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PRELIJ{INARES

INTRODUCCGCION

El por qué de la reduccién de costos en la imprenta

La reduccidn de costos dentro de la empresa se considera primordial
para estar dentro de un terreno competitivo con las demAs imprentas en
el Distrito Federal.

La empresa se encuentra en lu situacidn de tener muy elevados sus
costos, tanto en precio de venta como en costo de produccidén, que es el
principal punto para la reduccidn de costos a nivel competitivo dentro
del sector al cual pertenece el negocio. Estos costos se deben a la alta
inversién en maquinuria y equipo, usf{ como a lus devuluaciones que ha su
frido el pafs en estos Gltimos wiios, gue han subido la deuda de la empre
sa con el exterior en casi 6 veces el costo original de la maquinaria
adquirida hace dos afios, cuando se inicidé el negocio.

La puesta en marcha del ecquipo y la maquinaria tardé un afio y tres
meses, debido a que se capaucitd al personal nuevo y antiguo en el manejo
de dicho equipo. El montn}e de la maquinaria, el adiestramiento y la ca-
pacitacidn aumentaron considerableuente los costos de produccidn y, por
consiguiente, el precio de ventu de los libros. Hubo tiempos en el pro-
ceso de produccidn yue paru le empresa representaron solamepnte gastos,
como era la estiba de materia prima y el montaje de la magquinaria, que
en produccién no representaban utilidad o beneficio para la empresa.

Se pregsentuban presupuestos a los clientes, elevados en compara-
c¢idn con otros tulleres que presupuestaban mis bajo y representaba una
me jor alternativa para ellos.

Ante estu situacidn, y viendo que los gustos por inversidn fueron
disminuyendo se tomd la deocisidén de efectuar cambios tanto administra-
tivos como de produccidén; en la parte administrativa para procurar que
el empleado y trabajador tuvieran un adecuado centro de labor, bajo
condiciones que estimularan su. trabajo Yy en consecuencia se obtuviera

una mayor produccién.



Donde se pretende gque se refleje un mayor beneficio en cuanto a la
reduccidén de costos es en el area productiva y e decidié hacer un estu
dio de tiempos y movimientos que permitan optimizar el proceso producti

vo y estandarizar los tiempos de cada miquina y trabajador.

HIPOTESTIS

La competitividad de la empresa se funda en la

estrategia de reduccidn de costos

1« De acuerdo a un anilisis administrativo, primero de organizacidn y
de estructura, se verd la situaciédn actual de la empresa, se reali
zard un diagnéctico pura comparar la situacidén actual y la propues
ta en el estudio.

2. En base a un estudio de tiempos y wovimientos de la planta produc-
tiva y un andlisis productivo se logrard la optimizacidn del pro-~
ceso productivo que, por ende, tracri consigo una reduccidn de cos
to en el proceso, el cunl se reflejurd en un precio de venta com=
petitivo.



METODOLOGTIA DE L ESTUDIO

Se presenta primerc el manual de organizacidén y procedimientos para
dar a conocer la estructura de la empresa y el procedimiento en la ela-
boracidn de un libro, mostrandose también los formatos utilizados admi-
nistrativamente y dentro del proceso de produccidén. Se dan los niveles
jerdrquicos de la estructura y la descripcidn de puestos de cada uno de
los empleados y operarios de la empresa.

Después se presenta un diagnbéstico o anflisis administrativo, el
cual pretende describir en qué situacidén se encuentra la empresa y cué-
les pueden ser las propuestas en dicho andlisis.

Por G1ltimo, se lleva a cabo un eatudio de tieupos y movimientos de
la planta productiva para determinar los tiempos easténdar de los diferen
tes procesos o pasos del proceso productive de la elaboracidén de un li-
bro, y se propone una nueva distribucidn de la planta donde se estable-
cerin areas de almacenamiento y el flujo de las operaciones yue se reali-
zan, con sus respectivos tiempos. Se estudia también el tiempo de elabo-
racién de un libro en diferentes papeles (los mhs usuales) que utiliza
la empresa.

Los tres elementos que couponen este trabajo se presentan por sepa-
rado, aungque constituyan una sola unidad. El1 anfilisis administrativo trae
consigo sus propias conclusiones, asi cono el estudio de tiempos y movi-.
mientos, por lo cual no se presentan conclusiones generales del trabajo

sino conclusiones particulares de cada purte de &1,



ANTECEDENTES HISTORICOS DE L NEGOCTIO

En 1936 se funddé la reviasta titulada "La Prensa lM&dica MHexicana'" de
la que en 1939 se hizo cargo el principal socio de la imprenta actual
En esa época, la revista se imprimfa en los Talleres Grificos de la Na-
¢idn, pero debido a la prioridad que en ellos se duba a las publicacio~
nes oficiales, muchas veces la revista médica salfia con retraso. Se en-
sayaron entonces otras imprentas y la publicacién fue adquiriendo mayor
circulacién y prestigio. En 1945, se inicid el proyecto de publicar una
serle de libros médicos, los primeros de los cuales se imprimieron en
talleres recién abiertos en los que trabajaban expertos tipégrafos es-
pafioles, refugiados en México a raiz de la Guerra Civil espafiola. Uno
de estos '"muestros" fue contratado para que se encargara de las edicio-
nes de "la Prensa Médica Mexicana'" y fue entonces cuando surgidé la idea
de crear un taller especializado en publicaciones cient{ficas, equipado
con eapecialidudes tipogrificas de las yue los talleres comerciales ca-
recfian, y de adiestrar personal en cste tipo de publicuciones.

Es asi como en 1953 se¢ fundo Editorial Fournier, S.A (E.F.S.A.)
taller que estuvo instalado en un principio en la calle de Bolivar, en
el contro de la Ciudad de México, hasta 1955 en que se mudd al sur de
la ciudad, en Copilco-Universidud. En esta segunda etapa se duplicd el
personal y la maquinaria, la produccidén fue abundante y de excelente
calidad, al grado de llegar a ser considerado como el mejor en su tipo.
Publicé no solamente los libros médicos de La Prensa Médica Mexicana,
sino obras de ingenieria y arquitectura de la editorial UTHEA, libros
de arte de la Universidad Nacional Autdénoma de México, y una produc-
cidén muy variada de otras editoriales importantes,

La muerte repentina, en 1964, del maestro espaifiol que dirigfa el
taller causd serios problemus a la empreca, que empezd a tener conflic-
tos laborales y pérdidas materiales que obligaron a su liquidacidn en
1979.

Pero la necesgidad de un taller de imprenta especializado en libros
cientificos seguia latente, a pesar del indiscutible adelanto de las

artes graficas en México.



Se contaba con la maquinaria y el antiguo equipo de E.F.5.A.s asi
como cch la colaboracidn de un pequeiio grupo de personas capucitadas y

un jef€é de taller competente y digno de confianza. Con estos elementos

como base, se dicidid la creucibn de una nueva imprenta que esta vez se
instalaria en un local cdificado expresamente para ella, en la colonia
Copilco el Alto, Coyoacan. Se cons tituyd una Sociedad, bajo el nombre
de Ediciones Copilco, S.A. (EDCOPSA) la cual empezé a trabajar en el
aiio de 1981.




CAPITULIO 1

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDINMIENTOS

I. ORGANIZACION

1.1 PRESENTACION

El objetivo principal al realizar cste Manual de Organizacidn es apor
tar los elementos esencimles pura el control y la organizacidn de las ope-
raciones de la enmpresa.

Incluye la estructura de la organizucién, indicando la descripcidn,
funciones y las polfticus de cada puesto.

Este Munual ha sido elaborado con la cooperacidn de todo el personal,
Yy es susceptible a cumbios conforme se diversifiquen las actividades de la
empresa. Dichos cambios 86lo podrin ser reanlizados por las personas con la
autorizacidn y competencia debida.

1.2 OBJETIVOS DE L& EMPRESA

Qenerales

1« Proporcionar a la industria editorial un taller convenientemente
eguipado para producir libros cientificos

2. Promover el adiestramiento y capacitacidn del personal para la
impresidén de este tipo de publicaciones

3. Incorporar paulatinamente las nuevas técnicas de impresidn
grafica

Particulares

a. Producir libros cientificos de alta calidad
b. Expansidn de la empresa

ce Tecnificacidn y modernizacién de equipo y maquinaria



1.3

1.1’

1.5

d.

€.

Incrensentar los turnos de produccidn

Precios competitivos dentro del mercudo editorial

POLITICAS GENERALES DE LA EMPRESA

Ta

-
3‘

la empresa debe de producir libros de alta calidud a precios jus=~
tos y competitivos

Aprovechar en su totalidad la capncidad productiva de la planta
Impulsar de manera enérgica la reduccién de costos, para poder

asi competir con mayor vollmen de venta y obtencidn de mds

clientes

4, Se debe lograr la mejor organizacién, tanto administrativamente
como estructuralmente, con el fin de lograr eficiencia en la rea-
lizacién de actividandes para el logro de loc objetivos de la em-
presa

5. Deben delimitarse con toda precisidén las funciones, autoridad y
responsabilidad que corresponda a todos los integrantes de la em-
presa. Para asi evitar dupliciduad de mando y fugas de responsabi-
lidad

ORGANIGRAMA

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
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MARVAN Y MURNOZ
ABDBGADOS

—n

MANUEL MARVAN MADRID 21-201 A 208
AOBERTO MUROZ S a4 6-29-20
JOSE ANTONIO MARVAN COL. REVOLUCION
HECTOR GONZALEZ LARRAZOLO DELEG. CUALHTEMOC
MANUEL MARVAN LARORDE 06030 MEXICO.. D, F.

ROBERTO VELEZ MURDZ
JOSE IBNACIO FERNANDEZ
VICTOR MANUEL MORENO

C. PRESIDENTE DE LA H. JUNTA LOCAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL D.F.

CARLOS FOURNIER, por "EDICIONES COPIL
CO" S.A., ante usted como mejor proceda, digos

Para los efeotos del artfoulo 422 de
la Ley Federal del Trabajo, a este escrito acompafio un ejemplar =—-—
del Reglamento Interior de Trabajo que regula las relaciones labo-
rales en "EDICIONES COPILCO", S.A., ubicada en la casa nfmero 17 -
de las Calles de Alfonso Pruneda, Colonia Copilco El Alto, México,
D.F., ¥ que han celebrado de comin acuerdo "EDICIONES COPILCO", ——
S.A.5 y ol personal que en la misma labora.

En tal virtud,

A USTED C. PRESIDENTE, RSSPETUOSAMENTE PIDO SE SIRVAt

UNICO.~- Tenerme por presentado en tiempo y forma —--
registrando para los efectos del praecepto legal mencionado, el ci-
tado Reglamento Interior de Trabajo.

PROTESTO 1O NECESARIO.

México, D.F., 18 de julio de 1983,

10
facg.




REQLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE '"EDICIO-
NES COPILCO", S.A., REPRESENTADA POR EL SENOR CARLOS FOURNIER, EN
SU CARACTER DIE GERENTE GENERAL Y POR LA OTRA, LOS TRABAJADORES AL

SERVICIO DE "EDICIONES COPILCO", S.A., REPRESENTADOS POR LOS SENO-

RESt RAYMUNDO RODRIGUEZ SANTOS, JOSE ALEERTO MARTINEZ ROMERO, FRAN
CISCO MARIN MORALES, ARTURO DAVID RAMIREZ GONZALEZ, GENARO GUZMAN-
CACHO, MIGUEL ANGEL VAZQUEZ ELGUERA, ERNESTO BOLANOS RODRIGUEZ Y ~
ROEERTO RUIZ CUERO, DE ACUERDO CON LOS SIGUIENTESt~ =~ = = = = = —_—

ARTICULOS

CAPITULO I
DISPOSICIONES OENERALES

1e.= El presente Reglamento Interior de Trabajo regi
r4d en la negociaciédn que la empresa tiene establecida en la casa -
ndmero 77 de las Calles de Alfonso Pruneda, Colonia Copilco El ——
Alto, México, D.F., o en cualquier sucursal o dependencia que la -
empresa establezca, ya sea en ¢l Diutrito Federal, o en el intgw——

rior de la RepQblica Mexicana.

2.- Todos los trabajadorcs de la anpresa estdn obli-

gados a cumplir las disposiciocnes del presente Reglamento.

3¢~ En cumplimiento de lo dispuesto por el articulo
425 de la Ley Federal del Trabajo vigente, este Reglamento se fi-=
jard en lugares visibles de los distintos departamentos de la Em-e
presa y se mandard imprimir y repartirse entre todos los trabajado
res, con el objeto de que todos y cada uno de loB mismos se ente-—

ren y cumplan con su contenido.

4.- Los trabajadores tendrédn obligacidén de desempe-—

flar su trabajo en las labores y en el lugar que la Empresa les de-

11




signe., La Empresa, cuando a su juicio asf lo requieran las acti--—
vidades del trabajo, podr& mover a los trabajadores de un puesto a

otro, sin perjuicio de su salario.

CAPITULO II
JORNADA DE TRABAJO

5.= los jefes, subjefes, supervisores, estardn en--
cargados, entre ctras funciones direotivas que les serdn sefialadae
por la Empresa, de distribuir las labores entre los trabajadores,-—
instruirlos en la mejor manera de desemperiar el trabajo y diotar -
las disposiciones que juzguen convenientes para la mejor sjecucidn

de los miemos y la seguridad de los propios trabajadores.

6.~ La duraoién del trabajo semanal serd de los mé-
ximos fijados en la Ley, o sea ocuarenta y ocho horas de jornada ~-
diurna, cuarenta y cinco de jornada mixta y cuarenta y dos de jor-

nada nocturna.

7+=- Los trabajadores estdn obligados a llegar a sus
labores a la hora en punto, sin embargo, la Brpresa concede una to
lerancia de 10 minutos para la entrada a laborar, después de ese -
lapso, los trabajadores teadrdn 5 minutos mfas, pero &stos ya se —
congideran como retardos al trabajo, dichos retardos no podrin ex-
ceder de 6 en un mes natural, si en dicho término se llegara & més
de 6 retardos, se sancionard con 2 dfas de suspensidn sin goce de-

sueldo.

12




8.- los trabajadorss se comprometen a iniciar sus -~
labores a la hora indicada.

9.~ Todos los trabajadores deberfn marcar personal-
mente en su tarjeta de asistencia la entrada y salida de las lato-
res.

10s— los trabajadores deberfn cambiarse de ropa para
laborar antus de marcar la entrada en su tarjeta de asistencia de-
tal suerte que despufs de marcar la entrada en su tarjeta de asis-
tencia, se dirijan directamente a su lugar de trabajo, con su ropa
de trabajo.

Los trabajadores estfn oblipados a usar los uni
formen que se les otorgan para el trabajo, en caso de omisidn por-
la primera vez serfn amonvstados y por la segunda y siguientes ve-
ces, se les sancionard con 2 dfas de sancién sin goce de salario.

Todos los trabajadores deberdn mar—
car su tarjeta al iniciar y terminar la jornada antes y después —-

de cambiarse de ropa o asearse.

La omisién de marcar la entrada o sa
lida en la tarjeta de asistencia, causar§ que no se pague el sala-—

rio correspondiente.

Despuds de la hora de salida ningin
trabajador podrd permanucer dentro de la Empresa sin previo permi-
so de la misma.

1{.- Cuando por circunstancias especiales tenga al-
gin trabajador que salir de su lugar de trabajo, durante las horas
de labor, deberd obtener el permiso correspondiente por esorito de

su jefe o de la persona que estd autorizada para concederlo.

13




12.~ Cuando algin trabasjador tenga necesidad de en-
trar a las instalaciones de la Empresa para tratar asuntos relacio
nados con las labores y no ir precisanente a laborar, deberd soli-

citar el permiso correspondiente.

13.~ las tarjetas de asistencia no son transferi---
bles y servirdn como comprobantes del tiempo trabajado durante la
semana, as{ como para pagar a los interesados sus salarios corres—
pondientes. Los trabajadores deberdn firmar su tarjeta de asisten

cia al iniciar la semana de raya.

{4.- Bl horario en el cual deberdn desempefiar su —-

trabajo, serd el siguientsy

En el primer turnc de lunes a viernes
de 7100 de la maflana a 15100 horas, commedia hora para comer de —-
42130 a 13300 horas, y loe sébados de T¢00 de la maiiana a 12100 —
del dfa. En el segundo turno de lunes a vierpnes de 15100 a 23300~
horas,con media hora para tomar zus alimentoa de 20100 a 20130 ho-
ras, y los sfbades de las 12:00 a las 14100 horas. Y en =21 tercer
turno de lunes a viernes de 23300 horas a 7:00 de la mafiana del dfa
siguiente, con media hora para tomar sus alimentoc de 2100 de la =
mafiana a 2:30, en la inteligencia de quo no trabajardn, ni sébado,

ni domingo.

CAPITULO III
DE _10S SALARIOS

415.= Bl pago de los salarios se efectuard el Gltimo

dfa de trabajo de cada sewmana al terminar las labores respectivas.

1%



Si el dfa de pago de salario coinci=

de con un dfa de descanso, se pagard el dfa anterior.

16.~ Las diferencias do salario atribuibles a la —-
Empresa, se cubrirén el dfa de pago establecido en la clfusula an=-
terior. Las diferencias de salario atribufbles al trabajador se -
liquidarén la siguiente semana o quincena de pagu, segfin correspon

da el caso.

17.=- El trabajador al recibir su pago, deberd con-—
tar su dinero para que proceda cuslquier reclamacién por faltante

en el mismo,

CAPITULO IV
DE  LOS PERMISOS Y FALTAS

18.~ En cvaso de que algln trabajador tengm necesie-—
dad de solicitar permiso para faltar a sus laborex, deberd solioi=-
tarlo, cuando menos 24 horas antem, en la intoligencia que es potes
tativo o no para la Empresa otorgarlo; didiopemiso serd solicita

do por escrito.

La Empresa estard obligada a conceder
los psmmisos a que se refieren las fraccionews IX y X del articulo-

132 de la Ley Federal del Trabajo.
19+~ Cuando un trabajador se vea precisado a faltar
a sus labores deberd avisar el motivo de la falta y procederd de -

la siguiente manera:

a).~- Por enfemedad.-~ Deberd algin familiar 1la 15



mar & las oficinas de la Empresa al telffono 658 73 70, dentro de~
la primera hora iniciado el turno de que se trste, de ese dfa, re-

portdndolo enfermo.

b).— Por causa de fuerza mayore— Deberd repor

tarse dentro del término igualmente sefialado.

No se considerar§ como Jjustifiocacién
el simple avieo de faltar al trabajo. Cualguier inaeistenoia por-
enfermedad, sélo podré ser comprobada con el comprobante expedido-

por el Instituto Mexicano del Seguro Socisal.

La falta de aviso oportuno se sancig
nard por la primera vez con amnnestacién y la segunda y subsecuen-—
tes en un afio, con un dfa de suaponsidn de labores sin goce de sa-
lario. La sancidn por falta de aviso eu independientemente de la-
sancién que corresponda en ol caso de gque la ausencia no se justi-—

fiqueo.

20+~ los trabajadores que falton a su trabajo sin =
permiso y sin causa justificada, la Empresa los sancionari en la -
siguiente formas por la primera falta, amonestacién, por la se-—
gunda falta en el perfodo de treinta dfas suspensidn de un dia de-
labores; por la tercera falta en el mismo paricdo suspensidn de -
dos dfas de labores. El ténmino de treinta dfas se cuenta a par—--

tir de la primera falta.

21.- La falta de asistencia de cuatro o mis dfas de
labores en treinta dfas, dard origen a la rescisidn del contrato -
sin responsabilidad puara la Empresa, independientemente de que las

tres primeras faltas hayan sido sancionadas o no.
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22.~ Bl trabajador que acunule cuatro retrasos en el

término de un mes, se hard acreodor a un dfa de sancidn.

CAPITULO V
ACCIDENTES, RIESGOS PROFESIONALES
Y MEDIDAS PREVENTIVAS

23+~ Dentro de las inustalaciones de la Empresa fun-
cionard una Comisién Mixta de Seguridad que deberd estar integrada
por igual nilmero de representantes de la Empresa y de los trabaja=—

dores.

24.~ los trabajadores deberfn acatar las medidas ——
preventivas higiénicas que acuerden las autoridades competentes, -
Jas que ordens la Empresa y las gque indique la Comisidn Mixta de —

Seguridad.

25.= En el caso de un accidents de trabajo, por leve
que éste sea, los trabajadores estfn obligados a dar aviso inmedia
tamente a sus jefes inmediatos, a fin de que se les impartan los -

primeros auxilioa.

26.~ Queda prohibido a los trabajadores ejecutar ==
cualguier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la-~

de sus compafieros de trabajo o terceras personas.
27.- Ips trabajadores deberdn cooperar ampliamente-—

poniendo la mayor atencién posible en sus labores y tomando lag ==

precauciones necesarias para evitar accidentes.
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28.- Los trabajadorec estfn obligados a usar las 20
nas de seguridad y medios do proteccidén que la kmpresa proporciona

T8 en los lugares que el trabajo asf lo recquiera.

CAPITULO VI
IE LA LIMPIEZA

29.~ La Empresa mantendrd limpios los servicios sa-
nitarios para el uso de los trabajadores, los cuales deber&n ha—
cer buen uso de ellos manteniéndolos limpios y cooperando en 8u —-—
conservacién y no podrén permanccer mds del tiempo razonable den—
tro de los respectivos saritarios, absteniéndosce de leer o perder—

el tiempo en los mismos.

30.~ Al concluir la jornada de trabajo, es obliga--
cién de los trabajadores limpiar el lugar y mAquinas de trabajo, -

asf{ como las herramientas y dtiles del propio trabajo.

34.- Con ol objeto de mantener la negociacidn en el
mejor estado de limpieza, los trabajadores deberdn depositar los -
residuos de material, papel, etc., en el lugar en que se destine -

para el objeto.

CAPITUIO VIT
DE LAS OBLIGACIONES DE LA EMPRESA
Y SUS PROHIBICIONES

32.=~ Son obligucién de la Empresa las mencionadas
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en las fracciones I, II, III, IV, VII, X, XIII, XVI y demfs del =
artfculo 132 de la Ley Federal del Trabajo.

33,- Queda prohibido al patrén, lo establecido en =
las fracciones que sanciona el artfculo 133 del propioc ordenamien-

t0.

CAPITULO VIII
DE LAS OBLTIGACIONES DE L0S TRABAJADORES
Y SUS PROHIBICIONES

34.~ Son obligaciones de los trabajadores ademés de
las sancionadas en ¢l artfculo {34 de la Ley Federal del Trabajo =-

las siguientesi

a).— Avisar a la Empresa cada vez que cambien~

de domicilio.

b).—~ Guardar escrupulosamente los Secretos ——-—
téonicos o administrativos de la BEmpresa, que con motivo de su tra
bajo tengan conocimiento, siendo motivo de rescisidén de contrato -

la divulgacién de los mismos.

c).~ Toda persona que lleve consigo bultos de—
cualquier naturaleza a la salida del trabajo serd registrada por -

la persona o personas autorizadas por la BEmnpresa.

d).- Reportar cualquier error, falta de repara
cién a la magquinaria o desperdicio excesivo de material al jefe in

mediato.
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35.~ Ademés de lo que establece el artfculo 135 de—
la Ley Federal del Trabajo, se prohibe a los trabajadores realizar
los actos que a continuacién se menciona, fijédndose para el caso —

de infracocién de los mismas las sanciones correspondientes.

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

0 juegos.

Ocho dfas de suspensidn por la prime

ra vez y rescisidén del contrato por la siguients.

b).~ Distraer la atencidn de sus compafieros y

demds personas que laboren en la negociacién sin ser necesario.

Ios dfas de suspensibén sin gooce de -

salario.

c).~ Formar corrillos o sostener conversacio--
nes durante las horas de trabajo, ya sea con sus compaideros o per-—
sonas extrafias a la negociacidn, salvo cuando se trate de algin —

asunto relacionado con el trabajo.

Ioe dfas de suspensién sin goce de -

salario.

d)e~ Recibir cualguier clase de visistas duran

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

Dos dfas de suspensién sin goce de -

salario.

©).- Leer libros o publicaciones de cualquier-
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género durante las horas de labor.

Dos dfas de oastigo por la primera vez,

ires por la segunda y por la tercera, resocisién del contrato.

f).~ Introducir a la negociacién bebidas alco-

hélicas.
Rescisién del contrato,

g).~ Ingerir bebidas alcohélicas durante el de

sempefio de sus labores.
Resicisén del contrato.

h).—~ Silbar, gritar o reirse en forma ruidosa

o escandalosa.

Por la primera vez amonestacidn, por
la segunda y subsecuentes en un t8rmino de 6 meses, dos dfas de ~—

castigo sin goce de salario.

i).~ Checar la tarjeta de acistencia de otro -

trabajador.
Resoisidn del cuntrato.

J)e— Entrar o salir de las instalacionos de la

Empresa por otros lugares que no sean los expresamente seflalados.

Por la primora vez amonestacidm, por
la segunda y subsecuentes en 6 mesen, dos dfas de castigo sin gocg

de salario.



k).~ Tomar alimentos en horas de labores y en-

las &reas de trabajo.

Rescisidn del contrato.

1).~ Fumar en los lugares o encender fuego en-—
las freas que a su juicio la Empresa lo prohiba. De una manera ——
enunciativa, pero no limitativa, dichas &reas son ol almacén de pa
vel y el almacén de materias primas y en todo aquullos lugares que
por razones de previsién y seguridad corran peligro los bienes de—

la Bnpresa o la seguridad de los trabajadores.

Rescisidén del contrato.

m)e— Introducir alimentos o refrescos a la plan

ta durante las horas de trabajo.

Por la primera vez amonestacién y por
lasegunda o subsecuentes en 6 meses, dos dias de suspensidén sin go

ce de salarioe.

n)e—~ Hacer caso omiso de las disposiciones es—

tablecidas por la Comisién de Seguridad e Higiene.
Rescisidn del contrato.
En caso de reincidencia a las faltas

reglamentadas anteriormente, se duplicard la sancién cuando ase tra

te de dfas de suspensién.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES __ DIVERSAS 22




364~ Cuando en los tSrminos del artfculo {10y = =
Fraccién I de la Ley Federal del Trabajo algln trabajador contraiga
con la Empresa deudas por errores o pérdidas, fallas, etc., previa
la investigacién correspondiente con la intervencifn de los repre-
sentantes del personal, se le descontard de su salario el importe-—

de la responsabilidad,

37.~ La infraccién de los trabajadores a sue obliga
ciones legales, contractuales o reglamentarias que no ameriten 1la
rescisidén y cuya sancifn no estd prevista en este Reglamento, serd
sancionada por la Emprosa con amonestacién o con sancién de uno a

ocho dias.

38.- Al imponer las sanciones a queo se refiere el -
artfculo anterior, se tomard en consideracién la gravedad de la —-
falta, las circunstancias, los antecedentes personales del trabaja
dor de que se trate y en general todos aquellos hechos que deban -
tomarse en cuenta para que en forma justa se aplique el castigo al
infractor, quedando entendido que la sancién depende de la magni-—-

tud de la falta.

39.- Las sanciones de aplicardn previa comprobacién
de 1la falta o faltas cometidas. Segln el caso, ddndose aviso por-
escrito al sancionado de la falta o faltas imputadas, dentro de un
plazo no mayor de un moes siguiente a la fecha en que haya sido co-
metida la infraccidn, pues pasado ese término se debe entender que
la Bnpresa no ejercita, para los efectos de este Reglamento, la --

acoién disciplinaria.

40.— Una vez efeotuada la investigacién y comproba-

das las faltas imputadas al infractor, la Empresa impondrd la san-—
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cién que estime conveniente de acuerdo

Ley Federal del Trabagjo.

TRANGSTI

con este Reglamento y con la

TCRIO

UNICO.- El presente Reglamento surtird sus efeotos-

desde la fecha en que sea depositado ante la Junta ILocal de Conoi-

liacién y Arbitraje del D.F., por cualquisra de las partes.

1773

"EDICIONES COPILCO", S.A. Lo

SR. CARLOS FOURNIZR SR.
GERENTE GENERAL.
SR.
SR.
SR.
SR.
SR.

SR.

SR.

JAM'acg.

TRABAJADORZES

RAYMUNDO RODRIGUEZ S.
JOSE ALBERTO MARTINEZ R.
FRANCISCO MARIN M.
ARTURO DAVID RAMIREZ G.
GENARO GUZMAN CACHO.
MIGUEL ANGEL VAZQUEZ E.
ERNESTO BoLaMos R.

ROBERTO RUIZ CUERO.
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1.6 DESCRIPCION DE PUESTOS

a)

b)

Gerente General

DEPEMNDEINICIA: Gerencia general

MNIVEL JERARQUICO: Ejecutiveo

HUMERO DE PLRSONAS EN EL PUESTO: 1

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Consejo Administrativo

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

RELACIONES INTERNAS: Jefe de tuller, Conserje, operarios

RELACIONES EXTERNAS: Asesores financieros y Legales, y Clientes

LABORES GENERALES: Asumir la responsubilidad por el buen funciona-
miento de la empresa. Coordinar sus actividades con las del
Contador y el Abogado laboral (Asesores externos) en sus resg-
pectivas funciones

LABORES ESPECIFICAS: Claborar pdlizas, cheques. Eluborar la ndmina.
Depositar y retirar del Banco. Vigilar y coordinar la produc-
cién con el Jefe de taller. Supervicar las ventas. Tener entre-
vistas con los Clientes. Ocupurse de las Reluciones Pliblicas.
Estudiar los estados finuncieros. Tomur decisiones en la que
se refiere a la compra de nuteriales (materia prima). Elaborar
presupuestos con el contador, ¢l gerente de produccién o jefe
de taller

Gerente de Produccidn o Jefe de Taller

DEPENDENCIA: Departaucnto de Produccidn

NIVEL JERARQUICO: Jefe

MUMLLRO DE PLERSONAS EN EL PUESTO: 1

JEFE INMEDIATO SUPLRIOR: Gerente General

SUBORDINADOS DIRECTOS: 21

RELACIONES INTERNAS: Con todo ¢l personal y el Gerente General

RELACIONES EXTERNAS: Proveedores, distribuidores y clientes

LABORES GEMERALES: Coordinar los trabajos que se elaboran en el
taller

LABORES ESPECIFICAS: Supervisar al personal. Mantenimiento de la
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c)

d)

maquinaria y equipo. Adiestrar al personal de nuevo ingreso.
Atender a los clientes y proveedores. Verificar el proceso de
los trabajadores. Entregar trabajo a los clientes. Dar instruc
ciones de trabajo. Elaborar presupuestos con el Gerente General

y el contador

Linotipista

DEPENDENCIA: Departamento de Linotipos

NIVEL JERARQUICO: Operario

NUMERO DE PERSONAS EN KL PULSTO: 2

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Taller

SUBORDINADOS DIRECTOS: Auxiliar de linotipo

RELACIONES INTERNAS: Jefe de Taller y Cajista Formador

RELACIONLES EXTERNAS: Ninguna

LABORES GENERALLS: Componer en linotipo el material que se va a
imprimir

LABORES ESPLCIFICAS: llacer el manteniuiento del linotipo antes de
empezar sus labores. Componer €l texto de las publicaciones,
a partir de originules mecanopgrafiados. Formar las galeras y
sacar las pruebas, Hucer las correcciones pertinentes. Levan-—

tar la rebaba del plomo

Cajista Formador

DEPENDENCIA: Depurtamento de Formucidén y Cajas

NIVEL JERARQUICO: Operario

NUMERO DE PERSOHAS EN EL PUESTO: 1

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Taller

SUBORDINADOS DIRECTOS: Auxiliar de Cajas

RELACIONES INTERNAS: Jefe de Taller, Linotipista y Prensistas
RELACIONES EXTERNAS: Ninguna

LABORES GENERALES: Formar las planas y dar los "tirese"



e)

f)

LABORES ESPECIFICAS: Intercalar las correcciones de las galeras.,
Formar las planas al tanmafio requerido. Armar los cuadros.
Sacar prucbas de pAgina, Reunir las pruebas por pliegos de
L, 8, 16, 6 32 paginas y durlos para correccidén. Intercalar
las nuevas correcciones que sefiale el cliente o el correce
tor. Marcar las cornisas y los folios. Sacar nuevas pruebas
Ya corregidas y cometerluas a su aprobacién final. Dar el
"tirese" a los prensistus, de ucuerdo a las drdenes recibi-

das por el jefe de taller

Auxiliar de linotipos

DEPENDENCIA: Departanmento de Linotipos

NIVEL JERARYUICO: Operario

NUMERO DE PERSONAS LN EL PUESTO: 2

JEFE INHEDIATO SUPLRIOR: linotipista

SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

RELACIONLS INTLRNAS: Jefe de Tualler, Linotipista

RELACIONLS EXTERNAS: Ninguna

LABORES GENERALES: Ayudar al linotipista

LABORES ESPECIFICAS: Alimentar los crisvles del linotipo con metal,
Sacar prucbas de rol, de las galeras hechas. Ayudar al cambio
de medidas. Cambiur los mugazinces. Reacomodar las matrices de

linotipo

Auxiliar de cajas

DEPENDENCIA: Departumento de Cajas

NIVEL JERARQUICO: Operario

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Cajista Formador

SUBORDINADOS DIRECTOS: linguno

RELACIONES INTERNAS: Linotipistas, Cajista Formador, Jefe de Taller
Y Prensistas

RELACIONES BEXTERNAS: Ninguna
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g)

h)

LABORES GENERALES: Ayudar al Cajista Formador

LABORES ESPECIFICAS: Transporta el material de los linotipos a
las cajase. Saca pruebas de rol y distribuye el material de
cajas. Mantiene la limpieza y orden del Departamento de

Cajas

Prensicta

DEPENDENCIA: Departamento de Prensas Planas

NIVEL JERARQUICO: Operario

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2 *

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Taller

SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

RELACIONES INTERNAS: Jefe de Taller, Cajista y Encuadernador

RELACIONES EXTERNAS: Ninguna

LABORES GENERALES: Realizar la inpresidén de loc libros y demés
publicaciones

LABORES ESPECIFICAS: Revisar el funcionamiento de la miquina
(una prensa Heidelbery). lacer la "imposicidn' de las
planas y el "“enrame'., Revisar el papel que debe de usare.
Colocar en la prensa el pliego Yenramado'. Preparar la
tinta que utilizard. 3acar las primeras pruebas. Ajustar
la presién y cuando es saticfactoria echar a andar la
miquina. Vigilar el flujo de la produccidn que no se
interrumpa. Preparar la pasta para la caritulas de los

libros y procede a su impresién

Fotdgrafo de offsett

DEPENDENCIA: Departamento de Offsett, Cuarto obscuro o Fotolito
NIVEL JERARQUICO: Operario

NUMERO DE PERSONAS EM EL PUESTO: 1

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Taller

SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

RELACIONES INTERNAS: Jefe de Taller, Prensistas offsett
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i)

N

RELACIONES EXTERNAS: Niaguna
LABORES GENERALES: Fotografiar y revelar negativos

LABORES ESPECIFICAS: Colocar el original en el portaoriginales.

Ajustar la cAmara al tamafio deseado. Colocar el lente que
debe usarse. Cortar la pelficula al tamafio. Tramar o des~
tramar (segin el tipo de original de 1/2 tono). Tomar la

fotograffa. Revelur, fijar y lavar el negativo

Ayudante de Fotolito

DEPENDENCIA: Depar tumento de Offuett, Fotolito

NIVEL JERARQUICO: Operario

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Taller

SUBORDINADOS DIRECTOS: lNinguno

RELACIOMNES INTERNAS:; Jefe de Taller, Prensistas de Offsett,
Fotdgrafo

RELACIONES EXTERNAS: Ninguna

LABORES GENERALES: Formar y tapar negativos

LABORES ESPECIFICAS: Formur pliegos de 4, 8, 16 y 32 paginas.
TaparAloa negativos con material opaco. Sensibilizar las
laminas antcs de transportarlas. Transportar el negativo
a la lamina., Revelar, fijar y lavar la lamina antes de

enviarla a la prensa de offsett

Prensaiscta Offsett

DEPENDENCIA: Departamento de Offwett; Prensas

NIVEL JERARQUICO: Operario

NUMERO DE PERSONAS EN LEL PUESTO: 2

JEFE INIEDIATO SUPERIOR: Jefe de Taller

SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

RELACIONES INTERNAS: Jefe de Taller, operarios de cuurto obs-
curo y encuadernador cortador (guillotina) y encuaderna~-

dor doblador
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k)

RELACIONES EXTERNAS: Ninguna

LABORES GENERALES: Realizar la impresidn de libros y otras publi-
caciones

LABORES ESPECIFICAS: Echur a andar la midquina. Colocar las l&mi-
nas en los rodillos. Preparar las sustancias gquimicas que
se utilizan. Preparar la tinta yue se va a usar. Cambiar
las laminas y ajustar la miquina. Colocar el papel que se

va a utilizar. Limpiar la mAquina al finalizar el turno

Encuadernador (a)

DEPENDENCIA: Departamento de kncuadernacidn

MIVEL JERARQUICO: Operario

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: &

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Taller

SUBORDINADOS DIRLCTOS: Ninguno

RELACIONES INTERNAS: Jefe de Taller, Prensistas de Offsett
Y Prensuas Plunas

RELACIONES EXTERNAS: Ninguna

LABORES GENERALLS: Cortur, doblar, prensar, alzar, forrar, coser
Y empacar los libros

LABORES ESPECIFICAS: En este Departamento se llevan a cabo varios
procesos que con: guillotinado, doblez, alce, costura,

prensado de lono, forrudo, refinado y ewmpaque

Para el guillotinado se toman los plicgos inpresos y se coxr=-

tan de uacucerdo u la medida regquerida. Esto implica el ajuste
de la miquina (guillotina lineal). Se ponen medidus al plie-
g0 yue se va a cortar. Je cambian las regletas. Se limpia

la maquina

Para el doblez se enplea una miquina semiautomdtica (dobla-
dora). Se ajusta la maquina al tamafio del pliego cortado.
Se aceita la néquina. Se alimenta la mdquina y se estiban

los pliegos doblados



Para el '"alce", se reunen loa pliegos estibados de la plega-
dora. Se forman pilas de pliegos que conforman el libro. Se
alzan los pliegos hasta conformar el libro. Se colocan los
libros en pilas. Se lleva a cabo la revisidn de cada ejem-

plar. Se encartan laminas

Puru el cosido, se colocan los libros cerca de la cosedora.
5e pone el hilo a lua coscdoru. Se coloca el Angulo de cosido.
S5e cose uno a uno cada pliego del libro. Se estiban los li~

bros cosidos

Para el prensado del libro, se utiliza una maquina (prensa de

lomo). Se towman los libros cosidos y se estiban cerca de la
prensa. Ge programa la prensa, Se prengan los libros. Se es=

tiban los libros

Para el forrado del libro, se utiliza una maquina automitica

(Rotobinder). Se ajusta lu maquina. Se colocan los forros. Se
pone el pegamento. Se alimenta la mlquina. Se estiba el libro

ya forrado

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

con las medidus especificudas. Se corta el libro. Se estiba el
libro

Para el empaque, se hacen bultos de libros, con un ninero de-

terminado de ejemplares. Se protegen, arriba y abajo con car-
tones. Se envuelven, sc amarran y se almacenan para su entre-

ga posterior al cliente

Conaer!e

DEPENDENCIA: Gerencia General
NIVEL JERARQUICO: Auxiliar
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NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Gerente General

SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

RELACIONLS INTERNAS: Gerente General, Jefe de Taller, operarios

RELACIONES EXTLERNAS: Ninguna

LABORES GENERALLS: Mantenimiento y cuidudo del edificio.
Menga jero

LABORES ESPICIFICAS: Abrir la planta por la maiana. Poner en mar
cha la muquinaria. Asear diariamente el edificio. Llevar

mensajes a los clientes. Replizar pagos y cobranzas.

II. PROCEDIMIENTOS
1.7 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimie¢ntos tiene por objeto presentar
las diferentes actividades que se llevan a cabo para la edicién de un
libro.

Se incluyen los objetivos a alcanzar y las politicus que deben de
seguirse para el logro de éstos, audemis de los formatos intervienen en
las operaciones del proceso.

Cada uno de los objetivos, asi como las politicas y operaciones
del procedimiento, se encuentran sujetos a cambios conforme al desarro-

llo que vaya alcunzando la empresa.
1.8  OBJETIVOS

1., Aprovechar al mixime los recursos con los que se cuenta
2. Optinizar la utilizacidén de tiempo

3. Elaborucion de libros técnicos y cientificos

4, Sacar la mayor produccién posible

5. Manteniniento permanente de las midquinas para evitar la sus-

pensidn del proceso
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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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1.9 POLITICAS

1.
2.
3.

L,

Se

6.

7.

Que el trabajo se realice lo mias perfecto posible

Prevenir cualyuier tipo de accidente

El operario se debe limitar a realizar su trabajo

Los operarios deben manejar cuidadosamente el equipo y mate~
rial de trabajo

los trabajadores deben ser lo suficientemente aptos para
desempeilar su puesto

El uso de productos inflamables se debe hacer con la mayor
precaucidn

El trabajo no se debe interrumpir hasta terminar el vroceso

1.10 DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE UN LIBRO

1.

2e
3.

7.

10.
M.

El gerente de produccidén recibe el original mecanografiado del
libro 51 se trata de una primera inpresidn, o un ejemplur de la
obra si se trata de una reinmpresién

Elabora el presupuesto: original y copia

Entrega el original del presupuesto al cliente. La copia se
archiva para usous posteriores

El cliente rccibe el original del presupuesto para su analisis
8i no le conviene, recoge su libro y se termina el proceso

Si acepta el presupuesto, el gerente de produccidn retiene el
original del libro y se inician dos procesos diferentes, ya se
trate de una primera impresién o de una reimpresidn

Si se trata de una primera impresidén se revisa el original meca-

nografiado, a doble espacio, para ver si estd marcado tipografi-
camente; de no estarlo, el gerente de produccién hace las marcas
tipograficas

El gerente de produccidén envia el original marcado al jefe de
taller junto con lus instrucciones de produccidn

El jefe de tualler entrega el original al linotipista con las
instrucciones respectivas

El linotipista inicia la composicidn de las galeras

Saca la prueba de cada una



12.

13.

14,

15.

16,

17.

18.

19.

20.
21,

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28,
29.

Pasa las pruebas de galera al jefe de taller

El jefe de taller recibe las pruebas de galera y las envia al
cliente para su correceidn, o bien las pone en manos de un co-
rrector que depende del taller

El cliente o el corrector recibe lus galeras, marca las correc-
ciones pertinentes y lus regresa al jefe de taller

El jefe de taller recibe las galeras revisadas y las devuelve

al linotipista

El linotipista corrige las lineas que deben corregirse y hace
los recorridos necesarios

El linotipista entrega lus galerus al departamento de cajas

El cajista recibe las gulecras y las instrucciones del proceso

El cajista intercala las lineas corregidas en el lugar que les
corresponde

Despuds forma las planas al tanaiio requerido

Saca prucbus de lus planus y las entrega al jefe del taller,
quien a su vez, las enviu al cliente

El cliente recibe las planana para su revisidn

Si hay necesidad de correccibén realiza las correcciones. En todo
cas6 regresa las pruebas al jefe de taller

El jefe de taller revisa lus correcciones del cliente, marca las
cornisas o folios de las planas Y las pasa al linotipista

El linotipista compone laus cornisas, los folics y lus nuevas
correcciones y pasa todo al cajista

El cajista intercalan las nuevas correcciones y pone cornisa y/o
folio a cada pagina

El cajista saca nucvas prucbas de pigina y las agrupa en pliegos
de 4, 8, 16 & 32 paginas

El cajista entrega las pruebus de pliegos al jefe de taller

El jefe de taller devuelve al cliente luas piginas o pliegos para
su correccién. Estos pusos sc repiten con el departamento de
linotipos y de cajas tantas veces como se requiera hasta que

la obra quede totalmente corregida
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30.

31.

3a.

33'

34.

35.

36.
3?.

38.

39.

Hechus todus las correcciones, el jefe de taller entrega l1ns
pliegos al prensista

El prensista recibe los pliegos junto con el machote en el que
estan sefialudos los medianiles de las paginas

El prensista hace la "imposicidn'' de un pliego de 4, 8, 16 §
32 piginas

Enseguida, el prensista hauce una prueba de impresién y la
muestra al jefe de taller

E1l jefe de taller revisa la prueba de prensa y si hay algo yue
corregir o modificar se repite el proceso

Si todo estd correcto, el jefe de taller da el "“tirese" (la
orden de imprimir)

El prensista hace un arreglo previo al proceso de impregién

Se hace la impresién de cada uno de los pliegos, en el nlmero
de e jemplares ordenados mis sobrantes de reposicidn

A medida que se van tirando los pliegos se pasan al Area de
encuadernacidn

Si se trata de una reimpresidn en offsett:

7a. El1 jefe de taller recibe el original y lo pasa con sus ins
trucciones al encarguado del cuurto obscuro o fotolito

8a. Forma planas del libro o negativos originales de las tipo-
grafias

9a. Fotografia la plana de tipografia u original

10a. Revela el negativo en lus charolas y lo cuelga para que se
seque

11a. Tapa los negativos con opaco en las partes donde se en-
cuentran partes blancas

12a. Se forma el pliego de 4, 8, 16 & 32 *paginas

13a. Se sensibiliza la lamina donde se va a transportar el ne-
gativo

14a. Se transporta el negativo a la lamina en la prensa de
vacio

15a. Se revela la lamina con sus productos quimicos. Se lava y

se engoma para que pase a impresidn



41,
Lz,
43.
Ly,
45,
L6,
L7.
48,

L9,

50.
51.

52.

53.
5‘9’.

55.
56.

5?‘

16a. Recibe instrucciones del jefe de taller con las medidas
del pliego y las liminas para hacer la impresidn

17a. Hace pruecbas de impresidn

18a. Se procede a hacer todo el tiraje y se pasa al drea de

encuadernacibn

El cortador recibe los pliegos impresos ademds de las instruc-
ciones de encuadernucién

El cortador corta y divide los pliegos conforme los requisitos
de encuadernacién

los pliegos pasan a doblaje

El encuadernador recibe los pliegos cortados

los pliegos de toda la obra sve doblan en la mAquina dobladora
0 a mano

los pliegos pasan a alce, o sea a ordenarse consecutivamente
para formar el libro

Se revisa el alce, o sea el orden de los pliegos

Se cosen los pliegos, volumen por volumen

Se prensan los libros ya cosidos para bajarlea el lomo y pasan
a la guillotina

En la seccidn de guillotinado se reciben los libros cosidos y
prensados

Se les corta la cabeza, cara y pie

Independientemente se han impreso los forros, generalmente a

dos o mas colores

Los libros se forran o empastan automdticamente en la méquina

Rotobinder

Después se empacan y pasan al almacén

El encargado de) almacén hace un recibo de entrada de los
libros: original y copia

El original se entrega al jefe de taller y la copia se archiva
Si el cliente recoge los libros, se elabora el recibo de sali-
da del almacén con su copla. Esta se archiva

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

56a. Si el cliente no recoge loe libros se elabora recibo de sa-
lida del almacén con su copia. Esta se archiva
57a. El original lo retiene el jefe del taller

58a., Se envian los libros al cliente. Fin del proceso

MODELOS DE PRESUPUESTOS Y PAPELERIA VARIA

PRESUPUESTOS: 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

(Bn lam piginas 40y 4l ge muestran 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 los
ejemplares ordenados. La primera copia se archiva. Al recibo de
la mercancia el cliente debe firmar y devolver el original,
quedandose con la segunda copia. Una vez entregados todos les
libros, se manda al cliente la factura junto con los origina-

les de todas las remisiones

(En la phigina 42 se muestra un modelo de remisidn)

FACTURAS: lLa factura se realiza al término de la obra. Se entre-
gan al cliente el original y una copia, las otras son, una para

el archivo y una pura el contador

(En la pagina 43 se nmuestra un modelo de factura)



POLIZAS DE CHEQUES: Acompafian la expedicidn de cada cheque y de-

ben ser firmadas por la personu que recibe
(En la pagina 44 se muestran un modelo de pSliza-cheque)

VALES DE CAJA: Se expide cuando es necesario sacar dinero de la
"caja chica,”" el original se anexa a la pSliza-cheque del reem-
bolso a la caja, y la copia se archiva. Los vales deben ir fir-
mados por la persona que recibe el dinero y por quien los auto-

riza
(En la p&gina 45 se nmuestra un modelo de vale de caja)

RECIBOS DE NOMINA: Amparan los pugos de salarios al personal. Se
hacen por duplicado. A fin de yue la empresa conserve el original
¥y el empleado la copia, despuls de gque umbos documentos hayan

s8ido firmados por el trabajador
(En la pAgina 4% se muestra un modelo de recibo de némina)

RECIBOS PROVISIONALLS: Estos recibos provisionales se expiden al
cobrar los anticipos de los libros que estén en proceso. Se ela-
boran un originul y dos copias; el original y la primera copia

son para el cliente y la segunda para el archivo de la empresa
(En las pigina 47 ge presenta unu muestra de recibo provisional)
PAPELERIA DE PRODUCCION: Para muchos de los procesos de la pro-
duccibn de publicaciones se utilica papeleria adecuada para los

reportes de rutina

(Bn lus paginas 48 m 52 se muestran modelos de este tipo de
papeleria)



EDICIONEKES CODPILOCO, S, A,

Attorso Pruneda 77 Copileo El Alta Deleg. Coyoacdn 04360, Mésxo, D. F. Tol . 348.83.8%

27 de snero de 1983

DISTRIBUIDORA AMERICAN BOCK, S, A.
Constituyentes No. 920
Néxico, D, ¥,

At’n.s Sra. Maria 3. G. de Garcias

Estimada 3ca., Garclas

In contestacién a su carts del 18 del presente en la cual
nos pide Presupuesto por la reiapresidn y encuadernacida
incluyendo papesl para el texto y forros de los siguiantes

titulos:

3,000 Ejem, 10,000 Ciem,
I LIKE ENGLISH BOOK I $232.30 c/ejem. $300.00 c/ajem.
I LIKE ENGLISH WORKEOOK I $70,00 c/ajen. 16),00 c/ajon.
IN TUNE BQOK X $143.70 c/ejen, $131,00 c/ejem.
IN TUNE WORKBUOK ) $78,00 c/ejen,. $70,20 c/ajom,
In TUME CUE BOOK $28.00 c/ejem. 326,50 c/@jom,
EMGLISH FOR A CHANGING
WORLD BOOK I $145.70 c/ejem. $131.00 c/ejen,
ENGLISH FOR A CHANGING
WORLD EXERCEKSE BOOK I $86,00 c/ejem. $77.40 c/ejen,
ENGLISH FOR A CHANGING
WORLD CUE BOOK X $58,00 c/ejem. $52.20 c/ajoen.
ENGLISH AROURD THE WORLD
SKILLSBOOK X $126.50 c/ejem. $113.85 c/ajem,
ENGLISH ARUUND THE WORLD
ACTIVITIES BOOK I $80,00 c/ejem. $72.00 c/ejen.

En estos costos estea inclufdo el papel Cultural S.R. 8§ Gxifico
Sond para el texto y Cublertas couch8 2 caras para los forros
de los cusles se mands una muestra,

A estos precios habrk que aumentarles el 13% de IVA,

Las condiciones de pago serfian 50% a la firma del pedido ¥y

30% a la onu'ogn del trabajo} el tiempo de elabdboracifén de este
trabajo es de MmeBes una ve: recibidos los negativos que ustedas
nes proporcionarfin.

En espera de sus apreciables 8rdenes le sasiwda,

Atentamente,
EDICIONES COPILCO, Se A.

Ambrosio Cuevas Ramires
Gerente de Produccién



EDICIONES COPPILLCO, S, A,

Alfonso Pruneda 77 Coptito El Alte Deley. Coyoactin 04360, México, D. F, Tal.: 548-91-81

29 de Junio de 1983

ediciones clent{ficas

LA PRENSA MEDICA MEXICANA, 3.A,
At'n,: Dr. Jorge Avendafio Inemstrillas
Paseo de las Facultades No., 26
México, D.F.

Estimado Dr. Avendafio:

Tengo el gusto de someter a su consideracidén, el siguiente-
presupuesto de: Negativos, reimpresién y encuadernacién a 1la e-=
ristioca, empaque y entrega del libro: BREVE HISTORIA Y ANTOLOGIA
DE LA FIEBRE AMARILLA, de Salvador Novo,

Precio por ejemplar $ 37.30

En espera de aus apreciables Srdenes lo saluda cordialmente,

EDICIONES COPILCO, S.A.

Ambrosioc Cuevas Ramfrez

ACR/afec
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EDICIONEKES COPIL.CO, S, AL

Allonyo Prunedc 77 Copilco £ Alta Defeg Coyootén 04360, México, D. F. Tal, 548.81.8%

G EI)I‘CI()NI s ( ()Pl L(‘O Q.A.

l l Vloan P o0l 7Y YR ot ~eol.: 54B.81.81

m EDICIONES COPILCO, S. A, ——
e e % - IR gstee, D F Tel., 548.81.8)

Ty EDICIONES (‘()PIL( 0,S.A.

k‘. ._:‘ Alfonse Pruneda 77 04380, Maxico, D, &, Tel.: 846.8).81

‘3 7“2 //j Remisién No.

h Entregamos o f([ﬁ////s‘é/ WPORTE
Direccién Po_’o’r«c' AT 7'(7¢w//lj/J ;#“ <

CANTIDAD DESCRIPCION IMPORTE

22 | Lites S //M“*—

p AL L 7 /‘// e

2 //7’ S St oé é‘/ﬂ

PRNESEESLe e

Cr o4 ////,7// ﬁ/m{f{g-m z?«f
Ve 7‘/7‘75(%(, @ O/’f nilays

|

AP
B —
J— =
CANIAG 487
i wg. CANIAG 487
VA —

Reg. fed. de Couveantss ECO-F10612 Ced. Emp. 1037632 Reg. CANIAG 487

Recibl da conformidad:

w?’:l\@ .
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Altonso Pruneda 77 Copilea &l Al Celeg. Coyooron 04360, Mésko,

EDICIONES COPIILCO, S. A

D F Tol.: 548.81.81

Factura No.

México, D. £, 25 de Julio de 1983
EDITORIAL MEXICAKA MEDICA, S.A.
Pageo de las Facultades No, 37
México, D.F.
c.0.D,
CANTIDAD DESCRIPCION IMPORTE
2,200 Libros de Manual de Ortopedia por Zamudio. Formacidén
negativos, impresidn, forros dos tintas blanco y ---
vuelta una tinta, laminados, encuadernacidn a la nig
tica, empaque y entrega,
SUBTOTAL 8 198,000, 00
15% IVA 8 29,700, 00
1,500 F¥liegos de propaganda de Manual de Ortopedia, por -
Zamudio. Impresi&n, doblez, costura de alambre, refi
ne, empaque y entrega.
SUBTOTAL § 6 ,000,00
15X IVA § 900.00Q
5,000 Volantes de propaganda: Impresién,composicidén, forma
cién, tipograffas, negativos, impresién dos tintas -
refine , empaque y entrega.
SUBTOTAL $§ 9,600.00
15 % IVA 8 1,440,00
TOTAL § 245,640,00
Son: (DOCIENTOS CUARENTA Y CINCO MIL SEISCIENTOS CUARENTA PESOS
00/100 MN)
Reg. Fed. de Courontes ECO-810612 Ced, Emp. 1037632 Reg. CANIAG 487
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EDICIONES COPILCO, S. A.

Alforso Pruneda 77 Copileo £ Al Oeleg. Coyoacdn 04360, México, D. F. Tel.: 658.73.70

POLIZA CHEQUE

F N
a 15 de Junio de 83
TESORERIA DE LA FEDERACION-cwvcwewa -=21,785,00
‘ -~VEINTIUN MIL SETECIENTOS OCHENTA Y CIKCO PESONS 00/1090
\_ No. de cheque 1175 Beo Inter. )
{ CONCEPIO DEL PAGO \
FAGO DE 1% SORRE REMUNERACIONES E ISPT DEL MES DE MAYO DE 1GR3,
18 )
CUENTA SUB-CUENTA NOMBRE Df {A (UENIA PARCIALLES J 3,414 HABLR \
IMPUESTOS IMOR FPAGAR 21,785.00
1% Sobre remuneraciones 5,656.00
1SPT 16,129.CO
BANCOS 21,785.0
\..
FIRMA RECIBIDO FECHA \SUMAS IGUALES Y.
( 15-JUNI0-1983
FORMULO REVISQ PAGC AUIORIZO AUT ASIENTO CONI | OPERO AUXHIARES | PASO AL DIARIO POUIZA No.
( CAF CAF CAF EMR EMR EMR 175
[




EDICIONES COPILCO, S. A.

04360, México, D. F. Tel.: 548-81.81

Alfonso Pruneda 77 Copilca Ef Allo Deleg. Coyoochn
VALE DE CAJA
FECHA: W
1'JU110-1983 BUEND POR @ . SS.QO
CANTIDAD EN LETRA:
L_ Treinta y seis pesos N0/100 B
CONCEPRPTO
[ ) ORTGINAL
Tranapartes
L o’
AL TORIADD POR “e LRI B0
ACR ERR J
mronTEc vC-Ra

VALE DE CAJA

COPIA T Transportes

FECHA
1-Juldo-1783 BuEno PO @ |
CANTIOAD EN LETRA,
L Treinta y neia pesocs 06/100 )
SONCRRTO:!
- )
\ _J
Ty — prre—
[ ACR EBR ]
vo-Ra

- ORTEC
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Salario torietpondients o la.

NOMBRE OEL EMPLEADD.
' J. ALBERTO MARTINEZ

-
1

f
Kumoro () quincena dol o 10-JULLIO-1983 J I
( INGRESOS } BIGUCCIONTS §
I [ omos ] o S = S E
L NORMALES i EXTRAS l c l IMPORTE f TOTAL : iSPT 1MSS fa r”’”IMMRIE“ p
T i

| ; !

) p— | S S G R

Rec:ibi de EDICIONES COPILCO, S. A., la cantidod arribe shalada como page de m. tueldo, y hage
constor que 1o Gnterior ey coriec!o y que ho se me odewds a la fechs ontdad alguno pot Lampo
exita a por cuolquier oo concapto,

()

" FIRMA DEL EMPLEADO

FECHA:

8 de Julio de 1983

Original para

RECTIBO_DE NOMINA

Copia para el empleado

la rimpresa.

NOMBRE DEL EMPLEADO. Salario correspondients o io:
[' J, ALBERTO MARTINEZ T Bremona O quincena del 4 o 10-JULIO-1983 ]
[ INGRESOS DEOUCCIONES
OTROS T Y i OTRAS PAGO NETO
L NORMALES E EXTRAS ]’Cl[ - ]Abo—ﬁgwﬂ] TOTAL | 1SPT | 1MSS T RTIT T T ]
Gl ol | - [ )

Recibi de EDICIONES COPILCO, §. A, la cantdad arrba 1ehalado tomo pago de mi weldo; y hago
constar que (o Gnterict es correctc y que no se me adeuvdo o la fecha conhdad alguna por hempo
extra o por cvalquier otro concepto.

; FIRMA DEL EMPLEADO

i
| _FECHA.

8 de julio de 1983

E
H
3
r
3
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Rec
can

1ib

EDI

Car

Rec
cer

11t

EDI

Reg.

EDICIONES COPILCO, S. A.
COPIA FARA EDCOPSA

Allonsa Pruneda 77 Copiles E! Allo Osleg. Coyoacén 04360, México, D. F. Tel.: 548.8).8%

EDICIONES COPIL.CO, S. A.
CUFIA PARA EL CLIFNTE

Alfonto Pruneda 77 Copiteo £ Al Deley. Coyoacdn 04360, México, D. F, Tel. 548.81.81

EDICIONES COPILCO, S. A.

ORIGINAL PARA EL CLIENTE

Altonte Pruneda 77 Copilco El Alto Deleg. Coyoacdn 04360, Ménko, D, F, Tel.: 548-81.81

18 de Mayo de 1983

BUENO POR §$ 200,000, 00

Recibimoa de ediciones clent{ficas "LA PRENSA MEDICA MEXICANA"
cantidad de § 300, 000,00 (Trecientos mi1
libro:

> S.A. la -

pesos 00/100 M.N. ), a cuenta del
DICCICNARIC BREVE DE MEDICINA 1a, edicién por Flackiston,

EDICIONES COPILCO, s,A,

TE?TFF7C‘TGU!$T!?‘1MU!

Reg. Fed. de Causantes ECO-B10612 Cod. Emp. 1037632

CAF/afc

g, CANIAG 487



DITCIONIKS COPHLOCO, S A

Alfensa Pruneda 77 Copdco €1 Alo Deleg. Coyoocon 04380, Méan. D f Tal . 54A.61.81
REPORTE DE ENTRADA o )
20 de agosto de 1985 129
eaLe O A boaa tag Py e ite s ALutata fat s Ao
SANCHEZ Y ClA,,S.A. /123459 X
CANTIDAL LAl | EREET I B r W v ML
s . \ o)
50 | Kg Tinta negra .49 (648.00 [32,400.00.
10 | .kg Tinta Rojo Rodamina . " L723.50 . 7,325,00

i ; o

S TOMICL, Y. @ : : \ !
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CAPITULO 2

DI AGNOSTICO ADMINISTRATIVO

2.1 FPROGRAMA DE TRABAJO

Propfaito. Detectar en forma general las irems mas afectadas,
adminiatrativa y operacionalmente, de 1la imprenta a diagnosticar,
con el fin de dar prioridad a la atencién de la problemitica mis
relevante que afecte loe objetivos organiracionales, y definiy,

de esta forma, las alternativas de solucidn.

Alcances por Areas. Todus y cada una ds las areas que conforman

a la imprenta en donde se haya detectado alguna problemética.

Alcance especifico. La totalidad de los niveles jerérquicos gque

'comprenden las éreas a diagnosticar.

Para efectos de eate estudio, el Diagnéstico Administrativo se
dividié en tres etapas, que son lus siguientes:

. PRIMERA ETAPA

1. Entrevista inicial
- Entreviata con ¢l Qerente General de Ediciones Copllco, S.A.
-~ Bntreviata con el Gerente de Produccidn

Eat@s entrevistas se realizaron con el objeto de plantear-
las el propésito del eatudio y nuestras necesidades de

informacidn.
2. Obaervacidén exploratoria

~ Obaervacidén del area adoinistrativa
~ Observacidén de la planta productiva
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Esta observacidn se realizd para tener un panorama general de la
imprenta en cuanto a la superficie empleada, su estructura ar-
quitecténica, la distribucién de la planta operativa, el proceso
de produccién y el ambiente de trabajo

SEGUNDA ETAPA

Te

2.

Elaboracién y aplicacién de cuestionarios
- Para el Gerente General
~ Para el Gerente de Produccidn

- Para los obreros

Lo anterior se hizo con la finalidad de detectar 1los problemas
en todos los niveles jerdrquicos que comprenden lus Areas a

diagnosticar

Procesamiento de la informucidn
- Reunidén de la informacién
- Revisién, complementacidn, ordenacién y clasificacidn de 1la

informacidn recabada

Este aspecto se realizd con el objeto de darle a la informacién
un orden 1légico para su posterior andlisis, el cual se dividié

en cuatro aspectos para su estudio

TERCERA ETAPA

LN

Anélisis de la informacién
— Interpretacién de la informacidn
~ Determinacién de la problemitica existente en las diversas

&ireas que forman la estructura de la empresa



2. Propocicidén de alternativas
- Una vez realizado el anilisis de la informucidn y detectada
la problemitica existente en lu imprenta, se presentari la

proposicidn de alternativas

3. Consideraciones finaules

CUARTA ETAPA

Consiste en la presentucidn del informe del Diagndstico Adminis-—

trativo
CULBGTIONARIO PaRkaA UL GLRUHCL GENDHAL

DATOS GLUHNLIALES

Nombre

Pucsto Tienmpo en el puesto

Departumento

A quién reporta

ila decempefindo otros puestos dentro de la misma Area?
si tio tual(eg)

El cuestionuario ue realizd en cuatro fases, siendo estas:
a) Planeacidn
b) Organizacidn
¢) Recursos humanos

d) Direccién

1. (BXisten objetivos previumente estublecidos en esta empresa?
51 écuitles? No iPor qué?

Objetivo: Conocer si se habfan fijado los objetivos dentro de
la organizucién, cbmo estaban planeados y estructurados, ade-

wis de comprobar si se cumplen o ne dichos objetivos 55



2.

3.

7.

¢La empresa cuenta con programas previamente elaborados?

81 Mencionarlos No ¢(Poxr qué?

Objetivo: Gaber en qué consistian los proyectos y cémo estaban

siendo aplicados dentro de la sociedad

{Existen ordenamientos legales o de otro tipo que regulen las
actividades de la empresa?
si :iCuales? No iPor qué?

Objetivo: Percatarse bajo qué condiciones legales opera la empre-

sa, y con qué proteccidén cuentan los trabajadores

Explique brevemente las funciones geénéricas de las areas que us-

ted maneja

Qbjetivo: Determinar el grado de conocimiento que tiene el Gerente
General de sus funciones y cudles son las yue estrictamente desem-

pefla

(Existen politicas dentro de la organizacidn?
51 iculles? No &Por qué?

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

cabo y en qué forma

tEstas polf{ticas se encuentran en alglin documento?
51 No

Objetivo: Saber si las politicas se encuentran escritas en algin

documento y éste es el Manual de Organizacidn

{Existen controlea que aseguren el cumplimiento de los programas?
8i Mencionarlos Ho &Por qué?



10.

11.

12

Objetivo: Saber realmente si se han cumplido los programas

entablecidos

&Se cuenta con un manual de organizacidn que contenga la des—
cripcidén de funciones desde el nivel directivo al nivel opera
tivo?

si No ¢(Por qué?

Objetivo; Conocer si la empresa cuenta con un manual de orga-

nizacién
{Se encuentra actualizado su manual?
Objetivo: Conocer si mantiene al dia su manual

LCoinciden las principales funciones en el manual con las que
se realizan?
s{ No (Por qué?

Cbjetivo: Percatarse de si existe una relacién entre lo gue

eastd eascrito y lo que realmente realizan los trabajadores

¢La estructura organica estublecida en el manual coincide con
las exigencias de la misma?
si No ¢bPor qué?

Objetivo: Conocer si existe concordancia entre el organigrama

Y lus actividades realizadas

iConsidera usted que la estructura orginica de la Unidad, esta
acorde con las exigencias de la misma?
si No

Objetivo: Saber si son o no suficientes las funciones estableci-

das con las necesidades de la Empresa
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13.

b,

15.

16.

17.

18.

¢Qué horarios de trabajo tiene la empresa?

Objetivo: Conocer el horario de trabajo, asi como la distribu-
cién del tiempo

¢Cuéntas personas laboran dentro de la empresa?

Objetivo: Percaturse el nGmero de personas con que cuenta la

organizacién

iConsidera usted que el personal con que cuenta la empresa, es
necesario para la carga y el volumen de trabajo?

si Ho &Por qué?
Objetivo: Relacionar el nimero de actividades con el nlmero de
personas que laboran dentro de la organizucién, y en buse a

easto conocer si hay cargas de trabajo

Lla empresa cuenta con planes de capucitacidn?

si Ho &LPor qué?

Objetivos: Saber si lu empresa da algin tipo de capacitacidn

personal

¢ Al personal de nuevo ingreso se le induce al puesto?

si Ho &Por qué?
Objetivo: Conocer 8i al personal de nuevo ingresc se le da al-
guna capacitacién acerca de los aspectos genedales de la empre-

sa.

¢Qué departamento(s) participan en el proceso de seleccidén?
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19.

20.

21

22.

23.

Objetivo: Percatarse de c6mo se llevé a cabo el proceso de

seleccidn, y quién lo ejecuta

é{Cuenta la empresa con expedientes para la documentacidn del
empleado?
si No ¢(Por qué?

Objetives: Conocer el tipo de control de personal, que se

lleva en la organizacidn

iQué medidas de seguridad tiene lu empresa para prevenir los
riesgos de trabajo?

Objetivo: Conocer con qué medidas de seguridad cuenta la empresa,

para hacer frente al riesgo de trabajo
iCuenta la enpresa con los suficientes articulos de oficina y
papeleria, paru las necesidades de la empresa?

si No ({Por yué?

Objetivo: Saber si la empresa eata prevenida en cuanto al abusto

de materiales pura realizar su tradbajo

{La enpresa cuenta con un inventario de materias primas? (Creé

us ted necesario llevarlo a cabo?

Objetivo: Saber ©i la empresa en un momento dado puede contar

con excedente de materia prima

{Considera usted yue los medios de comunicacién que se emplean

en la empresa son adecuados?

Objetivo: Conocer Bi el Gerente General considera que la conuni-

cucidén en la empresa es apropiada
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24. tCuenta con alguna pergona gue supervise las funciones?
81 No {Por que?

Objetivo: Detectar si hay personal que superviee las funcicnes
25, ¢En su ausencia, delega el Gerente General su autoridad en
alguien?

5% ¢A quién? No ¢Por qué?

Objetivo: Se pretende saber si el Gerente General delega la auto
ridad sobre otras personas

CUESTIONARIO PARA 10S TRABAJADORES

DATOS GENERALES

Nombre
Puesto Tiempo en el puesto
Departamento

A quien reporta
Objetive: Datos para clusificacién
1. ¢Qué puesto desempeiia dentro de la empresa?

Objetivo: Determinar tanto la cantidad y diversidad de los pues~

tos que existen en la empresa

2. i{Ha desenmpefiado otros puestos dentro de la empresa?
si No ¢Cuhl(en)?

Objetivo: Establecer el grado de rotacibn del perscnal que labora

dentro de la empresa, asimismo determinar si existe un traslape
de las actividades
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3.

l‘.
S.

LQué funciones realiza dentro de este departamento?

Objetivo: Determinar si el personal conoce bien sus funciones
asignadas, usi como la posible existencia de una duplicidad de
las mismas

Describa las actividades que realiza diariamente
Describa las actividades que realiza peribdicamente

Describa las actividudes yue realiza eventualmente

Objetivo: Con las anteriores preguntas se pretende determinar
tanto la diversidad de actividades, su rotacién y la correlacién
que existe entre el puesto pura el cual fue contratado el tra-

bajador y el que realmente desempeiia

¢Considera usted yue es suficiente el personal en este departa-
mente pura realizar el trabajo?
si No &Por qué?

Objetivo: Conocer 81 la cantidad de trabajadores que laboran
dentro de la empresa es suficiente para realizar las activida-

des que en e¢lla se efectlan; segin la opinién de los mismos

iCuenta la empresa con programas de capacitacién y adiestramiento?
si No (Por qué?

Objetivo: Establecer 8i lu empresa da cupacitacidén y adiestra-

miento a sus trabajadores

¢Ha recibido usted capucitucidn?

si No &Por qué?

Objetivo: Obtener el nlmero de trabajadores que han recibido capa-
citacidén, asi como las causas por las que no la hubiese recibido
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10,

1.

13.

14,

iCuando ingresdé usted a la empresa, recibidé alguna orientucién
para realizar su trabajo?

si (En qué forma?

Objetivo: Conocer si la empresa cuenta con un programa especifico

de induccibén pura los trabajudores de nuevo ingreso

i¢Conoce usted el Reglamento Interior de Trabajo?

Mencione algln punto

(22

5

Objetivo: saber si la empresa tiene un reglumento interior de

trabajo, y si éste esta plenamente explicado a los trabajadores

iConoce usted lus politicas de la empresa?

3

S1 Ho Mencione alguna

QObjetivo: Determinar si la eupresa tiene politicus definidas y si

estas son conocidus por todos los trabajadores

¢Ha tenido algin problema dentro de la enmpresa?

si ¢Cuales)? No

iSe siente a gusto al desenperiur su trabajo?

si No ‘Por qué?

Objetivo: Conocer el ambjente de trabajo que prevalecce en el

desempefio del misuo, a través de las relaciones interpersonales
6qué supgeriria para realicar mejor su trubajo?

Objetivo: Conocer las sugerencias que los trubajadores puedan

dar para mejorar su trabuajo
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16. i¢Cohmo ve usted lus relaciones dentro del grupo de trabajo?

Objetivo: Conocer la opinidén de los trabajadores sobre las

relaciones de trabajo
17. ¢Conoce usted algin problemn dentro de la Editorial?

Objetivo: Determinar si el trabajudor conoce algin problema,

tanto administrativo como operacional dentro de la empresa

18, ¢Considera usted que lus medidus contra los riesgos de trabajo

son lus adecuadas?

Objetivo: Obtener informucidn referente a las medidas contra

los riesgos de trabajo con yue cuenta la empresa
19. ¢Ha recibido usted ulgln incentivo por purte de la empresa?

Objetivo: Determinar si la eupresu cuenta con projranas de

incentivos para sus trabajadores
ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA "EDICIONES COPILCO, S.A.Y

Ediciones Copilco, S.A., se encuentra ubicada en la calle de
Alfonso Pruneda No. 77, esquina con Ezequiel Ordofiez, Colonia
Copilco el Alto en la Delecgacidn Coyoacdn

El edificio que alberga a la empresa cuenta con dos niveles:
el primer nivel estd destinado al Area de produccién, en el
segundo, se encuentran las oficinas administrativas

La empresa es de giro comercial y cuenta con un capital con-
table que asciende a $ 11,000,000.00 M.N., y una inversidn de
L0 ,000,000.00, por esta razdén se clasifica como empresa mediana,
de acuerdo con el criterio de FOGAIN, que considera mediana en-
presa a aquella gque cuenta con un capital de § 10,000,000.00 a
60,000,000.00
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2.5

Su actividad principal ¢s la impresidén de libros cienti{ficos.

Actualmente "Ediciones Copilco,

tiene un Gerente General,

un Gerente de Produccidén y un total de 25 trubajudores que reali-

zan sus actividades en cuatro departuamentos, los cuales son:

Departamento de Composicidn

- Departamento de Offsett o Fotolito

PROBLEMAS DE TIPO ADHMINIGTRATIVO

Departamento de Iupresidn

Pepartanento de Encuadernacidn

Los aspectos administrativos en una cupresa son muy importuncés

para el buen funcionamiento de la misma. La tarea de el Administra-

dor consiste en crear y conservar un ambiente adecundo para que los

grupos de personas puedan trabajar eficiente y eficazmente en el

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

Para cumplir con los objetivos se presentun las areas conflic-

tivas que creo son las de mis importancia dando a cada una de ellas

una posible solucién

Situacién actual

1. TRAMO DE CONTROL

E1l Gerente de Produccidn y/o
Jefe de Taller es el responsa-
ble de toda la planta produce-
tiva de la emprega. L1 hace
las veces de supervisor y de

control de calidad

Situacidn propuesta

1. TRAMO DE CONTROL

Delegar la autoridad y compuar
tir responsabilidad con aque=—
llos trabajadores que tengan

los suficientes conocimientos
y experiencia en su Area con

el fin de gue auxilien en sus
tareas al Jefe de Taller, su-
pervisando el proceso de pro-
duccidn de su departamento en

caso de ausencia del Jefe de.
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Situacidn actual

2. POLITICAS

‘Las politicas gencrales de
la empresa no estén expuestas
en ningin documento, pero se
especificaron como politicas
las siguientes:
~ Las contenidas en el Regla-~
nento Interior de Trabajo
- La hora de entrada al tra-
bajo
~ E1 uso del uniforme para
los trabajadores
- lantener el Area de traba-
jo y las miquinas limpias
¥ en buen estado
.
3. IDEHTIFIC%CIOH DE HIVELLS
JERARQUICOS

Mo existe unu claru identifi-

cacidén de o5 niveles Jerarqui
cos, de acuerdo con los cues-

tionarios levantudos y lus ob

servuciones efectuadas a los

traba jadores; no saben quien

Situacién propuesta

Taller, y proporcionando el
material de trabajo necesario
para la continuidad del pro-
ce80.

Se propone en lugar del orga-
nigrama actual el que se muvs

tru a continuacién

2. POLITICAS

Considero que la determinacidn
de politicas generales seria

de gran ayuda para la empresa,
puesto que la regulacion de las
actividades permitiria un me-
jor control tanto de los tra-—
bajadores como de todas las

funciones de la enpresa

3. IDENTIFICACION DE NIVLLES
JERARQUICOS

{jue exista un supervisor para
cada departanento, para gue
este reciba y controle a los
trabajadores a su cargo

(Ver organigrama propuesto) ,
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2.6

Situacién uctual Situacidn propuesta

es el que recibe el trabajo
efectuado y los reportes de

produccidn

4. COMUNICACION ‘%, COMUNICACION

La comunicucidn y relaciones en je considera importante fomen
tre los trabajadores parece li- tar lat reluciones de grupo,
nitarse al campo de trabajo, ha con ¢l fin de que su actuacidn
biendo poca intercomunicucidn se oriente hucia la buena rea-~
social entre elloc; sin cmbargo, lizacién de sus actividades;
s¢ respetan esto traerd como consecuencia

el buen funcionamiento de la

empresa

PROBLEMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

En los centros de trabajo, los eapleados deben seguir al pie de
la letra los programas de higiene y seguridad, con el objeto de man~-
tener lu sulud de sug compuflercs y evitar accidentes de trabajo.

Mientras me jor cea el estado de salud del obrero, mayor sera su
eficicncia en el desenmpeiio de sus lubores, adenis de evitar pérdidas
de tiempo por la interrupcidén de su trabajo motivadas por enfermedad.

Para que el trabajador cumpla con las norm.s de higiene y seguri-
dad industrial, es indispensable usar el equipo de proteccidn adecua-
do en el trabajo a desarrollar. Por su purte, la empresa debera dar
facilidades al trabajador para que éste trabaje en un ambiente adecua-
do al tipo de actividades yue se realizan.

Dentro del taller de produccién se encontraron diversas fallas,

que después de haber cido analizadus se les tratard de dar solucidn.
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Situucidn actual

1. RUIDO

Existe demasiudo ruido, el cual
afectu mucho a los truabajadores,
debido & que produce en ellos
una irritucidn nerviosa, distruc
ciones en su trabajo, afecta el
sistema auditivo y todo esto re-

percute en la productividad
2. EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIGS

Se cuenta con un botiquin incom=-
pleto, Yy no hay una persona que
"en determinudo momento pucda aten

der un caso critico

3. LIMPIEZA EN EL TALLER

En su mayoria es buena; pero en
algunas areas hay acumulacidn de
desperdicios del material usado

dentro del proceso productivo

4. TEMPERATURA AMBIENTAL

Por la ubicacidn de la empresa se
tiene una temperatura ambiente
muy baja, lo que ocasiona constan

tes enfermedades de lus vias res-

$ituacidn propuesta

1. RUIDO

Se propone yue se lcs de a los
traba jndores protectores audi-
tivos los cuamles contrarresten

el ruido existente

2. EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS

Por las caructeristicas de las
sus tanclas yue se utilizan en
el proceso productivo es nece~
sario contar con alguien yue
sepa iumpartir primeros auxilios
y tener un botiguin bien equi-
pudo

3. LIMPIE2A EN EL TALLER

Se debe contar con un lugar

adecuudo donde colocar todos
los deshechos provenientes de
la materia prima empleada por

los traba jadores

L. TEMPERATURA AMBIENTAL

Tomando en cuenta este aspecto,
se deberia de instalar un sis-
tema de calefaccidn que evite

ge agrave el problema 68



2.7

Situacidn actual

piratorias a los trabajado-
res y provoca una disminuciSn
en su rendimiento y por ende

en el volumen de produccidn
5. EQUIPO CONTRA INCENDIO

Hay diez extinjuidores digtri-
buidos por toda la planta, es-
tan cargados y son revisados cada
seis neses.

Sin emburgo, en el dreu de inmpre
5i6n se fuma mucho, €sta se en-
cuentra cerca del almacén de pa-
Pel lo que puede ocusSionar wun
incendio.

Los extinguidores si son visi-
bles ya que son de color amnari-
llo y ademads tienen pintado en
la puarte superior de ellos un
circulo.

PROBLEMAS DE PRODUCCION

Situacidn propuesta

5. EQUIPO CONTRA INCENDIO

Se ocupicre se coloyuen letreros
que prohiban fumar cerca del
alnucén de papel. También que
se estublezcan cuminos o pasi-
llos de salida en caso de in-
cendio.

periddicamente conviene repetir
el curso sobre seguridad e hi-
giene donde se les enseiid en-
tre otras cosas a los trabaja-
dores a usar los extinguidores

en cuso de un uccidente.

La productividad es la relacidn entre la produccién logruda y los

recursos yue use utilizan para obtenerla.

El objetivo de una produccidn 6ptima exige el equipo reguerido,

material y recursos humanos, mano de obra, tiempos de produccidn, es-

tableciendo al nismo tiempo lus normas de control adecuuadas.

Sobre este punto, solamente se hacen observaciones generales ya

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

las secciones y areas de la empresa.
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Situacidn actual

L
1. CONTROL DE PRODUCCION

) EL control de la produccidén y de
la calidad es realizado por el
Jefe de Tuller, quien lo lleva a
cabo por medio de reportes sema-
nales de produccién de cada tra-
bajador, y tomando en cuenta el
nlimero de pgalerass, pliegos y li-
bros que cada departamento pro-

duce
2e ALMACEN

iEl libro terminado y el que se
encuentra en proceso se colocan
cerca de las miquinas, lo que
obstruye el paso; la estiba no
permite el acceso a otras
Areas.

El almacén de papel presenta el
problema de ser muy reducido por
lo que a veces se aconoda papel
en diferentes sitios del taller
lo cual entorpece el acceso a

los diferentes departamentos

3. FLUJO DE LA PRODUCCION

pespués de haber realizado las
observaciones y estudiado el pro
ceso productivo, se vio que exis
te un paso dentro de la encuader-
nacién que es el mhs lento: este
es el prensado del lomo del libro.

Situucidn propuesta

1. CONTROL DE PRODUCCION

No se propone cambio en cuanto al
control de la produccidn, ya yue
se lleva a cabo satisfactoria-

mente y en poco tiempo

2+ ALMACEN

Se propone destinar un Area espe-
cifica para que sean colocados
los libros en proceso y ya termi-
nados, asi{ como reacomodar el
drea del almacén de papel de
acuerdo al tipo y medida del
mismo, dando prioridad al papel
que va a ser utilizado en el mo-
mento. En el estudio de tiempos y
movimientos se presenta una nueva
distribucién de la planta para as{,
poder obtener un 4rea mas limpia

de almacén

3. FLUJO DE LA PRODUCCION

Se propone, en el estudio de tiem-
pos un métode de programacidn de
produccién en el que se puede dis-

tribuir mejor la carga de trabajo
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CONCLUSIONES

En la empresa "Ediciones Copilco, S.A." se ha detectedo una cen-
tralizacidn de la autoridad y la responsabilidad en una sola persona,
el Gerente de Produccibén. Esta es una limitante pura alecanzar los
objetivos de la empresa, ya que debido a la urgencia de atender otros
asuntos, se han llegado a descuidar anpectos importantes en el manejo
de ésta., Ademds, no se cucnta con las herramientas administrativas
que 8e requieren para llevar a cabo un control eficaz de las polfti-
cus programas y procedimientos los cuales significan y representan
los principios que gufan y ayudan a la eapresa a seguir el curso pla
neado purs alcanzar sus objetivos,

A fin de manejar la empresu a satisfuccidn, se debe llevar a cabo
una administracidén que deberd especificar sus objetivos, establecer
los planes y siustemus de procedimientos para ejecutarlos, delegar
responsabilidades y autoridades, eustablecer los métodos adecuados y
las normas para su ejecucidn, aplicar una actitud cientifica y valo-~
rizar los resultados.

Debido & los problemas y comple jidades por los que atraviesa la
empresa, e requicre de unu vigilancia mhs estrecha sobre el funcio-
namiento y los controles. Esto e8 con el objeto de obtener una direc-—
cibén més eficiente de las operaciones con un perfeccionamiento conti-
nuo de los planes de accién y procedimientos.

Acimismo, se pretende la revisidn y valoracidén de los métodos
administrativos por individuos que tengan la educacién especializada
que se requiere, y la preparacién y cxperiencia para ejecutar las
tareas.

Los planes de accibén deben elaborarse por escrito y notificarlos
propiamente a través de la organizacidén, 10 cual crea entre el perso-
nal la uniformidad y la cooperacién necesaria para ejecutar las coaas
de una manera econdmica y consistente.

Las polfticas bien claras, definitivas y distribuidas por escrito
a todos los interesados, evitarén malas interpretaciones, fricciones
y pérdida de energia. Estas deberan ser entendidas y respetadas por

cada miembro dentro de la empresa. El respeto en los niveles inferio-

7



res de la empresa y el desacuto o la falta de consideracidn en los
niveles més altos, no produciran una administracidén efectiva.

Todas y cada una de las decisiones y pusos de accidén deberdn
basarse en ideas s6lidas y con un enfoque real de los objetivos de
la empresa. La exposicidn de éstos es necepsaria como base para lus
decisioncs sobre lineas de produccidén, finanzas, personal, salarios,
precios de venta, entre otros. Y debera seleccionurse el curso de

accién apropiado, a fin de lograr un propésito definido.
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CAPITULO 3

ESTUDIO D E TIENMNPOS Y HOVINUIENTOS

El estudio de tiempos y movimientos no incluye el proceso o flujo de
rabajo, ni la identificucidén de puestos de los operarios, ya que estos
stan incluidos en el manual de organizacidn y procedimientos. Se presenta,
n cambio, €l planteamiento del problema, el plan de trabajo, la metodolo-
ia del estudio en purticular, los ticempos cronometrados de cada seccidn,
as conclusiones del estudio. Por Gltimo, como anexos, se¢ muestran e jemplos
e las hojus de trabajo, el "lay out'" o "distribucidn' de la planta actual

propuesta de un organigrama.

.1 La empresa EDCOPSA dedicuda a la fabricacién de libros técnicos, prin-
cipalmente médicos, deseuba el aumento de la produccidn manteniendo 1la
calidad en sug diferentes Areas de trabajo y manteniendo una polftica
justa de trabajo.

«2 PLAN DE TRABAJO

Qbjetivos

Identificar y definir todas y cada una de las funciones y activida-
des que deben realizar los operarios de las secciones de composicién,
formacién, impresidn y encuadernacibn.

Determinar la frecuencia de ocurrencia de cada una de las funcio-
nes y/o actividades,

Determinar los tiempos de trabajo estandar para la realizacidn de
las funciones y actividades de los operarios de las secciones.

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

realizar las operaciones de las secciones.

Programa de produccién en libros terminados por semana

Dependen del tipo de papel, volumen y tamafio del libro.
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PROGRANA DE PRODUCCION

De los tiempos obtenidos en cada operacidn del proceso de impresién
de un libro, se busca la operucidn mas lenta con la cual vamos a nive-
lar toda la linea de produccién logrando de esta manera una produccidn
uniforme, esto se pucde lograr de una forma sistemldtica, como se mues-

tra a continuacidn:

OFPLRACION TIENPO DIFERLNCIA GON RESPECTO
ESTANDAR A LA OPERACION MAS LENTA

1 Offsett 1.660 0.305

2 Guillotina 0.708 1.257

3 Plegadora 1. 750 0.215

4 Alce 0.469 1.496

5 Cosedora 1.290 0.675

6 Prensa de lomo 1.965 00 eeea-

7 Forradora 1.249 0.716

8 Recfinado 0.0793 1.8857

9 Enmpaque tado 0.673 1.292

El total del tiempo cmpleado con la operucidn mis lenta:

1.965 x 9 = 17.685

Como puede apreciarse la operacidn mis lenta es la nimero 6 que es
la prensa de lomo la cual dispone de 2660 minutos a la semana que
dividido entre su tiempo estindar nos da el total de libros que se
pueden prensar, considerando 45 pliegos por cada libro. Esto es:
2660/1.965 = 1353.68 x 45 = 60 915.6 pliegos a la semana.
log siguientes datos a obtener son los tiempos requeridos por
cada operacidn de la linea para obtener 60 916 pliegos a la semana.
Se multiplica el tiempo estandar de cada operacién por el ni-
mero de pliegos a la semana en las cuatro primeras operaciones y
de la operacifn 5 a la 8 por el niimero de pliegos dividido entre
45 que es el nimero de pliegos del libro y en la (ltima operacidn,

la 9, el nimero de libros entre 5 que es el paquete.
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1.660 x 60 916 = 101 120,56/100 = 1011,2 min.
0.780 x 60 916 = L7-514,48/100 = 495.1 min.
1066,03 min.

285.69 min.

1.290 x 1354 = 1746.66 min.

2660.61 min.

1691.14 min.

107.37 min.

0.673 x 270.8 = 182.24 min.

t

O BN U Fw e

Con los datos obtenidos y lous tiempos disponibles de cada operucién

formamos la siguiente tabla:

T.D.5. T.R. T.M.S.

1 1598 1011.20 586.8

2 2623 H75.1h 2147.86
3 2610 1066.03 1543.97
4 2160 285,69 1874. 31
5 2580 1746 .66 833.34
6 2660 2660.61 2020200 eemmee—-
? 2625 1691, 14 933.86
8 1796 107. 37 1688.63
9 2650 182, a4 2457.76

Para la obtencién de los tiempos muertos se procedid como sigue:
7ps (tiempo disponible a la semana) ~ TR (tiempo requerido) =
TMS (tienpos muertos a la semana).

Para lograr visualizar uejor esto obtenemos el nimero de turnos

puertos a la semana como sigue:

NTM = 5.5 TMS / TDS
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Para nuestro e jemplo:

1 2 turnos
2 4,5 turnos
3 3 turnos
[ 5 turnos
5 2 turnos
6 un turno

7 2 turnos
8 5 turnos
9 5 turnos

En el Diaprama de Barras ((rdfica 1), para lu obtencidn del
tiraje que se desee, use divide &éute entre 1354, és8to nos dard el

nimero requeride en semanas.

Tormulas para la Proyramacidn de produccidn

n

1. Tiraje descado H.R.S.
1350

2. H.R.S., x T'.R.E. = T.R.
3. T.M.S. = T.D.S. - T.R.
b, H.T.M. = 5.5 T.MS.
TeDeSe
N.R.5. = HNimero requerido de senanas
T.R.E. = Tiempo requerido estandar (tabla)
TeRe = Tiempo requerido
TelleSe = Tiempos nmuertos a la semana
T.D.5, = Tiempo disponible a la semana (tabla)

HeTaolle Nimero de turpos ruertos

]
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3.4

3.5

METODOLOGIA DEL LSTUDIO

La metodologfa utilizada fue la siguiente; Identificacidn de funciones.

Para la identificacidén de las
los operarios, se necesitd de

observacidén miruciosa de cada
DETERMINACION DE LOS5 TIXMPOS
Para deterninar el tiempo que

¢idn y/o actividad se hizo lo

a) Se efectuaron visitas a la

funciones y actividudes de cada uno de
la usesoria del jefe de taller y de una

puecto.

le lleva al operario realizar una fun-
sifguiente;

seccidén para poder observar todas las

funciones, aumentando y corrigiendo algunas

b) Para los tiempos determinados mediante crondmetro, algunas por ser

actividades cortas, se estimé un minimo de 10 observaciones como

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

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

trabajo sin realizar esfuerzo extra. (Ejemplo, miquina cosedora de

lomos; cosido por libro).
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Ejemplo miquina cosedora de lomos

Tiempo Factor de Tiempos
Cronometrado Nivelacién 100 ¢
.84 90 % 0.756

.84 " 0.756
.121 " 1.089

.85 " 0.765

.87 " 0.783

.88 " 0.792

.86 " 0.774

.88 i . 0.792

.87 " 0.783

.93 " 0.837

.95 " 0.855
1.11 ' " 0.999
1.02 " 0.918
.71 " 0.634

.74 "o 0.666

.74 » 0.666

.76 " 0.684

.74 " 0.666



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

1.61 " 0.675
.74 “ o 0.630
.71 " - 0.648
.70 o 0.675
.72 " 0.693
.75 0.729
.77 : ) 0.666

Promedio 0.762




Se subdividi6 el trabajo del operario en operaciones,
e realiza ciclicamente, para obtener los tiempos de cada
eracién, y asi obtener el tiempo promedio por operacifn.

Para llegar al producto terminado se atravieza por cua
O secciones: composicién, formaci®n, impresién y encuader
cibn, que a su vez se subdividen en cuarto obscuro, offset,
illotina, plegadora, alce, miguina de coser, prensa de lomo,
rradora, refina@o y empaquetado.

Los tiempos se obtuvieron como sigue:

mposicibén y formacibn

Tiempo Factor
Cronometrado de Niv. Promedio

arto obscuro:

Fotografia 1.445 90 % 1.300
Revelado de negativo 2.00 100 % 2.00
Formado 4.68 90 % 4.218
Retocado 10.00 85 % 8.50
Trangporte 5.30 95 % 5.03
Revelado de 1l&mina 5.00 90 % 4.50

presifn:
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Tiempo Factor

Cronometrado de Niv. Promedio

Offset (oficial)

1. Supervisibn operacifn sal 1.340 95 % 4 1.273
2. Checar impresibn 0.294 30 % 0.264
3. Control de tintas 0.491 80 % 0.392
1Offset (ayudante)

1. Supervisibn operacifn ent 2.630 90 % 2.367
2. Control de papel 0.354 95 % 0.336
‘ . Teimpo correccibén ajuste 0.890 80 % 0.712
4. Preparacibn de papel E. 1.470 85 % 1.249

Hay otras operaciones que no intervienen directamente,

pero son de gran importancia. Estas son:

1. Inicio de turno 45 80 % 36
2. Cambio de tiraje 59.02 80 % 47.21
3. Fin de turno 17.48 80 % 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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guiente pliego.

[Encuadernacibn:
Guillotina. Pliegos:
1. Acarrear

2. Preparar

3. Colocar

4. Guillotinar

5. Estibar

"orros H

1. Preparar y colocar
2. Guillotinar

3. Estibar

Plegadora. Oficial:

1. Supervisibn de la ope
racidn

2. Abanicar y colocar

3. Tiempo por reparacibn

Ayudante:

Tiempo

Cronometrado

1.117
0.817
0.228
0.139
0.463

0.169
0.648
0.336

1.183
0.980
1.160

80
90
90
95
95

90
90
90

90
90
85

Tiempo

de Niv.

® oK ok

0.942
0.735
0.205
0.132

0.439

0.152
0.583
0.302

1,064
0.882
0.986

Promedio
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Tiempo Tiempo

Cronometrado de Niv. Promedio

. Tomar y acomodar 0.618 90 % 0.556

. Transportar y estibar 1.411 90 % 1.269

. Tiempo por reparacifn 2.264 85 & 1.924

lce:

. Preparar 180 80 8 144

. Alzar 0.477 95 & 0.453

. Estibar 0.224 30 & 0.201

dquina de coser:

. Acarrear 2.50 80 % 2.00
2. Preparar 0.373 90 & 0.335
3. Coser 0.847 90 & 0.762
4. Estibar 1.020 90 % 0.918
5. Tiempo por reparacién 0.618 90 % 0.556
Forradora (Rotobinder)

1. Acarrear 0.100 90 % 0.0990
2. Colocar 0.385 90 & 0. 346

3. Tiempo por limpieza 1.200 90 & 1.080



Tiempo Tiempo
Cronometrado de Niv. Promedio

Falida:

L. 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 reparacién 1.420 85 % 1.207
efinado

uillotina trilateral:

L. Acarrear 0.098 85 % 0.0833
. Refinar 0.053 90 % 0.047
E. Tiempo por ajuste 0.046 90 ¢ 0.0414

Empaquetado:
L. Cortar papel 0.311 85 % 0.264
. Colocarlos sobre el pa

pel 0.877 90 § 0.789
B. Hacer el paquete 0.472 85 % 0.401

promedios obtenidos por puesto y tiempo ajustado neto.
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Una vez ajustado el trabajo por el factor de nivela
cibn, se califica la actuacibén del operario como 100 % y
se reduce a un 80 % que seri el tiempo ajustado neto (TAN),

que son como sigue:

100 & T.A.N.
Cuarto Oscuro 77.87 97.33
Offset Oficial . 0.643 0.803
Ayudante 1.165 1.456
Guillotina Pliegos 0.490 0.612
Forros 0.345 0.431
Plegadora Oficial 0.977 1.246
Ayudante 1.249 1.561
Alce 0.327 0.408
M&quina de coser 0.914 1.142
Prensa de Lomo 1.441 1.801
Forradora Entrada 0.484 0.605
Salida 0.861 1.076
Refinado 0.057 0.0715
Empaquetado 0.484 0.605

Obtencibn del porcentaje de necesidades personales,



to.

P.D.S. =P + D + §

D

D

/2]
n

. est&ndar = 1,142
T. estdndar = 1.290
Puesto

Cuarto Oscuro
Offset Oficial
Ayudante
Guillotina Pliego
Forro
Plegadora Oficial
Ayudante
Alce

P.D.S. =4 + 5.9 + 3

T. estindar = T.A.N.

descanso y suplementarios, tiempo est&ndar por pues

Pata el ejemplo (ver tablas anexo 1)

P = 4 % (Por estar cerca los servicios)
(X + 11) III + IV De tablas

(0.8 + 3.6) 1+ 1.5 =15,9 (Poco esfuerzo mental y

fisico),

3 % (Imprevistos no considerados)

12.9 ¢

(1 + P.D.S.)

(1 + 12 x 9)

P.D.S. Tiempo est&ndar
12.9 & 109.87
14,06 & 0.915

14.06 & 1.660

15.8 % 0.708

15.8 & 0.499

12.14 ¢ 1.397

12,14 3 1.750

15.0 s 0.469
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Puesto P.D.S. Tiempo est&ndar

osedora 12.9 % 1.290
Prensa de Lomo 9.12 ¢ 1.965
Forradora Entrada 14.02 & 0.689

Salida 16.08 % 1,249
Ref inado 11.0 ¢ 0.793
Empaquetado 11.4 1 0.673

Frecuencia de ocurrencia por puesto.
De acuerdo a los datos proporcionados por el jefe

del taller: Papel mis usado y medidas
1. Especial ediciones ahuesado
b. 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 dltimos dfas 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 seccifn de encuaderna-
cibn,
1l preparar un alce entre 40 y 50 pliegos el promedio de
iempo para una sola persona serd 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 &ste es de 52
pliegos.
7,778 pliegos de lunes a viernes y 11,111 los sibados.
\ Prensa de lomo.- Autocapacidad 8 libros por minuto.
4 Forrado~Rotobinderxr,- cCapacidad 4,500 libros/hora.
Guillotina trilateral.- Capapacidad de 25 cortes
por minuto.

Envoltura.- 150 paquetes por turno.

iempo regqueridos por puesto,.

La frecuencia de ocurrencia de cada actividad se ob
tuvo del jefe de taller, sabiendo de su amplia experien-
ia en la impresa.

El tiempo requerido se obtiene del volumen semanal

bor el tiempo de ciclo de la operacibn, para el ejemplo:
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s Se cosen 100,000 a la semana, en este caso el libro
uestreado fué de 52 pliegos, esto nos dar8 1923 libros

Fosidos por semana, por lo tanto:

1923 x 1.290 = 2481 minutos a la semana requeridos

para esta operacién.

ffset.- Con una produccitn de 46 pliecgos por minuto, se
considera un tiraje medio y nuestro c¢iclo toma 0.643 minu
tos un pliego se procesa y 0.0139 minutos.
a produccifn a la semana con un tiraje medio es de 122,
727 pliedos, se requerir un tiempo:

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

semana (m.r.s.)

uillotina.~- Se dividen 140,625 pliegos a la semana y ca
da pliego se divide en 0.0094 minutos.

1,322 m.r.s.

140,626 x 0.0094
Plegadora alimentacién.- El volumen a la semana 281,250
y se doblan a razén de 0.0093 minutos.

281,250 x 0,0093 = 2,616 m.r.s,

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

razén de 0.01.
281,250 x 0.01 - 2,812 m.r.s.
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plce.- El volumen de pliegos alzados a la semana es
112,500 vy tomando un trabajador medio, su promedio de
Pliegos alzados es 0.0077 minutos.

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

Miguina de coser.- Su tiempo requerido es el del ejem-
pblo.

1,923 x 1,03 = 1,981 m.r.s.

rensa de lomo.- La produccitn semanal de libros pren-
ados, si se trabaja todo el tiempo, serid de 21,600 li-
ros, y se prensan a razdn de 824 minutos.
21,600 x 0.0381 = 824 m.r.s.
orradora.- El volumen mximo de produccién 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 produccibn serd la misma por el tiempo de

stibado y recojido 0.011 = 2,228 m.r.s.
efinado.~- La produccifn semanal es 135,000 y el tiempo
equerido es 0.00317 minutos por corte.

135,000 x 0.0031 = 4.185 m.r.s.
mpagquetado.- Es el Gltimo paso y es manual, su produc-
i6én semanal es 900 pagquetes por 0.484 minutos ciclo.

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

Este tiempo se obtiene restando al tiempo total de

ka, de cambios, de ajustes,

Para el ejemplo:

n la mquina de coser:

narto Oscuro.-

ffset oficial
Tiempo total
Inicio de turno

Fin de turno

etc.

2,700
90
30

2,580

2,700
225

50

2,425

2,700
216

limpieza

preparacién

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

He preparacifén de principio y fin de jornada, de liempie

minutos disponibles

a la samana {(m.d.s.)

preparaci6n

limpieza

(m.d.s.)

3 cambio de

tiraje por

83.88 turno

802.57
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m.,d.8. 1,598 menos de 0.5 se redondea hacia abajo
més de 0.5 se redondea hacia arriba.
illotina.-
Tiempo total 2,700
Limpieza, prepara
cién mantenimiento 30

cambios de operacidn 46.8

E—————— e

{suprimiendo tres)

m.d.s8. 2,623
egadora. -
Tiempo total 2,700

Limpieza, prepara

cibn
Mantenimiento 90
m.d.s. 2,610
ce.~
Tiempo total 2,700

Limpieza, prepara
cibn

Mantenimiento 540

m.d.s. 2,160

rensa de lomo.-—




Tiempo total
Limpieza, preparacién

Mantenimiento.

m.d.s
Forradora.-
Tiempo total
Preparacién

Reparacién

m.d. s.

Refinado.~-

Tiempo total
* Ajuste, cambios
limpieza
m.d.s.
Empaquetado.~-

Tiempo total

Preparaci6bn

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 mane
ra:

% Carga de trabajo = minutos requeridos por 100

minutos disponibles

ara el ejemplo:

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

2,580

uarto oscuro Carga de trabajo
ffset 1,706 x 100/1,598 = 106.75 106.75 %
uillotina : 1,322 x 100/2,623 = 50. 40 50.40 %
‘legadora 2,616 x 100/2,610 = 100.22 100.22 &
lce 866 x 100/2,160 = 40.09 40.09 %
d4guina 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 %
Ref inado 418 x 100/1,796 = 23.30 23,30 %
mpaquetado 436 x 100/2,650 = 16.45 16.45 2




Tipo Especial Ediciones Magazine Papeles Micro
Tamano 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 3 40 %
70 x 95 cm
1108 110 ¢ 120 % 160 %
85 ¢ 85 ¢ 75 & 35 &
70 x 102 cm
115 ¢ 115 ¢ 125 % 165 ¢




ffset (oficial)

Magazine Micro

Ahuesado Blanco Couche Biblia

56 x 97 cm 0.610 0.610 0.671 0.915

164 x 95 cm 0.640 0,640 0.701 0.960

70 x 95 cm 0.671 0.671 0.732 1.006

70 x 102 cm 0.701 0.701 0.762 1.052
billotina (Pliegos)

Magazine Micro

Ahuesado Blanco Couche Biblia

56 x 87 cm 0.708 0.708 0.778 1.062

64 x 95 cm 0.743 0.743 0.814 1.115

?0 x 95 cm 0.778 0.778 0.849 1.168

HO X 102 cm 0.814 0.814 0.885 1.221
legadorxra (oficial})

Magazine Micro

Ahuesado Blanso Couche Biblia

56 x 87 cm 1.397 1.397 1.536 2,095

64 x 95 cm 1.466 1.466 1.606 2.200

70 x 95 cm 1.536 1.536 1.676 2.30%

70 x 102 cm 1.606 1.606 1.746 2.409




lce

- [-))
x %

70 X

87 cm
95 cm
95 cm

102 cm

Ahuesado
0.469
0.492
0.515

0.539

4guina de coser

56 x
64 x
70 x
70 x

rensa de lomo

56 x
64 x
‘70 x
70 x

87 cm
95 cm
95 cm

102 cm

87 cm
95 cm
95 em
102 cm

Ahuesado
1.290
1.354
1.419

1.483

Ahuesado
1.965
2.063
2.161
2.259

Blanco
0.469
0.492
0.515

0.539

Blanco
1.290
1.354
1.419

1.483

Blanco
1.965
2.063
2.161

2.259

Magazine
Couche

0.515
0.539
0.562

0.586

Magazine
Couche

1.419
1.483
1.548
1.612

Magazine
Couche

2.161
2.259
2.358

2.456

Micro

Biblia
0.703
0.738
0.773

0.809

Micro
Biblia

1.935
2.031
2.128

2.225

Micro
Biblia

2.497
3.094
3.242
3.389
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Forradora (entrada)

Magazine Micro
Ahuesado Blanco Coche Biblia
56 x 87 cm 0.689 0.689 0.757 1.033
64 x 95 cm 0.723 0.723 0.792 1.085
70 x 95 cm 0.757 0.757 0.826 1.136
70 x 102 cm 0.792 0.792 0.861 1.188
Refinado
Magazine Micro
Ahuesado Blanco Couche Biblia
56 x 87 cm 0.0793 0.0793 0.872 0.118
64 x 95 cm 0,0832 0.0832 0.911 0.124
.70 x 95 cm 0.872 0.872 0.095 0.130
70 x 102 cm 0.0911 0.0911 0.099 0.136
Empagquetadora
Magazine Micro
Ahuesado Blanco 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 0.773 0.773 0.841 1.160




.6 CONCLUSIONES

tado actual

El problema de la disposicidn existente no se detecta directumente en
administracidén de la empresa. Hay ciertos indicadoures, entre los més
onunes podenos mencionur: dafos u materiales almacenudos, dreas conges-
ionuzdas, pérdidus en materiales, frecuentes redisposiciones parciales
e los equipos, operarios calificados ue mueven material, materiales en
1 piso, fulta de espacio, congeutidn en pasillos, disposicidn inadecuada
el centro del trabajo, maquinus en cspera del material a procesar, fre-
uentes interrupcioncs en la produccidn por fallus de algunas mAdquinas,
ondiciones inudecuuadas de ventilacidn, ruido y temperaturas extremas,
lta rotacidén del personal, programa de produccidn desorganixado, poco
nterc¢s del personal.

Una buena distribucidn de la pluanta es importantisima, en la gestidn
condmica de una empresa. No debe subestimurse la importancia de una ade-
uada planeacidn de esta funcién, pucs el recorrido de los materiales
uede considerarse como la e¢spina dorsal de los procesos productivos,
or lo tanto, debe ponerse atencidén pura evitar que, debido a la din-
ica industrial los equipos se conviertan en un conjunto desordenado de
ombres y miquinas que no usegure la eficiencia esperada de un sistema

ndustrial racionalmente organizado.

comendaciones

Algunos de los problenas que ya fueron mencionados anteriormente se
eben a la falta de un supervisor por seccidén que se encargue directamen-
e de evitar las fallas mencionadas, ya que toda la responsabilidad de la
roduccién recée en una sola persona, el jefe de taller, propiciando no
oder seguir un programus de produccidn orgunizado.

Actualmente no es posible pensar en lograr un 100% de eficiencia ya
ue en la distribucidn de planta (Lay-out) actual, se tienen una infinidad
e cruces en el recorrido de los materiales, asi como también la falta de

lmacenes internedios, que se destacan en el Lay-out propuesto evitando de

100



psta manera la obstruccidén de los pasillos de circulacién de por si ya
briticos.

Se comentd el reducir el manipuleo del material, ya que es uno de
los indicuadores mAs comunes para el ahorro de tiempo en las lineas de
Lroduccién.

La normalizacién en el mane jo de almacenes mediante el uso obliga-
borio de tarimas paran el manejo eficiente del material.

Llas tublus de tiempo por puesto, dan el tiempo normal que un opera-
Fio necesita pura la realizacién de sus operuciones. En bace a estas ta-
blag se puede lograr una mejor programacidn de la produccibn, por turno,
Lemana o puesto.

La poca antigUedad de ln empresa trae como consecuencim la utjilizacibn

e muchos obreros y operarios a nivel de aprendices. Siendo una situacién
ormal, hay que aprovechurla para poder lograr asi la definicidn de méto-
os de trabajo que reculten en buase a lou muestreos y as{ lograr el mayor

fimero de publicaciones con la mhs alta calidad.
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*A N E X O s =*

HOJAS DE TRABAJO

CRONOMETRACION DE TIEMPOS (EJEMPLQ)

LAY OUT (DISTRIBUCION DE LA PLANTA)

ACTUAL Y PROPUESTO

ORGANIGRAMA PROPUESTO
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