de
trakaijo que ocupan es el indicado, ademds de no tener ninguna -

que cuentan con los instrumentos para su labor encomendada.

Por orra parte podemos mencionar que los trabajadores conside--
ran necesario ser sujetos de capacitacifn ya sea para mejorar -
en st puesto de trabajo o en otro diferente al suyo, pero real-
ment2 la causa de no poder llegar a existir un aumento en la --
prodcctividad se puede atribuir a que los gistemas de motiva~—- .
cidén por parte de los Empresarios no son los adecuados.

Como conclusifn diremos que si este tipo de trabajadores conta-
ra, ademds de capacitarse, con una motivacién - eficiente se ve-
ejado un aumento en la productividad tanto a nivel tra-
bajader, empresarial, asi como nacional. ' '
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Durante el desarrollo de este trabajo de investigacifn, nos he-
mos servido del método inductivo, es decir, de lo particular a
lo general, y de esta manera tambi&n planteamos nuestras conclu
siones generales, tratando de alcanzar una concordancia en el -
objetivo fundamental que constituye la aorobacifén de nuestra hi
pétesis.

Hemos comprobado que el 47.93% de los trabajadores de las Artes

Gréficas son personas que tienen entre 20 - 30 afnos de edad y -
representan el mayor oorcentaie de la voblacifn; Que el 77.68%

son casados; Que el 89,25% son hombres; Que un poco mds de la -
tercera marte (36.36%) tienen entre 1 - 5 afios de exveriencia -
en el nuesto de traba+do. etc. Esto auiere decir, aque se trata -
de agente joven pnara un trabajo fuerte; Oue son personas respon-
sables dada su situacién civil v con los conocimientos vrécti
cos necesarios, dado el tiempo cue va tienen de trabajar en un

mismo puesto.

Tambi&én es importante resaltar un aspecto y este se refiere a -~
aque el 77.72% de los trabaiadores tienen un nivel escolar entre
primaria v secundaria, lo cual resulta SUFICIENTE desde nuestro
particular punto de vista, y mas afin si esto lo relacionamos con -
los "requerimientos" que en la actualidad presentan estas empre
sas; Sin embargo, este nivel escolar pudiera ser "baijo" si toma
mos en consideracifén los constantes cambios tecnolbgicos que =--
dia con dfa se van presentando, y esta preparacifn ser& INSUFI-

CIENTE va aque la actividad principal en las pecuefas empresas -
es a nivel de "taller" y en cambio las organizaciones tienden a

crecer, siendo entonces cuando se requerird una mejor prepara--
cidn, ' {
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Por otro lado, si reflexionamos sobre la forma como detectamos
las necesidades de capacitacién, esto se loar6 en base a la ==
aonlicacién de un ANALISIS COMPARATIVQ cgue consiste en analizar
dos situaciones: Una real v otra IdSnea; Esto es: Lo gue DEBE
SER Y HACERSE contra lo que ES Y SE HACE; En funcifn de los re

cursos materiales; Las actividades; Los reguerimientos; 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 Gltimas las Necesidades de Cavmacitacién.

En el capfitulo cuatro de este trabaio aplicamos dicho andlisis,
obteniéndose como resultado la existencia de necesidades de ca
pacitacifn fundamentalmente para los trabajadores. No obstante lo
anterior y a pesar de que ya han transcurrido seis afios de que
se legalizé la Capmacitacidn para todos los trabajadores todavia, --
hoy en dfa existen empresarios en esta industria cue no dan =--
cumplimiento a este mandato legal, repercutiendo notoriamente
en una ba+a productividad de las empresas.

Algunos empresarios entrenan a su personal a través de sus je=~
fes de Departamento aunque lo hacen en forma muvy rudimentario;
Otros mds aplican técnicas para detectar sus pfopias necesida-
des (incluso elaboran Planes y Programas de Capacitacidn) pero
no los implementan, tal vez porque desconocen las técnicas ad-
ministrativas elementales, como lo es aplicar un Proceso Admi-
nistrativo en base a una adecuada PLANEACION, en donde deben -
fijarse politicas de Capacitacidn, los objetivos que deberdn -
alcanzarse, etc.,una buena ORGANIZACION, en donde es necesario
agrupar aquellas necesidades mds importantes para gue sean ~---
atendidas, ya sean en unidades de trabajo o por niveles -jerdr-
quicos entre el personal, v todo aquello que sea necesario pa-
ra alcanzar un orden en toda la empresa, buscando optimizar sus



134

recursos; La DIRECCION, para dar las instrucciones e indicacio
nes mds adecuadas sobre los planes a los responsables de cum=--
plirlas, buscando establecer las relaciones entre jefe y subox
dinados, gue permitan una me+jor armonia entre ambos evitando -
chogues molestos que puedan hechar a perder todo el plan. Por
Gltimo el CONTROL, en donde deberin evaluarse los resultados -
obtenidos contra los establecidos en la planeacibn, a través =~
de pardmetxos, vy estdndares, para de esta forma tomar las mejo
res decisiones o las acciones correctivas m&s adecuadas,

En conclusién, sentimos que el empresario todavia no acepta la
necesidad de capacitar a sus trabajadores y quizis esta acti--
tud tenga su origen en gue nuestro pais enfrenta una de sus --
crisis mds graves y ellos suponen que invertir en esto es --
irrecuperable, ya que no cuentan con los recursos econdmicos -
suficientes para ello, aunado a que no reciben anovo del qo=-=-
bierno en este sentido, ademds de gue enfrentan importantes ro
taciones de personal una vez que han sido capacitados. Noso---
tros consideramos que esto es consecuencia mds que nada de una
falta de MOTIVACION hacia los trabajadores, por lo que reco---
mendamos al empresario revisar sus programas motivacionales =
y los adecfie en base a:

A) Realizar promociones de su personal.
B} Incrementar sus Incentivos.

C) Dar mayor participacién a los trabajadores en las decisiones.

Asi mismo, vea en la Capacitaci6n (Independientemente que ———
existan necesidades o no) una forma de inversidn segura y fun-
'cional, y no como una obligacién mis, v de esta forma creemos
podrd incrementar su productividad, obteniendo mejores yenefi--
cios a mediano plazo, ademé&s de poder hacer frente a la compe--
tencia. '
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ANALISIS DE PUESTOS

l.~ GENERALES:
1.1. DENOMINACION DEL PUESTO:

1.2, 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 GENERICA:

FUNCION: AREA O PERSO { PROCEDIMIENTO| OBJETIVO DE
NA AFECTADA™ | O TECNICA UTIL | LA FUNCION




4,.-

REQUERIMIENTOS:

4.1.

4,2,

HABILIDAD
4.1.1. ESCOLARIDAD

139

{( ) PRIMARIA,

( ) SECUNDARIA.

( ) COMERCIO.

( ) BACHILLERATO.
( ) ESPECIFICAR

e ——————————.

4.1.2, CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS:

4,1.3. EXPERIENCIA EN SU PUESTO:

(
(

)
)

NECESARIA.
DESEABLE.

() NO NECESARIA.

4.1.4. INICIATIVA:

(

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.

4,2.1. MENTAL:

(

)

SOLO SE REQUIERE LA ATENCION NO?MAL QUE
DEBE PONERSE EN TODO 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.



4.3.

4.4.
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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 ESFUERZQ FISICO POk
TRATARSE DE OPERACIONES REPETITIVAS.

SE REALIZAN ESFUERZ0S FISICOS INTENSOS,
PERO NO DE MANERA CONSTANTE.

EL TRABAJO EXIGE ESFUERZO FISICO INTEN-
SO Y CONSTANTE.

RESPONSABILIDAD:
4.3,1. EN TRAMITES Y PROCESOS:

¢ )

()
()
(G

LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJOQ, _
AFECTAN LA MARCHA DEL DEPTO.

DE UNA SECCION.
DE UNA DIVISION.
DE TODA LA ORGANIZACION.

CONDICIONES DE TRABAJO (DEL PUESTO)

4.4,1. AMBIENTE. 4.4.2. TIPO
TLUMINACICN INTERIOR
RUIDO EXTERIOR
VENTTLACION ESCRITORIO
DISTRIBUCION MPQUINA (s)
MPMM MOSTRADCR
VEHICULO
SENTADO
LE PIE I 1 ;
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4.4.3. MEDIDAS DE SEGURIDAD:

MANTENIMIENTO DE EXTING.

LETREROS Y AVISOS PREVENTIVOS

BOTIQUIN DE PRIM. AUXILIOS®

EQUTPO DE TRABAJO INDUSTRIAL

SALTDA DE EMERGENCIA




CUESTIONARTIO

tde

Dirigido a los Trabajadores de la Industria de las Artes

Grdficas
ARE2 O ESPECIALIDAD:
PUESTO DE TRABAJO:
1.~ DATOS GENERALES:
SEXO: M { F () EDAD: ARNO:
ESTADO CIVIL: ESCOLARIDAD:
ANI‘IGUEJAD_EN 1A EMPRESA: ANTG., EN EL PUESTO:

2,~ DEFINA LAS FUNCIONES O ACTIVIDADES DE SU PUESTO DE TRABAJO.

a)

b)

e)

d)

e)

£)

3.~ MENCIONE LOS OBJETOS DE TRABAJO INDISPENSABLES PARA REALIZAR

SUS FUNCIONES,

(EJM. HERRAMIENTAS, PAPELERIA, MAQUINARIA, ETC..

a) d)
b) - e)
¢y £)

4.~ ¢ EL TIEMPO QUE USTED REQUIERE PARA REALIZAR SU TRABAJO, ESTA
EN FUNCION CON EL TIEMPO EN QUE ESTE LE BS EXI6ID0 2 SI ( ),
Mo () ¢PORQUE?.




Se~

10.-

<
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EL LUGAR DE TRABAJO QUE USTED OCUPA ES ADECUADO PARA EL -
DESEMPERO DE SUS FUNCIONES ? SI ( ) NO ( ) &PORQUE?_

SI ESTUVIERA EN SUS MANOS ¢QUE MODIFICACIONES HARIA A LOS ~--
PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO EXISTENTES? ¢PORQUE?

[\

AFRONTA DIFILCUTADES PARA EI, DESEMPERO DE SU PUESTO ?
SI ( ) NO ( )

DISPONE DE TODOS LOS INSTRUMENTOS INDISPENSABLES PARA REA-
LIZAR -SU TRABAJO ? SI ( ) NO ( ) ¢PORQUE?

CONSIDERA USTED NECESARIO TOMAR ALGUN CURSO SOBRE CAPACITA
CION 2 SI ( ) NO (. ) ¢PORQUE?

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
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ANALISIS COMPARATIVO

ENTRE AMBAS SITUACIONES

PUESTOs

* AREA O ESPECIALIDAD:

DEBE SER Y HACERSE:

" {(Datos obtenidos de: Manuales de Organizaciﬁn; Es~
t&ndares de Produccifn, etc.)

I.- RECURSOS_MATERIALES:

ar. ACTIVIDADES

ES Y SE _HACE: -

(Datos obtenidos de: Entrevistas, Aplicacién
de Anilisis de Puestos, Observacifn Directa,
etc.

I.- RECURSOS MATERIALES:

¥I.- ACTIVIDADES
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IIl.-

Iv.~

DEBE SER Y HACERSE

« Escolaridad:

- Conocimientos:

- Experiencia:

- Edad:

- Sexot

~ Otros Requisitos:

AMBIENTE LABORAL Y FISICO

Sitio de Trabajo:

- Depto. de:

~ Iluminacifn:
- Ruidos:

- Ventilacibn:

- Distribucibn:
- Temperatura:

MEDIDAS DE_SEGURIDAD

- Extinguidor y su mantenimiento:

- Letrors y dvisos preventivos comot
*prohibido Fumar"; "Precaucifn al poner
en funcionamiento la Maquinaria®; *No Fo
car®3 "Prohibido entrar a este Depto. a
toda persona ajena al mismo"™; “Desconec=
tar la méquina para su limpieza y ajuste.etc,

- Botiqufn de primeros auxilios en todas las -~
Ares de Trabajo de la Empresa.

- Salidas de Emergencia.

ES Y SE HACE

- Escolaridad:
- Conocimientos:

~ Experiencia:
- Edad:
- Sexo:

IV.- AMBIENTE LABORAL Y FISICO

Sitio de Trabajo:

- Depto. de:

~ Iluminacifn:
-~ Ruido:

-~ Ventilacifn:

~  Ppigtribucibn:
- Temperatura:

V.- MEDIDAS_DE_SEGURIDAD




Como se podr4 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 ademds "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":

II.- EN CUANTO .A LAS "ACTIVIDADES:

III.- EN CUANTO A "REQUERIMIENTOS":

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

V.- EN CUANTO A "MEDIDAS DE SEGURIDAD":
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CUADRO
AREA O ESPECIALIDAD: PUESTO:
. RECURSOS MATER. ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS | AMBIENTE IAB./FISIC. | MEDIDAS DE SEGURIDAD
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