
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

" DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO EN UtlA EDITORIAL " 

SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA 
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE : 

* L I e E N e I A D o E N A D M I N I s T R A e I o N • 

P R E S E N T A 

C A R L O S A D R I A N F O U R N I E R A M O R 

DIRECTOR DEL SEMINARIO: L.A. LEOPOLDO MOROY KIEL 

MEXICOJ D. F. 1 9 8 3 



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal 
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México). 

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



IrlDICE 

PRELI11Ill AR};S 

In trod uc ci6n 

Hipótesis •••• 

Metodología U.el estudio •••••• 

Antecedentes históricos del nugocio 

. . . 
. . 

. . . 
CAPITULO 1 MAflUAL DE OHGAllIZACION Y PHOCEDIMIUITOS 

1.1 

1.2 

1.3 
1,4 

1.5 
1.6 

Pre sen tución 

Objetivos de lu Empresa 

Políticns ¡;cncrales de lu empresa 

Organigrama • • • • • • • • • • • • • 

Reglamento interior de trabajo 

Descripción de puestos 

II PROCEDIMIENTOS 

1.7 
1.8 

Introducción 

Objetivos 

Políticas 

... 

1.10 Diagrama de flujo y actividades del dia¡;rama 

1.11 Tipos de forcatea •••••• 

Forr:iatos udministrutivos 

Forma tos de 1iroducci6n 

CAPITULO 2 DIAGflOJ'L'ICO AD!1INW'.:'HA'fIVO 

2.1 

2.2 

2.3 
2.4 

2.5 
2.6 

Procrur:ia de trubajo • • • • • • • • • 

Cue s tion11 rio 

Cuestionario 

para el Gerente Genural 

para los trabajadores 

Aspee tos ¿~enerales de ln empresa 

Problemas de tipo udministrntivo 

Problemas de higiene y se¡;uridad social 

1 

2 

3 
4 

6 

6 

'l 
8 

10 

25 

.32 

.32 

.34 

.34 
)8 

40 
48 

5.3 

55 
60 

63 
64 

67 



2.7 
2.8 

Problemas de producción • 

Conclusiones 

CAPITUU> 3 ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS 

3.1 
3.2 

3.3 
3.l+ 

3.5 
J.6 

Plan tear.ú.en to 

Plan de trabajo 

Programa de producción 

He todolog:Ía del eotudio 

De terminación de los tiempos 

Conclusiones 

.Anexoo 

Bi bllog:raf:Ío 

69 
71 

73 
73 
74 
78 

78 
100 

102 

110 



Pru::LIJU!IARES 

I 11 T R o D u e e I o N 

El por qué de la reducción de cautos en la i.mprenta 

La reducción de cootos dentro de la empresa se consi.dera pri.mordi.al 

para estar dentro de un terreno competi.tivo con las demÁs imprentas en 

el Di.atrito Federal, 

La empreoa oc encuentra en 111 nituuci5n de tener muy elevados sus 

costos, tanto en precio de venta como en costo de producción, que es el 

principal punto para la reducción de cootoo a nivel competitivo dentro 

del sector al cual pertenece el negocio. Eotoo cootos se deben a la alta 

inveraicSn en maquinaria y equipo, uoí como u lus devuluuciones que ha au 

tri.do el pnís en cstoo últiooo 11iiou, c¡ue han oubido la deuda de la empr_! 

aa con el exterior en cusi 6 voceo el cooto original de la maquinaria 

adquirida hace dos uiios, cuando ';e inició el negocio, 

La puesta cu marcha del ec¡uipo y ln maqui.nnriu tardó wi año y tres 

meseo, debido a que oc cupacitó ul pcrnonal nuevo y anti.guo en el manejo 
J 

de dicho equipo. El oontujc de la mnquinuria, el adieutramiento y la ca-

paci tución aur.wn turon consi.dcrablcmcntc los cootou de producci.Ón y, por 

consiguiente, el precio de vcntn de loa libros. Hubo tiempos en ol pro­

ceso de producción <¡ue ¡mru k cmprcou rcpre::ientaron solumeote gastos, 

como era la ca ti ba de mato ria prima y el raon taje de lu maqui.naria, que 

en producci6n no represen tuban u tilidud o benefici.o para la empresa. 

Se preocntubnn preuupueutou a loo clientes, elevudoo en compara­

ci.ón con otroo tullercu que prcuupueutnbun múa bajo y representaba una 

mejor nlte~nativa para ellos. 

Ante cotu oitunción, y viendo <¡ue loa gustos por i.nversión fueron 

disminuyendo se tomó la tlociaión de efectuar cambios tanto admini.atra­

tivos como de producción; en l.a parte ndmi.nistrati.va para procurar que 

el empleado y trabajador tuvi.cran Wl adecuado centro de labor, bajo 

condicionen que estimularan ou. trabajo y en consecuencia se obtuviera 

una mayor producción, 
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Donde se pretende que ne refleje un mayor beneficio en cuanto a l.a 

reducción de cantos es en el área productiva y se decidió hacer un eatu 

dio de tiempos y movimientos que i~rmitnn optimizar el proceso product! 

vo y estandarizar loa tiempos de cuda UIÚquina y trabajador. 

H I P O T E S I S 

La competitividad de ln empresa ae funda en la 

estrate~ia de reducción de costos 

1. De acuerdo a un nnúlisis udminiatrativo, primero de organización y 

de estructura, ue vorú lo sitU<.1ci6n actual de lu empresa, ae real! 

zarú un dia.gnÓG tico purn cornpurur lo ui tuación uc tual y lo propue!!_ 

ta en el estudio. 

2. En buae a un estudio de tiompon y roovimientoo de lo planta produc­

tivo y un análiuin productivo ue logrará lo optimización del pro­

ceso productivo 1¡uc, por ondl!, traerá consigo unu roducción de CO!!, 

to en el proceso, el culll ne rcflcjurá en un precio de venta com­

petitivo, 

2 



METODOLOGIA DE L E S T U D I O 

Se presenta primero el manual de organización y procedimientos para 

dar a conocer la estructura de la empresa y el procedimiento en la ela­

boración de un libro, mostrándose también loa formatos utilizados admi.­

nistrativ1U11ente y dentro del }>receso de producción. Se dan loa niveles 

jerárquicos de la estructura y la descripción de puestos de cada uno de 

los empleados y operarios de la empresa. 

Después ae presenta un diagnóstico o análisis administrativo, el 

cual. pretende describir en qué situación se encuentra la empresa y cuá­

les pueden ser las propuestas en dicho unáliais. 

Por Último, se lleva a cubo un estudio de tie~pos y movimientos de 

la planta productiva para determinar loa tiempos eatándar de loa di!eren 

tea procesos o pasoo del proceso productivo de la elaboración de un li­

bro, y se propone una nueva diotribución de la planta donde se estable­

cerán áreas de allZlacenamiento y el flujo de las operaciones t¡ue ae reali­

zan, con sus respectivos tiempoa, ~e estudia también el tiempo de elabo­

ración de un libro en diferentes papeles (los más uauales) que utiliza 

la empresa. 

Loa treo elementos que co1.1ponen este trabajo se presentan por aepa­

rado, aunque constituyan una sola unidud. El nnáliGiC administrativo trae 

consigo sus propias conclusionea, así coao el cetudio uc tiempos y movi-. 

mientas, por lo cual no se presentan conclusionea ¡;enerales del trabajo 

sino conclusiones particulares de cuda J>arte de él. 

l 



ANTECEDEllTI.:S ll I .S T O R I C O S D E L H E G O C I O 

En 1936 ae fundó la reviota titulada. "La Prensa Médica Hexicana" de 

la que en 1939 oe hizo curgo el principal socio de la imprenta actual 

En esa época, la revista ae imprimía en loa Tulleres Gráficos de la Na­

ción, pero debido o la prioridad 4ue en ellos ue duba a laa publicacio­

nes oficiales, muchas veces la revista médico salía con retraeo. Se en­

sayaron entonces otras imprentuo y la publicación fue adquiriendo mayor 

circulación y prestigio. En 1945, se inició el proyucto de publicar una 

serie de libros médicos, loo primeros de los cuales se imprimieron en 

talltires recién abiertos en los <¡Ue trabajaban expertos tipógrafos es­

pañoles, refugiados en !léxico a raíz de la. Guerra Civil española. Uno 

de estos 11 1JU1estroa 11 fue contratado puru c¡ue se encargara de laa edicio­

nes de "La Prensa Médica Mexicana" y fue entonces cuando surgió la idea 

de crear un tal.ler es1iecializado en publicaciones científicas, equipado 

con especialidadea tipo~ráficas de las <¡Ue loa tallereo comerciales ca­

recían, y de adiestrar personal en cote tipo de publicacionee. 

Ea así como en 1953 oc fundo Editorial Fournicr, S.A (E.F.S.A.) 

taller que estuvo inutaludo en un principio en la calle de Bolívar, en 

el centro de la Ciudad de México, hnstll 1955 en <¡Ue oc mudó al sur de 

la ciudad, en Copilco-Univcroidud. En cstu oegunda etapa se duplicó el 

personal y la maquinnria, la producción fue abundante y de excelente 

calidad, al Grado de llegar n oer conBidcrado como el mejor en au tipo. 

Publicó no so lamen te lot> librou códices de Ln Prensa Médica Mnxicana, 

sino obrns de ingeniería y arquitccturu de la editorinl UT!IEA, libroa 

de arte de la Univcrsidnd llacionnl Autónoma de México, y una produc­

ción muy variada de otras editoriales importantes. 

La muerte repentina, en 1964, del maestro español que dirigía el 

taller causó serios problemas u la ernprean, que empezó a tener conflic­

tos laboral.ea y pérdidaa materinles que obligaron a su liquidación en 

1979. 
Pero la ~ecesidad de un taller de imprenta especializado en libros 

científicos aeguía latente, a pesar del indiscutible adelanto de las 

artes gráficas en 11éxico. 



Se contuba con la maquinuria y el untiguo equipo de E.F.S.A,, así 

como cd1 la colaborución de un pec¡uefio i;rupo de personas capacitadas y 

un jefé ele taller com¡>etente y digno de confianza. Con estos elementos 

como bane, se dicidiÓ la crcuci611 de una nueva imprenta que esta vez se 

instalaría en un local edificado expresamente para ella, en la colonia 

Copilco el Alto, Coyoacán. Se constituyó una Sociedad, bajo el nombre 

de Ediciones Copilco, S.A. (EDCOPSA) ln cual empezó a trabajar en el 

aiio de 1981. 



CAPITULO 1 

MANUAL DE o R a A " I ~ A e I o N y P R O C E D I 11 I E N T O S 

I. OHGAllIZACION 

1.1 PRESEHTA.CIO?l 

El objetivo principal al realizar cute Manual de Or~anización es apo! 

tar los elementos cucncialeo pura el control y la oreanización de las ope­

racioneo de la empreoa. 

Incluye la estructura de la organizuci6n, indicando la descripción, 

funciones y las políticas de cudu puesto. 

Esto Manual ha nido elaborado con U. cooperuci6n de todo el personal, 

y es ausce11tiblc a cucihios conforme se diversifiquen las actividades de la 

empresa. Dichoo cambios oólo }>odrán uer realizados por las personas con la 

autorización y competencia debida. 

1. 2 OBJETIVOS DE LA EMPRESA 

General.ea 

1. Proporcionar a la industria editorial un taller convenientemente 

equipado para producir libreo científicos 

2. Promover el adiestramiento y capacitación del personal para la 

impresión de este tipo de publicaciones 

). Incorporar paulatinamente las nuevas técnicas de impresión 

gráfica 

Particulares 

a. Producir libros científicos de ulta calidad 

b. Expansión de la empresa 

c. Tecnificación y modernizuci6n de equipo y maquinaria 
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d. Incrementar loa turnos de producci6n 

e. Precios competitivos dentro del mercado editorial 

1. 3 POLITICAS GENERALES DE LA EMPHESA 

1.4 

1. La empresa de be de producir libroa de al ta calidud a precios jWl­

tos y competitivos 

2. Aprovechar en su totalidad la capacidad productiva de la planta 

). Impulsar de manera enérgica la reducci6n de costos, po.ra poder 

así competir con mayor volúmen de venta y obtención de más 

cl.icntes 

4. Se debe l.oGrar la mejor organización, tanto administrativamente 

como estructuralmente, con el fin de lograr eficiencia en la rea­

lización de activiúndea para el logro de los objetivos de la em­

presa 

5. Deben delimitarue con toda precisión laa funciones, autoridad y 

reaponaabiiidad que corresponda a todos los integrantes de la em­

presa. Pura así evitar duplicidud de mando y fugas de reaponaabi­

lidad 

ORGANIGRAMA 

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 

1 
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MARVAN y MUÑOZ 

lllANUIL NARVAH 
lllO•lllTO MUAoz 
.tO•I ANTONIO MARYAN 
MICTOll llONZALlZ LAllRA.ZOLO 
MANUEL MARVAN LA•ORD& 
lllO•lllTO VELEZ MUAoz 
.tD•I lllNACIO FIRNANOEZ 
Y1CTOll MANUEL MORENO 

A. B O D A O O S 

C. PRESI!lENTl!: DE LA H. JUNTA LOCAL DE 
CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL D.F. 

MADRID 21•201 A 208 
5•6·29•20 
COL. RIVOLUCION 
DELED. CUAUHTIMOC 
06030 MEXICO •. D. '· 

CARLOS FOURNIER, por ''EDICIONES COPI.!!. 
C0 11

, S.A., ante usted como mejor proceda, digo a 

Para los efectos del artículo 422 de 
la Ley Federal del Trabajo, a este escrito acompaño un ejemplar -­
del Reglamento Interior de Trabajo que regula las relaciones labo­
rales en ''EDICIONES COPILCO", S.A., ubicada en la casa n6rnero 77 -
de las Calles de Alfonso Prunoda 1 Colonia Copilco El Alto, Méiioo, 
D. F., y que han celebrado de comi!n acuordo "EDICIONES COPILCO "• -
S.A., y el personal que en la misma labora. 

En tal virtud, 

.A. USTED C. PRESIDENTE, RO:SP!!:'lUOSAME!fTE PIDO SE SIRVAt 

UNICO.- Tenerme por preaontado on tieinpo y forma -­
registrando para loe efectos del precepto logal mencionado, el ci­
tado Reglamento Interior de Trabajo. 

PROTESTO LO NECESARIO. 

Méiico 1 D.F., 18 de julio de 1983. 

•aog. 10 



REOLAMEN'ID INTERIOR DE TRABAJO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE ''EDICIO­
NES COPILCO 11

, S.A., REPRESENTADA POR EL SEÑOR CARLOS FOURNIER, EN 
SU CARACTER DE GERENTE GENERAL Y POR LA OTRA, LOS TRABAJADORES AL 

SERVICIO DE ''EDICIONES COPILC0 1' 1 S.A., REPRESENTADOS POR LOS SEÑO­
RES! RAYMUNDO RODRIOUEZ SANTOS, JOSE ALBERTO MARTINEZ ROMERO, FlUli 
CISCO MARIN MORAJ.J-:S, ARTURO DAVID RANIREZ GONZALEZ, GENARO GUZMAN­

CACHO, MIGUEL ANGEL VAZQUEZ ELGUERA, EIDl1':STO BOLAilos RODRIGUEZ y -

ROBERTO RUIZ CUERO, DE ACUERIO CON LOS SIGUIENTES1- - - - - - - -

CAPITULO I 
DISPOSICIONES GENERALES 

1 ·- El prcsonte Roglamonto Interior de Trabajo reg:!:_ 

rá en la negociación que la omrrnca tiono cotahlecida en la casa -

número 77 do las Callee do Alfonso Prurwda, Colonia Copilco El -­

Al. to 1 México, D. F., o on cunlquior sucursal o dependencia que la -

empresa establezca, ya nea en ol Dit,trito Federal, o en el into-­

rior de la Ro¡:Ública Mexicana. 

2.- 'lbdoo los trabajadoras de la anprosa están obli­

gados a cumplir las dis1iosicionoo del prc•ocnto Reglamento. 

J.- En cwn¡..limionto de lo diopwrnto por el articulo 

425 de la Ley Federal del Trabajo vi~ente, esto Reglamento sa fi-­

jará en lugurea visibles de loo distintoo departamentos de la Em­

presa y oe mandará imprimir y repartirse entre todoo los trabajad2_ 

res, con el objeto de q_un todoo y cada uno de loe mismos se ente--

ren y curniclan con su contenido, 

4.- Loo trabajadores tendrán obligaoi6n de desempe­

ñar su trabajo en las laboreo y en el lugar qua la Empresa les de- 11 



signe, La Dnpresa, cuando a su juicio as! lo requieran las aoti~ 

vidades del trabajo, podrá mover a loo trabajadores de un puesto a 

otro, sin perjuicio do su salario. 

CAPITULO II 
JORNADA DE TRABAJO 

5·- Los jofes 1 subjefes, eupervieoree 1 estarán en-­

cargados, entre otras funciones directivas que les serán señaladas 

por la Einpreea, de dintribu.ir las laboreo entre los trabajadores,­

instruirlos en la mejor manera de desempeñar el trabajo y dictar -

las disposiciones que ju:iguen convenientes para la mejor ejoouci6n 

de los mismos y la eeguridad de los propios trabajadores. 

6.- La duraoi6n del trabajo semanal será do los má-

ximos fijados en la Ley, o oea cuarenta y ocho horas de jornada --

diurna, cuarenta y cinco do jornada mixta y cuarenta y dos de jor-

nada nocturna. 

7.- Los traba,i>dores están obli¿,'Udou a llegar a sus 

labores a la hora en punto, sin ombar¡;p, la E)npreon concede una to 

lerancia de 10 minutos para la entrada a lab~rar, despu&s de eso -

le.peo, loo trabajaior.i·s tendrán 5 minut:J3 mtia, pero éstos ya se -­

consideran como retardos al trabajo, dichos reta!'do:J no podrán ex­

ceder de 6 en un mes nai;ural, si en dicho t51:·n,ino se llegara a más 

de 6 retardos, se sancionará con 2 día.'> do suspensi6n sin goce de-

sueldo. 

12 



8.- Los trabajadores se comprometen a iniciar sus -
labores· a la hora ind.ioada. 

9·- Todos los trabajadores deberán marcar personal­
mente en su tarjeta de asistencia la entrada y salida de las la ro­
res. 

10.- Los trabajadores deber&n cambiarse de ropa para 
labo:i:-ar an t••s de marcar la entrada en su tarjeta de asistencia de­
tal suerte que desvuls de marcar la entrada en su tarjeta de asis­
tencia, se dirijan directamente a su lugar do trabajo, con su ropa 
do traba jo. 

Los trabuJadores est&n oblieados a usar loa uni 
formen quu se les otorgan para el trabajo, en caso de omisi6n por-­
la primera vez serán amonustadoa y por la segunda y siguientes ve­
ces, eo les sancion¡¡rá con 2 días do sanci6n sin goce de salario. 

'lbdos los trabajadoreo deberán mar~ 

car su tarJeta al iniciar y terminar la jornada antes y después --

do cam biarso de ror .. a o asear no. 

La omisi6n do marcar la entrada o ª!!. 

lida en la tarjeta de asi"tenciól, oausarlí que no oe paguu el sala-

rio corresponcliente. 

Dospu.So de la hora de salida ningún 

trabajador ¡;odrá pern1arwcer dentro do la Empr•rna sin previo pemi-

so de la misma. 

11.- Cuando por circwrntanciao oopeciales tonga al-

g6n trabajaior que oalir do ou lu¡_;ar de trabajo, durante las horas 

de labor, deber~ obtener el permiso curreopondiente por escrito de 

su jefe o de la porno na que esté auto rizada para concederlo. 

13 



12.- Cuando algún traba~ador tenga necesidad de en-

trar a las instalaciones de la Empresa para tratar asuntos relacio 

nados con las labores y no ir precisa•n.inte a laborar, deberá solí-

citar el permiso correspondiente. 

13.- Las tarjetas de asistencia no son transferi--­

blea y servirán corno comprobantes del tie:npo trabajado durante la 

semana, as! como para pasar a los interesados mm salarios oorres­

pondient•iti. Los trabajadores deberán firmar su tarjeta de asiste!1_ 

cia al iniciar la semana de raya. 

14·- !!;1. horario en el cu.al deberán desempeñar su -

trabajo, será el sl.t>'liont"'t 

En ol primer turno de lunes a viernes 

de 7100 de la mañ-.na a 15100 horas, co!!!11odia hora para comer de 

12130 a 13100 horas, y los eá.badon <ie 7100 de la mañana a 12100 

del día. En el segundo turno de lunun a vierncG de 15100 a 23100-

horae, con media hora par>1 tomar cun al im"n ton do 20100 a 20130 ho­

ras, y loa aábadou de las 12100 a la¡¡ 14100 horau, Y en el tercer 

turno de 11.Ulce a viernoo do 2J100 hol'üll a 7100 do la mañana del día 

sigui•rnto, con media hora para tomar sus alim;mtoo de 2100 do la -

mañana a 2130 1 en la inteliomcia do quo no trabajarán, ni sábado, 

ni domingo. 

CAPITíJLO III 
DE LOS SALARIOS 

15·- El paBQ de los salarioo se efectuará el último 

día de trabajo de cada semana al terminar las labores reopoctivas. 

14 



Si el d!a de pago de salario coinci­

de con un d!a de descanso, se pagará cü d!a anterior. 

16.- Las diferencian do salario atribuibles a la -­

Empresa 1 se cubrirán el d!a do pa¿so uBta blecido en la cláusula an­

terior. La:> diferencias de salario atribuíblos al trabajador se -

liquidarán la aiguiente semana o quineena de pago, según correspo!!. 

da el caso. 

17·- El trabajador al recibir su pago, deberá con--

tar su dinero para que proceda cualquier reolamaci6n por faltan te 

en el mismo. 

CAPI'I'IJLO IV 
DE LOS PERMISOS Y FAT/PAS 

1.'l.- En oa::w do qu<• alglin trabajador tenga nocosi-

dad de solici·tar permioo para faltar a stw labores, deberá solioi-

tarlo, cua:'ldo monos 24 horan antoo, <>ll 11.. intoligoncia quo eG pote::_ 

tativo o no para la Empr"Gll otor¡,,""nrlo; didiopoiinino >JOrá solicit~ 

do por escrito. 

La Emprosa ostará oblieada a conceder 

los pennisoo a que so refieren lafl fraecionus IX y X del artículo-

132 de la Ley Federal del Trabajo. 

19·- Cuando un trabajador se vea precisado a faltar 

a sus labores deberá avisar el motivo de la falta y procederá de -

la e iguien t13 manera 1 

a).- Por enfermedad.- Deoer,,; algiin f'ami) iai- lla 1.5 



mar a las oficinas de la Empresa al tel6:fono 658 73 70, dentro de­

la primera hora iniciado el turno de que ee trate, de ese d!a, re­

portándolo enfermo. 

b).- Por causa de fuerza mayor.- Deberá repoE., 

taree dentro del t6rmino igualmente señalado. 

No se considerará oomo justifioaci6n 

el simple aviso de :faltar al trabajo. Cualquier inaeistenoia por­

enfermedad, sólo podrá ser comprobada con el comprobante eXJ>edido­

por el Instituto Mexicano del Seguro Social. 

La falta do avioo oport,¡no ee sanci2_ 

nará por la primera vez con wn0nuatac ión y la eogunda y subsecuen­

tes en un año, con un d!a rlo susponoión do laboree sin goce de sa­

lario. La sanción por falta de aviso ou in<iependiontemente de la­

sanción que correeponda en ol cuso de que la auaoncia no so jueti­

:fiquo. 

20.- Loo trabajadores quo fal ton n ou trabajo sin 

penniso y sin caurm juotif'icada, la Emprut'a loo oancionará en la 

siguiente fonuaa por la primera falta, arnoneotaoión, por la se-­

gunda falta en .. 1 período do tro in tu día u ntwperwión do un dia de­

la bores; ¡,or lu toreara fnl ta en el mü<mo Jl•Jriodo ousponsi6n de -

dos días do laboren. El ttirrnino de trointa díns oo cuenta a par-­

tir do l::i primero falta. 

21.- La falta do asiotencia de cuatro o máo dias do 

laboruo en treinta dÍ!ls, dará ori¡,;en a la roocisión del contrato -

sin rosponuabilidad para la Emproo¡¡, independientoment•J de que las 

tres primeras faltas hayan ei:l.o sancionndao o no. 
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22.- El trabajador que aoumule cuatro retraeos en el 

ténnino de un mes, se hará acreedor a un día de sanción. 

CAPITULO V 
ACCIDENTgs, RIESGOS PROF'ESIONALF.S 

Y MEDIDAS PREVENTIVAS 

23.- Dentro de las imi talaciones de la Empresa fun­

cionará una Comisión Mixta de Seguridad que deberá estar integrada 

por igual nillnero de representantes de la Empresa y de los trabaja­

dores. 

24.- Los trabajador~o deberán acatar las medidas -­

preven ti vas higiénicC10 que acuerden las a1üori.dades campo ten tes, 

las que ordeno la Empresa y las que intli•1trn la Comisión Mixta de 

Seguridad. 

25.- En el caso de un accidente de trabajo, por leve 

que éste sea, los trabajadores están obligados a dar aviso inmedi!!._ 

tamente a sus jefes inmediatos, a fin do quo se les impartan los -

primeros auxilios. 

26.- Queda prohibido a los trabajadords ejecutar -­

cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la-

de sus compañet'Oo de trabajo o terceras personas. 

27.- Los trabajadores deberán cooperar ampliamente­

poniendo la mayor atención posible en sus labores y tomando las --

precauciones necesarias para evitar accidentes. 

17 



28.- Los trabajadorc:c están oblit;ados a usar las Z2., 

nas de seguridad y medios do protecci6n que la htr1prosa proporoion!. 

rá en los lugares que el trabajo así lo roquiora. 

CAPITULO VI 
DE LA LIMPIEZA 

29.- La Em¡Jresa mantendrá limpios loe servicios ea­

nitarioa para el uso de loo trabajadoros, loe cuales deberán ha~ 

oer buen uso de ellos manteni6ndoloo limpioo y cooperando en su -

conservaci6n y no podrán permanoccr mátJ del tior.ipo razonable den­

tro de los respectivoo oar.itariou 1 aboteni6ndoce de leer o perder-

el tiempo en los mismos. 

30.- Al concluir la jornada de trabajo, eo obliga-­

ci6n de los trabajadoras limpiar ol lugar y máquinas de trabajo, -

as! como las herramiontas y út.Ueo del propio trabajo. 

31.- Con ol objeto de mantener la negooiaci6n en el 

mejor estado de limpieza, los trabajadorP.s deberán depositar loa 

residuos de material, papel, etc., en el lugar en que Be destino 

para el objeto. 

CAPITULO VII 
DE LAS OBLIGACIONES DE LA EMPRESA 

Y SUS PROHIBICIONES 

32.- Son obliguci6n de la Empresa las mencionadas 
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en las fracciones I, II, III, IV, VII, X, XIII, XVI y dem&s del ~ 

artículo 132 de la Ley Federal del Trabajo. 

33.- Queda prohibido al patr6n, lo establecido en -

las fracciones que sanciona el articulo 133 del propio ordenamien-

to. 

CAPITULO VIII 
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJAOORES 

Y SUS PROHIBICIONES 

34.- Son obligaciones do los trabajadores adem&s de 

las sancionadas en el artículo 134 de la Ley Federal del Trabajo -

las siguiente a 1 

a).- Avisar a la :Empresa cada vez que cambien-

de domicilio. 

b).- Guardar escrupulosamente los secreteo 

tl;onicos o administrativos de la Emprosa, que con motivo de su tr!_ 

bajo tengan conocimiento, siendo motivo de resoisi6n de contrato -

la divulgaci6n de los mismos. 

o).- 'lbda persona que lleve consigo bultos de­

cualquier naturaleza a la salida del trabajo será registrada por -

la persona o personas autorizadas por la Empresa. 

d).- Reportar cualquier error, falta de rapar!!_ 

ci6n a la maquinaria o desperdicio excesivo do material al jefe in 

mediato. 
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35·- Además de lo que eotablece el artículo 135 de­

la Ley Federal del 'rrabajo, se prohibe a los traba ja do res realizar 

los actos que a continuaci6n se menciona, fijándose para el ca~o 

de infracción de loe mismas las canciones correspondientes. 

a).- Comerciar, prestar dinero o hacer rifas -

o juegos. 

Ocho días de suapensión por la prim~ 

ra vez y rescisi6n del contrato por la siguiente. 

b).- Distraer la atención de sus compañeros y 

demás personas que laboran en la negooiaoi6n sin ser necesario. 

Dos días de suspensión sin gooe de -

salario. 

c).- Formar corrillos o sostener oonveraaoio-­

nes durante las horas do trabajo, ya soa con sus compañeros o per­

sonas extrañas a la negociaci6n, salvo cuando so trate de algdn -

asunto relaoionacio oon el trabajo. 

lbs días de suspensi6n sin goce de -

salario. 

d).- Recibir cualquier clase de visistas dura!!_ 

te las horas de trabajo, sin previo permiso de la Empresa. 

salario. 

lbs días de suspensi6n sin goce de -

e).- Leer lib~os o publicaciones de cualquier-
20 



género durante las horas de labor. 

D::>s día::; de oastigo por la primera vez, 

tres por la segunda y por la tercera, resoisi6n del contrato. 

f).- Introducir a la negociaci6n bebidas aleo-

h6licas. 

Rescisi6n del contrato, 

g).- Ingerir bebidas alc0h6licas durante el d!_ 

sempeño de sus labores. 

ReoiciscSn del c0ntrato. 

h).- Silbar, gritar o roirse en forma ruidosa 

o eecandalooa. 

Por la primera vez arnonestaci6n, por 

la segunda ;¡ subsecuentes en un t~rn.ino de 6 mesas, dos d!ao de -­

castigo sin !§loe de salario. 

i).- Checar la tarjeta de asistencia de otro -

trabajaior. 

Resoisi6n del cuntrato. 

j).- Entrar o salir de las instalaciones de la 

Empresa por otros lugares que no sean los expresamente señalados. 

Por la primera vez arnonestacicSn, por 

la segunda y subsecuentes en 6 meses, dos días de castigo sin goce 
21 
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k).- 'lbmar alimentos en horas de labores y en­

las áreas de trabajo. 

Rescisi6n del contrato. 

1).- F\.unar en los lugare3 o encender fuego en­

las áreae que a su juicio la Empr8sa lo prohiba. De una manera 

enunciativa, poro no limitativa, dichas áreas son ol almacén de P!:'. 

pel y el almacén d.e materias primas y en todo aquullos lu6Bree que 

por razones do previsi6n y seguridad corran peligro los bienes de­

la Dnpr8sa o la seguridad de loe trabajadores, 

Roscisi6n dol contrato. 

m).- Introducir alimentos o refrescos a la pla!!_ 

ta durante las horas de trabajo. 

Por la primera vez amonestaci6n y por 

l!!_segunda o subsecuentes en 6 meses, doo días de suopensi6n sin ~ 

ce de salario. 

n).- Hacer caso omiso do las disposiciones es-

tablecidas por la Comisi6n do Seguridad e Higiene. 

Rescisi6n del contrato. 

En caso de reincidencia a las faltas 

reglamentadas anteriormente, se duplicará la sanci6n cuando se tr!!_ 

te de días de suspensi6n. 

CAPI'IDLO IX 
DISPOSICIONES DIVERSAS 22 



36.- Cuando en los t~nninos del artículo 110, -

Fracción I de la Ley Federal del Trabajo algÚ.n trabajador contraiga 

con la Empresa deudas por errores o p6rdidas, fallas, etc., previa 

la investigación correspondiente con la intervención de los repre­

sentantes del personal, se le descontará de su salario el importe­

de la responsabilidad. 

J7.- La infracción de los trabajadores a sus obliB!_ 

cianea legales, contractuales o reglamentarias que no ameriten la 

rescisión y cu.ya sanción no está prevista en eate Reglamento, seri 

sancionada por la Emprc;sa con ar:ionestaci6n o con sanción de uno a 

ocho días. 

38.- Al imponer las sanciones a que se refiere el -

artículo anterior, se tomará en consideración la gravedad de la -­

falta, las circunstancias, los antecedentes personales del trabaj!_ 

dor de que so trate y en general todos aquellos hechos quo deban -

tomarse en cuenta para que en forma ju:Jta oo aplique el casti¡;u al 

infractor, quedando entendido que la sanción dependo de la magni­

tud de la falta. 

J9.- Las oancionos de aplicarfln previa comprobación 

de la falta o faltao cometidas. SegÚn el caso, dándose aviso por­

escrito al sancionado de la falta o faltas imputadas, dentro de un 

plazo no mayor de un mes siguiente a la fecha en que haya sido co­

metida la infracción, pues pasado ese t6rmino se debe entender que 

la Empresa no ejercita, para los efectos do este Reglamento, la -­

acoi6n dieciplinaria. 

40.- Una vez efectuada la investigaci6n y comproba­

das las faltas imputadas al infractor, la Empresa impondrá la san-
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ción que estime conveniente do acuerdo con este Reglamento y con la 

Ley Federal del Trabajo. 

TRANSITORIO 

UNICO.- El presente Reglamento surtirá sus efeotoa­

desde la fecha en que sea depositado ante la Junta local de Conoi­

liación y Arbitraje del D.F., por cudlquiera de las partes. 

''EDICIONES COPILC0 11
, S.A. 
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LOS Tfu\BAJAOORES 

SR. RAYMffiHX) RODRIOUEZ S. 

SR. JOSE ALllER'IIJ r.tARTINEZ R. 

SR. FRANCISCO MARIN M. 

SR. ARTURO DA VID RA.'.UREZ O. 

SR. GEN ARO GUZM.All CACHO. 

SR. MIGUEL AllGEL VAZQUEZ E. 

SR. ERNESTO BOLAffos R. 

SR. ROBERW RUIZ CUERO. 



1.6 DESCRIPC IOII DE PUESTOS 

a) Gerente General 

DEPEl'IDEllCIA; Gerencia general 

NIVEL JERARCiUICO; Ejecutivo 

ti UMERO DE PLRSO?IAS EH EL PUESTO: 

JEFE INMEDIATO SUPEJHOR; Cono e jo Adminio tra tivo 

SUBORDINADOS DIRECTOS: Jefe de Taller y/o Gerente de Producción 

RELACIONES HITEIDIAS: Jefe de taller, Conserje, operarios 

RELACIONES EXTEJUIAS: Aaeoorea finuncieroa y Legales, y Clientes 

LABORES G&NERALES: Aswnir :W. reuponsubilidud por el buen funciona-

miento de la empreaa. Coordinar sus uctividudea con las del 

Contador y el Abogado laboral (Aoeuorea externoo) en sus res­

pectivas funciones 

LABORES ESPECIFICAS: Elaborar pÓlizao 9 chequea. Elaborar la nómina. 

Dcpoaitar y retirur del Unnco. Vigilur y coordinar la produc­

ción con el Jefe do taller. Supervinar las ventan. Tener entre­

vistas con loG Clientes. ocupuroe de 111a Helucionea P6blicaa. 

Estudiar loa ea tadon financieros. Tom.ar decisiones en lo que 

se refiere a lu com¡>ru de mutcriales (mntoria prima), !::laborar 

presupucotos con el contuuor, ol ¡;erente de producción o jefe 

de taller 

b) Gerente de Producción o Jefe de Tuller 

DEPE!IDBllCIA: De¡>urtuL1cn to de Producción 

NIVEL JF.RARQ.UICO: Jefe 

tlUHl:RO m; p¡;¡worr 1\S Ell l::L PUESTO: 

JEFE HIHEDIATO SUPI:RIOR: Gerente General 

SUBORDINADOS DIRECTOS: 21 

RELACIONES INTER11AS: Con todo el peraonal y el Gerente General 

RELACIOllES EXTER?IAS: Proveedores, diGtribuidores y clientes 

LABORES GE!'JI::RALES: coordinar los trabajos que se elaboran en el 

taller 

LABOHES ESPECIFICAS: supervisar al personal. Mantenimiento de la 
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maquinaria y equipo. Adiestrar al personal de nuevo ingreso. 

Atender a los clientes y proveedores. Verificar el proceso de 

loe trabajadores. Entregar trabajo a los clientes. Dar instru~ 

ciones de trabajo, Elaborar presupuestos con el Gerente General 

y el contador 

e) Linotipista 

DEPENDENCIA: De par tamen to de Lino tipos 

NIVEL JERAJ«¿UICO: Operario 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2 

JEFE IllMEDIATO SUPEIUOR: Jefe de Taller 

SUBORDI?IADOS DIRECTOS: Auxiliur de linotipo 

RELACIO?IES IrlTERNAS: Jefe de Taller y Cajista Formador 

RELACIO?U:S l::XTERllAS: Hinguna 

LABORES GE?IJ::RALlli.l: Cou¡ioncr en linotipo el ma tcrial c¡ue uo va a 

imprimir 

LABORES ESPIXIFICAS: Hacer el mantc11iuiento del Linotipo antes de 

empezar eus luborea. Componer el texto de las publicaciones, 

a partir de originales mocuno¡;rafiados. Formar las t;aleras y 

sacar laa pruebus, Hacer laa correcciones pertinentes. Levan­

tar la rebubu del plomo 

d) Cajista Formador 

DEPENDENCIA: Departamento de Formttción y Cajas 

NIVEL JERARQUICO: Operario 

NUMERO DE PERSOll AS EN EL PUESTO: 

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Taller 

SUBORDINADOS DIRECTOS: Auxiliar de Cajas 

RELACIONES INTERNAS: Jefe de Taller, Linotipista y Prensistas 

RELACIONES EXTERlf AS: Ninguna 

LABORES GENERALES: Formar las planaa y dar los 11 tírese" 



LABOHES ESPECIFICAS: In tcrculur lua e orreccionea de las galeras, 

Formar las planas al tamaño requerido. Armar loa cuadros. 

Sacar pruebas de página. Reunir las pruebas por pliegos de 

4, 8, 16, ó 32 páginas y darlos pura corrección. Intercaiar 

las nuevas correcciones que seftale el cliente o el correc­

tor. Marcar las cornisaa y los folios. Sacar nuevas pruebas 

ya corregidas y someterlas a ou aprobación final. Dar el 

"tire se" a los prensis tus, de acuerdo a las Órdenes reci bi­

daa por el jefe de taller 

e) Auxiliu.r de lino ti1>os 

DEPE!IDE?ICIA: I.>epurtacento de Linotipoa 

NIVEL JE!l,Ul!¡UICO: Operario 

NUl·!l::HO DE PE!Wül111.S EN EL PULSTO: 2 

JEFE INllEDIATO SUl'l:JUOH: Linotipista 

SUl.IO!lDillADO!:> llIHJ::C'¡'OS: llinguno 

!lliL,lCIO?lr:s I!ITJ;m1AS: Jefe de ':'uller, Linotipista 

RELACIO!ILS EXT1;m1 AS: llirq;una 

LA130RES GI:.11EllALBS: ,\yudur al liuotipis ta 

LABOIIBS ESPECIFICAS: Alinentar los cri1rnlco del. linotipo con metal. 

Sacar pruebas de rol, <.le las galeras hechas. AYudor al cambio 

de medidas, Cnr:ibii.r loa mar;azincs. Reacomoda.r las matrices de 

linotipo 

f) Auxiliar de cajna 

DEPEllI.)J:.'NCIA: Departamento de Cajas 

NIVEL JERARQUICO: Operario 

NUMERO DE PEllSONAS EN EL PUESTO: 1 

JEFE INMEDIATO SU PERI OH: Cajis tu Formador 

SUBORDINADOS DIIlliCTOS: llinguno 

RELACIONES INTEIDIAS: LinotipiGtaa, Cajiuta Formador, Jefe de Tal.ler 

y Pre na is tas 

RELACIONES EXTERJIAS: llinguna 
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LABORES GE?fERALES: Ayudar al Cajiata Formador 

LABORES ESPECIFICAS: Transporta el material de los .linotipo& a 

las cajas. Saca pruebas de rol y distribuye el material de 

cajas. Mantiene la limpieza y orden del Departa.mento de 

Cajas 

g} Prensivta 

h} 

DEPENDENCIA: Departamento de Prensas Planas 

NIVEL JERARQUICO: Operario 

NUMERO DE PERSONAS l:Jt EL PUESTO: 2 

JEFE I?IMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Taller 

SUBORDirfADOS DIRECTOS: Ninguno 

.,,. 

RELACIONES IrlTERNAS: Jefe de Taller, Cajista y Ene uadernsdor 

RELACIOllES J::XTERllAS: Ninguna 

LABORES GE?IERALES: Realizar la icipreaión de lo.o 11 broa y demás 

publicaciones 

LABORES ESPECIFICAS: Heviaar el funcionamiento de la máquina 

(unu prenua Heidelberg}. Hacer la "imposición" de las 

planas y el "enrame". Reviuar el papel que debe de usar. 

Colocar en la prenoa el plie¡;o "enramado". Preparar la 

tinta que utilizará. Sacar las primeras pruebas. Ajustar 

la preuión y cuando es aatiafactoria echar a andar la 

máquina. Vigilar el flujo de la producción que no se 

interrumpa. Preparar la pasta pura la carátulas de los 

libros y procede a su imprcoión 

Fotógrafo de offaett 

DEPENDENCIA: Departamento de Offaett, cuarto obscuro o Fotolito 

NIVEL JERARQUICO: Operario 

NUMERO DE PERSONAS Erl EL PUESTO: 1 

JEFE IlllfilDIATO SUPERIOR: Jefe de Taller 

SUBORDIHADOS DIRECTOS: Ninguno 

RELACIOllES IllTERNAS: Jefe de Taller, Prensiatna offsett 
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RELACIONES EXTERNAS: Ninguna 

LABORES GENERALES: Fotografiar y revelar negativos 

LA!30RES ESPECIFICAS: Colocar el original en el portaoriginalee. 

Ajustar la cámara al tamafio deseado. Colocar el lente que 

debe usarse. Cortar la película al tamaño. Tramar o des­

tramar (oegún el tipo de original de 1/2 tono). Tomar l.a 

fotografía. Revelur, fijar y lavar el negativo 

i) A,yudante de Fotolito 

DEPENDl:JICIA: De par tu.mento de Of fue tt, Fotolito 

!IIVEL J"EHARQUICO: Operario 

NUMERO DE PERSONAS E?I EL PUf:STO: 2 

JEFE Illl!EDIATO SUPERIOR: Jefe de Taller 

SUBORDillADOS DIHECTOS: llin¡;uno 

RELACIONES INTf;Rl'IAS: Jefe de Taller, Prenniotas de Offsett, 

Fotógrafo 

RELACIOifES EXTI::Rll AS: Nin cuna 

LABORES Gh.NERALES: Formnr y tapar negativos 

LABORE5 J;!JPECIFICAS: Forr:w.r pliegos de 4, 8, 16 y )2 páginas. 

Tapar los negativos con material opaco. Sensibilizar las 

láminas antco de tranoporturlus. Transportar el negativo 

a la lámina. Hevelur, fijar y lavar la lámina antes de 

enviarla a la prensu de offsett 

j) Prensista Offsett 

DEPJ:.1'1J)EllCIA: Depurtar:iento de Offoett; Prensas 

NIVEL JERAl!qUICO: Operario 

NUMEHO DE PBJlliON AS fil! EL PUESTO: 2 

JEFE IllllEDIATO SUPE!HOH: Jefe de '.i'aller 

SUBORDINADOS DIREC'l'OS: Ninguno 

RELACIONES INTERNAS: Jefe de Taller, operarios de cuurto obo­

curo y encundornudor cortador (guillotina) y encuade~na­

dor doblador 
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RELACIO!IES EXTr:mlAS: Ninguna 

LABORES GE?IERALES: llealizar la impresión de libros y otras publi­

caciones 

LABORES ESPECIFICAS: Echur a andar la máquina. Colocar las lámi­

nas en los rodillos. Prepurur las sustancias químicas que 

se utilizan. Preparar la tinta que LJe va a uaar. Cambiar 

las láminas y ajua tar la cáquina. Colocar el papel que ae 

va a utilizar, Limpiar la máquina al finalizar el turno 

k) Encuadernador (u) 

DEPEHDENC IA: De ¡mr tm:1e nto de Ene Uüdernación 

?!IVEL JEllAl!QUICO: Operario 

NUMERO !JE PERSOIL\il EN EL PUESTO: 8 

JEFE I!IMEDIA'l'O GUl'J::llIOll: Jefe do Taller 

SUBORDI!IADOS DIRECTOS: !linguno 

RELACIONES I!ITI::HNAS: Jefe ele Taller, Prensistas de Off'sett 

y Prenaua Planas 

RELACiotlES I::XTEHNAS: !lingwia 

LABORES OEU!::l!AU:S: Cortar, doblar, prensar, alzar, forrar, coser 

y em1mcur loa libros 

LABORES ESP:ECIFICAS: En cate Dc¡mrtar:icnto i:;e llevan u cubo varios 

procesos que aon: guillotinado, doblez, alce, costura, 

prensado de lor.io, forrudo, re finado y empaque 

Para el guillotinado lle toman loa 11licgon impresos y se cor­

tan de acut:rdo a la medida requerida. Euto implica el. ajuste 

de la máquina (¡;uillotinn lineal). Se ponen modidas al plie­

go que ne va a cortar • .::;e cur.1uian las regletan. Se limpia 

la uiiiquina 

Para el doblez se e11plca una rnúquina semiautomática (dobla­

dora). Se o.junta la rnáquina al tar'111ño del pliego cortado. 

ne aceita la máquina. Se alimenta la máquina y se estiban 

los pliegos doblo.dos 



Para el "alce", se. reunen loo pliegos es tibadoa de la plega­

dora. Se forman pilas de pliegos que conforman el libro. Se 

alzan los pliegos hasta conform.ur el libro. se colocan los 

libros en pilas. Se lleva a cabo la revisión de cada ejem­

plar. Se encurtan láminas 

Paru el cosido, se colocan loo libros cerca de la cosedora. 

Se pone el hilo u lu cosedoru. Se coloca el ángulo de cosido. 

Se cose uno u uno cada plie¡;o uel libro. se estiban los li­

bros cosidou 

Par u el prenoudo del libro, uc u tili~a una r.1áquina (prenso. de 

lomo). Se touo.n loo libroo couidos y se eotiban cerco. de la 

prenso.. Se pro,~r11ma la prennn. Se prenoan los libros. Se es­

ti han los li broa 

Para el forrado del libro, oc utiliza una máquina uutomútica 

(Rotobinder). Se ajw;tn lu rnñquina. Se colocan los forros. Se 

pone el pegamento. Se alimenta la máquina. Se estiba el libro 

ya forrado 

Para el refinado del libro, ne ajusta la guillotina trilateral, 

con las mcdiduo crnpecificudas. Se co1·ta el libro. Se estiba el 

libro 

Para el empaque, oc hncen bul too de li broa, con un número de­

terminado de e jtrn1¡ilareo. l.;e protegen, urri ba y u bajo con car­

tones. Se envuelven, se o.murrun y se almacenan puro su entre­

ga posterior ul cliente 

l) Conoerje 

DE:P'r:!IDI:!ICIA: Gerencia General 

NIVEL JBRARQUIC:O: Auxiliar 

)1 



NUMERO DE PERSONAS EN J::L Pllli:.iTO: 

JEFE INMEDIATO SUPL!HOR: Gerente General 

SUBORDINADOS DillJ::CTOS: !linguno 

RELACIONl::S Irl'.CER!/AS: Gerente General, Jefe de Taller, operarios 

RELACIONES EXTEHl'IAS: Nin¡¡una 

LABORES GENERALLS: Manteniciiento y cuidado del edificio. 

Honoajero 

LABOIU':S ESPi·:CH'IC,\S: Abrir la plan tu por la mañana. Poner en ma!_ 

cha l.a maquinaria. Asear diariamente el edificio. Ll.evur 

merwajes a los clientea. Henlizar pagos y cobranzas. 

II. PROCEDll1H.:NTOS 

1 • ? INTRODUCCIO!l 

El preoente Manual de Procedimicntou tiene por objeto presentar 

las diferentes actividadeo que se llevan a cabo para la edición de un 

libro. 

Se incluyen lo::; objetivos a alcünzar y las políticus que deben de 

seguiroe para el logro de ¡oto::;, udem~s de los formatos intervienen en 

las operaciones del proceso. 

Cada uno de los objetivos, así como lns políticas y operaciones 

del procedimiento, ne encuentran oujctos a cambios conforme al desarro­

llo que vaya alcanzando la empresa. 

1 • 8 O BJI::'.U VOS 

1. Aprovechar ul máximo los recursos con los que se cuenta 

2. Optir.1izar la utilización de tiempo 

). Elaboruci6n de libros t¡cnicos y c~entíficos 

1¡, Sacur la mayor producción JJOoible 

5. Manteni.ciento permanente de los cáquinas para evitar la sus­

pensión del proceoo 
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EDICIONES COPILCO. S. A. 

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION 

DIAGRAMA DE FLUJO: DE LA ELABORACION DE UN LIBRO 
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EDICIONES COPILCO. S. A. 

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION 

DIAGRAMA DE FLUJO: DE LA ELABORACION DE UN LIBRO 

2 

LINOTIPISTA LINOTIPISTA JEFE DE TALLER 
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EDICIONES COPILCO. S. A. 

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION 

DIAGRAMA DE FLUJO: DE LA ELABORACION DE UN LIBRO 
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EDICIONES COPILCO. S. A. 

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION 

DIAGRAMA DE FLUJO: DE LA ELABORACION DE UN LIBRO 
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EDICIONES COPILCO, S. A. 

DEPARTAMENTO DE PROOUCCION 

DIAGRAMA DE FLUJO: DE LA ELABORACION DE UN LIBRO 
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EDICIONES COPILCO. S. A. 

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION 

DIAGRAMA DE FLUJO: DE LA ELABORACION DE UN LIBRO 

6 

CORTADOR I DOBLAJE 

0081..A PLIE-
GOS PASA '-----'--' 
A Al.CE@ 

ALCE I COSTURA 

RECIBE -

EJEMPLARES 

PRENSADO 

GUILLOTINA / FORRADO 

i RECIBE ei 
LIBROS 

rt
-I 

ATE OE 
A8EZA C 

PIE 

l1ISAN A (!!O)¡.__ __ _¡___ 

oulLl.DTtlA' 



EDICIONES COPILCO. S. A. 

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION 

DIAGRAMA DE FLUJO: DE LA ELABORACION DE UN LIBRO 
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1.9 POLITICAS 

1. que el trabajo se realice lo más perfecto posible 

2. Prevenir cualquier tipo de accidente 

3. El ~perario se debe limitar a realizar au trabajo 

4. Loa operarios deben manejar cuidadosamente el equipo y mate­

rial de trabajo 

5. Los trabajadores deben ser lo suficientemente aptos para 

deaempefiar su puesto 

6. El uso de productos inflamables oe debe hacer con la mayor 

precaución 

7. El trabajo no ae debe interrWllJ>ir hasta terminar el proceso 

1.10 DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACIOtl DE UN LI!lRO 

1. El gerente de producción recibe el ori¡;inal mecano gr afiado del 

libro si ae trata de una primera iupreaión, o un ejemplar de la 

obra ai oc trata de WlU rcicprcni6n 

2. Elabora el preaupuc11to: orieinal y copia 

3. Entrega el original del preaupucato al cliente. La copia se 

archiva para usou posteriores 

4. El cliente recibe el original del presupuesto para su análisis 

5. 
6. 

7. 

Si no le conviene, recoge au libro y ne termina el proceso 

Si acepta el preoupueo to, el gcrcn te de producción retiene el 

original del libro y oc inician dos procesos diferen toa, ya se 

trate de una primera impresión o de una reimpresión 

Si ae trata de una primera imEresión Be revisa el original meca-

nografiado, a doble espacio, paru ver si está marcado tipográfi­

camente; de no catarlo, el gerente de producción hace las marcas 

tipográficas 

8. El gerente de producción envía el original marcado al jefe de 

taller junto con las instrucciones de producción 

9. El jefe de taller entrega el original al linotipista con laa 

inatruccionea respectivas 

10. El linotipista inicia la composición de las galeras 

11. Saca la prueba de cada una 



12. Pasa las pruebas de galera al jefe de taller 

1). El jefe de taller recibe las pruebas de ¡;alera y las envía al 

cliente para su correcci6n, o bien las pone en manos de un co­

rrector que depende del taller 

14. El cliente o el corrector recibe las galeras, marca las correc­

ciones pertinentes y las regresa al jefe de taller 

15. El jefe de taller recibe lao ¡;aler11a revisadas y las devuelve 

al lino ti pis ta 

16, El linotipiota corrige las líneas que deLen corregirse y hace 

loa recorridos necesarios 

17, El linotipiata entre¡;a las ¡;alerua al depurtamento de cajas 

18, El cujis ta recibe las gulercw y las inatrucciones del proceso 

19, El cajista intercala las lineas corregidas en el lugar que lee 

corresponde 

20. Despuós forma las planns al tar:iaiío requerido · 

21. Saca pruebuv de laa }>lanuu y las entrega al jefe del taller, 

quien a su vez, lao envía al cliente 

22. El cliente recibe las planao pura su reviai6n 

23. Si hay necesidad de correcci6n realiza las correcciones. En todo 

caso regreoa las pruebas al jefe de taller 

24. El jefe de taller reviaa las correcciones del cliente, marca la& 

cornisas o folios Je laR planas y las pasa al linotipista 

25. El lino ti pi o ta compone las c:ornioas, los folios y las nuevas 

correcciones y pusa todo al ca ji.o ta 

26. El cajista intercala lus nuevas correcciones y pone cornisa y/o 

folio a cada p~gina 

27. El cajista sacu nuevas pruebas de página y las agrupa en pliegos 

de 4, 8, 16 ó )2 páginas 

28. El cajista entrega las _pruebas de pliegos al jefe de taller 

29. El jefe de tallar devuelve ul cliente lua púginas o pliegos para 

su corrección. Eatos puses se repiten con el departamento de 

linotipoa y de cajas tantas veces como se requiera haata que 

la obra quede totalmente corregida 
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)O. Hechua todas las correcciones, el jefe de taller entrega 1ne 

pliegos al prensista 

31. El prensista recibe loa 1ilieé,"OB junto con el machote en e1 que 

eatún acñaludos los medianiles de las páginas 

32. El prensista buce la "imposici6n" de un pliego de 4, 8 1 16 6 

32 púginaa 

33. Enseguida, el prensista hhce una prueba de impreai6n y 1a 

muestra al jefe de taller 

J4. El jefe de taller revisa la prueba de prensa y si hay algo que 

corregir o modificar se repite el proceso 

35. Si todo está correcto, el jefe de taller da el "tireae 11 (la 

orden de imprimir) 

)6. El prensista huce un arreglo previo al proceso de impreai6n 

37. Se hace la impreaión de cada uno de los pliegos, en el número 

de ejemplnrea ordenados nu'.<s sobrantes de repoaici6n 

38. A medida que se van tirar1úo loa plieh'OS se pasan al área de 

encuadernación 

39. Si se trata de una reimpreoi6n en offaott: 

?a. El jefe de taller recibe el original y lo puaa con sus irl,! 

truccionea al encurgw.lo del cuui·to obscuro o fotolito 

8a. Forma planuo del libro o negativos originales de las tipo­

grufíati 

911. Fo togru fía la plana de tipogrnf.Ía u original 

10a. He vela el ne¡;u ti vo en lua charolas y lo cuelga para que se 

seque 

11a. Tapa los negativoo con opaco en luo partes donde se en­

cuentran parteu blancas 

12a. Se forma el pliego de 4, 8, 16 ó 32 •páginas 

1)a. Se sensibiliza la lámina donde oe va a transportar el ne­

gativo 

14a. Se transporta el negativo a la lámina en la prenoa de 

vacío 

15a. Se revela la lámina con sus productos químicos. Se lava y 

se engoma para que pase a impresi6n 



16a. Recibe instrucciones del jefe de taller con las medidas 

del pliego y las láminas para hacer la impresi6n 

17a. Hace prucbaa de im¡,resión 

18a. Se procede a hacer todo el tiraje y ae pasa al área de 

encuadernación 

4-0. El cortador recibe loa pliegos impresos además de laa instruc­

ciones de encuadernación 

41. El cortador corta y divide loa pliegos conforme los requisitos 

de encuadern.ación 

42. Loa pliegos pasan a doblaje 

43. El encuadernador recibe loa pliegos cortados 

44. Loa pliegos de toda la obra se doblan en la máquina dobladora 

o a mano 

45. Loa pliegos pasan a alce, o sea a ordenarse consecutivamente 

para formar el libro 

46. Se revisa el alce, o a~a el orden de loa pliegos 

47. Se coaen loa pliegos, volumen por volumen 

48. Se prensan loa libros yu cooidoa pura bajarles el lolllO y pasan 

a la guillo tina 

49. En la sección de guillotinado so reciben loa libros cosidos y 

prensados 

50. So lee corta la cabeza, cura y pie 

51. Independientemente se han impreso loa forros, generalmente a 

dos o máa colorea 

52 •. Los libros ae forran o empastan automáticamente en la máquina 

Rotobinder 

53. Después se empacan y pasan al almacén 

54. El encargado del almacén hace un recibo de entrada de loa 

libros: original y copia 

55. El original se entrega al jefe de taller y la copia ae archiva 

56. Si el cliente recoge loa libros, oc elabora el recibo de sali­

da del almacén con au copia. Esta se archiva 

57. El original lo guarda el jefe del taller 
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58. Se entregan loe libros al cliente. Fin del proceso 

56a. Si el cliente no recoge loa libros ee elabora reci~o de aa­

lida del almacén con au copia. Esta se archiva 

57a. El original lo retiene el jefe del taller 

58a. Se envian loe libros al cliente. Fin del proceso 

1.11 MODELOS DE PRESUPUESTOS Y PAPELERIA VARIA 

PRESUPlll::STOS: Son elaborados por el Gerente, el Contador y el 

Jefe de Taller. Se hace un original y tres copias. El original 

se entrega al cliente; una copia la conserva el gerente y la 

tercera se archiva 

(En lae páginaa 40 y 41 se mueatran dos ejemplos de presu­

puestos) 

REMISIONES: Se elaboran por triplicado cada vez que se entregan 

libros al cliente, ya sea por la totalidad o una parte de loa 

ejemplares ordenados. La primera copia ee archiva. Al recibo de 

la mercancia el cliente debe firmar y devolver el original, 

quedándose con la segunda copia. Una vez entregados todoa loa 

libroa, ee manda al cliente la factura junto con los origina­

les de todas las recúsionea 

(En la página ~2 ae muestra un modelo de remisión) 

FACTURAS: La factura ae realiza al término de la obra. Se entre­

gan al cliente el original y una copia, laa otras son, una para 

el archivo y una para el contador 

(En la página 43 se muestra un modelo de factura) 



POLIZAS DE CHEQUES: Acompañan la expedición de cada cheque y de­

ben ser firmadas por la persona que recibe 

(En la página 44 se muestra un modelo de póliza-cheque) 

VALES DE CAJA: Se expide cuando es necesario sacar dinero de la 

"caja chica," el original se anexa a la póliza-cheque del reem­

bolso a la caja, y la copia se archiva, Loa vales deben ir fir­

lllD.dos por ls persona que recibe el dinero y por quien loa auto­

riza 

(En la página 45 se muestra un modelo de vale de caja) 

RECIBOS JJE !IO!UNA: A¡npo.ran los pagos de t1ularios al personal. Se 

hacen por duplicado. A fin de qu~ la eopreoa conserve el original 

y el empleado la copia, deopuEo de que ambos documentos hayan 

sido firmados por el trubnjador 

(En la página 46 oe mues trl\ un uiodelo de recibo de nómina) 

RECIBOS PROVIGIOrlAU:!l: Estoo recibos provisionales se expiden al 

cobrar loa o.nticipos de los libros c¡ue están en proceso. Se ela­

boran un original y dos copias; el ori¡;inal y la primera copia 

son paro el cliente y lu aegunda para el archivo de la empresa 

(En las página 47 ae presenta una muestra de recibo provisional) 

PAPELERIA DE PRODUCCION: Para muchos de lou procesos de la pro­

ducción de publicaciones ue utili~n papelerin adecuada para los 

reportes de rutina 

(En las páginas 48 a 52 

papeleria) 

se muestran modelos de este tipo de 



EBl('J()~ES ({'OPILCO, 

Atlonl'! Pruoedo 77 Copdco El Alto 

27 d• •nero de 198l 

DISTRIINlDOAA AM&RICAN SOOK, s. A. 
Conatltuyente• No. 920 
1t6alco, o. r. 
At•n.a Sra. K.rla s. a. de Garc:{a 

Eatl .. da sra. Garclaa 

0 .. 360. M••l(O, D. f. t.t. 5.¡a.e1.a1 

&n conteat.c:16n a au carta del 18 del preaente •n la cua1 
no• plde •re•upueeto por la re1apre•16n y encu.dernac16n 
incluyendo papel para el texto y forroa d• loa al9uiontea 
t!tu1oaa 

I LIK& &NQLISH llOOk I 
I Llll& &NGLISH \llORkllOOk 1 
IN TUM& ICOk I 
IN TUNE WORkllOOk ) 
IM' TUllO. C\Jt: BOOll 
ENGLISH roH A CHANGING 

l«>al.D 8001( 1 
&NOLISH FOR A CHAMGl~G 

l«>IU.D EJt&RCISE 800k l 
ENOLISH roR A CHANGING 

llOlll.D CU & llOOI\ 1 
ENGLISH AROUNO 'ftU; WORLD 

SULLSllOOk 1 
ENO'-XSH AROUND ni& WORLD 

ACTIVITl&S llOOk 1 

5 1000 ,,... to ooo EJ ... 
s2z2.lo ~/eJ ... sloo.oo c/•J .. . 
S70.00 c/eJ... S6l.00 C/aJ .. . 
1145.70 e/eje•. Stlt.00 c/•J .. . 
11a.oo c/eJ.... s10.20 c/•J .. . 
12e.oo c/eJ... 121.50 c/•J .. . 

s145.70 e/e) ... s111.oo c/eJ .. . 

sa1.oo c/ej... S77.40 e/aj .. . 

s5a.oo c/eJ... ss2.20 c/•J .. . 

1126.50 c/e) ... Sttl.85 e/aj .. . 

seo,oo c/eJ... 172.00 c/•J .. . 

&n a•to• coat.oa a•u incluido al papal C\l1tu.ral s.R. 6 Gclflco 
lloP4 para el tellto y CW>lertaa couch6 2 caraa para loa forro• 
do 1- cual•• ae .. neta una a11e•tra. 

A ••to• praclo• haba'& que aWMntarlea el 15~ de IVA. 

La• candlclenea de pa90 •erlan 501. e la '°" a 1a entl:'ega del trabaJ01 al tleNpo 
trabajo e• da S -•e• una vea roclbldo• 
- piraporclonarAn. 

flraa del padldo y 
da alaborac16n da e•te 
loa n99atlvoa que uat9de• 

&n ••para .. aua apreciable• 6rdene• le aal.Sa, 

Ataintaaonte, 
EDICIONES CO~ILCO, s. A. 

Aelbro•lo CueYa• auatrea 
o.renta da Producc~6n 



I~ f) J ( ~ I {) N ES ( '() 1:. 1 I .. C<>, 

Alfonao Prvnlt<fa 11 Cop!ko [] Airo Deleg. Coyoacón 

29 de Junio de 1983 

ediciones científicas 
LA PRENSA MEDICA MEXICANA, S.A. 
At'n.: Dr. Jorge Avenda~o Ineetr1llae 
Paseo de laa Facultades No. 26 
Ml!xico, D.F. 

Estimado Dr. Avendafto: 

04360, /Mdco, O. F. 

S .. A". 

Tengo el gusto de someter a su coneiderac16n, el siguiente­
presupuesto de: Negativos, reimpresi6n y encuadernaci6n a la --­
riSstioa, empaque y entrega del libro: BREVE HISTORIA Y ANTOLOGIA 
DE LA FIEBRE AMARILLA, de Salvador Novo • 

Precio por ej~mplar • 37.30 

En espera de RUB apreciRbles 6rdenes lo saluda cordialmente, 

EDICIONES COPILCO, S.A. 

Ambrosio Cuevas Ramírez 

ACR/afc 
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El.H(']()~ES ('()PI LC<l, S . .A .• 

Allon50 Ptuntttio 11 Cop1lco El Atto O.!eg Coyootón 04360, M6a•<O, O. F 

~ :~-~~.~-~~.~~)NE~-.~~.~) I~ 1 LCO~.,~~.~~~ 

~ ~~~~~~~-~~NE: .. ~~~~~~:I,LCO:.,~~.·~.~ 
~ EDICIONES COPILCO, S. A.. 

~ Alfonao f'N~ 17 0060, Mblco, 0. t. Tel., 548°91·81 
OlTf 

3 /ff. /if-9 R ''ó N ~- I em1s1 n o. 

Entregamos o iE.C'L/J#l/5'd..., . 
o;rea:16n f>¿s;; tk ~ L..:ll_:'f /Jh ~---

\\PORTE 

CANTIDAD Dt5Cl1PCION IM"ORTE 

~/l.Z ~'41'.!' ~ 14:;d ( '-
~' 

¿t h /~.tlfé-.J. 

3é2 /1'f ~ //'ój~·.f o4: 6~ 

---· ¿) e:..---~---

f:;}~I#' f,' //Í> h,-l?Í./ ~ f rf/;f':J"' v /<\.. 
V lú-i i_.l 

.../ .p f/;» j<='<L <<- ~ 
¿;; ----·- ... ---·->--- CANIAG 487 

e :..¡. CANIAG .487 

, 
Reg. hd. do C.uoaMoo 70612 Ced. Emp. 1037032 .... CANIAG .487 

hmltl • ., Reabf de conf0ttnldod1 



l~JllCJ ()~ES C '()J> 1 L.C<l, s. 4'\_. 

Alfnr1ao Prun•do 17 (opoko El Airo C'>eltg (oyoofÓn 

----------m--=-==-=-==-•·<=·~~----------=-

Factura No. 

México. D. F.. 25 de Ju 110 

EDITORIAL MEXICAt;A MEDICA, S.A. 

Paaeo de las Facul tadea No. 37 
M~xico, D.F. 

CANTIDAD 

2,200 

1,500 

5,000 

c.o.D. 

DESCRI PCION 

Libros de Manual de Ortopedia por Zamudio. Formación 
negativos, Impresión, forros dos tintas hlanco y --­
vuelta una tinta, laminados, encuadernacl6n n la rú~ 
tica, empaque y entrega. -

SUBTOTAL S 
15)b IVA S 

~liegos de propaganda de Manual de Ortopediq, por -­
Zamudio. lmpres16n, doblez, coRtura de alambre, refi 
ne, empaque y entrega. -

SUBTOTAL S 
15% IVA S 

Volantes de propaganda: Impresión,composición, form~ 
ci6n, tipografía~, negativos, im~resJ6n dos tintas -
refine , empaque y entrega. 

SUBTOTAL S 
15%1VAi 

~$ 

de 1983 

IMPORTE 

198,000.00 
29,700,00 

6,000.00 
900.00 

9,600.00 
1,440.00 

245,640.00 

Son; (DOCIENTOS CUARENTA Y CINCO MIL SEISCIENTOS CUA ENTA PESOS 
00/100 MN) 

hg. Fed, de Cov1onte1 ECO· 81 0612 Ced. Emp. 1037632 lt1g. CANIAO 487 



l~l)JCI ()NES ('{)PJ I .. C<>, S .. A ... 

Alfomo Prvnedo 77 Capilcc:1 El Alto 04360, ~.ka, O f. 

l'Ol IZA CHEQUE 

a 15 de junio de 83 

TESORERIA DE LA FEDERACION--------- --21,785.00 

--VEINTIUN MIL SETECIENTOS OCHENTA y crnco PESOS 00/100 

No. de cheque 1175 Deo Inter. 

CONClf'TO Dfl PAGO 

FAGO DE 1% SOBRE REMUNERACIONES E ISl'T DEL MF.S DE MAYO DE 1983. 

,__c_ur_N_TA-..-W-•_·c_u_rn_•._A-+----"-º_ ... _._ •• _°'_'_" ___ '"_'N_l_• _______ , PA~i:_~~-f_ ·----"'-º_' ____ .,__ __ ._'A_._ .. _ ___. 

( FIRMA RECIBIDO 

FORMULO 

CAF 

I MPUESTC'S 1-0R PAGAR 

1 )b Sobre remunera e ion e !I 
ISPT 

BANCOS 

1 

íE:CHA 

15-JUNI0-1983 ) 

5,651).n•~ 

16,129.C•~ 

SUMAS IGUALES 

21,785.0C 

21, 795,0D 

REVISO PAGC AUTORIZO AUf ASIENTO CONT OPfRO /,UXtllARlS PASO Al DIARIO POllZA No. 

CAF CAF EMR EMR EMR 175 



l~lll f{~i <>="'"ES ('()J>J 1 .. C<>. s . ..:.-\... 

A.lfonM> P1uneda 71 Cop1lco El Alla O"l60, Má•ico, O. F. Tel.: 548·81·81 

VALB DE CAJA 

1-Julio-1983 1 euENU Por~ • I " 116-"" 
,,ECHA· 
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EJll(~l(lXES {'()J>JJ ... C'C>, s. 

AJlonJO Prvneda 77 Cop•ko El Alto 04360, W•lco, O. F. Tel .• 548-81-81 

Enviamos a ustedes el siguiente material, de: 

EVA?IS 

GALERAS DEL No. 50 Al 61 

ORIGINAL DE PAG. 35 A 50 

1 os. PLANAS s/c DE PAG. 145 A 160 

GALERAS DEL No. 100 Al 120 

2as. PLANAS e/e 2 prueba. DE PAG. 3 3 A 48 
·-·--·-·------

PLANAS DE PAG. A 
-----·-·-···-···-------. 

Observaciones ta nguna. 

RECIBI. 

México, O. F., a2 í' 

Enviamos o ustedes el siguiente material, de: 

GALERAS DEL No. Al 

ORIGINAL DE PAG. A 

las. PLANAS s/c DE PAG. A 

GALERAS DEL No. Al 

2as. PLANAS e/e 2 pruebas DE PAG. A 

PLANAS DE PAG. A 

Observaciones 

RECIBI, 

México, D. F., o 



CAPITULO 2 

D I A G N O S T I C O ADMINISTRATIVO 

2.1 PROGRAMA DE TRABAJO 

Prop6sito. Detectar en tor111a general las áreas más afectada.a, 

adid.nistrativa y operacional.mento, de la imprenta a diagnosticar, 

con el fin de dar prioridad a la atención de la problemútica máa 
relevante que afecte loe objetivos organizacionalee, y definir, 

de esta forma, las alternativas de solución. 

AJ.canees por áreas. Todas y cada una de las áreas que conforman 

a la imprenta en donde ae ha,ya detectado algl.llla problemática. 

Al.canee especifico. La totalidad de loa niveles jer&rqui.coa que 

'ooaprend•n laa áreas a diagnosticar. 

Para etectoe de este estudio, el Diagnóstico Administrativo se 

d1Yidi6 en trea etapas, que son las siguientes: 

. PRIMERA ETAPA 

1. Entrevista inicial 

- Entrevista con el Gerente General de Ediciones Copilco, S.A. 

- Entrevista con el Gerente de Producción 

Estas entrevistas se realizaron con el objeto de plantear­

les el prop6sito del estudio y nuestras necesidades de 

infur111Rción. 

2. Observación exploratoria 

- Observación del área administrativa 

- Observación de la planta productiva 



Esta obuervación se realiz6 pura tener un panorama general de la 

imprenta en cuanto a la superficie empleada, su estructura ar­

quitectónica, la distribución de la planta operativa, el proceso 

de producci6n y el ambiente de trabajo 

SEGU't!DA l.'TAPA 

1. Elaboración y aplicación de cuestionarios 

- Para el Gerente General 

- Para el Gerente de Producción 

- Para los obreros 

Lo anterior ue hi~o con la finalidad de detectar los problemas 

en todos los niveles jerárquicos que comprenden las áreae a 

diagnosticar 

2. Procesamiento de la informuci6n 

- Reunión de la información 

- Revisión, complementación, ordonaci6n y clasificación de la 

información recabada 

Este aspecto se realizó con el objeto de darle u la informaci6n 

un orden lógico parn su posterior análisis, el cual se dividi6 

en cuatro aspectos para su estudio 

TERCERA ETAPA 

1. Análisis de la información 

Interpretación de la información 

Determinación de la problemática existente en las diversas 

áreas que forman la estructura de la empresa 



2. Propouición de alternativas 

- Una vez re::ilizado el cmúliuiu de ln inform,.ción y detectada 

la problemática exiutP.nte en lu imprenta, se presentará ia 

proposici6n de ulternativuo 

3. Consideracionuo finales 

CUAHr•'A l:'i'APA 

ConsiGtu en la prcoentación del informe del Oiagnóutico Adminie­

tra.tivo 

lM '1'05 e; ;;m, HAIB5 

Nombre 

Puc15to 

Departamento 

A quién reporta 

'.:'iem¡io en el puesto 

¿Jla dec;empefü1do otros pueutoi; dentro lle la mioma área? 

si !lo cuál(oo) 

El cuestionario ue realizó en cuatro faaea, siendo estas: 

a) ,Planeución 

b) Organización 

c) Hecursos humanos 

d) Dirección 

1. ¿EJCisten objetivos previuoentc cutublecidos en esta empreoa? 

si ¿cuú.leo'f Ilo ¿Por 4ué'l 

Objetivo: Conocer si oe hubian fijado los objetivos dentro de 

la organización, cómo entuban planeados y estructurados, ade-

!iÚi.s de comprobar si se cumplen o no dichos objetivos 55 



2. ¿i.a empresa cuenta con prob'Tamas previamente elaborados? 

SÍ Mencionarlos !fo ¿por qué? 

Objetivo: Saber en qué consilitÍan los proyectos y cómo estaban 

siendo aplicadoa dentro de la sociedad 

3. ¿Existen ordenamientoa legales o de otro tipo que regulen 1as 

actividades de la empresa? 

si ¿cuáles? No ¿Por qué? 

Objetivo: Percatarse bajo c¡ué condicionea legales opera la empre­

sa, y con qué protección cuentan loa trabajadores 

4. EXplique brevemente las funciones genéricas de las áreas que us­

ted maneja 

Objetivo: Determinar el grado de conocimiento que tiene el Gerente 

General de sus funciones y cuáles son las que estrictamente desem­

peña 

5. ¿Existen políticas dentro de la organización? 

si ¿cuáles? ?lo ¿Por qué? 

Objetivo: Conocer si existen las políticas, saber si se llevan a 

cabo y en qué forma 

6. tEatas políticas se encuentran en algún documento? 

SÍ ?lo 

Objetivo: Saber ai laa politic11s se encuentran escritas en algún 

documento y éste ea el Manual de organización 

7. tExisten controles que aaeguren el cumplimiento de los programas? 

SÍ Mencionarlos !lo ¿Por qué? 



Objetivo: Saber realmente si se han cumplido loa programas 

establecidos 

8. ¿se cuenta con un manual de organización <¡ue contenga la dee­

cripción de funciones desde el nivel directivo al nivel oper~ 

tivo? 

SÍ No ¿Por <¡ué? 

Objetivo: Conocer ei la emprc8a cuenta con un manual de orga­

nización 

9. ¿se encuentra actualizado eu manual? 

Objetivo: Conocer si mantiene al dia su manual 

10. ¿coinciden las principales funciones en el manual con las que 

se realizan? 

SÍ No ¿Por qu&? 

Objetivo: Percataruo de ui exU;te una relación entre lo que 

está escrito y lo que realmente realizan loa trabajadores 

11. ¿La estructura orgánica establecida en el manUl.11 coincide con 

las exigencias de la misma? 

sí No ¿¡>or c¡ué? 

Objetivo: Conocer si oxiate concordancia entre el organigrama 

y lao actividades realizadas 

12. ¿considera usted c¡ue la estructura orgánica de la Unidad, está 

acorde con lao exigencias de la misma? 

si No 

Objetivo: Saber si son o no suficientes las funciones estableci­

das con las neceoidadee de la Empresa 
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1). e.qué horarios de trubajo tit:ne la empresa? 

Objetivo: Conocer el horario de trabajo, así como la distribu­

ción del tiempo 

14. e.cuántas personas laboran dentro de la empresa? 

Objetivo: Percatarse el númt:ro de personas con que cuenta la 

organización 

15. ¿considera usted que el personal con que cuenta la empresa, es 

necesario para la carga y el volumen de trabajo? 

si llo ¿por qué'/ 

Objetivo: Helacionar el número de actividades con el número de 

personas que laboran dentro de la organización, y en base a 

cato conocer si hny cargan de trabajo 

16. ¿Ln emprcuu cui.ntu con ¡llanea de capaci tuciÓn'l 

si 

Objetivos: Saber si la em¡,rcoa da algún tipo de capa.citación 

personal 

17. ¿Al personal de nuevo ingreso se le induce al puesto? 

si !lo lPor qué? 

Objetivo: Conocer si al personal de nuevo ingreso se le da al­

guna capacitación acerca de loa aspectos Gene~ales de 1a empre­

sa. 

18. ¿Qué departamento(s) participan en el proceso de selección? 
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Objetivo: Percuturue de cómo ae llevó u cabo el proceso de 

selección, y quién lo ejecuta 

19. lCuenta la empresa con expedientes para la documentación del 

empleado? 

si 

Objetivos: Conocer el tipo de control de peraonal, que oe 

lleva en la organización 

20. lQué medidas de seguridad tiene lu empresa para prevenir los 

riesgos de trabajo? 

Objetivo: Conocer ~on qué medidas de seguridad cuenta la empresa, 

para hacer frente al rieurro de trabajo 

21. ¿cuenta la empresa con loa ouficientes artículos de oficina y 

papelería, para las neceaidudea de la empresa? 

si No ¿por qué? 

Objetivo: ~aber ui lu empresa eutá prevenida en cuanto al abasto 

de materiales para reuli~ur ou trabajo 

22. ¿La e1:ipresa cuenta con un inventario de materias primas? ¿creé 

usted neceaario llevarlo a cabo? 

Objetivo: Saber oi la empresa en un momento dado puede contar 

con excedente de materia prima 

23, ¿considera usted <¡Ue los medios de comunicación que se emplean 

en la empresa son adecuados? 

Objetivo: Conocer ai el Gerente General considera que la comuni­

cación en la empresa es apropiada 
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24. ¿cuenta con alguna persona que supervise las funciones? 

si No ¿Por qué? 

Objetivo: Detectar si hay personal que supervise las funciones 

25. ¿&n su ausencia, delega el Gerente General su autoridad en 

alguien? 

si ¿A quién? llo ¿Por qué? 

Objetivo: Se pretende saber ai el Gerente General delega la aut~ 

ridad sobre otras personas 

.3 CUESTIOllARIO PARA LOS TRABAJADOHES 

DATOS GENERALES 

Nombre 

Puesto 

Departamento 

A quien reporta 

Tiempo en el puesto 

Objetivo: Datos para cluaificHción 

1. ¿qué puesto desempeña dentro de la empresa? 

Objetivo: Determinar tanto la cantidad y diversidad de loa pUAa­

tos que exiaten en la empresa 

2. ¿ffa desempeñado otros puestos dentro de la empresa? 

si No ¿cuál(ea)? 

Objetivo: Establecer el grado de rotación del personal que labora 

dentro de la empresa, asimismo determinar si existe un traslape 

de las actividades 
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3. ¿qué funciones realiza dentro de este departamento? 

4. 

5. 
6. 

Objetivo: Determinar si el personal conoce bien sua funciones 

asignadas, uai como la posible existencia de una duplicidad de 

las mismas 

DeBcriba las actividad ea c¡ue real.iza diariamente 

Describa lao actividades c¡ue real.iza periódicamente 

Describa las ac ti vidudes que r~aliza eventualmente 

Objetivo: Con las anteriores preguntas se pretende determinar 

tanto la divcrsi1lud de actividades, su rotación y l.a correlación 

que existe entre el puesto para el cual fue contratado el tra­

bajador y el que real.mente desempeña 

7. ¿considera uated quc ea suficiente el personal en este departa­

mento pura realizar el trabajo? 

si ?lo lPor qué? 

Objetivo: Conocer ai la cantidad de trabajadores que laboran 

dentro de l.a empresa es ouficiente para realizar las uctivi.da­

des que en ella se efectúan; oegún la opinión de los miamos 

8. ¿cuenta la empreea con programas de capacitación y adiestramiento? 

Si No lPor qué? 

Objetivo: Establecer si lEt empresa da capacitación y adiestra­

miento a uua trubajadoreo 

9. lHa recibido usted capucitución? 

si No ¿por qué? 

Objetivo: Obtener el número de trabajadoree que han recibido capa­

citación, asi col4o las causas por las que no la hubiese recibido 
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10. ¿cuando ingreaó usted u lu empresa, recibió alguna orientuci6n 

pura realizar ou trabajo? 

sí ¿i:;n qué forma? 

Objetivo: Conocer si la empresa cuenta con un programa específico 

de inducci6n pura los trubaju<loreo <le nuevo ingreso 

11. ¿conoce usted el Heglamento Interior de Trabajo? 

5Í Mene iono algún punto 

Objetivo: Saber si lu eupreuu tiene un reglurnento interior de 

trabajo, y ai éste eotii ¡•lcn«1~entc explicudo a los trabajadores 

12. ¿conoce usted lus políticas de lu empreua? 

SÍ !lo Mencione alguna 

Objetivo: Dt.!tcrninar si la eu11rcoa tiene políticas definidas y si 

estas son conocidas por todos loa trabajadores 

13. ¿Ha tenido algún problema dentro de la empresa? 

SÍ ¿cuúl(es )? No 

14. ¿5e 1.lientc a gusto ul deueupoiinr ou trabajo? 

sí tlo ¿Por <¡ué'I 

Objetivo: Conocer el ambiente de trabajo que prevalece en el 

desem¡ieiio del r.iisuo, a truvéo <le las relacione¡¡ in terpersonalcs 

15. ¿qué suecriríu pura reuli&ur uejor su trubujo? 

Objetivo: Conocer luo augerencius que los trubajadores puedan 

dur pura mcjorur su tr11bujo 



16. ¿cómo ve usted luo rclucionca dentro del ¡;rupo de trabajo? 

Objetivo: Conocer la opinión de los trabajadores sobre las 

relaciones de trabajo 

17. ¿conoce usted nlgÚn problema dentro de ln Editorial? 

Objetivo: Determinar si el trabajudor conoce al6Ún problema, 

tanto administrativo como operucional dentro do lu empresa 

18. ¿conoideru usted que lua mediduo contra loa riesgos de trabajo 

son lus adecuadas? 

Objetivo: Obtener inforC1UciÓn referente a las medidas contra 

los riesgos de trubnjo con que cuenta la ecpresa 

19. ¿Ha recibido usted ulgún incentivo por parte de la empresa? 

Objetivo: De terminar ui la eraprt!nu cuenta con pro~ramus de 

incentivoo pura aus trabajadores 

2.4 ASPECTOS GENEHALEB DE LA EMPIH;S,\ "EDICIONES COPILCO, S.A." 

Edic~ones Copilco, B.A., ne encuentra ubicada en la calle de 

Alfonso Pruneda No. 77, esquina con Ezequiel Ordoñez, Colonia 

Copilco el Alto en la Delcgnción Coyoacán 

El edificio que alber¡;a a la empresa cuenta con dos niveles: 

el primer nivel eotñ destinado al área de producción, en el 

aegundo, se encuentran las oficinas administrativas 

La empresa es de giro comercial y cuenta con un capital con­

table que naciendo a $ 11,000,000.00 M.N., y unn inversión de 

40,000,000.00, por esta razón se clasifica como empresa mediano., 

de acuerdo con el criterio de l''OGAIN, que considera mediana ea­

presa a aquella que cuenta con un ca11ital de $ 1ü,000,000.00 a 

60,000,000.00 
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Su actividad principal es la imprcuión de libros científicos. 

Actualmente "l>dicionco Copilco, :;.A." tiene un Gerente General, 

un Gerente de Producción y un total de 25 trubajudorco que reali­

zan sus actividades en cuatro departamentos, lou cuales son: 

- Departn1aento <le Cot1poaición 

- Depur tnoen to <le Offsett o Fotolito 

- Depnrt11r:1ento de ltJprcuiÓn 

Departamento <le Encuudcrnación 

2.5 PfWBLF.HAS DE TIPO ADHillW'l'HATIVO 

Los aopectos adminiutrativos en una e1.1¡iresa oon muy importantes 

para el buen funcionami1m to de la miumn. La tarea de el Administra­

dor conniste en crear y conservur un ambiente adecuado para que los 

grupos de personas puedan trabajar eficiente y eficazmente en el 

logro de los objetivos de la empreoa y de las propias personas 

Para cumplir con los objetivos ne presentan las úreas conflic­

tivas que creo son lua de más importancia dando a cadu una de ellas 

una posible solución 

Situación actual 

1. TRAMO DE CO?ITROL 

El Gerente de Producción y/o 

Jefe de Taller es el renponaa­

ble de toda lu planta produc­

tiva de ln enprena. Bl hace 

lun veces de superviuor y de 

control de calidad 

Situación propueota 

1. THAMO !JE CONTROL 

Delegar la autoridad y compa.!: 

tir responsabilidad con aque­

llos trabajadores que tenban 

los suficientes conocimientos 

y experiencia en su área con 

el fin de que auxilien en sus 

tareas al Jefe de Taller, su­

pcrvioando el proceao de pro­

ducción de su departamento en 

cuso de ausencia tlel Jefe de. 
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Situación uctual 

2. POLITICAS 

.Las poli ti cuo genurales de 

la empresa no están expuestau 

en ningún documento, pero se 

especificuron coco políticas 

las siguientes: 

Las contenidun en el Hcgla­

~ento Interior de Trabajo 

La hora de entrada al tra-

bajo 

El uso del uniforme pura 

los trabajudores 

llantener el área de traba­

jo y las máquinas limpias 

y en buen estado 

.. 
3. IDJ::llTIFIC~CION UE 11IVEw::S 

Jl::HAHf¿UICOS 

tlo exiate unu cluru identifi­

cación de ~oo nivclcu jerÚr<¡u~ 

cos, de ncuerdo con lou cues­

tionarios lcvantadou y lus ob 

servucioncs efectuadas a los 

trabajadores; no suben quien 

Situación propuesta 

Taller, y proporcionando el 

material de trubujo necesario 

pura la continuidad del pro-

ceso. 

Se propone en luf;ar del orga­

ni~ramu actual el que se muus 

tru a conlinuación 

2. PULI'rICAS 

Conaidero que lu determinación 

de políticas generuleo sería 

de r;ran ayuda pura la empreoa, 

puesto que la regulación de lue 

actividadeo perr:iitirÍa un me­

jor control tanto de los tra­

bajadores como de todas las 

funciones de la empresa 

3. IDEIITIFICAGION DE UIVJ;U:S 

JBHAW¿UICOS 

:¿ue exi:> ta un su¡>ervisor para 

cuda departatten t.o, 1mra que 

eote reciba y controle a los 

trabajudorca a su curGO 

(Ver orgauigrama propuesto) 1 
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EDICIONES COPILCO. S. A. 
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DE 

TALLER 

FOTOLITO 

SUPERVISOR 

OFFSETT 

SUPERVISOR 

PROPUESTO 



3~tu¡1ci6n uctunl 

es el que recibo el trubajo 

efectuado y lofi reporten tle 

producción 

4. COMU!llCACIOrl 

La comunicación y relaciones e~ 

tre loe trubujadur<Hl parece li­

r:ü taro e al campo de tru bajo, h~ 

biendo poca intcrcomunic.;ución 

social entre elloc; sin cmbarBo, 

se respetan 

Situación propuesta 

11. COMU?llC.ACION 

~e considera importante fome~ 

tur luu relaciones de grupo, 

con el fin de que su actuación 

se oriente hacia l.&. buena rea­

lización de sus actividades¡ 

esto traerú como consecuencia 

el buen funcionamiento de la 

empresa 

2.6 PROllU:MAS I.>E HIGIL11'E Y SEGUJUDAD lHüUSTHIAL 

En loo centros de trabajo, loo empleados deben seguir al pie de 

la letra los proi.;ramas de higiene y set~Uridad, con el objeto de man­

tener la salud de uuo compañeros y evitar accidentes de trabajo. 

Mientrus rJejor sea el catado de nalud del obrero, mayor será su 

eficiencia en el dcsecpeiio de t;us lubores, ademús de evitar pérdidas 

de tiempo por la interrupción de su trabajo motiviidas por enfermedad. 

Para que el trubajudor curnpla con las norm<..s de higiene y seguri­

dad industrial, es indispensable UGar el equipo de protección adecua­

do en el trabajo n desarrollar. Por au purtc, la empresa deberá dar 

facilidades al trabajador para que éste trabaje en un ambiente adecua­

do al tipo do actividades quo ae realizan. 

Dentro del taller de producción se encontraron diveraae fallas, 

que dea11ués de haber aido analizados se les tratará de dar solución. 
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Situución uctual 

1. RUIDO 

E.xiste demasiudo ruido, el cual 

afecta mucho n los trabajadores, 

debido a que produce en ellos 

una irritación nerviosa, distru~ 

cianea en su trabajo, afecta el 

sistema auditivo y todo esto re­

percute en la productividad 

2. EqUIPO DE PRIME!lOS AUXILIOS 

se cuenta con un botiquín incom­

pleto, y no hay una persona que 

'en determinado momento pueda aten 

der un caso crítico 

). LIMPIEZA Ell EL TALLER 

En su mayoría es buena¡ pero en 

algunas áreas hay acumulación de 

desperdicios del material uaado 

dentro del proceso productivo 

4. TEMPERATURA AMBIENTAL 

Por la ubicación de la empreaa se 

tiene una temperatura ~mbiente 

muy baja, lo que ocasiona const~ 

tea enfermedadea de lus vías res-

Situación propuesta 

1, RUIPO 

Se propone <¡Ue se les de a los 

trabajadores protectores audi­

tivos loa cuales contrarresten 

el ruido exi6tente 

2. EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS 

Por lns cuructería ticas de las 

sus tuncius <¡Ue so u tili~an en 

el proceno productivo es nece­

sario contar con ul~uien que 

sepa it:ipur tir primeros auxilios 

y tener un botiquín bien equi­

pudo 

3, LIMPIEZA Efl EL TALLER 

Se debe contar con un lu~ar 

adecuado donde colocar todos 

los deshechos provenientes de 

la materia prima empleada por 

loa trabajadores 

4, TEMPERATURA AMBIENTAL 

Tomando en cuenta este aspecto, 

se debería de instalar un sis­

tema de calefacción que evite 

se agrave el problema 68 



Situación actual 

piratorias a los trabajado­

res y provoca una diuminución 

en su rendimiento y por ende 

en el volULlen de pro<lucción 

5. fü¿UIPO COl<THA I!H:l::lll.>IO 

Jluy diez ex tin 1;uidores dis tri­

buidou por toda la plan ta• e a­

tan curi;nclos y non 1·e visadoc cudu 

seia cenes. 

Sin erabnrgo, e11 el úreu de i.upr! 

sión se furnH mucho, bota so tin­

cuentra cercu del almacén de pa­

pel lo 1¡ue puede ocasionar u.n 

incendio. 

Los extinguidoros sí oon visi­

bles ya que son de color wnari­

llo y además tienen pintado en 

la parte superior <le ellos un 

circulo. 

2. 7 PROBLEMAS DE PRODUCCION 

Situaci6n propucuta 

5. EqUIPO COllTRA IllCl::tlDIO 

Se su1;iere ue coloquen letreros 

que prohiban f Ulllür cerca del 

/ alC1Ucén de papel, Tacbién que 

oe establezcan cacinoa o pasi­

llos de ualida en caso <le in­

cendio. 

Periódicamente conviene repetir 

el curso sobre seguridad e hi­

giene donde ne les enseíiÓ en­

tre otruo coaao a loo trabaja­

dores a uoar los extinguidores 

en cuso de un accidente. 

La productividad es la relación entre la producción lograda y los 

recursos que ue utilizan pura obtenerla. 

El objetivo do una producción óptima exige el equipo ret¡uerido, 

material y recursos humanoa. mano <le obra. tiempos de producción, es­

tableciendo al mismo tiempo lus normas de control adecuudaa. 

Sobre este punto. solamente se hacen observacionus generales ya 

que en el estudio de tiempou y movimientos se estudian cada una de 

las secciones y áreus <le la empresa. 



Situación uctunl 

1. COUTHOL i>E PHODUCCION 

El control tle lu producción y de 

la cnlitlud es renlizado por el 

Jefe tle Tttllcr, 1¡1iien lo lleva n 

cabo por medio de reportea uemn­

nales de producci6n de cuda tra­

bajador, y tomando en cuenta el 

número de rraleras, plie60S y li­

bros que cuda departamento pro­

duce 

2. ALMACEN 

El libro terminado y el que se 

encuentra en proceso se colocan 

cerca de las máquinas, lo que 

obstruye el paso; la estiba no 

permite el acceso a otras 

áreas. 

El almacén de papel preoenta el 

problema de ser muy reducido por 

lo que a veces se acomoda papel 

en diferentes aitioa del taller 

lo cual entorpece el acceoo a 

los diferentea departamentos 

3. FLUJO DE LA PRODUCCIO!I 

Después de haber realizado las 

observaciones y eatudiado el pr~ 

ceso productivo, ue vio que exi~ 

te un paso dentro de la encuader­

nación que ea el más lento: este 

es el prensado del lomo del libro. 

Situución propueata 

1. COflTROL UE PHOUUCCION 

Uo se propone cambio en cuanto al 

control de la producción, ya que 

se lleva a cabo satiufactoria­

mente y en poco tiempo 

2 • ALllACEN 

Se propone destinar un área espe­

cifica pura que oean colocados 

loa libros en proceso y ya termi­

nados, así como reacomodar el 

área del almacén de papel de 

acuerdo ul tipo y medida tlel 

mismo, dando prioridad al papel, 

que va a ser utilizado en el mo­

mento. Bn el estudio de tiempos y 

movimientos oe preaenta una nueva 

distribución de lu planta para us!, 

poder obtener un área máa limpia 

de ulmacén 

J. FLUJO UE LA PRODUCCIO!I 

Se propone, en el estudio de tiem­

pos un método do programación de 

producción en el que se puede dis­

tribuir mejor la carga de trabajo 
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2.8 COflCLUSIOllES 

En la emprr.:;a "l::dicionea Copilco, .S.A." ae ha detectr<io una cen­

tralizaci6n de la autoridad y la reuponoabilidud en una sola pereona, 

el Gerente de Producción. En tu us una limitan te para alcanzar loe 

objetivos de la empresa, yn 4ue debido a la urgencia de atender otros 

asuntos, ne han lle¡~udo u dei;cuidur unpcctoi; importantes en el manejo 

de ésta. Ader:tái;, no se cuenta con las herramientas udministrativaa 

que se requieren para llevar u cubo un control eficaz de las políti­

cas programas y procedimienlou loi.; cuules nignifican y representan 

loa principioo que guían y ayudan a lu c1~pre:;a u seguir el cureo pl_! 

neado pura alcanzar sus objetivos. 

A fin de manejar la empreuu u i;a tisfucci6n, ue debe llevar a cabo 

una administruci6n que deberá vopccificar aun objetivos, entablecer 

los planea y niutcmus de procedimientos para ejecutarlos, delegar 

responsabilidades y autoridu<leu, eutublecer loa métodos adecuados y 

las normas pura su ejecuci6n, aplicar unu actitud científica y valo­

rizar loo resultadoo. 

Debido 11 loll problemas y complejidades por los que atraviesa la 

empresa, Be requiure tle unu vigilancia mr.s eBtrocha sobre el funcio­

namiento y loo controles. Ei;to es con el objeto de obtener una direc­

ci6n mí.a eficiente de 11ui operaciones con un perfeccionamiento conti­

nuo de loll planco de acción y procedimientos. 

AaÍmismo, se pretende la revii;iÓn y valoración de los métodos 

administrativos por individuos que tengan la educación especializada 

que ae requiere, y la preparaci6n y experiencia para ejecutar las 

tareas. 

Los planco de acci6n deben elaboraroe por eocrito y notificarlos 

propiamente a travén de la organización, lo cual crea entre el perso­

nal la uniformidad y la cooperación necesaria para ejecutar las cooas 

de un& manera económica y consistente. 

Las políticas bien claras, definitivas y distribuidas por escrito 

a todos los interesados, evitarán malas interpretaciones, fricciones 

y pérdida de energía. Estas deberán ser entendidaa y respetadas por 

cada miembro dentro de la empresa. El respeto en los niveles inferio-
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res de la empresa y el desacuto o la falta de consideración en los 

niveles m6s altos, no producir6n una adminiatración efectiva. 

Todas y cada una de las decisiones y pasos de acción deberán 

basarse en ideas sólidar. y con un enfoque real de los objetivos de 

la empresa. La exposici6n de éntos es neceoaria como base para l&a 

deciaioncs sobre líneas de producción, finanzas, personal, salarios, 

precioo de venta, entre otros. Y deberá seleccionarse el curso de 

acción apropiado, u fin de lograr un propóaito definido. 
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CAPITULO 3 

ESTUlJIO IJ E 'l'IJ;HPO!i y 11 O V I 11 I E N T O S 

El estudio de tiempos y movlr.iieuto;; no incluye el proceso o flujo de 

raba jo, ni la id en ti ficuciÓn de ¡1ueB ton de loG operarios, ya que estos 

stán incluidos en el manual de orcuni~ación y procedimientos. Se presenta, 

n cambio, el plantcuCl:iento del problema, el plan de trabajo, la metodolo­

Ía del estudio en purticular, loo tiumpoa cronometrados de cada sección, 

as conclusiones del estudio. Por úl ti1no, como anexos, se muestran ejemplos 

e las hojas de trabajo, el "lay out" o 11 dis tri buciÓn" de la plan ta actual 

propuesta de un organigrama • 

• 1 La empresa EDCOPSA dedicada a la fabricación de libros t6cnicos, prin­

cipalmente médicos, deseaba el aumento de la producción manteniendo la 

calidad en suo diferentes áreas de trabajo y manteniendo una pol!tica 

justa de trabajo • 

• 2 PLAN DE TRABAJO 

Objetivos 

Identificar y definir todas y cada una de las funciones y activida­

des que deben realizar los opora.rioa de las secciones de composición, 

formación, impresión y encuadernación. 

J)eterminar la frecuencia tle ocurrencia de cada una de las funcio­

nes y /o ac ti vid,<dea. 

Determinar los ticmpoa de trabajo estándar para la realización du 

las funciones y actividades de los operarioa de las secciones. 

Determinur las carena de trabajo y el tiempo que se requiere para 

realizar las operaciones de las secciones. 

Programa de producción en libroa terminadoa por semana 

Dependen del tipo de papel, volumen y tamaño del libro. 



3. 3 PROG HAllA IJE l'ROIJUCCION 

De los tiempoo obtenidos en cada operación del proceso de impresi6n 

de un libro, ue busca la operación más lenta con la cual vamos a nive­

lar toda la línea de producción loerando de esta manera una producción 

uniforme, esto oe puede lograr de una forma aiotemática, como oe mues­

tra a continuación: 

Ol'l:HACION TIBMPO DIFW{Ll/CIA COI/ ílLSPECTO 
ESTANDAR A LA OPI:;!UCIUI/ HAS LENTA 

1 Offsett 1.660 0.305 
2 Gaillotina 0.708 1.257 
3 Plegadora 1. 750 0.215 
4 Alce o.469 1.496 

5 Cosed ora 1.290 u.&75 
6 Prensa de lomo 1.965 
7 Forrad ora 1.249 o. '?16 
8 Refinado 0.0793 1.8857 
9 Empaquetado o.6'?) 1.292 

El total del tiempo empleado con la operación mús lenta: 

1.9&5 X 9 17.685 

Como puede apreciaroe la operación múa lenta es la número 6 que es 

la prensa de lomo la cual dispone de 2660 minutos a la semana que 

dividido entre su tiem}>O eatúndar nos da el total de libros qae se 

pueden prensar, considerando 45 pliegos por cada libro. Esto ea: 

2660/1.965 135).68 X 45 60 915.6 pliegos a la semana. 

Loa siguientca datos a obtener son loe tiempos requeridos por 

cada operaci6n de la línea para obtener 60 916 pliegos a la semana. 

Se multiplica el tiempo estándar de cada operaci6n por el nú­

mero de pliegoo a la semana en las cuatro primeras operaciones y 

de 1a operación 5 a la 8 por el número de pliegos dividido entre 

45 que es el número de pliegos del libro y en la Última operación, 

la 9, el número de libros entre 5 que es el paquete. 
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1 1.660 X 60 916 101 120.56/100 1011.2 min. 

2 0.78o X 60 916 47 ·514,48/100 4?5.1 rnin. 

3 1066.03 min. 

4 285.69 min. 

5 1e290 X 1354 1'?46.66 min. 

6 2660.61 min. 

7 1691.14 min. 

8 107.37 min. 

9 O.b'?J X 2'/0.8 132.24 min. 

Con los dntoa obtenídos y loa tíempos dísponibles de cu<la operucí6n 

formamoo lu. ai¡;uíen te tablu: 

T.D.5. T.H. T.M.S. 

1 1598 1011.20 586.8 

2 2623 4'?5. 11+ 2147. !.l6 

3 2610 1066.0) 1543.97 

4 2160 285.69 1874.31 

5 258o 1?46.66 833.34 

6 2660 2660.61 -------
7 2625 1691.14 933.86 

8 1796 107. )7 1688.63 

9 2650 182.24 245?-76 

Para la obtenci6n de lOB tiempoo muertos se procedi6 como sigue: 

TDS (tiempo disponible 11 la ser:lllnn) - TR (tiempo requerido) = 
TMS (tierlpos muertoa n ln semann). 

Pura lograr visualizar mejor cato obtenemos e1 número de turnos 

muer tos n la ser.'lana como sigue: 

NTM 5.5 TMS / TDS 
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Pura nuestro ejemplo: 

1 2 turnos 

2 4.5 turnos 

3 3 turnos 

4 5 turnou 

5 2 tur11os 

6 un turno 

'1 ' ,_ tur11os 

8 5 turnos 

9 5 turnou 

En el Diui;rama de Barras (Ori'1ficn 1), pura la obtención del 

tirajo 1¡ue ,;u ue1;ec, <1e divide éute entre 1354, úuto nos dará el 

uúinero retiueri.do en nct.1Eu1as. 

Forr.iulus p~.rn la }>ro1;rH1011ci6n tic producci6n 

1. 'i'iraje de1rnudo ?l. H.!;. 
1354 

2. 11.H.s. X •1·.n.r:. 'l'.H. 

3. T.M.S. T.D.S. - T.R. 

4. 11. T .11. 5.5 T.u.s. 
T.D.s. 

tl.H.5. rtúocro requerido de semrnus 

T.R.1';. Tiempo requerido estándar (tabla) 

T.n. Tiempo requerido 

T.Ji.S. Tiempos muer toa n lu semana 

T.D.S. Tiempo diuponible u la scr.:iana (tabla) 

11.T.I!. rtúmero de t;urnou uuertos 
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3.4 1-!l::TODüWGIA DEL l::STUDIO 

La metodologia utilizada fue la BiGuiente: Identificación de funciones. 

Para la identificación de las funciones y actividades de cada uno de 

loa operarios, se necesitó de la uueooría del jefe de taller y de Wla 

observación minuciosa de cada pueato. 

3. 5 DBTEHMI!I AC HJN DE LO& TL-.l1POS 

Para determin"r el tiempo 4ue le lleva al operario realizar una fun­

ción y/o actividad i.;e hizo lo siy,uiente: 

a) Se efectuaron visitas a lo uección para poder observar todas las 

funciones, aumentando y corrigiendo algunas 

b) Para loo tiempos deterrn.ini1dos median te cronómetro, algunas por ser 

actividades cortas, oe estirn6 un mínimo de 10 oboervaciones como 

suficientes. Partiendo de un factor 1.0 como el que deba tener una 

persona que realice la funci6n o actividad a un ritmo promedio de 

trabajo sin realizar esfuerzo extra. (Ejemplo, máquina coaedora de 

lomos; cosido por libro). 
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Ejemplo m~quina cosedora de lomos 

Tiempo Factor de Tiempos 
Cronometrado Nivelación 100 % 

.84 90 % 0.756 

.84 " 0.756 

• 121 " 1.089 

.as " 0.765 

.87 " 0.783 

.88 " 0.792 

.86 " o. 774 

.88 " 0.792 

.87 " 0.783 

.93 ti 0.837 

.95 " 0.855 

1.11 ti 0.999 

l. 02 ti 0.918 

.71 " 0.634 

• 74 ti 0.666 

.74 .. 0.666 

.76 0.684 

. 74 0.666 
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Tiempo Factor de Tiempos 
Cronometrado Nivelaci6n 100 % 

. 81 90 % 0.702 

• 74 0.675 

. 78 0.666 

.75 0.666 

. 74 0.684 

. 74 1.449 

.76 " 0.666 

l. 61 0.675 

. 74 " 0.630 

. 71 " o. 648 

.70 0.675 

.72 " 0.693 

.75 0.729 

.77 0.666 

Promedio 0.762 



Se subdividió el trabajo del operario en operaciones, 

e realiza ciclicamente, para obtener los tiempos de cada 

eraci6n, y asi obtener el tiempo promedio por operación. 

Para llegar al producto terminado se atravieza por cu~ 

o secciones: composición, formación, impresión y encuadeE 

ción, que a su vez se subdividen en cuarto obscuro, offset, 

illotina, plegadora, alce, máquina de coser, prensa de lomo, 

rradora, refinado y empaquetado. 

Los tiempos se obtuvieron como sigue: 

mposición y formación 

Tiempo Factor 
Cronometrado de Niv. Promedio 

arto obscuro: 

Fotograf ia l. 445 90 % 1.300 

Revelado de negativo 2.00 100 % 2.00 

Formado 4.68 90 % 4.218 

. Retocado 10.00 85 % 8.50 

Transporte 5.30 95 % 5.03 

Revelado de !ti.mina 5.00 90 % 4. 50 

presión: 
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Tiempo 

Cronometrado 

Offset (oficial) 

l. Supervisi6n operaci6n sal 1.340 

2. Checar impresión 0.294 

3. Control de tintas 0.491 

Offset (ayudante) 

l. Supervisi6n operaci6n ent 2.630 

2. Control de papel 0.354 

3. Teimpo corrección ajuste 0.890 

4. Preparación de papel E. 1.470 

Hay otras operaciones que no intervienen 

pero son de gran importancia. Estas son: 

l. Inicio de turno 

2. Cambio de tiraje 

3. Fin de turno 

45 

59.02 

17.48 

Factor 

de Niv. Promedio 

95 % 1.273 

90 % 0.264 

80 % 0.392 

90 % 2.367 

95 % 0.336 

80 % 0.712 

85 % 1.249 

directamente, 

80 % 

80 % 

80 % 

36 

47.21 

13.98 

En el cambio de tiraje, se tom6 la muestra desde, pa­

rar el tiraje anterior hasta sacar las primeras pruebas del si 
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uiente pliego. 

Tiempo Tiempo 

Cronometrado de Niv. Promedio 

ncuadernaci6n: 

uillotina. Pliegos: 

l. Acarrear 1.117 80 % 0.942 

2. Preparar 0.817 90 % 0.735 

3. Colocar 0.228 90 % 0.205 

4. Guillotinar 0.139 95 % 0.132 

s. Estibar 0.463 95 % 0.439 

orros: 

l. Preparar y colocar 0.169 90 % 0.152 

2. Guillotinar 0.648 90 % 0.583 

3. Estibar 0.336 90 % 0.302 

Plegadora. Oficial: 

l. Supervisi6n de la op~ 
raci6n 1.183 90 % l. 064 

2. Abanicar y colocar 0.980 90 % 0.882 

3. Tiempo por reparación 1.160 85 % 0.986 

Ayudante: 

3) 



Tiempo Tiempo 

Cronometrado de Niv. Promedio 

Tomar y acomodar 0.618 90 % 0.556 

Transportar y estibar l. 411 90 % 1.269 

Tiempo por reparación 2.264 85 % 1.924 

lee: 

Preparar 180 80 % 144 

Alzar 0.477 95 % 0.453 

Estibar 0.224 90 % 0.201 

~quina de coser: 

Acar:r;ear 2.50 BO % 2.00 

2. Preparar 0.373 90 % 0.335 

3. Coser 0.847 90 % 0.762 

4. Estibar l. 020 90 % 0.918 

5. Tiempo por reparación 0.618 90 % 0.556 

Forradora (Rotobinder) 

l. Acarrear 0.100 90 % 0.090 

2. Colocar 0.385 90 % 0.346 

3. Tiempo por limpieza 1.200 90 % l. 080 



Tiempo Tiempo 

Cronometrado de Niv. Promedio 

al ida: 

Tiempo espera 0.208 90 % 0.187 

. Tomar, acomodar 0.075 90 \ 0.067 

. Estibar 0.362 80 % 0.289 

. Alimentar forros 3.006 85 % 2.555 

. Tiempo por reparación l. 420 85 % l. 207 

efinado 

uillotina trilateral: 

. Acarrear 0.098 85 % 0.0833 

. Refinar 0.053 90 % 0.047 

. Tiempo por ajuste 0.046 90 % 0.0414 

mpaquetado: 

. Cortar papel o. 311 85 % 0.264 

. Colocarlos sobre el p~ 
pel 0.877 90 % 0.789 

. Hacer el paquete 0.472 85 % 0.401 

romedios obtenidos por puesto y tiempo ajustado neto. 



Una vez ajustado el trabajo por el factor de nivel~ 

ci6n, se califica la actuaci6n del operario como 100 % y 

se reduce a un 80 % que será el tiempo ajustado neto (TAN), 

que son como sigue: 

100 % T.A.N. 

Cuarto Oscuro 77.87 97.33 

Offset Oficial o. 643 0.803 

Ayudante 1.165 1.456 

Guillotina Pliegos 0.490 0.612 

Forros 0.345 0.431 

Plegadora Oficial o. 977 l. 246 

Ayudante 1.249 l. 561 

Alce 0.327 0.408 

M4quina de coser 0.914 1.142 

Prensa de Lomo l. 441 l. 801 

Forradora Entrada 0.484 0.605 

Salida 0.861 l. 076 

Refinado 0.057 0.0715 

Empaquetado 0.484 0.605 

Obtenci6n del porcentaje de necesidades personales, 
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descanso y suplementarios, tiempo estándar por pue~ 

to. 

Pata el ejemplo (ver tablas anexo 1) 

P.o.s. = P + o + s 

P 4 % (Por estar cerca los servicios) 

O (I + II) III + IV De tablas 

D (O.a+ 3.6) 1 + 1.5 = 5.9 (Poco esfuerzo mental y 

f1sico). 

S 3 % (Imprevistos no considerados) 

P.o.s. = 4 + 5.9 + 3 = 12.9 % 

T. estándar= T.A.N. X (1 + P.D.S.) 

esUindar = 1.142 x (1 + 12 x 9) 

T. estándar = 1.290 

Puesto P.o.s. 
Cuarto Oscuro 12. 9 % 

Offset Oficial 14.06 % 

Ayudante 14.06 % 

Guillotina Pliego 15.8 % 

Forro 15.8 % 

Plegadora Oficial 12.14 % 

Ayudante 12.14 % 

Alce 15.0 % 

Tiempo estándar 

109.87 

0.915 

l. 660 

0.708 

0.499 

1.397 

l. 750 

0.469 
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Puesto P.o. s. Tiempo estlindar 

osedora 12.9 % 1.290 

Prensa de Lomo 9.12 % 1.965 

Forradora Entrada 14.02 % 0.689 

Salida 16.08 % l. 249 

Refinado 11. o % 0.793 

Empaquetado 11. 4 % 0.673 

Frecuencia de ocurrencia por puesto. 

De acuerdo a los datos proporcionados por el jefe 

del taller: Papel m~s usado y medidas 

l. Especial ediciones ahuesado 

' 2. Especial ediciones blanco 

3. Papel satinado Magazine, couche 

Medidas: a) 64 x 95 cm 

b) 70 x 95 cm 

c) 70 x 102 cm 

d) 56 x 87 cm 

Consideraciones particulares de proceso. 

Offset.- Promedio en los altimos dias 22,000 plie-

gos por turno. 

Fotolito.- Promedio de 4 a 5 pliegos por turno. 
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Guillotina Divide 25,000 pliegos por turno. 

Plegadora.- 50,000 pliegos por turno 

Alce.- No hay oficial en la sección de encuaderna-

ción. 

l preparar un alce entre 40 y 50 pliegos el promedio de 

iempo para una sola persona será de 3 horas. 

elocidad de trabajador normal 20,000 pliegos/runo alzados. 

Cosido.- A la semana 100,000 pliegos y unos 1923 

libros por semana, cuando éste es de 52 

pliegos. 

7,778 pliegos de lunes a viernes y 11,111 los sábados. 

Prensa de lomo.- Autocapacidad 8 libros por minuto. 

Forrado-Rotobinder.- Capacidad 4,500 libros/hora. 

Guillotina trilateral.- Capapacidad de 25 cortes 

por minuto. 

Envoltura.- 150 paquetes por turno. 

iempo requeridos por puesto. 

La frecuencia de ocurrencia de cada actividad se o~ 

uvo del jefe de taller, sabiendo de su amplia experien­

ia en La impresa. 

El tiempo requerido se obtiene del volumen semanal 

or el tiempo de ciclo de la operación, para el ejemplo: 



Se cosen 100,000 a la semana, en este caso el libro 

uestreado fué de 52 pliegos, esto nos dará 1923 libros 

asidos por semana, por lo tanto: 

1923 x 1.290 = 2481 minutos a la semana requeridos 

para esta operación. 

ffset.- Con una producción de 46 pliegos por minuto, se 

considera un tiraje medio y nuestro ci~lo torna 0.643 rnin~ 

tos un pliego se procesa y 0.0139 minutos. 

a producci6n a la semana con un tiraje medio es de 122, 

727 pliegos, se requerirá un tiempo: 

122,727 x 0.0139 = 1,706 minutos requeridos a la 

semana (rn.r.s.) 

uillotina.- Se dividen 140,625 pliegos a la semana y ca 

da pliego se divide en 0.0094 minutos. 

140,626 x 0.0094 1,322 rn.r.s. 

Plegadora alimentación.- El volumen a la semana 281,250 

y se doblan a raz6n de 0.0093 minutos. 

281,250 x 0.0093 2,616 m.r.s. 

Salida; el volumen es el mismo y se recojcn y estiban a 

raz6n de 0.01. 

281,250 x 0.01 - 2,812 m.r.s. 
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lee.- El volumen de pliegos alzados a la semana es 

12,500 y tomando un trabajador medio, su promedio de 

liegos alzados es 0.0077 minutos. 

112,500 x 0.0077 = 866 m.r.s. 

áquina de coser.- Su tiempo requerido es el del ejem­

lo. 

1,923 x 1.03 = 1,981 m.r.s. 

rensa de lomo.- La producci6n semanal de libros pren­

ados, si se trabaja todo el tiempo, será de 21,600 li­

ros, y se prensan a raz6n de 824 minutos. 

21,600 x 0.0381 = 824 m.r.s. 

orradora.- El volumen máximo de producci6n es 202,500 

ibros semanalmente por el tiempo de procesado 0.0057 

inutos. 

202,500 x 0.505 = 1,357 m.r.s. 

la salida la producci6n será la misma por el tiempo de 

stibado y recojido 0.011 = 2,228 m.r.s. 

efinado.- La producci6n semanal es 135,000 y el tiempo 

equerido es 0.00317 minutos por corte. 

135,000 x 0.0031 = 4.185 m.r.s. 

mpaquetado.- Es el último paso y es manual, su produc­

i6n semanal es 900 paquetes por 0.484 minutos ciclo. 

900 x 0.484 = 436 m.r.s. 
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iempo disponible por puesto. 

Este tiempo se obtiene restando al tiempo total de 

a semana que son 2,700 minutos (45 horas), los tiempos 

e preparación de principio y fin de jornada, de liempi~ 

a, de cambios, de ajustes, etc. 

Para el ejemplo: 

n la máquina de coser: 

uarto Oscuro.-

ffset oficial 

Tiempo total 

Inicio de turno 

Fin de turno 

2,700 

90 

30 

limpieza 

preparaci6n 

2,580 minutos disponibles 

a la samana (m.d.s.) 

2,700 

225 

50 

2,425 

preparaci6n 

limpieza 

(m.d.s.) 

2,700 3 cambio de 

216 tiraje por 

83.88 turno 802.57 
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m.d.s. 1,598 
menos de 0.5 se redondea hacia abajo 

más de 0.5 se redondea hacia arriba. 

illotina.-

Tiempo total 

Limpieza, prepar~ 

ción mantenimiento 

Cambios de operaci6n 

(suprimiendo tres) 

m.d.s. 

egadora.-

Tiempo total 

Limpieza, prepar~ 

ción 

Mantenimiento 

ce.-

m.d.s. 

Tiempo total 

Limpieza, prepar~ 

ci6n 

Mantenimiento 

m.d.s. 

lomo.-

2,700 

30 

46.8 

2,623 

2,700 

90 

2,610 

2,700 

540 

2,160 
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Tiempo total 

Limpieza, preparaci6n 

Mantenimiento. 

m.d.s 

Forradora.-

Tiempo total 

Preparaci6n 

Reparaci6n 

m.d. s. 

Refinado.-

Tiempo total 

Ajuste, cambios 

limpieza 

m.d. s. 

Empaquetado.-

Tiempo total 

Preparaci6n 

m.d. s. 

2,700 

40 

2,660 

2,700 

60 

15 

2,625 

2,700 

904 

1,796 

2,700 

50 

2,650 
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:arga de trabajo por puesto. 

La carga de trabajo se calcula de la siguiente man~ 

ra: 

% Carga de trabajo 

ara el ejemplo: 

minutos requeridos por 100 

minutos disponibles 

% C.T. = 2,481 X 100 9616 % 

2,580 

Carga de trabajo 

ffset 1,706 X 100/1,598 = 106.75 106.75 % 

1,322 X 100/2,623 50.40 50.40 % 

legadora 2,616 X 100/2,610 100.22 100.22 % 

lee 866 X 100/2,160 40.09 40.09 % 

!quina de coser 96.16 % 96.16 % 

rensa de lomo 824 X 100/2,660 30.97 30.97 % 

orradora 1,357 X 100/2,625 51.69 51.69 % 

418 X 100/1,796 23.JO 23.30 % 

436 X 100/2,650 16. 4 5 16.45 % 
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Tipo Especial Ediciones Magazine Papeles Micro 
Tamaño Ahuesado Blanco Couche Biblia 

90 % 50 % 
56 x 87 cm 100 % 100 % 

110 % 150 % 

95 % 95 % 85 % 45 % 
64 x 95 cm 

105 % 105 % 115 % 155 % 

90 % 90% 80 % 40 % 
70 x 95 cm 

110% 110 % 120 % 160 % 

85 % 85 % 75 % 35 % 
70 x 102 cm 

115 % 115 % 125 % 165 % 



ffset (oficial) 

Ahuesado Blanco Magazine Micro 
Couche Biblia 

56 X 97 cm 0.610 0.610 0.671 0.915 

64 X 95 cm 0.640 0.640 0.701 0.960 

70 X 95 cm o .671 0.671 0.732 1.006 

70 X 102 cm 0.701 0.701 o. 762 1.052 

illotina (Pliegos) 

Ahuesado Blanco Magazine Micro 
Couche Biblia 

56 X 87 cm 0.708 0.708 o. 778 1.062 

64 X 95 cm 0.743 0.743 0.814 1.115 

.Q X 95 cm 0.778 o. 778 o. 849 1.168 

o X 102 cm 0.814 0.814 o. 885 l. 221 

legadora (oficial) 

Ahuesado Blanso Magazine Micro 
Couche Biblia 

56 X 87 cm 1.397 l. 397 l. 536 2,095 

64 X 95 cm 1.466 1.466 1.606 2.200 

70 X 95 cm 1.536 1.536 l. 676 2.305 

70 X 102 cm 1.606 l. 606 l. 746 2.409 
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lee 

Ahuesado Blanco 
Magazine Micro 

Couche Biblia 

6 X 87 cm 0.469 0.469 0.515 0.103 

4 X 95 cm 0.492 0.492 0.539 0.738 

70 X 95 cm 0.515 o. 515 0.562 0.773 

70 X 102 cm 0.539 0.539 0.586 0,809 

&quina de coser 

Ahuesado Blanco 
Magazine Micro 

couche Biblia 

56 X 87 cm 1.290 1.290 l. 419 l. 935 

64 X 95 cm l. 354 l. 354 1. 48 3 2.031 

70 X 95 cm l. 419 1.419 1.548 2.128 

70 X. 102 cm l. 483 1.483 1.612 2.225 

rensa de lomo 

Ahuesado Blanco 
Magazine Micro 

Couche Biblia 

56 X 87 cm 1.965 1.965 2.161 2.497 

64 X 95 cm 2.063 2.063 2.259 3.094 

70 X 95 cm 2.161 2.161 2.358 3. '.242 

70 X 102 crn 2.259 2.259 2.456 3.389 
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·orradora (entrada) 

Ahuesado Blanco Magazine Micro 
Coche Biblia 

56 X 87 cm 0.689 o. 68 9 0.757 l. 033 

64 X 95 cm 0.723 o. 723 0.792 l. 085 

70 X 95 cm 0.757 o. 757 0.826 1.136 

70 X 102 cm 0.792 o. 792 0.861 1.188 

Refinado 

Ahuesado Blanco Magazine Micro 
Couche Biblia 

56 X 87 cm 0.0793 0.0793 0.872 0.118 

64 X 95 cm 0.0832 o. 08 32 o. 911 0.124 

70 X 95 cm 0.872 0.872 0.095 0.130 

70 X 102 cm o. 0911 o. 0911 0.099 0.136 

Empaquetadora 

Ahuesado Blanco Magazine Micro 
Couche Biblia 

56 X 87 cm 0.673 0.673 0.740 1.009 

64 X 95 cm 0.706 0.706 0.773 1.059 

70 X 95 cm 0.740 0.740 0.807 1.110 

70 X 102 cm o. 773 0.773 0.841 1.160 
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e o tt e L u s I o N E s 

tado actual 

El problema de la disposición exiutente no se detecta directamente en 

adminiutrución de la eMpreua. Hay ciertos lndicudores. entre los más 

omunes podeuos mene ionur: daño" u mu teriu len i.lmucenudos, úrenG conges­

ion!ldua, pérdidus en mn teriuleu, rrec uenteo redisposicionco parcialeu 

loa equi1>00. operuriou culificudoo 1¡uc mueven muterial, materiales en 

piso • .fulta de eupucio, con¡;cutión en ¡>aGilloG• diupoGiciÓn inadecuada 

el centro del trabajo, miic¡uinuG eu cn¡>t,ru del material a procesar• .fre­

uentes interrupcio11cu en la producción por fallus de al¡,:unus máquinas, 

ondiciones inudecuudaH de ventilación. ruido y tempcraturua extremas, 

l ta rotación del perGonal, pro¡;r111::1u de producción deoor¡;ani;;ado, poco 

nterlu del personal. 

Una buena di<; tribuciÓn de lu plun tn es impor tun tíaima • en lu. gestión 

conómica de una empresa. No debe uubeBtim,.rse la importancia de una ade­

uada planeación de esta función, puco el recorrido de loG materiales 

uede considerarse coco la e u pina clorortl de loo procesos productivos• 

orlo tanto, debe ponerse atención l"'ra evitar que. debido a la diná­

"ca industrial los equipos ue conviertan en un conjunto desordenado de 

ombrea y máquinas que no use~ure la eficiencia esperada de un sistema 

ndustrial racionalmente or~anizado. 

comendacionea 

Algunos de lon problemas que ya .fueron mencionados anteriormente ae 

a la falta de un su1>ervisor por oecci6n que ue encargue directamen­

evitar las fallas mencionadas, ya que toda la responsabilidad de la 

roducción recáe en una sola persona, el jere de taller, propiciando no 

oder seguir un programu de producción organizado. 

Actualmente no es pooi ble iienunr en lograr un 100~ de eficiencia ya 

en la distribución de planta (Lay-out) actual, Ge tienen una infinidad 

en el recorrido de loa materiales, así como también la falta de 

lmacenea intermedios, que Ge destacan en el Lay-out propuesto evitando de 
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sta manera la obstrucción de loa pasillos de circulación de por si ya 

riticos. 

Se comentó el reducir el manipuleo del material, ya 4ue es uno de 

os indicudoreu máo comunes para el ahorro de tiempo en las lineao de 

roducción. 

La normali~aci6n en el manejo de almacenes mediante el uso obliga­

orio de tarimas pura el manejo eficiente del material. 

Las tubli1s de tiempo por pueuto, dan el tiem¡io normal que un opera­

io necesita ~·ra la realización de uuu operaciones. En bsae a eotas ta­

las se puede lorrrnr una mejor prorrramación de la producción, por turno, 

emana o puel.ito. 

La poca antigUedad de la empresa trae como con6ecuencia la utilización 

e muchos obreros y operarios a nivel de aprendices. Siendo unu situación 

ormal, hay que aprovechurla para poder lograr así la definición de méto­

os de trabajo que resulten en base a lou mueotreos y así lograr el mayor 

Cunero de publicaciones con la mús ultn calidad. 
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* A N E X O S * 

HOJAS DE TRABAJO 

CRONOMETRACION DE TIEMPOS (EJEMPLO) 

LAY OUT (DISTRIBUCION DE LA PLANTA) 

ACTUAL Y PROPUESTO 

ORGANIGRAMA PROPUESTO 
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