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INTRODUCCION 

La Planeacl6n y Control de la Producción es una rama nueva de la organización 
clentffica de la producción, que se halla en pleno desarrollo como consecuencia 
de la complejidad y problemas cada die mayores que presenta la 1111derna fabricación, 
tanto en las grandes como en las peque nas industrias. 

No existe una doctrina bien definida sobre cuUes deben ser las funciones 
desarrollar por el departamento de Planeación y Control de Producción de una Empre­
sa, y cada autor tiene sus ideas particulares sobre ello, Lo mls1111 ocurre por lo 
que se refiere a la nomenclatura de las diversas funciones. 

Para centrar las Ideas, a continuaci6n se indica la posición que con relación 
a ello toma en nuestro la Comisión Nacional de Productividad Industrial. 

Dicho organismo defina 1a Planeaci6n y Control de 1 a Producci6n como el conjun­
to de planes sistemiticos y acciones encaminadas a dirigir la prod'ucción de forma 
que los elementos del programa de fabricaci6n estén relacionados entre si y con la 
totalidad, o sea, se trata de controlar los tres elementos, hont>re, máquina y mate­

riales para producir, no sólo en la cantidad correcta, sino de la calídad adecuada, 
• y todo ello en eltiempo preciso que permitlra fijar a la seccl6n de ventas el plazo 

eng_ue se estarin tennlnados. 

Adem!s de suministrar al comité de la Planeación los datos necesarios para la 
planeaci6n general que consiste en establecer un plan general de fabricación de la 
e.,.,resa, encajando en el mismo los nuevos pedidos a lll!dlda que van llegando y de­
teminando los plazos en que se podrin CIJ!lplimentar las funciones bblcas de que 
debe ocuparse la Planeaci6n y Control de Producción, son: 

1) •• PLANEACION DETALLADA, o sea, la descomposici6n del plan general en planes par­
ciales, por pedido o grupo de pedidos o construcción especial, estableciendo 
los plazos para cada departamento o sección, tanto de oficina técnica y de 
producción COlllO taller, de manera que pueda cumplirse el plazo final indica­
do por el ,Plan general 
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2).- PROGRAMACION, que consfte en establecer las fechas en que debe 1n1clarse 
cada operacfón o fase de fabricaci6n de las distintas piezas, estableci­
das de acuerdo con los plazos Indicados en el plan detallado. 

3) .- LANZAMIENTO, que consiste en ordenar la 1n1cfac16n de las distintas ope­
raciones o fases de fabricación, en las fechas previstas por la programa­
ción, 111edlante la entrega al taller de la correspondiente documentación 
de trabajo, 

4).- lll'ULSJON o acción emprendida para mantener el ritmo de trabajo debido P! 
ra cll!lplfr las fechas de programación, eliminando los entorpecimientos que 
puedan dar lugar a retrasos, 

5).- CORRECCION o acción emprendida para recuperar los retrasos producidos en 
la fabricación con relaci6n a la programacl6n y puestos de manifiesto por 
la impulsión o el control del progreso de fabricación. 

Ademb, pueden formar parte de la Planeaclón y Control de Producción: 

1). - la oficina de Producción o IN!todos, que suministra los datos (mt!todo, se­
cuencia de operaciones y puestos de trabajo y tiempo de fabricación) y do­
cumentación necesaria (ficha de instrucciones, ficha de ruta y boletines 
de trabajo), para que control de Producción pueda planificar el progr11111r. 
/A. veces, sdlo depende de P1aneaclt5n y Control de Producción una sección 
de preparacidn de documentos y copiado de los mismos a base de los datos 
s1111in1strados por la oficina de ProduccMn. 

2).- El control de existencia que suministra la 1nfomacf6n necesaria sobre 1111-
terlales y se preocupa de su adqulslc16n para que el Control de Producción 
pueda programar con la seguridad de que el taller dispondr4 del material en 
la fecha prevista para Iniciar la fabricación. 
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PRINCIPALES FUNCIONES DE LA PLANEACION 
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Son muchas las funciones que integran una organizaci6n de planificación y con­
trol de la producci6n, Entre las más importantes, se hallan las siguientes: 

CONTROL CENTRAL DE PRODUCCION.- Es la funci6n de coordinaci6n y control del 
conjunto de la organ1zaci6n de planificación y control de producción. Sus activi­
dades son, al mismo tie111PO preparatorias y ejecutivas, ya que recibe y cierra to­
dos los pedidos, autoriza, programa y se ocupa de todas las otras fUnciones. 

PREPARACION DE ORDENES V FNIRICACl6N.- La preparación y distribución de todos 
los doculll!ntos necesarios para el trabajo, 

PROGRA"'CION.- Consiste en determinar cu6ndo debe realizarse cada fase de la 
prep1r1ci6n y ejecución, 

OFICINA V PROOOCCION.- Tiene por misi6n determinar cientificamente có111>, dónde 
y a qué precio puede fabricarse o montarse eficientemente una pieza, subconjunto 
para formar un producto que ha sido proyectado por la oficina técnica, 

CONTROL DEL COSTO.- Es el an61isis, reducci6n y control de los costos relaciona­
dos con el proyecto, planificación y fabricación o 111>ntaje de los pedidos. 

CONTROL DE UTILES.- Consiste en la utorización proyecto, pedido, impulsi6n re­
gistro, almacenaje, suministro, reparación y reposición de at11es o herramientas. 

CONTROL DE EXISTENCIAS.- Consite en el suministro de material de la clase ade­
cuada en el lugar debido, en la cantidad exacta·faosu'.deb1do':t1empo. 

Lanzamiento.- Es la orden ejecutiva a tall~r para llevar a cabo el trabajo de 
acuerdo con un método especffico, tiempo establecido y programación. 

3 
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Una condición primaria para un control de la producción eficiente es el apoyo 
de la Dirección. 

Ya sea que el programa comprenda la organización de un nuevo sistema, la refor­
ma y puesta al dfa de uno anticuado, o la dirección y control de uno ya en marcha, 
el control de la producción debe tener el apoyo absoluto de h alta Dirección. Es­
te apoyo debería redicar en el subdirector de Producción, pero nunca en alguien 
con un. nivel de autoridad mis abajo que el director de la Fibrica o de la división. 

ORGANIZACION DEL CONTROL DE LA PRODUCCION.-Mientras que el apoyo del subdirec-­
tor de Producción es suficiente para el buen funcionamiento de un progra111a de con­
trol y de producción no es suficiente durante la organización de un sistema de con­
t.rol de la producción. Colllo que en este último caso pueden verse afectadas las ac­
tividades de distintos Sl~directores, se necesita nada menos que el apoyo del DI-­
rector general o Director adjunto. 

Dando por sentado que se mantiene el apoyo necesario, deben llevarse a cabo los 
siguientes pasos para asegurar una buena organización del control-producción. 

1.- Hacer un analfsis detallado, con preferencia en fonna de organigrama de las 
diversas funciones, tal CO!lll se desempeftan real111ente en la prictfca. Esto es 
necesario porque muchos mandos no saben exact111ente q~ funciones se llevan 
a cabo bajo su jurisdicción 

2.- lletenninar si el control de la producción debe llevarse a cabo sobre una base 
centralizada o desentralfzada. Los tipos de organizacic!n que se encuentran en 
la fabricación son, en general, consecuencia de la ubicación ffsfca de las ac­
tividades de fabrfcacfc!n. Las mis corrientes son: 

IMA FABRICA UN!CA CENTRALIZADA. - Este es el mis fámiliar de todos los tipos 
del personal están centralizadas, generalmente en la Oficina principal o cen­
tral con un mfnflllO de ellos en la fibrica. Las siguientes actividades de con­
trol de producción est.fn localizadas en el taller: lanzamiento, transporte 
del material, recepción, almacenaje y almacenes, cuartos de útiles y expedi­
ciones. 
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Todas las otras actividades, incluyendo todos los ficheros de existencias, se 
hallan en la Oficina central. Este tipo de organización se recomienda para to­
das las Ubricas que tienen un solo departamento de producción dedicado a la 
fabricación de un solo producto o tipo de producto. 

UNA FABRICA UNICA VARIAS DIVISIONES.- Esta condición presenta algunos nue­
vos problemas. El tipo de organización que se sigue generalmente, aunque no 
sea siempre el lllo!s eficiente, es el agrupamiento de ciertas actividades del 
personal en la Oficina principal y la descentralización del resto de las acti­
vidades en cada división. Desde luego, sólo deben decentralizarse las activi-­
dades que puedan realizarce m&s económica y eficientemente el decentrallzarse. 
Del mi S:mo modo, la decentrallzación no debe nunca ser llevada a tal extremo 
que anule o elimine la oficina central, 

Desde el punto de vista de las ventajas, este tipo de organización permite 
un control y supervisión directa mayores y una mejor d1tribuci6n de gastos. Ba­
jo el punto de vista de los inconvenientes, es menos flexible y, generalmente, 
da 1 ugar a un aumento de gastos, 

Deben tomarse toda clase de precauciones antes de adoptar este tipo de orga­
nización, pues puede llegar a ser o muy beneficioso, o muy caro e ineficiente. 
En igualdad de condiciones, el factor único que puede decidir es si se mantiene 
o no un fuerte centro 1 centra 1. 

GRUPO DE TALLERES SEPARADOS.- En este tipo de Empresa los talleres individua­
les pueden dirigirse sobre una base centralizada con el tipo de organización des­
crito para una sola f6br1ca centralizada. El tipo de organizacióp planeado para 
una fábrica única subdividida también en d1v1c1ones, podrfa usarse con las diver­
sas flbricas funcionando como divisiones y conservando la oficina central y su 
personal. Este es el tipo recomendado de organi~aci6n a seguir¡ es eficiente y 
poco costoso. 

NUMEROSAS DIVISIONES DISTRIBUIDAS EN VARIOS TALLERES.- Esta condición tam-­
bi~n puede solucionarse de una o varias maneras. Los talleres individuales pue­
den .trabajar sobre una base centralizada con eltipo de organización descrita 1 
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para una fábrica única centralizada. Las divisiones pueden organizarse entonces 

utilizando el tipo de organización descrito para una sola fábrica con varias di­
visiones. 

Otra posibilidad, y muy eficiente, es utilizar este último tipo de organiza­

ción sobre una base de conjunto, estableclento la oficina central y el personal 

en una de las fábricas y funcionando las otras como divisiones. Este sistema re­

sulta ser el 111enos costoso de todos los Indicados¡ pero necesita un personal nu­
iweroso en la oficina central. 

DESCNTRALIZACION POR PRODUCTOS.· Esta· forma de organización tuvo mucha im-­

portancia, durante la segunda guerra mundial, y tiene como fin fundamental la 

concentración de los esfuerzos de todo el personal de un solo departamento ha-­

cia un ffn común; el acabado del producto que se fabrica. Puede utilizarce en 

un taller único o en una división. Tiende a desligarse de la organización regu­

lar funcional ya que un hombre podrfa dirigir las funciones combinadas del cál­

culo del costo cumplimentación de plazos planeadón y producci6n. 

Un tipo similar de organ1zaci6n puede tomar foriM alrededor de las piezas 

y conjuntos más importantes de un producto, o alrededor de los clientes. Este 

tipo de 9rganización presenta grandes posibilidades y es mucho menos costoso 

que cualquier otra forma de organización. Sin embargo, requiere mayores cuali­
dades del personal para su funcionamiento. 

3.- Determinar el tipo de organización que debe utilizarse¡ esto es, si 

tiene que ser funcional de linea o .de lfnea y "staff" (estado mayor). La fun­

ción primaria del personal de "staff" es desde luego aconsejar, sugerir o a­

yudar a fonnular planes o poltticas a seguir. Es el caso del personal de la 

oficina central comparado con ·el personal de la oficina divisional o de ta--

11er; por ejemplo, el personal de la oficina central desarrolla un plan y el 
personal de la oficina de taller acaba dicho plan, 

Sin embargo la función principal del jefe en la Hnea es dar las órdenes 

al personal para que lleve a cabo. los planes y polfticas establecidos por el 

6 
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personal de "staff", sobre la marcha de acuerdo con su buen juicio. 

En general, se presenta en varios planes para que la dirección pueda compa­

rar las ventajas de cada uno, antes de tomar una decisión. La figura 1-1 ilus­

tra la situación del control de la producción en una organización de tipo co-­

rriente para un taller único, mientras que la ficha 1-2 muestra una organiza­

ción tfpica de control de producción para una división o taller pequefto •. 

4.- Preparar un organigra111a incorporando las decisiones que anteceden. 

5.- Tllllllr disposiciones para disponer del número adecuado de jefe de alto 
nivel. 

6.- Mantener al mismo el número de Jefes que han de informar al nivel de 

jefes inmediatamente superior; cuatro o~inco es excelente; seis o siete, en 
genera 1 es demas lado. 

7.- Separar todas las funciones del personal de staff de las funciones de 

lfnea siempre que sea posible. 

8.- Mlntener el menor número posible de departamentos 

~.- Determinar el número de personas necesari~ para cada trabajo, sección 
o depart-nto. 

10.- Elil11nar todlS 115 funciones ficheros y similares, que existan dupli­

cados. Evitar la duplicidad en la organización inicial. 

11.- Preparar un manual del funcionamiento de la organización. 

12.- Valorar y definir claramente por escrito las obligaciones y responsa­

bilidades correspondientes a cada posición clave. 

7 
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13.- lletenninar la autoridad que acompaña a cada posición clave hasta el úl­
timo escalón. 

14.- Valorar cada trabajo por debajo del nivel de las prosiciones clave. 

15.- Redactar y hacer circular por escrito los nombramientos para los dh-­
tintos cargos de la organización 

16.- Editar formas de funcionamiento y organigramas distribuyéndolos a todos 
los afectados. 

17.- Establecer una comunicación adecuada entre los distintos departamentos 
de Minera que lis funciones que se relacionen se 1 leven a cabo sin difi­
cultad. 

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES PARA EL CONTROL OE LA PROOUCCION. 

Al enfocar cualquiera de los problemas de control de producción existen algu­
nos que son fundamentales y que si se les da la consideración debida, contribui­
rán al éxito final de la empresa, Algunos de los más i111Portantes de estos se ex­
ponen a continuación. 

l. - EL TIPO DE FABRICACION Y NO LA CLASE DE PRODUCTO DETERMINAN EL SISTEMA 
NECESARIO. Por eje111plo en la fabricación de motores el taller que produce imto-­

res fraccionarios en grandes cantidades necesrta un tipo de siste111 de control 
de producción, que un taller que·construye bajo pedido motores para trenes de 
laminación necesita un sistema totalmente distinto sin embargo los dos constru­
yen motores. 

2.- EL UNICO FACTOR BASE DETERMINANTE ES EL NUMERO DE PIEZAS A CONTROLAR. 
Un sistema de control de producción para una f&brica que construye 6 turbinas 

por ano cada una de las cuSles consta de 20.000J!.iezas necesita un siste1111 de 
control de 'producción muy complicado mientras que una fábrica que construye 
10.000 pistones por hora requiere un sistema muy sencillo. 

8 
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Por lo tanto el número de piezas es el factor que más afecta al gasto de explota­
ción de un sistema de control de producción. 

3, - LO COff'LEJO DE CONTROL VARIARA DIRECTAMENTE CON EL NUMERO DE CONJUNTOS 
A CONTROLAR. 

4. - EL TIEMPO ES EL COllJN DENOMINADOR DE TODA PROGRAMACION, 

5. - LA MAGNITUD IJ[L TALLER O DIVISION TIENE POCO O NADA QUE VER CON LO COM-
PLICADO QUE PUEDA SER UN SISTEMA DE CONTROi. DE PRODUCCION. Por ejemplo un pequefto 
taller que construye algunas turbinas hidra011cas requiere un siste1111 bastante 

complicado, sin embargo un gran taller que fabrique gran cantidad de máquinas de 
lavar o aparatos de radio necesitará un sistema 1111cho menos c~licado, 

6. - EN LA PREPARACION DE DATOS BASE O DE DOCUMENTOS LA INFORMACION FIJA DE-
BE SEPARARSE IJ[ LA INFORMACION VARIABLE. De este modo los datos fijos 

pueden usarse una y otra vez en órdenes de fabricación repetidas o en lotes de 
una orden de fabricación, 

7.- EL PRINCIPIO DE EXCEPCION DEBE SER SEGUIDO SIEMPRE QUE SEA POSIBLE, AL 
INFORMAR SOBRE EL PROGRESO EN TODAS LAS FASES DE CONTROL DE PRODUCCION CON PREFE­

RENCIA SOBRE EL METODO POSITIVO O DEL 100%, El principio de excepción se define a 
veces como "Sin noticia, hay buenas noticias". 

B.- EL VERDADERO CONTROL DE PRODUCCION ES UN CONTROL "A PRIORI" QUE PROCEDE 
AL HECHO MIENTRAS QUE EL REGISTRO O RECOGIDA DE DATOS DERIVA SOLO DE UN CONTROL 

" A POSTERIOR?" O SEA DESPUE$ DEL HECHO. La fdea de que el control de producción 
es un departamento que registra datos, o sea, de estadfstica, ha sido el mayor y 
único obstáculo que se opone a un eficiente control de produccf6n, 

9.- EL CONTROL DEL COSTO DEBERIA SER UN DERIVADO DE LA PREPARACION DEL TRA -
BAJO V LANZAMIENTO, 
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10.- LOS DOCUMENTOS ORIGINALES DEBERIAN REDUCIRSE AL HINI~, SON COSTOSOS Y 
DAN LUGAR A ERRORES. Las copias cielos originales, por uno y otro sistema de pro­
ducci6n son relat1vanente poco costosas y no dan lugar a errores • 

. 11.- EL NUMERO DI: UNIDADES EN PROCESO (LAS QUE SE ESTAN TRABAJANDO) SERA EN 
GENERAL IGUAL A PRODUCTO DEL NUMERO DE PERIODOS (MESES, SEMANAS, DIAS) EN EL CI­
CLO DE FABRICACION Y EL NUMERO DE UNIDADES A COMPLETAR DURANTE CADA UNO DE ESTOS 
PERIOOOS, 

12. - UNA PROGRAHACJON DE ENTREGAS HECHA FIRME V CONGELADA DEBERIA ABARCAR 
SIEMPRE UN PERIODO DE TIEMPO IGUAL O MAYOR QUE EL CICLO DE FABRICACION DEL PRD­
IXJCTO~CABADO QUE SE HA PROGRAMADO. En otras palabras; sl el ciclo de fabricaci6n 

para un producto es de tres semanas, la progrilllacf6n de la producci6n no deber& 
cant>iarse al menos durante tres semanas de que se complete el prllll!r producto co­
rrespondiente a la programacldn. 

13.- TODOS LOS OOCUHENTOS, PLANOS, LISTAS DE PIEZAS O MATERIALES, BOLETINES 

DE TRABAJO, FICHAS DE COSTOS Y SIMILARES DEBERAN SER COPIAS DE UNO O VARIOS DE 
LOS CUATRO DOCUMENTOS BASICOS QUE SE CITAN ACONTINUACION: 

aJ..- Programa. Autorizaci6n escrita pan producir una cierta cantidad de pro­
ducto en una fecha dada. 

b).- Plano. Instrucciones de la oficina técnica para fabricar el producto. 
c).- lista de piezas o material. Una lista de todas las materia pri111as y de 

las piezas elementos que cOt11ponen el producto. 

d) .- Ficha de fabricación. lnformaci6n sobre tiempos o puntos de pedido, 
fecha de entrega y similares, necesarias para la planificación de 11 
producción. 

Con algunas notables excepciones, las funciones principales descritas al prin­
cipio de este caphulo serán necesariás para obtener un sistema eficiente de con­
trol de producción 

10 
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Sin embargo, el grado de necesidad de cada función variará considerablemente. Es 
este grado lo que es más importante, y si se soluciona bien, asegurará el éxito 
final de cualquier sistema de control de producc16n 

Antes de poder hacer cualquier progreso hacia un buen sistema de control e 
producci6n debe, sin entiargo, responderse a las preguntas que se indican a cent -
nuac16n. Si se responden debidamente a estas cuatro preguntas con todas sus ram -
ficaciones, el desarrollo de un sistema eficiente se convierte en un problema r -
lativamente sencillo. 

1.- lEL PRODUCTO FINAL ES UNA PIEZA O UN CONJUNTO? Un sistema para plani 
ficaci6n y control de fabricación de piezas ha de ser muy sencillo. Sin embarg< 
para planificar y controlar las operaciones de nvntaje se necesita tener en c11 n­
ta mayor número de elementos que los necesarios en el caso de fabricac16n de pe­
zas. Entre los más importantes figuran: las listas de piezas de control de mat -­
rial, método de acumulación, o método de almacenaje. 

2.- LEL DEPARTAMENTO O TALLER FABRICA DIRECTAMENTE PARA SI O ES UN SUB- ON­
TRATISTA? El papel de sub-contratista es relativamente sencillo en comparaci6n con 
el de un fabricante directo, La diferencia más importante es que el fabricante di­
recto debe mantener necesariamente una oficina técnica, mientas que su sub-ccntra­
tista no tendrá tal oficina o solo tendrS un ingeniero de enlace. Esto es debido 
a que todo lo que corresponde a la oficina técnica, como planos y listas de p ezas, 
se.suministra generallll!nte al sub-contratista. 

El fabricante directo ha de tener también una oficina central de c ntrol 
de producción para suministrar informac16n de la marcha a sus clientes o a su de-­
partamento de ventas. Este problema es mucho más sencillo para el sub-contrat sta. 

El utillaje, y a veces el material, son también menos importantes para 
un sub-contratista ya que frecuentemente uno de ellos (y a veces anbos) son 'umi­
nistrados o por lo menos por pedidos por el fabricante directo. 

11 



EL ENFOQUE CIENTlflCO OE LA PLANEAC!ON 
Y EL CONT OL DE LA P OOUC ~....__! --'º 

3.- lOE QUE TIPO DE FABRICAC!ON SE TRATA? Esta cuestl6n no es tan senci­
lla como las otras dos a menos que la división o taller de que se trata se dedi­
que a uno u otro entre los dos tiposextremos de fabricact6n, es decir, bajo pe­
dido o elevada repetlci6n en serle o-para almacenar. El problema consiste en que 
un gran porcentaje de fabricación queda comprendido entre estos extremos. El de­
terminar este punto es la primera dificultad real con la que tropieza el que a­
na11za el problema. 

Con referencia a los principios fundamentales, hay que recordar que "el úni­
co.factor básico detérminante es el nOmero de piezas''. El primer paso entonces, es 
estudiar el plano y poslci6n de la pieza para determinar si cada producto acabado 

·está.fonnado en su totalidad por piezas ut11izadas solo en este producto partlcu-­
lar, o si se trata de un conjunto montado con piezas que se han contribuido ya 
varias veces con anterioridad o que pueden ser piezas de almacén. Esta cuestión 
abre la posibilidad de que el producto, que parece tan diferente, sea de hecho 
un 50% igual a otro. La normalización, desde luego, es consecuencia de un pro­
yecto correcto y esto debe esperarse de una eficiente oficina técnica. Si se 
continúa este analisis, no es dificil restablecer la posici6n de la fabrfcaclon. 

4.- lCUALES SON LOS OOCUMENTOS BASICOS DE LA D!VISION O TALLER? La respues­
ta a esta pregunta presenta otro vez una graduación, pero es muy Importante para 

el programa final. Puede no haber programación, planos, listas de piezas o fichas 
de fabrlcaci6n, o puede ser posible utilizar ·datos l>!sicos, tal como esUn, o con 
peque nos camb tos o ad1 clones. Aunque no· hay doclllll!ntos base propl lllll!nte ta 1 es, e 1 
trabajo se va haciendo! sin embargo en alguna parte de la linea de fabrlcacl6n. 

Por ejemplo, en un taller donde no hay fichas de fabrlcacic!n, es posible que 
los encargados hagan este trabajo: cuando· la oficina técnica no prepara las lis­
tas de piezas, se hallara seguramente que el departamento de producci6n, o qui zas 
algún empleado de almacén, lleve a cabo este l~ortante trabajo, pero de una mane­
ra Ineficiente. Los resultados Inevitables son: costos muy altos y mala ejecucl6n. 
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Sobre la base de la precedente exposición estamos ahora preparados para es­
tudiar los métodos de control de producción. No es este un tema ffc11 de dis­
cutir. Los métodos seguidos, aunque no sean especial mente complicados, afectan 
a todos los de las demás secciones y departamento de la empresa. Asf, el des-­
cribir los métodos y la fonna en que afectan a cada fase de la marcha de la em­
presa, es necesario un trabajo muy minucioso y bastante complicado. 

El problema resulta mis complicado por el hecho de que condiciones cant>hn 
mucho de una e111presa o de una industria a otra. Esto significa que los !Étodos 
básicos de control de producción deben modificarse para adaptarse a las condi­
ciones individuales especfficas. Ello no resulta dfffcfl para el personal ex-­
perimentado en el control de la produccf6n; pero hace casi Imposible el dar 
una relación exacta de rnétodos de control de produccf6n sin Intercalar obser-­
vaciones o descripción de modfffcacfones. 

Se presenta una última dificultad debido a la confusión existente hoy dfa 
en la termfnologfa de los mandos. Los ténnfnos "Ingeniero de produccf6n" e 
"Ingeniero Industrial" son utilizados casi indistintamente por algunas auto­
ridades en la materia. Otros asocian el "Ingeniero de produccf6n" al control 
de producción, mientras que limitan, en general, la actividad del "ingeniero 
industrial" a los métodos, tiempos e incentivos de salarlos. 

En esta .tesis que esU dedicada a Planeaci6n de Control de Producción, 
preferllllDs utf11zar el término de "lngeniro Industrial", y4 que practicallll!nte 
es sln6nlmo de Ingeniero de Producción. 

Los distintos rnétodos relacionados con el control de produccl&i, que se 
estudian, se describen mh bien en ténnfnos generales que en detalle. Sin em­
bargo con sus descripciones, junto con!.as reproducciones de impresos y métodos 
a utilizar, el lector podr& comprender en lfneas generales cómo se desarrolla 
~a,!_uncfón de control de producct6n bajo dfferentes dondfcfones. 

El depa~tamento de control de producción (ver Fiq. 1-2) es el punto en don­
de lc!'glca111ente se debe empezar, ya que se trata del primer escalón de un siste-

ma .coordinado de control de producción. 
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Es el enlace entre el departamento de ventas y el taller y la fuente de toda in­
fonnación suministra al taller o viceversa al cliente "vfa ventas". En el caso 
de un solo taller el control de producción está generalmente dirigido por una so­
la persona. Sin ermargo con las operaciones más amplias que tienen lugar en fá­
bricas de varias divisiones o talleres, cada división dispondrá probablemente de 
su propio jefe de control de producción. 
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Llll'.fnlrtMRICACION 

El trabajo del departamento de control de producción se inicia con alguna de 
las fonnas •utortzadas u orden de fabdcación. Los impr~sos y sistemas a seguir 
dependen del tipo de fabricación a que se dedica la empresa. 

la orden de fabricación puede proéeder de varias fuentes, entre ellas un 
Cliente DEL EXTERIOR, El DEPARTAMENTO DE VENTAS de la empresa, OTROS TALLERES O 
DIVISIONES de la empresa, y ALMACENES DEPENDIENTES DE LA MISMA. Se 11eva a cabo, 
generahl!nte en una de las fonnas siguientes: 

l.- REQUISICION, CONTRATO U ORDEN. Estos son los tipos de orden de fabricación 
utilizados en las industrias corrientes. Generallll!nte, estipulan la entrega de una 
cantidad determinada en un tiellljlo dete1111inado o algunas veces, en una serie de fe­
chas estipulan de ante11ano. 

2.- PROGRAfo\11 DE FABRICACION. Este .tipo de orden de fabricaciones utilizado en 
la fabrlcacion en masa o en las Industrias repetitivas. Estipulan el volumen de la 
producción para el mes o seis semanas siguientes y se revisan periodicamente (cada 
nies o n veces cada semana). 

Cuando el pedido de un cliente (incluyendo los de talleres, divisiones y almace­

nes) es. recibido por el departamento de ventas, se convierte en uno de los tipos de 
orden de fabricación de la empresa. Esto puede realizarse en la oficina de ventas 
de la sucursal o en la oficina general de ventas, por la sección de pedidos del de­
partamento de ventas. 

Aunque el pedido del cliente, transformado en orden de fabrlcaci6n recibe dife­
rentes noi!Dres, en lo que sigue lo designa1110s por ORDEN DE FABRICACION y el progra-
111 de fabrlcacfón 111ensu1l COMO PROGRAMA MENSUAi.. 

Al dibujar los planos correspondientes al pedido y al desarrollo el procedimien­
to de fabr1cac1ón debe presentarse gran atención a la disposición de los datos y a 
que est~n completos para que todas las partes intere~adas puedan utilizar, además 
de control .de

0 

produccian. 
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LA ORDEN DE FABRJCACION 

PLANEACION GENERAL. 

la planeacion general es la primera operación llevada a cabo a partir de la or­
den de fabrlcac16n como consecuencia del pedido del cliente. Esto es lo más lmpor-­
tante en las Industrias que fabrican sobre pedido y en la fabricación seml-repltitl­
va. En el caso de programas de entregas mensuales al cliente, la planeac16n general 
consiste en su mayor parte en decidir si puede aceptarse o no el pedido. 

la planeac16n puede Ir desde el tipo mlis eficiente, basado en cuadro y gráflca.s 
de carga, al tipo que se encuentra en los talleres que sólo utilizan el sistema de 
hacerlo a ojo, 

Los principales obsticulos para olltener una buena phneacHln son por lo general la 
falta de una programac16n finne o congelada, en especial en las Industrias repetiti­
vas la falta de1 debido conocimiento de la carga m&s Importante de la 'industria y 

las fallas producidas al recoger los datos básicos adecuados, tales co1110 el tiempo 
previo o punto de pedido (tiempo necesario antes de empezar la producción para ob­
tener mater1ales, herramientas, máquinas, planos y para la preparación en general,) 
tiempos de fabricación y tamaftos de los lotes econ6m1cos. 

Toda la planeaclón general se hate 11egún el pedido y sobre bases generales. En: 
otras pihbras se hace una previsión para ver si la fecha de entrega solicitada 
por el cliente puede cumpl1rse. Desde luego, no hay tleq¡o de hacer un plan detalla­
do o pro9rall\lc16n de cada pfen CllllPOllellte o de cada conjunto, Esto tMpOco se po­
drh hacer aunque se quisiera, ya q11e todavfa n'o se dispone de planos ni de fichas 
de ·fabricación. Por el contrario, 11 pllneac16n general se lleva a clbo de una•­
nera '™Y similar 1 1111 ntl•cten de costo. oében utilizarse estadfsticas de casos 
anteriore~, gr.!flcas, tablas y elementos auxiliares sl111lhres. 

tOPlAOO Y DISTRJBUC!ON DE ORDENES DE FA8RICAC!ON, PLANES DE PROGRAMACION. lles­
pllés de llevar a cabo la planeacl6n general, partiendo de la orden de fabricación 
la 'tase siguiente es copiar y dfsirlbulr coplas de la orden de fabricación y de la 
planeac16n de 1a producción. Esta fase no se pone en marcha· hasta después de esta­
blecer la p1aneac16n general, de 1111nera que se pueda Incorporar a los documentos 
originales tanta 1nformactdn co1111· sea posible y asf se pueda reproducir en todas 
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las coplas. Esto, desde luego, no resulta siempre posible, en especial cuando se 
trata de una p1aneacl6n general de un aparato. o producto de fabricación y contaje 
complicado y largo, 

Se distribuye de la orden de fabricación y del plan de producción a los de-­
partamentos Interesados: oficina técnica y oficina de producción (éstos reciben 
sólo coplas de los pedidos originales), control de existencias, control de produc­
ción central, costo, ventas, facturación, etc. 

Estas coplas ponen en oovl111lento la c1111pll1111!ntaclón del pedido. la oficina 
técnica prepara los planos necesarios y lista de piezas¡ la oficina de producclcln 
sigue con la preparación del trabajo necesario, incluso herramientas, y en cuanto 
recibe los datos de offclna técnica el control de existencias pide el 111tetial a­
decuado y las piezas compradas. los detalles completos de la preparación de la or­
den de fabricación y su distribución se .estudian mis adelante, al tratar de la or­

den de fabricación fndivtdual. 

EL JEFE DE LANZAMIENTO. Cuindo las operaciones son lo suficlenteniente importan­
tes para justificar sus funciones, el jefe de lanzamiento monta su grupo en la ofi­
cina de control de producción. Es el enlace principal entre el cliente, representa­
do por el personal de control de producción y el taller, representado por los enea!. 
gadas y lanzadores, Como principio general el jefe de lanzamiento está interesado 
principalmente en el NUMERO DE LAS PIEZAS Y FECHAS DC PLAHEACION, mientras que el 
personal de control de producc14n esta interesado en CLIENTES, PEDIDOS NU.W::ROS DC 
LAS ORDENES DE FABRICACION Y FECHAS DE P~ANEACIOll y solo indirectamente, en los nú-

111eros de las piezas. De aquf que la mayor parte de los útiles de trabajo del jefe 
de lanzamiento- ficha, cuadros y ·s1m11ares- se disponen según la secuencia del nú­
niero de piezas y por fechas de programación. Además de mandar a los distintos lan­
zadores y distribuidores de material el jefe de lanzamiento se preocupa de lo si­
guiente: 

1,- CARGA PENDIENTE.- Este fichero contiene todas las órdenes de fabricación 
con la preparación del trabajo efectuado y para las cuales ya se ha preparado 1a 
documentación, pero que aan no deben ser lanzadas ar taller por no disponer toda­
vfa del material y de las ·herramientas, o por no haber llegado aún a la fecha de 

lanzamiento. 
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cuándo las órdenes de fabricación salen de la sección de preparación de órdenes, 
se archivan en los ficheros de carga pendiente de control de producción POR FE­
CHAS PREVISTAS DE RECEPCION DE MATERIAL y para cada fecha por el NUMERO DE PLA­
NO Y PIEZA. Luego, cuando se acerca la fecha de entrega prevista, puede verse 
solo con una mirada que material llega tarde y que material ya ha llegado pues­
to que los boletos indicadores de llegada de material esUn sujetos a la órden• 
de fabricación. Este fichero tant>ién actúa entonces como un control de existen­
cias visual, aunque esta responsabilidad corresponde al departamento de control 
de ex1stenc1as, 

2.- FICHERO DE TRABAJO SUSPENDIDO.- Junto con el fichero de carga pendlen~ 
te tant>ién se lleva un fichero de trabajo suspendido, en el cuál las órdenes de 
fabricación se archivan por su núlll!ro. Tan pronto cooo se han dado las órdenes 
de suspender una o~den de fabricaci6n, los diversos puestos de lanzamiento de-­
vuelven su ejemplar de la orden de fabricación al control de producción central 
donde se colocan en este fichero, El ejemplar es la orden en el fichero de la 
carga pendiente tallC>ién se trasfiere al fichero de suspensión. De esta 111anera 
el estado dé una orden de fabricación que ha sido suspendida puede determinar­
se mirando simplemente el fichero de trabajo suspendido. 

Las ventajas de colocar los dos ficheros el de carga pendiente y el de traba­
jo suspendido en el lugar central, son obvias. Una, es el que esUn mis al alcan­
ce; otra, es el hecho de que los encargados y sus lanzadores no son 1111lestados 
con órdenes de fabricación que aOn no deben ponerse en producción, que son sus-­
pendidos o para las cuales no se dispone de 111aterial. 

3.- FICHERO CENTRAL DE PLANOS._Este fichero se instala y mantiene en la ofi-
cina central de control de producción, con preferencia cerca del fichero. de car­
ga pendiente. Asi pueden eliminarse todos los demls ficheros de planos. Una ex­
cepción a este procedimiento puede hacerse en el caso de talleres de gran pro-­
ducción. En éstas, el plano se sitúa por lo general directamente junto a la lllá­
quina, dej6ndolo ahf, o coloc4ndolo en una carpeta que permanece en el taller 
cerca de donde puede necesitarse. 
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EL FICHERO INDICE MATRIZ DEL CONTROL DE PRODUCCION.- La siguiente función im­
portante de la oficina central de control de producción es el llevar al dfa el 
fichero Indice matriz. Un ejemplar Indice de la orden de fabricación individual 
se manda a este fichero por la sección de preparación ·de órdenes de fabricación 
al hacer distribución inicial de la orden. Se archiva por número de plano y nú­
mero de pieza. En este ejemplar del indice se anotan en clave los datos que per­
miten conocer en todo momento la situación exacta del material y estado de la or­
aen de fabricación. Si el fndice estl en blanco, quiere decir que la órden está 
esperando en el fichero de carga pendiente. Del mismo modo, si la orden está sus­
pendida se hace constar as! en el fndice. Una clave para Indicar el estado de fa­
bricación que ha demostrado tener bito se describe m!s adelante al tratar del 
"LANZAMIENTO", Toda orden que va o viene de varios puestos de lanzamiento, o que 
se devuelve a los ficheros o a 11 sección de preparación, deberfan registrarse 
en el fichero 11111tr1z. Culndo llega el 11Dmento de lanzar una orden al taller, por 
ejemplo (la fecha de lanzamiento depende de la FECHAS DE PROGRAHACION Y LA OOTEN­
CION DEL MATERIAL, HERRAMIENTA Y PLANOS) la orden se saca del fichero de carga 
pendiente y se pasa al encargado de fichero matriz. 

CONTROL DE PROGRESG DE FABRICACION:·El control de progreso necesario para una 
órden de fabri caci6n depende de la importancia de las operaciones, la naturaleza 
del negocio, la 1111gn1tud del taller y otros factores si mi lares, Debe ser suficien­
te para que el departamento de control de producción pueda responder a las pre-­
guntas que le haga el cliente o su propio departamento de ventas. Generalmente lo 
mejor para llevar a cabo el controi del progreso es utilizar el principio de excep­
ción de "Sin noticias, buenas noticias". 

La primera decisión a tO!llo\r con referencia al control de progreso es ver si el 
encargado de este control sera responsable de un departamento (organización ·verti­
cal) o de un producto (organliac16n horlzontÍll). Si la decisión es a favor del 
producto, entonces lhasta donde ser! el responsable? 

En productos Importantes y de fabricación especial, el sistema m&s eficiente 
de control dt1l progreso parece obtener cuando a los encargados del control se les 
asignan productos o conjuntos importantes de estos productos. Sin enbargo pueden 
obtenerse algunos malos resultados, en especial cuándo el taller esU montado con 
todas .las maquinas similares agrupadas. 
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Por ejemplo, si todas las máquinas de taladrar están agrupadas, varios controla­
dores pueden discuti r_!obre que trabajo debe hacerse primero en este departamento. 
Aún as!, y para fabricación sobre pedido, esta organización horizontal es a la 
larga mejor. 

Hasta puede llegar a ser deseable ir mas lejos y asignar más y más responsabili­
dades al mismo empleado de control del progreso, en lo que se refiere a este pro­
ducto o conjuntos importantes del producto, tales como el control de existencias 
y funciones de p 1 aneaci ón. 

La fabricación en masa se presta a lo que se llama el sistema vertical, Por 
eje~lo en un taller de construcción de radios, un horit>re 11uede mandar toda la 
producción de cajas, otro los altavoces y aOn otro, los chasis. 

La herramienta primaria del control del progreso de fabricación que utiltza 
el empleado de control de producción es el archivo.-de órdenes de fabricación en 
curso. Este, por lo general consiste como mfnimo en dos ficheros. Al recibo de 
una orden; se archiva una copia segOn el NOPf!RE DEL CLIENTE y para cada cliente 
por el NUMERO DEL PEDIDO DEL CLIENTE; generalmente tarit>ién se archiva otra se-­
gOn el NUMERO DE LA ORDEN OC FABRICACION DE LA EMPRESA. Con estos dos ficheros 
puede obtenerse casi toda la información de producción solicitada por el departa­
mento de ventas con destino al cliente. 

Eri líneas de producción repetitiva, el control del progreso se lleva a cabo 
en su ma.vor parte por la ·sección de control de material, sin edlargo, en las in­
dustrias llamadas "pesadas" y en las que producen equipos especia les, es impera­
tivo poder disponer de alguna clase de control del progreso, de fácil interpreta­
ción y mantenimiento económico, ya sea un libro, fichero visiblé cuadro de control 
o similar. 

Basicamente, un buen control de producción exige un conocimiento del progreso 
de cada pieza, conjunto parcial y conjunto co~rendido en una orden de fabrica-­
c16n, Las fases que debe anotar el control del progreso, que general11ente.'°'Jt1-
rán toda la historia son: 
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PLANO PREPARADO 

LISTA DE PIEZAS PREPARADAS 
FICHA DE FABRICACJON PREPARADA 

MATfRIAL DISPONIBLE 
UTILES DJSPONIBLlS 

FECHA DE ENTREGA PROGRAMADA 

Al organizar el fichero de control del progreso, el objetivo debe­
rfa ser asegurar un 1nforme rezonablemente exacto y económico de és­
tas seis fases, preferentemente como consecuencia de otra gestión. 
Las siguientes fases pueden ser consideradas b'sicas para obtener es­
tos datos, 

Después de la preparación de una orden de fabricación de.la e•~re­
sa, se distribuyen ejemplares de la misma por.la sección de prepara-­
cjón de órdenes. Un ejemplar de la orden de fabricación se manda al 
fichero de control de progreso donde se archiva por número de 6rden y 
para cada número de orden, por plano y número de la pieza. Luego, el 
ejemplar recibo de la orden se devuelve al fichero de control del pro­
greso por los diversos departamentos que están afectados por la 6rden 
(en ialleres pequenos, esto no es necesario). Cuándo se halla disponi­
ble todo el material, el control de existencias envfa al fichero de 
control de progreso el ejemplar de material disponible que sustituye 
al ejemplar de producc16n. Luego, a medida que se termina cada opera­
cjón .. los diferentes puestos de lanzamiento mandan el ejemplar de car 
ga ·a deducir del boletfn de prima a este fichero, donde sustituye al 
ejemplar de mat~rial disponible. Finalmente, el ejemplar de lanzamien­
to de la orden, estampillado con el •terminado", se envfa a este fich! 
ro, indicando que 11 pieza se ha terminado. 

Este· control del progreso de fabricación puede, si se desea, regis­
trarse en grlflcas de programación maestral, si es que se utiliza~. 
dando asf una imagen completa del estado general de una orden. Sin em­
bargo matrices de controlo gráficas son sólo una representación visual 
de control del progreso.Los documentos con los cuáles se preparan son 
los mismps ejemplares que se archivan en el ffchero de control del pr~ 

gresoy siguen la misma secuencia. Los cuadros matrices de control pue­
den utilizarse con ventaja ~n talleres o divisiones que que fabrican 
prod~ctos con un ciclo de fabricación largo. También se han utilizado 
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con éxito en la fabricaci6n en masa. No se recomienda definitivamen­
te en la fabricación de una gran variedad de productos o para talle­
res que tienen un ciclo de fabricación corto, porque la pieza se ter­
minará antes de que ·fuese trasladado el _documento. 

EL REGISTRO DE LAS CARGAS DEL PUESTO DE TRABAJO. Una vez hecha la 
preparación del trabajo, es posible utilizar cualquier clase de gráfi 
cos (cuadros ficheros de tarjetas) de cargas del puesto de trabajo 
que se estimen oportunos. En algunos casos puede ser necesario mante­
ner registros de cargas s61o de los procesos llamados 'cuellos de bo­
tel la'·m1entras que, por otro lado, a veces es deseable y necesario 
llevar un control de la carga en todos los puestos de trabajo. 

El m~todo corriente de disponer los gráficos de cargas de los pues­
tos de trabajo, es anotar los puestos de trabajo de arriba a abajo a 
la izquierda del gráfico, o sea, en columna y con las fechas en la par 
te superj·or en linea horizontal. Debajo de cada fecha hay dos columnas 
una ~ostrando la c~rga pendiente y otra la carga en taller, aunque en 
las fábricas con un ciclo de fabricaci6n muy corto se puede considerar 
no necesaria esta división. 

Al iniciarse la distribución de la orden, el ejemplar para el con-­
trol del proceso de l~ producción se manda a~ empleado del cuadro de 
carga, para registrar la carga. la carga se registra en una cuenta co­
mo CARGA PENDIENTE correspondiente al PUESTO DE TRABAJO y debajo de la 
FECHA ESPECIFICADA. Al reci~o del ejemplar del material disponible de 
la orden de fab~icaci&n del ejemplar de herramientas disponibles de 11 
orden ~de la llegada de la fecha de programaci6n, la carga se deduce 
de la carga pendiente.y se aftade a la carga en taller. Luego, a medida 
que se termina cada operación, los lanzadores de los distintos puestos 
de lanzamiento envfan sus ejemplares de deducci6n de carga de los bol! 
tines de prima al empleado del cuadro de carga, para deducirle de la 
carga en .h,ller. la secuencia es como sigue: 

INFORMACJON DADA Al EMPLEADO ACTUACION DEL EMPLEADO 
DEL CUADRO Dr CARGA DEL CUADRO DE CARGA 
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2.-

3.-

4.-

5,-

Llega el ejemplar para progreso 
de 1 a fabricación 

Llega el ejemplar de material 
disponible 

Llega el ejemplar de herramien-
tas disponibles. 

Llega 1 a fecha de programación 

Llega el 
de carga 

ejemplar de deduccion 
de los boletines de 

tiempo, 

Ejemplar de la primera operación. 
Ejemplar de la segunda operación. 
Ejemplar de la tercera operación. 

laj 1._____.· 1u 

Añade la orden a .la carga 
pendiente 

Estas pueden llegar en or­
den inverso. 

Resta la carga de la orden 
de la carga pendiente y la 
suma a la carga en taller. 

Resta las cargas de opera­
ciones terminadas de la or­
den de la carga en taller. 

El cuadro matriz de carga que lleva el departamento de control 
de producción se reajusta mediante las indicaciones de los cuadros~e 

carga de los puestos de trabajo, al menos una vez al dfa. Una vez a 
la s~mana se manda un gr&fico de la carga del puesto de trabajo a C! 
da encargado, mostrando las cargas en taller y cargas pendientes co­
rrespondientes a sus puestos de trabajo, al menos con un mes de a­
delanto. 

Otro sistema de registro se lleva a cabo en la misma forma como un 
registro de hotel. Se prepara una ficha o gráfico para cada puesto de 
trabajo. La ficba~st& dividida horizontalmente en horas y verticalme~ 
te en fechas. Por consiguiente se trata simplemente de cargar cada 
puesto de trabajo de acuerdo con su capacidad para este periodo parti 
cular. Ha demostrado ser adccuado~ara registrar en funciones y en de­
partamentos de tornillería y prensas. 

EXPEDICIONES. La expeditión es otra función que pertenece, de he­
cho •. al dep~rlamento de control de producción, en especial si hay V! 
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rias secciones de expediciones decentralizadas. 

Todos los documentos de expediciones deberán ser editados con antelación y 
entregados a 1 a sección de expediciones. La única excepción de es ta regla es, 
desde luego, el juego de boletines de carga, aunque tantién pueden extenderse 
con antelación en ciertas condiciones. 

La sección de expediciones no debería utilizarse nunca como almaceñ o de-­
pósito. Todo el material debería entrar y salir dentro de las 24 horas, coioo 
máximo. 

INFORME OE CONTROL DE PRODUCCION. Una obligación final del departamento de 
control de producción es la preparación de informes. Entre ellos se incluyen 
los informes de existencias (Generalmente divididos en:material en bruto, 1Ra­
terial en proceso de fabricación, terminado, pasado de moda y que sale con 
lentitud), informes de producción que comparan la producción con la progra-­
maci6n: informe sobre progreso de la producción de proyectos importantes que 
avanzan lentamente. 

OFICINA TECN!CA 
Lí.oficina técnica determina QUE debe ser fabricado, por medio de INSTRUC­

CIONES, PLANOS Y LISTAS DE PIEZAS O MATERIALES. Debe darse una consideración 
máxima, ya que el primer paso importante en la preparación del trabajo , así 
como la fuente de dos de los cuatro documentos del control de producción el 
plano (y, desde luego, el número del plano que lo identifica) y la LISTA DE 
PIEZAS. 

Funcionalmente, la oficina técnica casi nunca forma parte de la organiza-­
ción de control de producción, Sin embargo ES ABSOLUTAMENTE ESENCIAL QUE Lli 
OFICINA TECNICA ACEPTE EL HECHO OE QUE LAS PLANIFICACIONES SON TAN IMPORTAN-­
TES PARA SUS ACTIVIDADES COfoll PARA LAS DE CUALQUIER ENCARGADO DEL TALLER, DE 
AQUI QUE lODOS LOS DATOS DE LA OFICINA TECN!CA DEBEN SER ENTREGADOS AL CON--
TROL DE PROD

0

UCC!DN PRECISAMENTE CDfoll SE ESTIPULAN EN LA PLANEÁCION' . 
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El trabajo de la oficina técAica llega al control de producci6ftb1jo la fo!:_ 

ma de INSTRUCCIONES LISTAS DE PLANOS V MODELOS. PLANO, LISTAS.[)[ PIEZAS, ESPE­
CIFICACIONES DE MATERIAL, PLANOS ADAPTADOS O DE CONVERSION V PLAAOS [)[ TALLER. 
Esta documentación debe'rfa establecerse de manera que todas las diversas fun­

ciones del _control de producción pudiesen utiliz~rse tal como están simpleme!!. 

te amp 1 Undo las , 

Los documentos de la oficina técnica, como son tan bAsicos y ejercen tan 

extensos en cada fase de la fabricación, debe ser, sobre todo, COll'LETOS, 
SENCILLOS V ESTAR AL DIA EN TODO P«JMENTO. 

Como que "completos" es un tt!mino tan relat1Yo; podemos definir su signi­

ficado aquf diciendo que los datos, una vez salidos de la oficina técnica, no 

deben ser editados o recopll ados por ningún otro grupo, 

Algunas divisiones y .talleres trabajan sin ninguna oficina técnica; asf 

sucede por ejemplo, en los talleres mecánicos por encargos, en donde toda la 

producción se realiza según plano del cliente. En estas condiciones se utili­

zan los planos del cliente, o bien, lo que es preferible, planos de oonverslón. 

Estos planos de conversión son dibujados por la oficina de métodos, cuando no 

hay oficina tt!cnica propiamente dicha. Cualquiera otra fase del proyecto se 

lleva 1 cabo por este grupo, 

la oficina técnica debe trabajar muy unida con las secciones de prep1r1ci6n 

del trabajo, para asegurar que es posible y económico producir lis piezas tal 

como esUn proyectadas, utilizando las llliquinas herramientas de qw se dispone. 

Los departamentos de fabricación, ya sea directa o indirect-te, a tr1vez 

de sus secciones respectivas de preparación, tambid deberían tl'lbajar en co-­
laboraclón con la oficina t~cnica, aconsejando y sugiriendo mejor1s de proyec­

to. 

LA OFICINA DE PROOUCC!ON. 

En la oficina de producción tiene lugar la fase siguiente, después del pro-­

yecto y es quizás la función.mis importante del control de producclcSn. Deberh 

ser, por lo tanto, el departamento m&s fuerte y mejor organizado de cualquier 
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organización de fabricación. ES LA.CIENCIA QUE DETERMINA COl«J DONDE Y A QUE COSTO 
SE FABRICA O MONTA EFICIENTEMENTE UNA PIEZA, SUBMONTAJE O r«JNTAJE PARA FORMAR UN 
PRODUCTO QUE HA PROYECTADO .LA OFICINA TECN!CA. Estos datos se comunican a todos 
los interesados, ya sea di rectamente o indirectamente, mediante fichas de fabri­
cación, listas 'de herramientas, planos de operación 'y planos de conversión. Ade­
más la oficina de. producción debería estudiar todos los datos cientfficos para 
todas las fases del control de producción. 

Para fines de estudio de la oficina de producción, como se hace a continuación, 
asumiremos su funcionamiento al de una sola unidad. 

Al analizar el papel de la oficina de producción en un sistema de control de 
producción, nos hallamos con que pueden aplicarse las 11ismas leyes. Por un lado, 
en la fabricación bajo pedido, pueden hacerse!!1_UY poco trabajo de preparación an­
tes de recibir el pedido propiamente dichÓ, y por otro lado, en la fabricación 
muy repetitiva, la mayor parte de la preparación se hace antes de recibir o ace.e. 
tar cualquier pedido u orden de fabricación. El área comprendida entre estos dos 
extremos abarca toda clase de variaciones y problemas, 

ORGANIZACION DE LAS SECCIONES DE PREPARACION DEL TRABAJO.- Como que las sec-­
ciones de preparación de la oficina de producción son la espina dorsal y origen 
de la mayor parte de los datos básicos utilizados en toda la actividad del con-­
trol de producción, deben estar bien organizadas y eficientemente dirigidas. La 
capacidad, historial, educación y adiestramiento del personal de estas secciones 
dependera, necesariamente, en su mayor parte del tipo de fabricación de que se 
trate. Los talleres mecánicos un tipo de adiestramiento mucho mb eleva~o o al 
menos, un número de técnicos que un taller muy repetitivo. Individuos con cono-­
cimientos de ingenier!a mecánica ·o industrial graduados de escuelas profesiona-­
les del trabajo, individuos normales, y muy frecuentemente antiguos contramaes-­
tres y encargados forman el núcleo de 1 a mayoría de los empleados de oficinas de 
producción. La figura 1-4 ilustra un organigrama de una organización funcional 
de off ci na de producción, 

La organ.iz~ción de la sección de preparación del trabajo di< la oficina de 
producción puede ser sobre base vertical, o sea, departamental.o sobre base ho­
rizontal, o sea de producto. 
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En el primer caso, el preparador s~"hace responsable de toda la planeaclón, dentro 
de un cierto tipo de producto, sin tener en cuenta los departamentos donde se fabri­
ca. La decisión sobre que t,lpo de organización debe utilizarse, depende, en su ma-­
yor parte, de la dls~rlbución en planta del taller, es decir, si es de tipo progre­
sivo o tipo colonial. 

PREPLANlAC!ON. Todos lo¡ fabricantes que producen artfculos o 1110delos de 
temporada deben preplanearse si quieren mantenerse en el negocio. 

Este asunto se considera tan Importante que lo estudiaremos por separado IÑs a­
delante aunque funcionalmente constituya una parte de l.a oficina de producción. 

ESTIMACION DEL COSTO, La estlmact& del costo es una función que se sitúa entl'I 
la oficina de produccidn y oficlnl de costos, El elei.iento trabajo de la estl1111cilln 

del costo debe necesariamente ser determinado o estimado por el preparador. En ., •• 
chos casos, todo el trabajo de estimación del costo puede hacerse en las secciones 
de planeación. 

ESTABLECIMIENTO DEL PLAN DETALLAOO Y llE LOS DATOS DE PROGRAMACION; -EL PLAN DE-­
TALLADO DE LA DETERMINACION DE CUANOO DEBER SER LLEVADO A CABO CADA UNO DE LOS TRA_ 
BAJOS DE PREPARACION Y EJECUCION. 

Es la primera y quizás ·1a más Importante función del control de producción. El 
autor cree flnnemente que, salvo 11111y pocas excepciones, cualquier producto o pieza 
puede ser programado. 

la planeact6n detallada es, de hec~o, una función del departamento de control de 
producción. Sln enmargo, el tiempo de fabricación, datos de programaclOn e 1nfor-­
mac16n similar son detennlnados mejor por 1il oficina de produccMn o de ntftodos. 
Los datos se pasan al control de producción para que se apliquen a las órdenes de 
fabricación a medida que van llegando, Esta parte de planeacl6n, que no puede ha­
cerse hasta la recepcl6n ·~ la orden de fabricación debe llevarse a cabo por el 
contro 1 de 'Jlroduccl ón, 
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Se ut11 izan varios métodos bhi cos: \ 1) DETER'11NACION DEL TIEHPO TOTAL DE 

FABRICACION V (2) ESTA3LECHllEN10 GRAFICO DEL PLAN DETALLADO. 

TIEMPO DE FABRICACION.- El tiempo de fabricaci6n, término empleado en es­

te estudio, puede definirse COlllO EL TIEMPO TOTAL PARA TRABAJO DIRECTO, l1AS EL 
TIEMPO TOTAL PARA LAS PREPARACIONES NOR~LES, HAS tL TIEHPO TOTAL DE LANZA·· 

MIENTO se define como LOS RElRASOS NORHAUS EN CADA MAQUINA !IAS EL TIEMPO DE 
TRANSP.ORTE DEL MATERIAL, El t11111Po de lanzamiento se acerca a cero en el ca-· 
so del producci6n en lfnea. El TIEHPO DE FABRICACION 'SE BASA EN UNA UNIDAD O 

CANTIDAD DE COSTO NORltAL, 

El trabajo directo de cada pieza, asf como el trabajo para las preparacio­

nes nonnales, pueden expresarse, en unidades del sjstema de tiempos que pre­

valece. Horas decimales, centasl111as, . horas-hombre o 111lnutos-hont>re, son ej~ 
plos de ello. Las horas decimales son las m!s :satisfactorias desde el punto 

de vis ta de ~ronramacl 6n. 

Una yez que se ha determin~do el. t1empo de fabricaci6n para una pieza par­

ticular o conjunto, fe anota en el registro de 6rdenes de fabricac16n, pat•a 

uso del departamento de control de producci6n en pro~ramaciones futuras. 

Un método para determinar el tiemµo de fabricac16n se basa en la sloulente 
f6nnula que ha sido utilizada con bito en ·talleres y divisiones, trabajando 

con SlSTEHA DE INCENTIVO DE DESTAJO, 

N + D +( QL. + S ) 
~ _______ •MT 

siendo N• Nümero,de operaciones. 

O- Nlirnero de depar.tarnentos. 

l• Trabajo directo total, en d6hres por pieza. 
S• Preparacl6n total nonnal, en d61ares, 

2tl 



·e·····-···-·-··-········--·-··----···- -·--·-. J-
LA ORDEN DE FABRlCAClON. 

-···-···------·----- -·--·---.. - -·- -- l~-.c--·--JL_J __ _ 
--¿__[ -------

... -· •····-··-·--------··-•·•-·· ·•··---·---r---------·---------· 
-----·---------- --··----------------------------< 

EJEMPLO: 

Q= Cantidad de la orden de fabritaci6n 
AE= Ganancias 111ed1a por hora y por hombre. 

7= Horas efectivas de trabajo por hombre y por día. 
llT= Tiempo total de fabricación en dfas hoonbre. 

5 + 4 + ( 1000 X 0.004 + 0,90 ) 
1.10 

-------------- • 2 dhs-hOlllbre ele tln­po de flbrlcac16n. 

la sl9uiente fórmula, 11!10 diferente, puede usarse en talleres o dep1rta111n­
tos que t·ienen sistemas de incentivo sobré los jornales, utilizando HORA-TIPO 
como base. 

( QL ) + S ) 

N + O t AE 
----------· 11T. 

7 ' 

siendo AE• .Por cienlo de eficiencia. 
l• rrabajo total directo, en glezu por hora . 

• S• Preparacf6n 'totoal, e~ hor'as-t.lpo, 
y los otros sfnt>olos son los mismos de la fdrmula de destajo. 

EJEllPLO: 
(( 500/75 ) \2 ) 

4 + 3 + 
______ o_._9_0 _,_ ____ = 2} dlas-hombre de tiempo de 

fab rf cacf 6n. 

' 
los factores N, número de operaciones y O, número de departamentos, pueden 

ser despreciados en lmbas f6rmulas cuando el transporte en el departamento se 
realiza mediante transportadores mecánicos y todas las operaciones se llevan 

a cabo dentro del departamento, Sin ent>arqo en talleres que traba,lan con la 
dlstrlbuci6n en colonia, estos factores juqar~n un papel muy importante. 
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ln este caso, puede detennlnarse generalmente como constantes de cada departa111ento, 

Otr~ fwma de enfocar con ~xlto la detennlnac16n del tfe"110 de fabricación se 
basa en eficiencia departinlenial media. Se establecen algunos datos blstcos que co!!_ 
ciernen al taller y a· los departamentos de producct6n. del taller.Incluyen la EFl-­
CIEHCIA MEDIA alcanzada por los distintos departlmentos el TIEMPO MEDIO DE PREPARA-· 
CIOIC V El TIEMPO MAS EFICIENTE POR UNIDAD DE ORDEN DE FABRICACION para cad1 departa­
lltnto, 

Este tiempo por unidad de &rden de fabrfcacidn se detemina, mediante un anUlsls 
de todos, los flCtOrtS que contt'ibuyen a ello, COftlO tfeftlPO lllfdlo de prepar1ci6n,tlt! 
po concedido para la li111Pfeza de 111lquinas y tiempo para'funclones auxiliares, tales 
COlllO extraccfc!n de vfruta separ1cl6n de 1ceite y transporte del 111aterial. 

Puede verse co1111 nn unidos el t1~.º de fabricacidn y la cantidad de h 6rden de 

fabricacic!n, Cada uno c0111plementa al otro. 

Desp~s que se han detennlnado las eficiencias dl!partal'Entales, el siguiente paso 
es calcuiar el t1e111po COlll(l,leto de fabric1cl6n para una orden de fabrtc1ct& de un lo­
te detenninado de una pleia!l,ada,' las cantidades de la orden de fabrlc1cf6n pueden ya 
estar fijadas¡ pero pueden tener que calllbiarse de acuerdo con el dlculo del tltf!llO 
de fabrtcac16n, Por otro lado, pueden tener que ser ·c1eten11tn1das sf11111ltanea111ente con 
el cllculo del tfe111po de fabrlcacf<1n. la sltuac16n ideal es.deteminar •os si .... lta­
neanien te, pues to que van tan un l dos , 

GRAFICO DE PLAN OETALlAOO,. Un :segundo llftodo blsfco de planeacl6n es utlllzar el 
9rlffco de planeacl6n .det11l1d1, E:1 gratico ·de planeac18n permite ilna vtstc!n de con­
junto simultanea que muestra las fechas de comienzo y acabado de todos los el-ntos 
asf como las funciones, tanto preparatorias C0111D ejecutivas'; que intervienen en la 
prÓduccl6n del producto acahdo, 

Es un plan de conjunto en el que 1nterv1enen las "distintas variables". C- se ha 
preparado un graf1co asf, es esenc1al que cada uno estl conforme- en actuar de acuer­
do con el mtsmo: 
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Los mejores resultados se obtienen ~uando la preparacf6n de los grlficos de planeacf6n 
se lleva a cabo como esfuerzo conjunto por parte de todos los departamentos afectados. 
Un sistema empleado con hito por muchas empresas es un COMITE DE PLANEACION. Un 
comité tlpico puede consistir en un representante de cada uno de los departamentos 
siguientes: oficina técnica, oficina de produccf6n, costo, compras, transporte e 
inspeccf6n. Un empleado de control de producción (a menudo el ayudante del jefe de 
control de producción), suele presidir el comité y dirige la preparación y reajuste 
constante de los grHfcos. También convoca las reuniones del comité cuando es nece­
sario. 

Para PRODUCTOS NORMALIZADOS O SEMlNORMALIZADOS, los grHicos pueden estar prepa­
rados con atenci6n; de hecho en las fases de preplaneaci6n o planeaci6n general, los 
gr!ficos llevan una escala en unidades de tiempo, por li> general, semanas de 6 dlas 
cada una de manera que el planeador s61o debe anotar las fechas de programación pro­
piamente dichas. 

Cuando Ta fabricación es muy especializada, debe prepararse un graffco para cada 
pedido. El grafico se hace tan pronto como el proyectista haya dado las Instrucciones 
técnicas pertinentes y cuando la oficina tfcnica haya establec1do su hoja de desarro­
llo. Cada orden de fabricacf6n se planea según sus propias caracterlst1cas, teniendo 
siempre en cuenta todos los dhtintos aspectos del pedido,· tales como cliente, plazo 
de entrega, tipo de .ensayos e inspeccf6n necesarios, carga en la fabrica y posib111-
dad de· obtener los materiales. y herramientas necesarios. 

·Un aspecto importante del ml!todo de graficos de planeaci6n detallada, es que a 
cada fase de actividad, preparación y ejecuciOli se les concede la proporción adecuada 
del tiempo total para la producción y,por lo tanto, no esta permitido a ninguna fun­
ción absorber el resto, Por ejemplo, a la oficina técnica y/o de la producción no se 
le permite utilizar una cantidad de tiempo exorbitante con la esperanza de que el -
taller recuperara el tiempo perdido. Las oficinas técnicas y de producción, y todas 
las funciones preparatorhs, debe recurrir a horas extra sy otros expedientes, •1 -
igual como se hace en el talle•. 

Cuando -se•ut11iza el mftodo de·graficas de planeaci6n detallada, debe utilizarse 
el mftodo a blSe de tiempos de fabricación, porque debemos saber el delo de tiempos 
de cada el-nto, antes de poder establecer el grafico, 
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PREPARAC!ON DEL TRABAJO. La prep~ración del trabajo, expres Ión ut11 t zada para 
describir uno de los elementos de la oficina de producci6n m3s importante, puede sub· 
dividirse en estas tres categorlas: 

l.~ Preparaci6n general 
2.- Preparaci6n detallada 
3.- Preparaci6n "a priori" 

PREPARACIOH GENERAL DEL TRABAJO. LA PARTE DEL TRABAJO DE PREPARAC!ON QUE PUEDE 
LLEVARSE A CABO ANTES DE LA RECEPC!ON DE UNA ORDEN OE FABR!CAC!ON SE AGRUPA BAJO EL 
TERH!NO"PREPARACION GENERAL". Desde luego, cuanto m6s completa se hace .la prepara· 
ct6n general, menos necesaria es la preparación detallada. Tambi6n en este caso, 
el tipo de producto que se fabrica, jugar! un papel importante para determinar hasta 
d6nde puede llegar la preparación general. En la fabricación muy repetitiva, el por· 
centaje de preparaci6n general deberla ser nominalmente alto y el porcentaje de pre­
paración detallado muy bajo. En la fabricación bajo pedido o especial, se verifica 
lo contrario. 

Sin embargo, la meta de toda preparact6n deberla ser establecer una preparación 
lo mh completa posible en la fase de preparación general, sin tener en cuenta el tipo 
de producto o la naturaleza delnegoclo. Este es el momento mis económico para prepa· 
rar el 'trabajo. Aún en la fabricación bajo pedido, gran· parte de la preparación t~c­
nlca, puede estar a punto· y esperando y debe recordarse siempre que granparte del • 
tiempo y costo necesario para fabricar la mayorfa de los producto corresponde a las 
fases de la preparaci6n antes de empezar el arranque de viruta. 

la preparac16n general incluye lo s1gu1ente: 

l.· Datos referentes a dhtrlbuc16n en Planta de la flbrlca, lllltodos, llllqutnas, 
herramientas y puestos de trabajo. 

2.- Transporte del material. 
3.- Gr3flca del proceso de fabrtcac16n. 
4.- Datos y fichas 1111tr1ces de fabrlcacl6n. 
s.- SfmbÓlos. 

l 6.- Claves 
7.- Tiempos tipo. 
8.~ Sistema de tiempos y movimientos predeterminados. 
9,- Datos de materh les. ----
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10. - L 1stas de herramienta 
11.- Datos de programacl6n (cantidades y tlempo) 
12.- Anl11sls y valorac16n de salarlos y trabajo. 
13.- Slmpllf1cac16n del trabajo, estudio de movimientos. 

PREPARACION DETAL~ADA.- La preparac16n detallada 'se establece cuando se edita 
la orden de fabrlcacl6n o cuando se dibuja un plano. Incluye el estudio esquematl­
zacl6n o diagramado de un ml!todo para producir una pieza Individual con ruta parcial 
o conjunto, utilizando como base los datos recogidos en la preparacl6n general. 

Los preparadores de detalle son qulzls los elementos mh Importantes.de las sec­
ciones de preparacl6n, los mejores preparadores de detalles on los graduados proce­
dentes de una escuela profesional del· trabajo, o los que poseen un titulo universi­
tario, ya sea de lngenlerla Mec&nlca o Industrial o, aOn mejor, con conocl111lentos 
prlctlcos y te6rlcos a la vez. Al Igual que los restantes ellljlleados en las otras 
fases de preparacl6n, los preparadores' de detalle trabajan en colaboracl6n con la 
oficina técnica y jefes de los t1lleres. 

PREPARACION DE LA FICHA DE FABRICACION ORIGIRAL.- Disponiendo de la documentacl6n 
de oficina tfcnlca, de los datos de programacl6n, tal COlllO se deducen de la planea­
cl6n maestra, y de los datos recogidos en la fase de preparacl6n general, estamos ya 
en condiciones de establecer el cuarto y OltlllD doc111111nto blslco del control de pro­
duccl6n: la ficha de fabrlcacl6n. Debe establecerse una ficha de fabrlcacl6n para 
cada pleze p1rtlcular, submontaje o montaje. La preparacl6n de lts rutas de trab1jo, 
que consiste en determinar la secuencia adecuada de las operaciones en una pleu, es 
uno de los primeros pasos para preparar la ficha original de fabrlcacl6n. Esto desde 
luego establece sl111Ultlneamente la ruta departlllll!ntal. 

Las normas de produccl6n que no se detennlnaron en 11 preparacl6n general, deben 
establecerse para los tipos de operaciones siguientes: 

1.- OPERACION NORMAL.- Una operacl6n nor1111l es una 1ccl6n planeada regulal'!lltnte 
para la nbtlcacl6n de una pieza en forma y secuenc.la deflnldamente estipuladas, se­
gOn.· una norma predetennlnada de unidades concedidas (tiempo, dinero, punteos, simila­
res) para reallztr h opencl6rf. 

33 



LA ORDEN DE FABRICACION 

Estas operaciones se des1qnan,, por lo comun, con números del 1 al 100 y se 
anotan en la ficha de fabricación. Una letra puesta como sufijo como por ejem­
plo Ja. 1nd1ca que se ha 1ntercalado una operaci6n necesaria entre las opera-­
c1ones 3 y 4 para hte y ·otros trabajos futuros. Otro método, y quizás mejor 
es marcar la~ operac1ones 5, 10, 15 y as f suces lvame.nte. Luego las operaciones 
anad1das pueden 1ntercalarse como un n!inero entero. 

2.- OPERACION ESPECIAL.- Una operac1ón espec1al es similar a una operación 
normal, exepto por el hecho de que su secuencia no puede ser predeterm1nada,No 
lleva n1ngún elemento de costo extra. Un ejemplo podrfa ser el cambiar los en­
granajes!!_s una gran madrinadora, lo que dependerá mucho de la programación. 
Las operaciones especiales pueden ser designadas por·nümeros del 101 al 200.Si 
se utiliza el segundo método sugerido para las operaciones normales(numerar las 
operaciones suces1vas normales, con 5, 10, 15, y asf suces1vamente), se anade 
100 a cada operación para designar una operac1ón especial. Asl la operación 105 
se ref1ere a la operación normal, La· operación especial también deb1era llevar 
un sfmbolo que explique la razón de ello. Esto simplifica el trabajo del depar 
tamento de costos. Todas las operaciones especiales son solicitadas por el en­
cargado y aconsejadas por el preparador. 

3.- Operac1ón de costo extra, Una operac1ón de costo extra es una operac16n 
que debe ser rea11zada sólo en el momento presente. Puede ser clas1f1cada COllO 

un trabajo para corregir un error, 

4.- Preparac1ón en taller. La preparac1dn en taller se clas1f1ca .co111> la 
parte de una operac1ón que se ut1liza para preparar f1s1camente el trabajo, he-

. · rram1entas y equ1po.. ·Es la operac1ón de poner a punto, Todas las preparac1ones 
deben estar anotadas en la f1cha de fabr1cación, s1n tener en cuenta s1 las tie­
ne que hacer un operar1o a prima o un operar1o trabajando a jornal. En muchos 
casos no hace f1lta una preparac1ón; pero debe s1e11"4>re anotarse en la ficha de 
fabr1cac16n y dejar en manos del lanzador la eliminación, cuándo sea necesario. 

Las preparaciones son muy importantes, debido a su influencia en la cant1dad 
del lote a fabricar y al uso relativo de máquinas herram1entas para el mecaniza­
do proph111ente dicho. Es aconsejable, en muchos casos, cuando las cant1dades son 
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pequenas, l Ievar a cabo el trabajo segQn un método mas costoso que no el pagar 

una preparacl6n de taller. 

Los avances y velocidades deben anotarse en la ficha de fabrlcac16n. 

El material puede ser especff1cado por la oficina técnica o por las secc1o-­

nes de preparacl6n de la oflcjna de produccl6n. Bajo cualquier inétodo, los pre­

paradores deben actuar en colaborac16n con la oficina tt!cnfca. 

Las herramientas, excepto• las de vida corta, deben anotarse en la ficha de 

fabricación. El preparador deberfa proveerse de una lista C0111Pleta de' herr111111en­

tas, con fndlce de doble entrada, de manera que pueda tener un registro puesto 

al dfa de herramientas disponibles,· Este control de herramientas es necesario 

iiar_<!.os razones; primero, porque los tiempos tfpo dependen de las herramientas 

util hadas, y segundo, por que la or~n de fabrl cact6n tndl vi dual lleve anota­

das las herramientas necesarias, 

La slgnacl6n de los puestos de trabajo por el preparador es Influenciada am­

pliamente por estas consideraciones; costos, centrallzacl6n de trabajo dentro de 

una seccl6n, transporte de mater141 y carga de trabajo existente. 

El preparador, si esta· provisto ·de la relacl6n adecuada de 1111qu1narh, equi­

po y datos de trabajo, puede asignar los nfüooros de los puestos de trabajo co-­

rrespohdlentes a las operaciones, Sfn estos datos, el trabajo no serl ef1 ciente. 

Para determl nar e 1 pues to de trabajo en e 1 cull pue·de hacerse e 1 trabajo con 

·el costo mfnlmo, el- preparador debe considerar el equipo de que. dispone, los as­

pectos·especlales del equipo y el operarlo designado para usar este equipo. 

lleberfa Intentarse disponer que todo el proceso lle producc18n de una pieza o 

de un conjunto quede bajo la dlreccl6n de un solo encargado, Esto se hace para 

fijar la responsabilidad con respecto a la calidad y·acelerar la producc1dn. 

El transporte del material debe plantificarse de tal manera que dé lugar a 

un desplazamiento mfn1mo de las piezas, 
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El preparador puede obtener 1nfon¡iacl6n acerca de la carga de trabajo en c1da 
puesto de trabajo, al Igual que de su capacidad; pero en la mayorla de los casos 
la mejor polltlca es preparar el trabajo para utilizar el buen juicio y el mejor 
equipo y hacer los cambios· necesarios en el momento de la programacl6n o 'del lan­
zamiento. 

El grado de lnspeccl6n para cada operacl6n, previamente determinado por la 
seccl6n de control de la calidad, y/o la oficina técnica, deberla Indicarse en 
la ficha de fabrlc1cl6n. Estos datos del control de calidad deben recopilarse 
y proporcionarse a los preparadores de detalle por los responsables del control 
de calidad. 

En tocb; los casos, es aconsejable anotar la cant1dad sobre la cual se bas6 la 
preparacl6n. Cuando los datos de preparacl6n vuelven a util Izarse, la cantidad 
a menudo ha au1111mtado o disminuido de tal manera que es aconsejable preparar de 
nuevo para obtener un menor costo. Des.de luego, en 1 lneas de fabrlcacl6n muy -
repetitivas, ast COllXl en cualquier departamento o taller que trabaja sobre una 
base de costo tipo, el costo unitario es obligado, ya que es la base de los costos 
tipo. 

Algunos de los ficheros que se llevan en la preparacl6n de detalle comprenden 
los originales de todas las fichas de fabricacl6n y datos de normas, ast cOlllO los 
ejemplares referentes a material de norma, tiempos tipo, caUlogos de herramientas, 
datos de puestÓs de trabajo, datos de costos normales y datos de gasto de herramientas. 

La preparacl6n "a posterlor1". La parte de preparaci6n que no se puede prever, 
se llama prep1r1cl6n ~·a posterior!". Es un elemento del costo total que es 11111y -

lmport~nte controlar. y a pesar de todo, en muchos casos, se descuida, aunque tiene 
1111cha l111portancla pan determinar si una empresa logra beneficios. 

LA ORDEN DE FABRICACION 

Dos pri~cl,plos bis leos gobiernan la preparac16n de una orden. de fabrlc1cl6n. 

l. Debe utilizarse algQn medl.o de reproduccl6n, de tipo hectogrlflco, clisé, etc. 
para reproducir todos los documentos necesarios. 
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Lo que se reproduce es, generalmel\te, un resumen de la ficha de fabricaci6n, mis 

ciertos datos adicionales tomados· del plano y/o la lista de piezas y planlficacl6n 

maestra. La preparaci6n del documento original cuesta dinero, porque en este punto 

debemos util Izar el conocimiento de alguien. Las copias del original cuestan poco· 

en comparaci6n y, por lo tanto, los documentos matrices deben ser tan completos como 

sea posible y tan pocos como sea admisible. Deberlan cubrir todo lo que sea posible,• 

evitando as! la ·preparaci6n de un documento matriz, diferente para cada departamento. 

Por ejemplo, es posible empezar con las Instrucciones de oficina técnica y de produc· 

c16n y, dtstrlbuyéndolas en fonna adecuada, obtener todos los documentos hasta la 
etiqueta de expedlci6n. 

2. Los datos fijos o constantes y los datos variables deberhn separarse en la 
orden de fabricacl6n. De esta manera, ja parte del documento matriz que contiene 

los datos constantes puede retenerse para uso futuro, mientras que la parte que con· 

tiene los datos variables se destruye. En pedidos repetidos, s61o se ha de preparar 

la lnformaci6n variable. 

Se prepara una orden de fabricaci6n individual para cada pieza componente, sub· 

110ntaje y montaje que figuren en el plano y las listas de piezas. En talleres o 

divisiones donde se fabrican piezas para ser vendidas como tales, se preparan 6rde· 

nes de fabrlcaci6n individuales para cada pieza relacionada en la orden de ventas, 

pedido del cliente u orden de fabricacl6n general, 

la sol lcltud de edlci6n de la orden de fabrlcaci6n se hace en la secci6n de 

.Ordenes de fabrlcacl6n ·del control de existencias y es llevada a la secci6n de 

preparacf6n de 6rdenes de fabricaciOn del control de producci6n. 

Funciones de la seccl6n de preparacl6n de 6rdenes de fabricaci6n. Las funciones 

principales de la secci6n de preparaci6n de 6rderies de fabricac16n, son: 

l. 'Anotar las modificaciones en los medios (clisés) de reproducci6n. 

2. 01stribucf6n de todas las modificaciones a las secciones o personas a los que 

previamente se ha dlstrlbu,do Ordenes de fabrlcaclOn individuales. 

J, Agrupar juegos de documentos. 

4. Hacer coplas de los documentos necesarios, a petlcl6n del grupo encargado de 

las 6rd~Ms de fabrlcacl6n. 

5, Distribuir estos documentos a las secciones y personas adecuadas. 

Estls actividades pueden nevarse a cabo en su totalidad por una MJlleada a horas, 

si· la ca.rga es ligera, o por un grupo de especialistas (mecan6grafos, operadores de 

m!qblnas, empleados), cuando la carga es muy fuerte. 37 
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El sencillo procedimiento siguiente, para la preparaci6n de la orden de fabricaci6n 
individual y documentos e impresos relacionados con ella, s61o se indica a titulo de 
ejemplo para dar una idea general, no traUndose de un procedimiento especifico adap­
table 1 todas las condiciones posibles. Los impresos son muy parecidos entre si, 
eKcepto por sus colores y designaciones y por algún rayado especial en el anverso o 
reverso de algunos de ellos. 

Impresos para datos fijos o constantes. Varios de los impresos que s61o contienen 
datos constantes se editan la primera vez que se prepara el documento matriz o clisé 
y en cada modificaci6n subsiguiente. Ente ellos hay los siguientes: 

Ficha de operaciones. Se manda un ejemplar a cada secci6n que deba mantener un 
archivo de fichas de f1bricaci6n. 

Ficha de útiles. Se manda un ejempl.ar a cada cuarto de útiles que tenga que inter­
venir en una o m.ls operaciones. Algunas herramientas no durables necesarias y otros 
datos de interés se anotan en la ficha de útiles por el empleado del cuarto de útiles. 

Ficha de costo. En talleres o divisiones que trabajan con costos tipo o "standarAll 
se manda un ejemplar al departamento de costos, donde sirve como ficha de costo. En 
talleres o divisiones que trabajan con costos por trabajo, se manda un ejemplar a cada 
puesto de lanzamiento que tenga que intervenir en una o mAs operaciones. Aqul se uti-
1 ha como ficha de control de trabajo y como Indice de control de estados de fabrica­
ci6n del puesto de lanzamiento. Luego, se manda al departamento de costo, donde 
sirve como ficha de costo. 

Impresos de 6rdenes de trabajo individuales. Los siguientes impresos se reproducen 
del clisf o del documento matriz para cada orden y para cada lote de una orden. Con­
tienen los datos variables, asl como los datos constantes. 

Ficha de control de herrameintas de transporte.· Este documento se manda al cuarto 
de útiles en la distribuci6n Inicial, En cuanto todas las herramientas necesarias 
es Un a puñto', se pasa a los almacenes de materias prinias para adjuntarlo al 1 ibro de 

materiales. 2º y se guarda alll hasta que el material se entrega al taller. J. 
19 Se conserva la palabra inglesa 11standard 11 por su uso frecuen en español (N. del T) 

20 El libro de material comprende todos loa documentos que correapon~en al material, 
tale1 como etiquetas da identificación del material, requisiciones del uteri'!l,et 
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Entonces, el empleado del almac~n ~e materia prima lo firma y fecha y se manda 11 
fichero de carga pendiente en la oficina central de control de producciOn, donde 
expide el 1 ibro de trabaJo21 y lo acompana al puesto de lanzamiento. Alll se uti-
1 iza como una instrucciOn y orden para poner la pieza en curso de trabajo, a travh 
del ciclo comP.leto de operaciones a su destino final. También puede utilizarse como 
una orden _para procurarse herramientas del cuarto de útiles. 

Orden de lanzamiento. Este impreso se manda al fichero de carga pendiente en la 
d1stribuci0n inicial, como parte del libro de trabajo. Al recibo de la ficha de 
transporte procedente de los almacenes de materia prima, el libro de trabajo es 
lanzado al puesto de lanzamiento. Aqul, en este documento, se hace una. senal para 
indicar en qui! mAquina o banco se realiza el trabajo.-Esta indicaciOn se hace sola­
mente trazando un circulo alrededor del número del puesto de trabajo al empezar cada 
operaciOn. Cuando se han realizado todas las operaciones en la orden de lanzamiento 
se anota la fecha, se estampilla con el "terminado" y se manda al fichero de control 
de requisiciones, donde sustituye al ·ejemplar de materia prima. Cuando se han ter­
minado todas las piezas, se han montado los conjuntos que constituyen y se han ex­
pendido, se destruyen los ejemplares de lanzamiento. 

Indice de control de fabricaciOn. En la distribuciOn inicial, se manda un ejem­
plar de control de fabricación a cada puesto de lanzamiento y otro ejemplar al fi­
cheró Indice central de control de fabricaci6n, si es que se lleva. 

Acuse de recibo de la orden de fabricación. En la d1stribuc16n de la orden de 
fabricaciOn, estos eje11plares se adjuntan a todos los ejemplares dest.inados a lanza­
miento, almacenes o ejemplares .de revisiOn, que se mandan a los departamentos afec­
tados. Una vez firmados y devueltos al departamento de origen, constituyen el acuse 
de recibo de la orden. También indican la conformidad para el cumplimiento de las 
especificaciones de material, piezas y similares, as! como para la fecha de pro­
gramaciOn. El empleado de expediciones de material ut111za este documento com 
control o para llevar un estado de existencia de materias primas. Este documento 
sOlo puede usarse en talleres grandes con varias divisiones, que trabajan unos para 
otros. 

21 El libro de trabajo comprende el juego de documentos utilizados en el lanza-
. miento. Ello incluye el ejemplar de la orden para lanzamiento, la ficha de 

transporte y un juego de bonos de trabajo, planos y etiqu8ta de identificación. 
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Peticl6n de material. En la di~tr1buci6n inicial, este ejemplar se adjunta al 
libro de materiales y se manda al almacén de mater1as primas, donde permanece hasta 
que el material se entrega al taller. Entonces, se anota en lll el material efecti­
vamente entregado, se cont"rasena y se manda al departamento de control de existencia 
para fines de.registro, antes de ser enviado al departamento de costo, como una 
transferencia de cuenta. 

A menudo, este documento se sustituye por una tarjeta perforada para maquina. El 
procedimiento ~s el mismo, excepto que despules de registrado, el control de existen­
cias lo manda al departamento de maquinas calculadoras y, después, al departamento 
de costo. 

Materia prima disponible. En la distrlbuci6n inicial, si el material se halla 
disponible en el almacfin o en el taller, el ejemplar de material disponible se 111nda 
al control de progreso de la fabricación. Sin embargo, cuando el material deba ob­
tenerse de fuera del departamento, este ejemplar se adjunta al libro de materiales y 
se manda al almacén, donde queda depositado hasta que se recibe el material. En 
este moemnto, se separa del libro de materiales y se manda al control de progreso de 
fabricaci6n, donde sustituye al ejemplar del progreso de fabricación. Permanece en 
este fichero hasta que es reemplazado, a la llegada del ejemplar de lanzamiento, y 

se destruye. 

Etiquetas de identlficaci6n. Las etiquetas se hacen por duplicado y en la distri 
buci6n inicial se adjuntan al libro de materiales y se mandan a los almacenes de ma­
terias primas, donde permanecen hasta que el- material se entrega al taller. Entonces 
cada una se une a un tipo de material con el que permanece durante todo el ciclo de 

· operaciones hasta llegar al almacén de piezas acabadas. Pueden utilizarse colores 
distintos para senalar departamentos d1ferentes. Pueden usarse etiquetas congoma 
para pegarlas en grandes piezas de fundici6n y similares. Se suministran etiquetas 
extras cuando la secc!an de planlficac16n indica su necesidad. 

Entrega de material acabado. En los departamentos que utilizan etiquetas de iden­
t1ficact6n· atadas con cordel, el ejemplar de entrega de piezas acabadas se une al 
libro de material, donde queda hasta que la pieza est~ acabada y entregada al alma­
c~n de piezas acabadas. Alll· se quita y se ut1liza como registro de 1111terlal reci­
bido y de su sltuaci6n. En los departamentos que utilizan etiquetas de 1dentffica­
cl6n pegadas, el ejemplar de entrega de material acabado se une al libro de trabajo 



y queda ali! con el ejemplar de lanzamiento de la orden de fabrtcac!On hasta que se ha 
llevado a cabo la última operacf6n dé la pieza. Entonces, el lanzador la une a la fich< 
de transporte y se entrega al empleado del transporte que la ata al 111aterlal y ia· entre 
ga al almacén de piezas acabadas, donde se utiliza como un recibo de entrega de materia 

Control de tiempo. Este ejemplar se utiliza siempre que se ha de establecer un 
nuevo tiempo tipo, o cuando por cualquier otra raz6n se ha de realizar un estudio de 
.tiempo. Actúa como una sena! paa el lanzador, con objeto de que se ponga en contacto 

'con el empleado de control de tiempo. Entonces se entrega a los empleados de control 
de tiempos, que anotan el tiempo tipo y su nombre y lo devuelven al fichero inatrlz, o 
de cllsfs, en donde actúa como un aviso para anotar el nuevo tiempo tipo.en el citado 
fichero matriz. 

Ejemplar de plano. El ejemplar de plano que se edita para todas las tlrdenes de 
fabrlcaci6n que necesitan un plano para .realizar el trabajo, se manda al archivo central 
de planos como un aviso de la fecha en que se necesita el plano. En esta fecha se entr~ 
ga el plano, y el documento se utiliza como recibo. Se destruye una vez devuelto el 
plano. 

Llegada de material. En los departamentos donde es necesario utilizar recibos de 
recepc16.n para el 111aterlal y especialtnente en edificios de muchos pisos, en los cuales 
el material y las piezas se trasladan de un departa111ento a otro por medio de una sec­
ciOn general de transporte; este documento resulta particulannente valioso. En la 
d1strlbucl6n Inicial, el ejetnplar de llegadt de 111aterlal se entrega fon1111ndo parte del 
libro de materiales y pennanece con 11 hasta 1a· 11e9ada del Material a los locales 
para entradas, Desputs, se separa este eje111plar y se manda al puesto de lanzamiento, 
donde sirve como senal para colocar el libro de trabajo en el cuadro de lanza11lento. 
El lanzadÓr autoriza entonces el transporte del material desde el recinto de recepclOn 
hasta el primer puesto de trabajo y destruye el ejet11Plar de llegada de •terlal. 

Aviso de acumulacl6n, En la dlstrlbuclOn inicial, el aviso que se ate para cada 
acumulaci6n, montaje o sublllOntaje, se 111anda al fichero de progreso de la fabricación, 
en donde pe~manece hasta que todas las piezas relac1onadlS esttn a punto para la .acu­
mulacl6n: Entonces, se une a la lista de piezas, o a su equivalente, y se manda al 
almacln donde se hace la acumulacl6n. El aviso de acU111Ulact4n se fll"IM 1111, se pone 
la fecha y se devuelve al fichero de progreso de la fabricacl6n, en donde sustituye 
al ejemplar de progreso de la fabrlcac16n, permaneciendo en el fichero hasta que es 
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sustituido por la orden de lanzamiento, destruy~ndolo despu~s. 

Comprobaci6n de inspecci6n, En la distribución inicial, el ejemplar del inspector 

que se edita para todas las 6rdenes de fabricaci6n que requieren una inspecci6n final, 

se adjunta al libro de material y es utilizado por el inspector para anunciar al lan­

zador que la pieza ha sido inspeccionada y esta conforme. 

Ficha de taller y de costo. Este documento se utiliza en los talleres o d1Y1siones 

en los cuales es necesario 1notar los costos de trabajo. En la distribución inici1l, 

se manda una copia a cada puesto de distribuci6n afectado. Alll se archha en el fi­

chero de carga pendiente. Cu1ndo ha empezado el trabajo, se archha en el ·fichero de 

carga en taller, donde sirve para registro del progreso del trabajo. Alll se anot1n 

todos los 1110Vi11ientos y acciones, como cantidades completadas, fechls, deshechos, 

nOmero del operario, retrasos, preparaciones correspondientes y costos extras. T1111-
b1ln sirve como Indice para el cuadro de lanza111iento. Cuando el pedido esta COlllPleto, 

este registro se manda a la oficina central de control de la producci6n y luego se 

pasa a la secci6n de costos, donde sirve corno ficha de costo. 

Progreso de la fabricaci6n. Este ejemplar se ut111za cuando es necesario 111ntener 

un fichero central del progreso de la fabricación. Se archiva hasta que se reet!!plaza 

por una. copia que lo sustituya, generalmente la copia de Nterial disponible. 

Control de Otiles. En la distribución inicial, este ejemplar se manda a la sec­

ci6n de control de Otiles, donde se archiva en el fichero de dicha secci6n. 

Boletines de trabajo. Pueden utilizarse, ya sea fichas perforadas pan llllquina, 

boletines corrientes o t1rj1tas <El ta111fto de las fichas perforadas. Se reproducen, 

uno para 'cada operaci6n (nils los boletines necesarios extras de continuaci6n o c11111-

pl-ntarios, tal como se determina por las secciones de planific1ci6n Y es 1not1do 

en 11 cubierta 111estra) unido al libro detrabajo y archivados en 11 fichero de c1rg1 
pendiente. Al llegar al puesto de lanzamiento, actOan en el siguiente orden como: 

l. Elellll!nto de lanzamiento 

2. Elemento de pago 

3. Elemento de ·costo 
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Otro tipo de boletln de trabajo ut111zado en algunos talleres, espechltoente 
cuando se necesitan varios ejemplares y no es aconsejable Ir a una lnstalacl6n de 
.aqulnas calculadons, es el bolettn de trabajo en tres eje11plares. los tres ejem­

plares son: 

1. El original ~on dorso al carb6n 
2. Un ejemplar intercalado con dorso al carb6n 
3 •. Un ejemplar unido al prl!IM!ro por un borde. 

Se edita un juego de boletines de trabajo para cada operacl6n. Se unen en la 
sacuencla debida a la orden de lanzamiento qu~ se archiva en el fichero ele carga 
pendiente, eri 'espera ele su envlo al puesto de lanzamiento. 

Al co11111letarse una operacl6n, el segundo ejemplar (suelto) es guardado por el 
operarlo, cOlllO recibo. El or.lginal se Nnda al departatoento ele costo. El tercer 
ejemplar actQa como documento para deduccl6n de carga y se 1111nda al etnpleado del 
cuadro de carga o il fichero de progreso de la fabricacl6n para su deduccl6n. 

Eje111plares para e1 cuadro visible de programacl6n y lanz111lento. Cuando se 
utiliza un cuadro vislbh de programaci6n, se hace un juego (dos copias) de los 
docu111entos siguientes para cada operacl6n indicada en la ficha de .fabrlcac16n: 

Orden de fabrlcact6n. para progra1111ci6n y lanzamiento (banda de tres colores) 

loletln de trabajr 

Estos dos docllftlintos van un.Idos Y.con la escala Inferior de la orden para pro­
gr11111clbn y lanzaml.ento recortada para lllOstrar. el tlHpO· progr-do para 11 opera· 
cl6n en cuest16r .. 

------~ 
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1 ELABORAR LA TAAJETA DE OB- 1.1. El Agente de Ventas, al efectuar la venta de 

SERVACIOllES. un producto, recibe del cliente en original, 
la Orden de Compra o Pedido, asf como el bo-
ceto o la 1111es.tra ffslca del producto a fa-
bricar, y en su caso otros el1111entos que de-
be adjuntar a la orden. Extrae del archivo 
el original y la copia del CUculo del Pre--
cio de Venta correspondiente al producto a 
fabrlcar. 

Extrae del archivo la Cot1zac16n del produc-
to y la destruye, 

Elabora en original la Tarjeta de Observaclo-
nes, 1notando en 1111 todos aquellos ditos n.t 
cl'.sarios para elaborar la Orden de Produccidn. 

Entrega al Gerente de Ventas la Orden de COOI·· 
pra, la Tarjeta de Observaciones, el C41culo 
del Precio de Venta, el boceto o 1111estr1 ff. 
sic• y los e1S1entos adjuntos. 

2 AUTORIZAR LA ELABOAACIOll DE 2.1 El gerente de Ventas, recibe del Agente de 

LA ORDEN DE PllOOOCC ION, Ventas 11 Orden de C•pra, la Tarjeta de Ob· 
servaclones, el Cllculo del Precio de Venta, 
el boceto o 11uestr1 ffsica y en su cno los 
el-ntos 1djuntos correspondientes al pl'O· 

dueto a flbrlcar. Verifica que el producto 
solicitado en 11,0!'4en de Ccmpra o Pedido 
corresponda en cantidad, calidad y precio 11 
anotado en el calculo del Precio de Veiita • 

. AsJ111l1110 verifica ... el boceto o •uestn ff. 
sica venga aprobldo por el Clil!lte y .. e 11 
Tarjeta de Observaciones hay1. sido correcta-
JHnte e laborada. 

En caso de eluda 11 aclara con tl Agente de 
Venta> 

2 
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pLAllUCION V CON1RO L 0[ LA PhODUCCION 
[N LA fAO. OE ElolrAQUES PLEGADIZOS 

nY• ecllvldod 1p1raclo'n 

En caso de proceder, autoriza la elaboraci6n 
de la Orden de· Producci6n. 

Entrega la Orden de C1111pra o Pedido, la lar-
jeta de Observaciones, el Cálculo del Precio 
de Ventas y el Boceto o muestra flsica al 
Agente de Ventas. 

i Sllt.ICITAR SE EWORE LA JR- 3 .1 [1 Agente de Ventas, recibe del Gerente de 

DEN DE PRO!l\JCC!Off. Ventas la Orden de C(Jllpra la documentaci6n 
y artfculos indicados en el punto anterior, 
lo cual entrega a Servicios de Ventas, in--
dicándole que puede proceder a elaborar la 
Orden de Produccl6n. 

4 ELABORAR LA ORDE!l DE PRO· 4.1 oerv1cio de Ventas, recibe del Agente de 

DUCCIO!i. Ventas la Orden de C011pra o Pedido, la lar-
jeta de Observaciones al calculo del Precio 
de Venta, el boceto o rauestra fls1ca del 
producto a fabricar y en su.;caso los el811en-

tos adjuntos. 

ElabOra en original y dos coplas la Orden 
de Pro<llcci6n y en original el Auxiliar de 
Costos, la Orden de Pl'04icc1&1 llller y la 
Tarjeta de Produccl6n. Entrega tanto la do-
cumentac16n y ar\fculos recibidos, clJIO la 

doc1111entaci6n elaborada al Gerente de Ven-

tas. 

5 AUlOR IZAR LA ORDEN DE PRO- 5.1 El Gerente de Ventas, recibe de Servicio de 

DUCCl6tl. Ventas la Orden de Produccl6n, el Auxlljar 
de costos, la Orden de Producci6n Taller, 
la larjeta de Produccl6n, la Orden de C!l!I· 

pra o Pedido, e1 C61culo del Precio de Ven-
ta y el boceto o 111\Íestra fblca. 

HAAllDO lllAZAlll. IN. llllUE ~ 
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PLAllCACION Y COl!lHO L OE LA PRODUCCION r~ PLANEAC ION V CONTROL o­
~ DE ROOUCCIO. IN LA fAA DI EMPAQUES PLEGADIZOS 

•cllvldad operaclÓR 

Verifica la correcta elaboracf6n de la docu­
mentaci6n originada por Servicio de Ventas y 

en caso de proceder, finna y fecha de autori­
zado tanto en la Orden de Producci6n, como en 
la Orden de Producci6n Taller. Extrae de Ar­
chivo la Carpeta de Carga de Máquina y proce­
de a afectar ésta con los datos de la nueva 
orden. Archiva nuev<rnente la Carpeta. Entrega 
toda la documentaci6n recibida a Servicio de 

Ventas. 

6 DISTRIOUIR LA ORDEN DE PRO- 6.1 Servicio de Ventas, recibe del Gerente de 
DUCCION. Ventas la documentaci6n indicada en el punto 

anterior, verifica que la Orden de Producct6n 
Taller vengan autorizadas por el Gerente de 
Ventas y procede de la siguiente manera, 

, Entrega la primera copia de la Orden de Pro­
ducci6n al Agente de Ventas. 

- Archiva el original de la Orden de Cmpra y 
el original del talculo del Precio de Venta. 

- Entrega la segunda copia de la Orden de Pro­
ducci6n, el auxiliar de Costos y la prt .. ra 
copia del Cálculo del Precio de Venta, a 
Contabilidad. 

- Obtiene la Carpeta den1111in1da "Relacl6n de 
Clientes" y procede a anotar en ésta los da­
tos relativos a la nueva orden. 

6.2 Oetemlina la Tarjeta de Observaciones si de­
be elaborarse o corregirse el original: En 
caso de que el original .deba:elaborarse, ·pro­

cede como se indica en el procedlilllento "Ela-

L...--''-------------'--------- GEftNl>O lftAZAML S". MIOUIL,.---~4~-' 
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PL4Nt4CION V CoNTHOL ~r LA Pl<OOUCCION 
EN LA fAB. DE EMPAQUES PLEGADIZOS ----------

r~ PLAUEACIOll Y CONTROL· r· ··1 
~ DE PROOUCCION. 

"úm actividad '''reclÓn 

laboraci6n de Originales" 

7 ARCHIVAR TEMPORALMEIHE LA 7 .1 El Agente de Ventas, recibe de Servicio de 

COPIA Ventas, la primera copia de 11 Orden de Pro-
cuccl6n, la revisa y la archiva t111poralmen-
~e. 

8 ENTREGAR LA ORDEN AL GE- 8.1 Servicio de Ventas, entrega al Gerente de 

RENTE DE PAOOUCC ION. Produccl6n h Orden de Produccllln Taller, 
la Tarjeta de Produccl6n, el boceto o la 

muestra ·ffslca y en su caso los otros ele-
11entos adjuntos a la orden. Recaba fln11a de 
recibido en el original de la Orden de Pro-
duccl6n, el cu(! archiva t1111poralr1ente en 
el expediente denllilinado "Ordenes de Pro--
duccl6n en Proceso"' 

9 RECIBIR LA ORDEN DE PRO- 9,1 El gerente de Producci6n y el Oepto. de 

OUCCION, lngenlerfa Industrial, recibe de servicio 
de Ventas, la Orden de Produccllln Taller, 
11 Tarjeta de Produccl6n , el boceto o la 

muestra ffslc• y en su caso los otros ele-
11entos adjuntos. Revisan la orden y verifl-
ca que recibe todos los el111entos CJ!e se 
indican en h Orden. Fima y fecha de recl-
bldo tanto en la Orden de Produccilln Taller, 
cdlo en la Orden de Producci6n que le pre-
senta Servicio de Ventas. 

Procede cllilo se indica en el procedilll ento 
denanlnado "Adqulsici6n de ~1aterla Prl11a". 

48 
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1 C~.J ¡' ;,Q,.!Ji,JC 101: 1lL :1;1TE-1LJ 
¡=~~. RIA PRlllA, _ 

---~-----------~------~--------;:!_!:,-·-"=='--------~-~~~~ 
núm actividad 

VERIFICAR LOS ELEltENTOS AD­
JUNTOS A LA ORDEU DE PRO-­
DUCC !011 TALLER. 

EXTRAER DEL ARClllVO EL CON­
TROL DE EX ISTEllC !AS DE MA­
TERIA PRIMA. 

op1raclo'n 

1 El Gerente de Producción, recibe de Servicio 
de Ventas la Orden de Producción Taller, la 
Tarjeta de Producción, el Original y el Ace­
tato y la Muestra flsica del producto a fa­
bricar, (ver procedimiento el aboraci6n de la 

orden de producción). Verifica que los ele-­
mentas adjuntos a la orden cumplan los reCfli· 
sitos de calidad establecidos, y procede a e­
laborar para la orden recién recibida la Tar­
jeta de Control de Calidad correspondiente, 
de acuerdo a lo que se indica en el SistE111a 
de Control de Calidad. Solicita al Depto. de 
Tráfico el Control de Existencias de Materia 

Prima. 

2 El Depto. de Tráfico extrae de su archivo el 
Control de Existencia de Materia Prima, el 

• cuál entr~a al Gerente de Producción, quién 
entrega la Orden de Producción Taller, la Tar­
jeta de Producción, los elementos adjuntos y 

el Control de Existencias de Materia Prima al 

Gerente Genera 1 • 

3 REVISAR LAS ESPECIFICACIONES J,l El Gerente General, recibe del Gerente de Pro-

DE LA MATERIA PRIMA A UTILI­
ZAR. 

ducci6n, la Orden de Producción Taller, la 
Tarjeta de Producción, los elE111entos adjuntos 
y el Control de Existencias de Materia Prima. 
Procede conjuntamente con el Gerente de Pro­
ducción a revisar y en su caso modificar las 
especificaciones de la materia pri1111 estable­
cidas por el departamento de Ventas. En caso 
de Cfle decidan modificar las especificaciones 
de la meteria prima, anotan las nuevas especi-­
ficaciones en el espacio correspondiente de 
la Orden de Producción Taller y cancela las 

2 L---''-------------L------- 'IRMDO IRAZA9AL SN. lllGUt:~------' 
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núm 

4 

6 

[t • ..;:ot~ y CL/4111fJL 

A FAO. DE EMPAQUES 
LE Lf\ i·h• .. 'JUCCl014 

PLEGADIZOS 1 er;-=!, '--'-A-'-DQJ_1s_1_c i_o_N -MA_i_c_~ i_A--J LJ ~ PRl:~A. 
-~~~--·~-~~-----

actividad 

ELABOR"R L" RELACION DE PE­
O IDOS DE CARTDN. 

ORDENAR LA ELABDRAC IDll DE 

LOS PEDIDOS. 

REGISTRAR LA ORDEN DE PRD­
IJUCCION TALLER Y ESTABLECER 
EL PROCESO DE LA 141SMA. 

op1r1clÓ11 

especificaciones anteriores. 

A continuación, utilizando el Control de Mate­
ria Prima detennina si existe o no en el alma­
cén de la Empresa la Materia Prima re~erida, 
para procesar la Orden. De existir en al111acén 
la materia prima, registra su existencia en 
la captación correspondiente de la Orden. 

4 En caso de <1Je deba adquirirse la materia pri­
ma, el Gerente General anota en el original de 
la Relación de Pedidos de Cart6n, las carkte­
rist1cas del material a ad'1)irir. 

Entrega la Orden de Producc16n Taller; la Tar­
jeta de Producción, los ell!llentos adjuntos a 
la Orden, el Control de Existencias de Mate-­
ria Prima y el original de la Relación de Pe­
didos de Cartón al Depto. de Ingenier!a Indus­

trial. 

5.1 El Gerente de Producción, recibe del Gerente 
General la Orden de Producci6n Taller, la Tar­
jeta de Producción• los ell!llentos 'adjuntos a 
la orden, el Control de existencias de Materia 
Prima y la Relación de pedidos de Cartón. En­
trega la Relación de Pedidos de Cartón al en­
cargado de Trafico y Compras y ordena la ela­
boración de los pedidos correspondientes. En­
trega toda la dem&s doc¡pentlc16n al Ingenie­

ro Industrial. 

6.1 El Ingeniero Industrial recibe del Gerente de 
Producción, la Orden de Producción Taller, la. 
Tarjeta de Producc16n, los ell!llentos adjuntos 
a la orden y el control de Existencias de Ma-
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.. LA1lll1•;a,tj r (.;ONif1r1 l lJI:: L/1 f'/(IJlJULt:IOfl 1 rn ADOUISICION Mi\IERIA 'u' 1 
EN LA f'/\8. DE EMPllQU!:S PLF:Gf1DIZOS 

núm actividad 

~ PRIMA. 

.•P•raclÓn 

teria Prima, Procede a registrar la ord~n en 

la Relación de Ordenes en Producción. 

A continuaci6n, procede a detenninar el pro­
ceso necesario para fabricar los artfculos so­

licitados en la orden, anotando en esta las o­

peraciones con (Jle se fabricará el producto so­

licitado. 

En seguida procede a detenainar y a registrar 
en la Orden de Producci6n Taller, los timpas 

estandar de las operaciones a real izar, para 

lo cu&l se basa en los datos registrado en su 
Control de Estandares. 

Procede a verificar en el Control de EJCisten­

c.ias de Materia Prima, (Jle se encuentra alma­
cenada la materia prima necesaria para cumplir 

la orden. 

6.2 El Ingeniero Industrial, solicita al Oepto. 

de Tráfico el Control de Producto Tenninado 
sobrante, y con base en éste verifica si 
existe en Inventarlo alguna cantidad del pro­

ducto ten1lnado solicitado en la orden. De no 
existir producto tenwlnado sobrante, inite 
cual(Jller acción. En caso de existir producto 

tenninado sobrante, procede a efectuar , pre­
via 1utorlzaciGn del Gerente de Producci6n, 

los ajustes correspondientes en la Orden de 

ProducciGn Taller. 

Entrega el Control de Producto Tenainado So­

brante al Depto, de Tr&fico. 

'"---''-----------'"'--------1111- tll.iAIAL 111. lllOtlU.-----' 
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tll LA FAD DE EMPAQUES PLEGADIZOS 

n úm actividad 

7 ELABORAR LOS PEDI 005 DE HA- 7 .1 

TERIA PRIMA. 

B AUTOR! ZAR LOS PEDIDOS DE MA- B. l 
TERIA PRIMA. 

9 ARCHIVAR TEMPORALMENTE EL 9.1 
COllTl()L DE EXISTENCIAS DE 
!E MATERIA PRIMA. 

10 FINCAR PEDIOOS. 10.1 

operación 

El llepto. de Compras, recibe del llepto. de 
Ingeniería Industrial la Relación de Pedi-
dos de Cartón, y saca una copia fotostáti-
ca de la misma. Con Base en ésta, elabora 
en original y tres copias el Pedido de la 
Materia Prima que debe adquirirse. Anota 
en el original de la relación y en la co-
pia fotosUtica de la misma, el nlÍnero de 
pedido que correspondió al material solici-
tado. Entrega los pedidos elaborados y el o-
riglnal de la Relación de Pedidos de Cartón 
al Gerente General. Archiva temporalmente la 
copla fotosUtica de la relación. 

El Gerente General, recibe del Encargado de 
Tráfico y Compras, los pedidos de materia 
prima y el original de la Relación de Pedi-
dos de Cartón. Verifica la correcta elabo-
ración de los pedidos, los culles autoriza 
flmando en la captaci6n correspondiente. 
del pedido. Entrega estos al Encargado de 
TrAfi co y Compras. Archiva temporalllll!nte 11 
Relac16n de Pedidos de Cartón. 

El Enc1rg1do de Trlfico y Co111pr1s, recibe 
del Ingeniero Industrial, el orlgtn1l del 
Control de Existencias de Mlterta PrtlN, el 
cuAl archiva temporal111ente. 

El Encargado de Trlftco y Co111pr1s, recibe 
del Gerente General los pedidos de 111aterla 
prima, verifica que vengan autorizados por 
el Gerente General', y Tinca telefóntcamen-
te 1 os pedl dos de materia prt m.1 

•111- IR.i&IAL SN. lllGUE~ 
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~51 RIA PRIMA. L__:N LA FAB. OC EMPAQUES PLEGAOIIOS 

núm 

11 

12 

actividad 

REGISTRAR EN LA ORDEN DE 

PROIJUCCION TALLER EL NUME-
0 DEL PEDIOO DE LA MATERIA 

PRIMA. 

ARCHIVAR TEMPORALMENTE LA 
TERCERA COPIA DEL PEDIDO. 

_operaclon 

A continuación entrega el original y la prime­
ra copla del pedido a la Recepcionista, para 
que ésta efectúe su entrega al Proveedor. 

Archiva la segunda copia del pedido en el con­
secutivo de pedidos. Entrega la tercera copla 

del pedido al Ingeniero Industrial. 

11.1 El Ingeniero Industrial, recibe del Encargado 
de TrMico y Compras la tercera copia del pe­
dido, extrae del archivo de Producción Taller 
y anota en esta el número del pedido que co­
rresponde a la materia prima solicitada para 
cumplir la orden. Devuelve la copia del pedi­
do al Encargado de Tráfico y Compras y vue1 -
ve a archivar la Orden de Producción Taller. 

12.l El Encargado de Tráfico y Compras, recibe del 
Ingeniero Industrial la tercera copia del pe­
dido y la archiva temporalmente en el expe­
diente de pedidos pendientes de surtir, 

13 RECIBIR LOS MATERIALES QUE 13.l El Encargado de Tráfico y Compras, recibe del 

14 

ENTREGNI LOS PROVEEDORES. 

DAR ENTRADA A LA MATERIA 
PRIMA RECIBIDA, 

Proveedor la materia prima solicitada, y eno­
rigfnal y copla la nota de remisión correspo!!_ 
diente. Extrae de su archivo la tercera copla 
del' pedido y verifica que el 11aterlal recibi­
do reuna las especificaciones requerldas(can­
tidad, calidad y medidas). En caso de que el 
material recibido no reuna las especificacio­
nes requeridas, actúa confonne al Procedi-­
mlento de llevolucídn de Haterla1es. 

14.l Sí el material recibido, reune las especifi­

caciones requeridas, el Depto. de Trlflco 
6 
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EN LA FAB DE EMPAQU•S PLEGADIZC·S 
¡es=? 1\lJQUISICIOll Ui l·•Al<- :LJ 
'-¿j, RIA PRIMA. 

n ú'" actividad a P • r • e 1 ó n 

verifica la entrada al almacén de la materia 
prima adquirida, Recibe del Proveedor en ori-
ginal y copia la Boleta de Báscula de Camión, 
donde está registrado el peso del camión an-
tes y después de descargar el material reci-
bido. Determina de la boleta de báscula el 
peso del material recibido y lo compara con-
tra el indicado en la nota de remisión. En 
caso de que exista una fuerte diferencia la 
aclara de inmediato. 

14.2 Sella y firma la nota de remisión correspon-
diente al material recibido. Entrega el ori-
ginal de la nota y en efectivo el i111POrte de 
la pesada del camión al Chofer del mismo, 

Extrae de su archivo el ori9inal del Control 
de existencias y su registro de la Relación 
de Pedidos de Cart6n, y afecta éstas con los 
datos del material recibido. Archiva nueva-
mente el control y el registro. 

Entrega la primera copia de la nota de rem1-
sión del material recibido y la tercera copia 

al llepto. de lngenierfa Industrial. 

15 VERIFICAR El CORRECTO ALMA- 15.1 El Gerente de Producci6n recibe del Encargado 

CEN#llENTO DE LA MATERIA de Tr8fico y Compras la copia de la nota de 

PRIMA RECIB 1 DA. remisión del material recibido y la tercera 
copia del pedido correspondiente. Verifica 
que el material. se encuentre debidamente al-
macenado. 

Entrega la copia de la nota de remisión y del 
pedido al Ingeniero Industrial. 

.. -· - I 
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f>~hf~(Al,;ION y cotmw L lJE Li\ PIWOUCCl{)lf i dr ELABORAC!Ofl DEL W/OOL. 
~ E ELEMENTOS DEPREPROD tN LA fAB. DE EMPAQUES PLEGADIZOS 

n ~m • e t 1 v 1 d a d 

1 ELABORAR EL CONTROL DE 

ELEMENTOS IE PREPRODUCC!ON. 

,operación 

1.1 El Ingeniero Industrial recibe del Gerente de 

Produccf6n la Orden de Producción Taller, la 

Tarjeta de Produccf6n, el original y el acetato 

y la muestra flsfca (ver procedimiento Adqutsf­

cf6n de Materia Prima). Extrae del archivo el 

Catalogo de Materiales y el Control de Grabados. 

Procede a elaborar en original el Control de -

Elementos de Preproduccf6n de la Orden recién 

recibida, para lo cual determina qué ele11entos 

de preproducci6n son necesarios para fabricar 

el producto solicitado. Anota estos datos en 

el control. 

A continuacf6n solicita a los departimentos de 

Fotolito y de Suajes, le informen de qué ele­

mentos de preproduccf6n se dispone en estos de­

partamentos para fabricar el producto solicitado 

Asimismo, detennfna con base en la muestra flsi­

ca, qué materiales son necesarios para fabricar 

el producto requerido. Del Catalogo de Materia­

les detel'!llina de culles existe un inventario en 

los departamentos del !rea y culles es necesarfc 

adquirir. Anota los materiales que deben adqui­

rirse en la seccf6n denominada "Materiales Espe­

cflles• del Control de Ele11entos de Preproduc -

ci6n. A continuaci6n detel'llina de.1 Control de 

Grabados, el nlinlero y caracterlsticas de los -

existentes para fabricar el producto solicitado. 

Verifica flsfcamente en el archivo de grabados 

que efectivamente existan estos elementos. 

Determina el nQmero de los graados a fabricar 

restando al nQmero de grabados requeridos para 

fabricar el producto solicitado, el nOmero de 

los grabados en existencia. Anota este dato en 

el Control.. A continuaci6n esti1111 el tie...,o. de 

fabricaci6n de los grabados faltantes, el cual ·'---1-----------1'------- tltUlllMI l~NAIAL 111.lllCIUU 51:1 



j l•.,,l1ll1 1.:I01~ Y CtJtl"irlU L DE l.A PRO:JUCCION 1 ~ ELABORACJON DEL cOÜROi.'LJ .. -L.SJ OC ELEMENTOS OC PREPROD ~A FAB DE EMPAQUES PLEGADIZOS 

"~'" •ctl•ldod 

DETERMINAR LOS ELEMENTOS 
EXISTENTES EN FOTOLITO. 

DETERMINAR LOS ELEMENTOS 
EXISTENTES EN SUAJES. 

•per1clo'n 

anota en el control, 

2.1 El Encargado de Fotolito, a solicitud del lnge­
n1ero lndustr1al, procede a deterrn1nar qué ele­
mentos de preproducc16n ex1sten en su departa -
mento para fabricar el producto solicitado, par 
lo cual extrae del arch1vo, el Control de Foto-
11to del producto de la Orden. Oe éste y del -
archivo de l4minas, deterrn1na los elementos de 
preproducc16n ex1stentes en el departamento pa­
ra la orden cons1derada. 

Informa al lngen1ero lndustr1al de qué eleinento 
se d1spone para fabr1car el producto so11c1tldo 
asl como del t1empo est1mado para fabr1car los 
elementos faltantes. Arch1va nueva111ente el -
Control de Fotolito. 

3.1 El Encargado de Suajes, a so11c1tud del lngen1i¡ 
ro, procede a determ1nar el nOmero y car1cterl! 
t1cas de los Suajes y Expulsiones existentes en 
el departamento para fabr1car el producto soli­
citado en la orden, para lo cual ver1flc1 en el 
arch1vo del departamento el nOmero y caracterl! 
tlcas de los elementos ex1stentes. 

Informa al lngen1ero lndustr1al de qui su1jes y 
expuls1ones se d1spone para fabr1car el produc­
to so11c1tado. As1m1smo, est1ma e lnfon11 11 -
lngen1ero del t1empo necesar1o para f1br1c1r -
los elementos faltantes. 

4 ESTABLECER EL TIEMPO DE FABRl 4.1 El Ingeniero lndustr1al, recibe 1nfor1111cl6n de 

CACION DE LOS ELEMENTOS FAL -
TANTES. 

los Encargados de Fotolito y Suaje sobre los -
elementos de preproduccl6n ex1stentes en estos 

departamentos. 
59 
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··-Att(AC\011 y CLtnt<'JL 0[ LA 1·i.oo~cc1011 1 
EN LA FA9. DE EMPAQUES PLEGADIZOS 

1 r·~ ,LAIJuk~ciul, ¡,._ Cuilfi<ull¡ - 1 
~1 E ELEMEllTOS OC PREPROD ~ 

"~"' 

5 

6 

•ctlvldad 

REVISAR Y AUTORIZAR EL 
CONTROL DE ELEMENTOS DE 
PREPRODUCCCION. 

ARCHIVAR TEMPORALMENTE EL 
CONTROL DE ELEMENTOS DE • 
PREPRODUCCION. 

eper•clÓn 

Determina, para cada elemento, la cantidad a 
fabricar para lo cual resta a la cantidad re­
querida la cantidad en eKlstencta. Anota este 
dato en el Control de Elementos de Preproduc­

ci6n. 

htrae del archivo el Control de Estlndares y 

de ~ste obtiene los tiempos estlndard para fabrl 
car los elementos faltlntes. En caso de que no 
disponga de los tiempos estlndlrd requeridos, 
solicita a los Encargados de Fotolito y Suajes, 
que estimen el tlHlpo necesario para fabricar 
los elementos faltantes. Anota en el Control 
los tlH!pOs deter111lnados par1 fabricar los ele­
llll!ntos faltantes. Archiva nueva111ente el Contra 
de Estlndares. Entrega la Orden de Producción 
11 Taller, la Tarjeta de Producción, el original 

• y el acetato, la muestra flslca y el Control de 
Elementos de Preproduccl6n al Gerente de Produc 

cl6n. 

5.1 El Gerente de Produ~cl6n, recibe del Ingeniero 
Industrial toda la documentación Indicada en el 
punto anterior. Verifica la correcta elabora­
cl6n del Control y en caso necesario 1110dlflca 
los datos contenidos en Aste. Firma de autori­
zado en el Control. 

Devuelve toda la documentacl6n 11 Ingeniero 
Industrial. 

6.1 El Ingeniero Industrial recibe del Gerente de 
Producci6n, la Orden de Produccl6n, la Tarjeta 
de Producción y en su caso, el original y el 
acetato, la 111Uestra flslca y el Control de Ele-
111entos de Preproduccl6n correspondiente a . la 

orden cons i der1d1. bO ._ _ _...__ __________ _,_ _______ llAllllDO 1".ZAllll.111.11\GUt:~ 
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~ LA fU OE EMPAOUU PL.E_G_A_o_1z_o_s __ ~ 
¡ 1:..::.t.,=-!, LABORAci-oi~ IÍL CONTROL

0L·1 
~ • ELEMENTOS DE PREPROD 

.. ~ ... ••tlwlfof . • P ' r • e 1 Ó n 

Archiva temporalmente el control y conserva en 
su poder los documentos y elementos restantes. 

61 
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FlAfif:,\CHJll Y COtllklJL OC L" l'f100UC.t:ION 

EN lh F/,8. DE EMPAQVCS PLEGADIZOS 1 
¡-·¿ ELABOHACIOll DE LOS - ·u· -==i_L PROGRAMAS DE Plfil.CCJON ·------' 

11úm a e t 1 v 1 d a d 

1 COPIAR LOS PROGRAMAS DE 
PRODUCCION DEL PERIODO 
ANTERIOR. 

2 ENTREGAR AL GERENTE GENERAL Y 
AL GERENTE DE VENTAS, COPIAS 
DE LOS PROGRAMAS DEL PERIODO 
ANTERIOR. 

3 REVISAR.LOS PROGRAMAS DE PRO-
DUCCION DEL PERIODO ANTERIOR. 

operación 

1.1 El Ingeniero Industrial, el dla establecido por 
la polltfca para elaborar los programas de pro­
duccl6n, obtiene los Programas de lmpresf6n y -

de Acabados del periodo que acaba de terminar, 
verifica que en los programas esté registrado 
el último avance logrado. 

2.1 

3.1 

Obtiene dos copias fotostatlcas de cada progra­
ma y las entrega al Gerente de Producc16n. 

El Gerente de Produccf6n, recibe del Ingeniero 
Industrial dos coptas fotostlt1cas de los Pro-
gramas de lmpresi6n y de Acabados. 

Solicita al Encargado de Trafico y Co111pras el 
Control de Existencias de Materia Prima y la 
Relacf6n de Pedidos de Cart6n. 

Al recibir el control y la rel1cf6n, los entreg 
junto con una copia del Progra1111 de l11presf6n y 

una copf a de 1 Programa de Acabados 11 Gerente -

de Ventas. 

Entrega una copie del Progr11111 de h11>resl6n y 

una copla del Progra1111 de Acabados 1 l Gerente 

General. 

El Gerente General, recibe del Gerente de Pro-
duccf6n, una copla del Programa de l11presf6n y 

une copla del Progr11111 de Acabados, corres pon-
dientes al periodo anterior. Verifica el grado 
de cumpl fmiento de los programas y 1nallza las 
modificaciones realizadas. 

En caso de duda, la aclara con el Gerente de 
Producci6n. Archiva definitivamente los pro­
gramas. 64 '---"'------------JI-------- tlllMDO lll~llAI. 1~.lllGUl~ 



~LMIEACIO~ Y CvNTHOl OE LA PkU~UCClúN 
Ell l4 FA9. DE EMPAQUES ?lEGADIZOS 

n úrn •ctlwldod 

4 ENTREGAR AL GERENTE DE VENTAS 4.1 

LA RELACION DE CLIENTES. 

5 ELABORAR El PROGRAllA DE 5.1 
lllPRESION. 

1 ~ .. LABORACION DE LOS PRQ'LJ" 
~ RAMAS DE PRODUCCION. 

epereclÓ11 

Servicio de Ventas, el dla que marque la pollt.!. 
ca para elaborar los programas de producción, -
entrega al Gerente de Ventas la Relación de -
Clientes. 

El Gerente de Ventas, el di• establecido por la 
pol!tfc1 p1r1 elaborar los progr11111s de produc-
cl6n, recibe del Gerente de Produccl6n el Pro -
grua de lmpresl6n y el Progr1M de Acabados -
correspondientes 11 periodo interior, 1sl collO 
el Control de Existencia de Materia Prima y la 

Rel1cl6n de Pedidos de C1rt6n. 

Recibe de Servicio de VentH 11 Rel1cl6n de 
Clientes. 

Extrae del 1rchho 11 carpeta de Carga de Maqu.!. 
, nas y el Progratna de Mantenl111lento. (Ver el 

Slstetna de Mantenimiento), 

De los progratnas de produccl6n del periodo ant~ 
rtor, dete1111lna qu6 operaciones de las prografll! 
das para realizarse se efectuaron, culles fueron 
suspendidas y culles estln realtzandose. Del 
Control de Existencias de Materia Prima y de 11 
Rellc16n de Pedidos de C1rt6n, dete1111lna de qu~ 
Mterllles se dispone y culles estan ya soltci-
tados. 

De 11 Carga de Mlqulnas, determina para cada 
Mlquln1 de lmpresl6n 11 carga de tr1b1jo Inicial 
mente est1blecld1 para el periodo que se va a -
programar. 

Del Programa de Mantenimiento, determina por 
fecha y turno, y .Para cada llllqulna de produc-
cl6n, el nOmero de horas hlblles en que la -

ePWO IR&\111. 111. llKIUU 
b~ 



1 f-LAllCM.:011 Y (;0t4lHCI L CJE LA PliO~UCCION 1 
~A fAO. DE EMPAQUES PLEGADIZO~ 

1 ,-c;J;:i 'LABORACION UE- LOS PRQ'[''_J" 
~ RAMAS DE PRODUCCION, 

ftÚM actividad . o P • r a e 1 ó n 

maquina no estar& disponible para producir, por 
estar en mantenimiento. 

De la Relaci6n de Clientes, obtiene las fechas 
en que los clientes requieren la entrega de los 
productos a fabricar, as! como las fechas prCJtll!t 
tidas de entrega, 

A contlnuacl6n procede a elaborar en original y 
dos coplas, el Progr11111 de h1presl6n, el cu1l -
debe comprender un periodo igual al establecido 
en la polltlc1. 

Entreg1 1 l Gerente Gener1 l 11 primen copla del 
Programa de l111Presl6n, el control de hfstencl1 
Prl1111 y la Relacl6n de Pedidos de C1rt6n. 

Entrega a Servicio de Ventas la Rellc16n de 

Clientes. Archiva la segunda copi1 del Pro-
grama de l11presl6n, los PrograNs de ProdllC· 
cl6n del periodo anterior, la Carga de Nqutnas 
y el Programa de Mantenh1lento. 

6 ARCHIVAR LA RELACION OE 6.1 Servicio de Ventas, recibe del Gerente de Ven-
CLIENTES. tlS la Relacl6n de Clientes, la 1rchtV1 tellpO-

rallliente. 

7 REVISAR Y ANALIZAR EL PROGR#I 7.1 El 'Gerente Genenl, recibe del Gerente de Ven· 

DE IMPRESION. tas, la primen copt1 del PrograN de l111Prest6~ 

revisa y analiza el progra111 y lo archiva tellP2 
ralmente. En caso necesario, ordena modfflc1r 
el programa. 

8 ENTREGAR A INGENIERIA INDUS • 8.1 El Gerente de Producci6n, recibe del Gerente de 

TRIAL EL PROGRAMA DE IMPRESl(Jj Ventas el original del Programa de lmpresl6n, • 
el Contro.l de Existencias .de Mat_erfa Prima y • 
la Relacl6n de Pedidos de Cart6n. 

llRMDO IRAZAIAl..IN.llllOUU---•-66 



~LAl/tACION y co1;rno L oc LA f'l!ODUCCIOtl 
CN LA FAB. DE EMPAQUES PLEGADIZOS 

1 ~ ÉLAÍlORAC!O~ DE LOS PI< 'LJ1' 
~GRAMAS DE PROOUCCION, ·------' 

núm actividad 

9 ELABORAR EL PROGRAMA DE 

ACABADOS Y EL PROGRAMA DE 
MAQUILAS, 

10 REVISAR LOS PROGRAMAS DE 
ACABADOS Y DE MAQUILAS 

• ' • r 1 e 1 ó • 

Entrega el Programa de lmpresi6n al Ingeniero 
lndustrtal. Entrega el Control de Existencias 
de Materia Prtma y la Relaci6n de Pedidos de -
Cart6n al Enc1r91do de Trlfico y Compras. 

9.1 El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente de 
Producct6n el Programa de l111Prest6n. 

Obtiene del Encargado de Trlfico y C0111Pras, los 
Avtsos de Devoluci6n de Producto Tenninado. 

Con base en el Programa de h1presi6n, los -
Avtsos de Devoluci6n de Producto Terminado, los 
progra111as de producct6n del periodo antertor y 
lu OrdenH de Producci6n Taller, procede a el!!, 
borar en original y dos coplas el Programa de 
Acabados y el Progra111a de Maquilas, los cuales 
entrega al Gerente de Producción. 

Entrega al Encargado de Trlfico y Compras, los 
Avisos de Devolucl6n de Producto Termtnado. 

10.l El Gerente de Producct6n, recibe del Ingeniero 
Industrial el PrograN de Acabados y el Progra­
• de Mequilas. Revisa los progra•s y en caso 
nece11rio orden• al Ingeniero lndustrtal efec -
tuar 1110d1ftc1ctones en los programas. 

Entrega al Gerente General 11 prtflll!ra copia del 
Programa de Acabados y la prllnera copia del PrQ 
grama de Maquilas. Entrega al Gerente de Venta 
la segunda copta del Progra1111 de Acabados y la 
segunda copia del Progra1111 de Maqutlas. Entrega 
los originales de los programas de producc10n. -
al Ingeniero Industrial. 

6'f 
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f·~ANEl.c.o:¡ ' Cll~IRO L CE LA PMoou•;c101iJ' -
EN LA >AD DE EMPAQUES PLEGADIZOS 

1 es~ ELABÓRAé1ciii DE ui"ffio u· L---¿j, GRAMAS DE PRODUCC!ON. -

nútn •cllwtdad eperaclo'n 

11 REVISAR Y ANALIZAR LOS PROGRA 11.1 El Gerente General, recibe del Gerente de Pro-
MAS DE ACABADOS Y DE MAQUI LAS ducción, el Programa de Acabados y el Programa 

de Maquilas, los revisa y analiza. Archiva 
temporalmente los programas. En caso necesari1 
ordena al Gerente de Producción modiftcar los 
programas. 

12 ANALIZAR EL PROGRAMA DE ACA- 12.1 El Gerente General de Ventas, rectbe del Geren 
BADOS Y EL PROGRAMA DE MAQUI­
LAS. 

13 RECIBIR LOS PROGRAMAS DE 
ACABADOS Y DE llAQU 1 LAS. 

te .de Producción, el ProgrH1 de Ac1b1dos y el 
Programa de Maqut las. Analtza btos y en caso 
necesarto, solicita al Gerente de Producci6n 
efectQe modificactones en los progr11111s. 
Archiva temporalmente los programas. 

13.1 El lngentero Industrial, recibe del Gerente de 
Producct6n el ortginal del Progra1111 de Ac1b1do 
y el original del Programa de Maquilas. 

14 ELABORAR EL PROGRAMA DE FOTO- 14.1 El Ingeniero lndustrtal, una vez que dtspone 
LITO V EL PROGRAMA DE SUAJES. de los Programas de lmpresi6n, Acabidos y MI­

quilas, determina de fstos las 6rdenes qul! -
estarln en producct6n en el próxi1110 periodo, 
extrae del archivo los Controles de Elementos 
de Preproducción de estas 6rdenes. 

Con bise en los programas de producci6n y los 
controles, detenntna quf matertales espectales 
serln uttl tzados en el pr6ximo perfodo, 111 

cOlllO 11 fecha en que deberl estar disponible 
cada uno de estos materiales. Elabora en ort­
ginal y copta una Requisict6n de Cot11pra solic! 
tanda la adquisici6n de los matertales requer! 
dos y la entrega al Gerente de Producct6n. 
Con base en los programas de producct6n, deter 
mina que elementos de preproducc16n serln utt-
ltzados en el pr6xlmo periodo. 



f>LAflE/\CION Y COlíll1UL IJE Lf, f•hODUCCION 1 ~ ELAtiüHACION DE LOS PR ·u 
CN LA FAD. OC EMPAQU[S PLf.GAOIZOS ~GRAMAS DE PRODUCCION. · 

nrhn ectlvldod ••1r1cló11 

Del Control de Elementos de Preproducclón, 
determina qui elementos de los requeridos es 

necesario f1brlcar. 

Detennlnados los elementos de preproduccl6n a 

f1brfcar, obtiene 101 PrograH de Fotolito 1 
de Su1Jes del perfodo interior. De lstos de· 
tennln1 qui elewtentos qued1ron p1rcialmente • 

procesados en el perfodo anterior, Hf CClllO • 

el gr1do de n1nce de 1 os 11fst10s. 

El1bor1 en orfgfn1l el Progr11111 de Fotolito 1 

en orfgfn1l el Progr1N de Su1jes, en el cu1l 
Incluye hs Solicitudes de Dlsefto Estructur1l 
que recfbe de Servicio de Ventas. Entrega los 

PrograNs de Fotolito 1 SuaJes Junto con las 
Solfcltudes de Dtsello Estructural y el Control 
de Elententos de Preproduccl6n, al Gerente de 

Produccl6n. 

15 AUTORIZAR EL PROGRAllA DE FOTO 15.1 El Gerente de Produccl6n, recfbe del Ingeniero 
LITO Y EL PROGRAllA DE SUAJES. lndustrl1l, lH Requtsfcfones de COlllPrlo el • 

ProgrHI de Fotolito, el ProgrH1 de Su1jes, 

111 Solicitudes de Dlsefto Eltructur1l 1 el • 
Control de El-ntos de Preproduccl6n. 

Revisa y 1utorlH 115 Requisiciones de COlllPra, 
lis cuales entrega al Ingeniero lndustrhl • 

Junto con el control de •1-ntos de preproduc 
cl6il. RevlH y 1utorl11 el Progr1N de Fotolf 
to y lo entrega 11 Enc1rg1do de este departa· 

tll!nto. RevfH y 1utorfZ1 el Progr1111 de Sua· 

Jts y lo entreg1 Junto con 111 Solicitudes de 
Olsefto Estructural 11 Encargado de Suajes. 

'.__ _.__ ________ ... ______ llllMDO IUZAlll. Sll.111oun-----6-9 ... 



PLAllEACIOtl y CUNl~OL DE LA PHOOU~CION ., 
lll LA fA9. OE EMPAQUES PLEGADIZOS __j 

1 r-~ lLABOKAcioN 'oE LOS PI~ u· . 
~ GRAMAS DE PRODUCCION. 

n úm ectlwldad eperoclo'n 

16 EMTREGAR LAS REQUISICIOMES DE 16. l El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente de 

COMPRA A TRAFICO Y COMPRAS. Produccl6n el Control de Elementos de Prepro­
ducci6n y las Requisiciones de Compras. Arch.J. 
va temporalmente el control. Entrega las Requi 
siciones de Compra al Encargado de Trlfico y -

C001pras. 

Recibe del Encargado de Trafico y Compras, las 
coplas de las requisiciones. Verifica que wen 
gan firmadas por el Encargado y tas archiva -
tempora 1111ente. 

10 .11.--.....1-----------'------- HllMIDO IUZAIAL 111.1111111~...----' 
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l'L.ANl.:ACIOH ,. CO!llhO L l·E" l.A PkOOUCCION laj1.--I _c?RI-~ ---1ILJ EN LA fAB. DE EMrAQUES PLEGADIZOS 

nY• actividad 

1 '' DETERMINAR QUE OPERACIONES 
OE CORTE ES NECESARIO REALI­
ZAR. 

eperaclÓ" 

1.1 El Ingeniero Industrial, semanalmente, al ter­
minar de elaborar los programas de producción 
de los departamento de lq>resi6n y de Acabados, 
procede a detert1inar con base en éstos y en las 
Ordenes de Producci6n Taller, qué 1111terh prillil 
debe entrar a procesarse al taller en la se111illla, 
asf 1111smo deten11ina q~ operac16nes deben reali­
zarse en el departamento de Corte en la semana 

cons lderada. 

Solicita al Encargado de TrAf1co y ~ras el 
Control de Existencias de Materia Prima. 

2 ENTREGAR A INGENIERIA INOUS- 2.1 El Encargado de Trlflco y c._.,ras, a solicitud 

TRIAL EL CONTROL DE EXISTEN­
CIAS DE MATERIA PRIMA. 

del Ingeniero Industrial, extrae del archivo 
el Control de Existencias de Materl a Prima, ve­
rifica que esté actualizado y lo entreqa al In­

geniero Industrial 

3 ELABORAR EL PROGRAMA DEL COM 3.1 El Ingeniero Industrial, recibe del Encargado 

TE. de Trifioo y Coqiras, el Control de Existencias 
de Materia Pri1111, y con base en éste detennlna 
cuál de las materias primas que deben ingresar 
a procesarse al taller, debe ser cortada. 

Procede a elaborar en original el Progr11111 de 
Cor~e Semana 1, e 1 cull entrega junto con 1 as 
Ordenes de Producci6n, el Progra1111 de l111Pre-­
s i 6n, e 1 Progr1111a de ~abados y e 1 Contro 1 de 
Existencia de "-teril Prima al Gerente de Pro­
ducc1.Sn. 

En caso de que durante la se111111a se reciba al­
gún material que deba cortarse para entrar a 

72 
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PCAllEAClllll Y CONTROL CE LA f'llODUCCION 1 
EN LA FAB. DE EMPAQUES PLEGADIZOS Laj.__[ _coRr_E __.ILJ 

4 AUTORIZAR EL PROGRAMA OE COR 4.1 

TE. 

5 ELABORAR LOS VALES DE ALMA- 5.1 

CEN. 

6 NjQTAR EN LA ORDEN DE PRO- 6.1 
OUCC16N TALLER? EL NIKRO 
DEL VALE DE Al.MACEN. 

proceso, solicita al Cortador el programa de 
Corte, incluye en el programa el corte de es­
te material y devuelve el programa al Corta-­

dar. 

El Gerente de Produccl6n, recibe del Ingenie-

ro Industrial el Programa de Corte, las Orde-
nes de Produccl6n Taller, el Programa de lm-
resl6n, el Progr1111a de Acabados y el Control 
de Existencias de Materia Prima. Revisa y A-
nalt za el programa y en caso de proceder fir-
111a de autorizado el programa. 

Entrega el Progranta de Corte, al Cortador y 
las Ordenes de Producci6n, el Progr- de lm-
presión, el Programa de Acabados y el Control 
de Existencias de Hateria Prima al Ingeniero 

• Industrial. 

El Gerente de Produccl6n, diariinente y de a-
cuerdo al Programa de Corte, elabora en ori-
glna1 y dos copias, los Vales de Al1111c~n de 
la materia prima que debe ser cortada ese dfa. 
Entrega el original del vale al Cortados y las 
dos coptas del rnts• al Ingeniero Industrial. 

El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente 
de Producci6n, las Ordenes de ProduccMn, el 
Progr1MT1a de lmpresl8n, el Program11 de Aubados 
y el Control de Ex1stenclas de Materia Prl1111. 

Entrega el Control de Existencias de Materia 
Prima al Encargado de Trlfico y Compras y ar-
chiva el resto de la documentación. 
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Diariamente, recibe del· Gerente de Produc· 
ci6n dos copias de los vales de almaceñ dl· 
rrespondientes a la materia prima que debe 
cortarse ese df1, anota en Orden de Produc· 
ci6n Taller, el nlínero del Vale de Almacén 
con ~ue se d16 51l1d1 a la uterla prima ne-
cesarla para fabricar el producto solicitado 
en la orden. Entrega las dos copias del Vale 
de Almacén al Encargam de Trlflco y Compras. 

7 OESCARGAR OEL CONTROL DE E- 7.1 El Encargado de Trafico y Compras, recibe del 

MISTENCIAS 0E MATERIA PRIMA, Ingeniero Industrial el Control de Existen--

LOS VALES DE ALMACEN. cias de Materia Prima, lo archiva temporal--
!lleflte, Dlarl-nte, recibe del Ingeniero In-
dustrlal los Vales de Almacén con que se dá 
salida a la materia prima que se va a cortar. 
Extrae del archivo el Control de Existencias 
de Materia Prima y procede a descargar de 
las existencias actuales, el uterlal cons1-
deram en el Vale. Archiva nuevamente el Co!!. 
trol. Entrega las dos copias del Vale de Al-
macén al Ingeniero Industrial. 

8 ARCHIVAR TEl'l'ORAL.MENTE LAS 8.1 El Ingeniero Industrial, recibe del Encarga-

f.OPIAS DEL VALE OE Al.MACEN. do de TrAfl co y ~ras, 1 as dos coplas de 1 
Vale de Almacén, las archiva temporalmente. 

9 REALIZAR LAS OPERACIONES DE 9.1 El Cortador, recibe del Gerente de Produc-

CORTE. c16n, el Progr- de Corte sel!IAflal y dll-· 
r1-te el original de los vales de alma-
cln de la materia prima que debe cortarse 
en el d1a, Procede a realizar las operaclo-
nes de eorte en el orden Indicado en el --
programa, anotando en Este la produccl6n 
real obtentds y la hora en que Inicio y 
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ftÚlft acllvlda• eptraclÓn 

tennln6 cada una de 1 as operaciones efectua-

das. 

Diariamente entrega los Vales de Al111acén al 
Ingeniero Industrial. Semanalmente entrega 
el Programa de Corte al Ingeniero Industrial. 
En Caso de que se cortara algún 111aterlal pa-
ra el cull lngenlerfa Industrial no tuviera 
establecido un peso estandar, el Cortador, a 
solicitud del Ingeniero Industrial, entrega 
a éste, una planilla de material. 

10 VERIFICAR EL AVMCE DEL PRO- 10.1 El Gerente de Producc16n, diariamente verl-

GRNIA DE CORTE. flca el avance del ProgrMla de Corte, y en 
caso necesario establece las 111edldas necesa-
rlas para acelerar el programa. 

11 CALCULAR LA UTILIZACION TEO- 11.1 El Ingeniero Industrial, recibe dlarh111ente 

RICA DEL MATERI Al. CORTADO. del Cortador, el original de los vales de 
Al111acén correspondientes a la 11aterl1 prl111a 
que se cort6 ese dh. EMtrae del archivo el 
Control de Utll lzac16n de Materia Prlu y 
procede a calcular y a registrar en el Con-
trol y por orden los siguientes datos: Peso 
bruto total, recortes al al¡qcert, peso bru-
to utilizado, peso neto te6rlco, y desper--
dlclo te6rlco. Archiva temporalmente el Co!!. 
trol y deflnltlv111111!nte el Vale de Al111acfn. 

En caso de que no disponga del estandaT de 
peso del 1111terhl cuya salida ampara el va-
le, solicita al Cortador una plantilla de 
uterlal cortádo, y al recibir Esta procede 
a pesar la plantilla y a establecer el es--

i• t•ndar de peso del material. 

15 
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n(un actividad ep1r1clÓft 

12 OETE~INAR LA EFICIENCIA SE- 12.1 El Ingeniero Industrial, semanalmente reci-

13 

MAHAL DEL DEPARTAMENTO. 

REVISAR Y MAi.iZAR LA EFl­
CIENCI A ll:L ll:PARTAMENTO 11: 
CORTE. 

be del Cortador, el programa semanal de cor­
te. Procede a calcular la eficiencia real 
del departamento en la semana considerada: 
obtiene del programa la producci6n real de 
cada una de las operaciones, detennlna el 
tiempo estandar que debl6 ser utilizado en 
cada operaci6n, suma los t11!11POS estandar 
de todas las operaciones realizadas en la 
semana y el resultado lo anota en la secc16n 
"Eficiencia" del programa, en la captación 
"Horas Producl das". 

Del prograJ111 obtiene las horas reales ocu­
padas en efectuar hs operaciones de corte, 
y anota esta cantidad en la sección denomi­
nada "Eficiencia" del programa, en la cap­
taci6n correspondiente a "Cuota Semanal". 
!l>tlene la eficiencia real del departamen­
to dividiendo las horas producidas entre 
la cuota semanal y multiplicando el resul­
tado por el en. Anota en e 1 progra111a 1 a efl -
ciencia dete1111lnada. 

Entrega el ProgrMa de Corte al Gerente de 
Produccl 6n. 

13. I El Gerente de ProduccMn, recibe del Inge­
niero Industrial ef Progra11a de Corte, re­
visa y analiza el grado en que se cump1i6 
el programa y la eficiencia real lograda 
por el depart1111ento. En caso de duda lo a­
chra con el C:Ortldor o con el Ingeniero 
Industrial. Flnaa en la c1pt1cl6n del pro­
gr- "Revls4" y lo entrega al Ingeniero 
Industrial. ¡;, 
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núm actividad .operación 

14 ARCHIVAR DEFINITIVAl'ENTE 14.1 El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente 

EL Pl'JGRAMA DE CORTE. de Producci6n, el Programa de Corte, verifi-
ca que venga finnado en "Revisó" por el Ge-
rente de Producción y lo archiva definitiva-
mente. 

15 ENTREGAR LAS COPIAS DE ~os 15.1 El Ingeniero Industrial, mensualmente entre-

VALES DE ALHACEN A CONTABI- ga las copias de los vales de Al111aa!n elabo-

LIDAO. radas en el mes a Cont1bll1d1d. 

77 .. ~""°° IN.iAIAL 1N.1111un 



FAIRICACION DE LOS ELEMENTOS DE PREPROOUCCION 



•lllTIM 

C9'1&• ClL\ICI 

or; LA 'f'JIOWCCION 
Pt.l'.8AOllOI ~l.__ _ ____.! D 

¡¡,:;;;.,;¡;::"""' .. ®l"'"--+-~i .,¡;.,,,~i--~""'".¡:::¡:: 
roro1.n 

1' 

L...------.L.---:it.--..&.------..L. at:- llWAIM. IN. •UEL-



f' .. M1l.o\;'.;lut' 'f t.;vt,Tfil)L Lit LA PtiV[HJC.f;l(Jrl fAUKlc/1U0:1 0[ Luhlej· t-u· 
EMENTOS DE PREPRODUCC rN L4 fAB. OE EMPAQUES PLUADIZOS ----

actlwldad .a11eroclÓn 

l ENTREGAR LA ORDEN OC PROOUC· l. l. El Ingeniero lndus tri al dt ari amente verifica 

C!ON TALLER Y LOS ELEMENTOS 
ADJUNTOS AL ENCARGAOO DE FO· 
TOLITO. 

ELMORAR LOS ELEMENTOS DE 
FOTOLITO FALTNITES. 

en Programa de Fotolito los elementos de f!Ué 

orden de produccl6n deben fabricarse ese dl a 
en el departamento de Fotolito. Entrega la Or· 
den de Producción, la Tarjeta de Producct6n, 
en su caso el original y el acetato del produc­
to a fabricar y la muestra ffslca al Encargado 

de fotolito. 

2.1 El Encargado de fotolito, directmnente verlfi· 
ca en el Programa de Fotolito, los elementos 
de qué orden de producción debe fabricarse ese 

dfa. 

Recibe del Ingeniero Industrial, la Orden de 

Producción Taller, la Tarjeta de Produccidn, 
el original y el acetato, y la muestra ffsica 

• correspoodfente. 

De acuerdo con 1 o sena lado en e 1 Programa de 1 
departamento, procede a fabricar los positivos 
de imposición, los negativos para grabados, 
los negativos de lfnea y lis lútlnas de impre· 
si~n que el programa 1nd1c1 deben fabricarse. 

Registra en el progranta el annce del .,,.,, 

asf <XJftlO el tiempo real empletdo en h flbrl­
cacl6n de los elementos. Entrega el Ingeniero 
Industrial la Orden de Producc16n Taller, la 
Tarjeta de Produccl6n, el Original y el 1cet1· 
to, la muestra ffsica y en su caso un positivo 
de imposición y los negativos para grabados re· 

queridos. 

Procedé a elaborar en original el Control de 
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tos quedaron tenninados en el día. Extrae del 
archivo los Controles de Elementos de Prepro-
ducción correspondientes, y en éstos anota C_!! 

mo tenninados los elementos cuya elaboración 
se concluyó. Archiva nuevamente los Controles. 

5 ELABORAR LOS SUAJES. 5.1 El Encargado de Suajes, recibe del Ingeniero 
Industrial el positivo de imposición requeri-
do para fabricar el suaje correspondiente a 
la Orden. De acuerdo al Programa de Suajes, 
procede a la fabricaci6n de éste. Registra 
en el programa el avance real del suaje así 
como el tiempo real total ocupado en su fa-
bricaci6n. Una vez tenninado el suaje, ela-
bora en original el Reporte de Hateri a les y 
Mano de Obra para Suajes, anotando en éste 
·la cantidad de materiales y el tiempo real 
utilizado en la fabricación de Suajes. 

Entrega el reporte al Ingeniero Industrial 
y archiva temporalmente el suaje. 

6 VERIFICAR EL AVANCE DEL PRO- 6,1 El Gerente de Producción, diari1111mte 'll!ri-

GRAMA DE SUAJES V LA CALIDAD fica el avance del Progr1111a de Suajes y en 

DE LOS ELEMENTOS ELABORADOS. caso necesario, establece las medidas nece-
sari~s para acelerar el programa. 

Asimismo, verifica la calidad del sua.ie ela-
borado, anotando en la lar.Jeta de Control de 
Calidad de la orden, las caractcrfsticas en-
contradas. Ver sistema de Control de Calidad, 

7 ENTREGAR LOS REPORTES DE MA- 7.1 El Ingeniero Industrial ,recibe del Encargado 

TERIALES Y MANO DE OBRA PARA de Suajes el original del Reporte de Materia-

SUAJES A CONTABILIDAD. les y Mano· de Obra para suajes_, lo archiva 
80 
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núm actividad operaclcin 

Fotolito correspondiente al producto solicitado 
en la orden, anotando en éste la cantidad exis­
tente de cada uno de los elementos que en el 
control se senalan. 

En caso de que se trate de un producto repetido, 
procede a actualizar el Control del Folotilo 
existente, anotando en éste los elementos recien­

tes e laborados. 

Archiva los negativos de línea, las Urninas de 
lmpresi6n, el positivo de imposición y el Con­
trol de Fotolito. 

3 VERIFICAR EL AVANCE DEL PRO- 3.1 El Gerente de Producción, diariamente verlfi ca 

GRNIA DE FOTOLITO Y LA CALI­
DAD DE LOS ELEMENTOS ELABO­
RADOS. 

el avance del Programa de Fotolito y confonne 
al Sistema de Control de Calidad vigente, las 
caracterfsticas de los elementos fabricados 
por el departamento de Fotolito, los cuales a­
nota en la Tarjeta de Control de Calidad de la 
Orden considerada, 

4 SOLICITAR A TRAFICO Y COM- 4.1 El Ingeniero Industrial, recibe del Emcarqado 
PRAS SE ENVIEN A FABRICA LOS de Fotolito la Orden de Producci6n Taller, la 
GIWIAOOS. Tarjeta de Producción, el original y el aceta­

to, la muestra ffsica del producto a elaborar 
y en su cas¡. uri positivo de imposici6n y los 
negativos para grabados necesarios para orde­
nar la fabricación de los grabados. 

Entrega el positivo de irnposici6n al Encargado 
de Suajes y los negativos para grabados al En­
cargado de Tráfico y Compras, al cuSl solicita 
envíe a fabricar los grabados requeridos. 

lletennina del Programa de Fotolito, qué elemen­
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temporalmente, y al final del mes, entrega to-

dos los reportes recibidos a Contabilidad. 

Diariamente ,detennina de 1 Programa de Suajes 
cuáles elementos quedadon tenninados. Extrae 
del archivo los Controles de Elementos de Pre-
producción correspondientes, y en éstos anota 
COlllO tenninados los elementos cuya elaboración 
se concluyó. Archiva nuevamente los Controles. 

8 SOLICITAR AL MAQUILAOOR LA 8.1 El Encargado de Tráfico y Compras, recibe del 

FABRICACION DE LOS GAABAOOS. Ingeniero Industrial, solicitud verbal para en-
viar a fabricar los grabados requeridos para 
una orden, asf COllD los negativos necesarios 
para elaborar los grabados. Se comunica con 
el Maquilador, le solicita la fabricación de 
los grabados y al presentarse fiste, le entre-

• ga los negativos correspondientes a los graba-

dos a fabricar. 

Una vez elaborados los grabados, el Encargado 
de Tráfico y Compras, recibe del Mlquilador 
los grabados elaborados, los negativos que se 
le proporcionaron para elaborar los grabados 
y en original y copia la nota de remisi6n co-
rrespondiente al trabajo desarrollado. 

Sel la y firma 1 a nota de remi si 6n y entrega 

l el original de 1a misma al Maqullador. La co-
ph de la remisión la entrega a Contabilidad 
anotando el No. de Orden. Entrega los graba-
dos y los negativos al Gerente de Producción. 

9 VERlfl CAR LA CALIDAD DE LOS 9.1 El Gerente d~ Producción, recibe del Encarga-· 

GRABADOS ELABORADOS do de Trifi co y Compras 1 os grabados recifn 
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núm 

10 

ectividod 

REGISTRAR LA EXISTENCIA DE 
LOS GRASAOOS RECIEN ELABO­
RAOOS. 

elaborados y los negativos correspondientes. 

Procede a verificar la calidad de los graba­
dos recibidos, según lo indica el Sistema ·de 
Control de Calidad vigente. 

Entrega los grabados y los negativos al Inge­

niero Industrial, 

10,l El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente 
de Producción, los grabados recién elabora­
dos, asf como los negativos utt llzados en 
su fabricación. Registra en el Control de E­
l1111entos de Pl'lproduccf6n correspondfente,la 
realización de los grabados recibidos. Así 
111fsmo registra en el Control de Grabados la 
exf s tencia de es tos grabados. Entrega los 
grabados al Supervisor de Acabados y los ne­
gativos al Encargado de Fotolito, 

11 ACTUALIZAR EL CONTROL DE FO- 11,l El Encargado de Fotolito, recibe del Ingeniero 

12 

13 

TOl.ITO. Industrial los negativos utilizados para fabri­
car los grabados. Registra en el Control de Fo­
tolito correspondiente la existencia de los iie­
gltivos recibidos, 

ENTREGAR A INGENIERIA INDUS- 12, I El Encargado de Fotolito, al final de la sema-

TRIAL, EL Pi.IGAAHA DE FOTO­

LITO. 

DETERMINAR LA EFICIENCIA 
REAL SEMANAL OCL DEPARTAMEN­
TO OC FOTOLITO. 

na, entrega ai Ingeniero Industrial el progra­
ma de producción set11anal del departamento. 

13.I El Ingeniero Industrial, semanalmente, recibe 
del Encargado de Fotolito el programa semanal 
del departamento. Procede a detennfnar las ho­
ras producidas en la semana por el departamen­
to, las cuSles 1nota en la captacf6n correspon­
diente al programa, en la seccl6n denominada 
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"Eficiencia". 

Del control de mano de obra detennina las ho-
ras hombre oCU,Padas en e 1 departamento, 1 as 
cuáles anota como "cuota semanal" en el pro-
grama en la secci6n denominada de "Eficiencia" 

Obtiene la eficiencia semanal del depart-nto 
dividiendo las horas producidas entre 11 cuo-
ta semanal y multiplicando el resultado por 
cien. Registra la eficiencia real del depar-
tamento en el programa semanal del depart-n-
to. Entrega el Programa de Foto 11 to 1 l Geren-
te de Producci6n. 

14 REVISAR Y ANALIZAR LA EFI- 14.1 El Gerente de Producci6n, recibe semanalmente 

CIENCIA SEMANAL DE FOTOLITO. del Ingeniero Industrial el Programa Semanal . Fotolito, analizar el grado en que se c111111i6 
el programa, 1sf co1111 11 eficiencia lograda 
por el departamento. En caso de duda la acl 1-

ra con el Encargado de Fotolito o el Ingenie-

ro Industrial. 

Devuelve el progr1na de fotolito 11 Ingeniero 

lndustri 11, 

15 ARCHIVAR DEFINITIV#IENTE EL 15.1 El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente 

PROGRAMA DE FOTOLITO. de Produccian el programa semanal del pro--
ducc16n del dep1rtamento de Fotolito. Verifi· 
ca que venga f1 n111do en la captac!an denomina~ 
da "Revis6" del programa. Archiva defin1t1ca-
111ente e 1 programa. 

16 DECIDIR QUE PARTE DE LA PLA- 16.1 El Gerente de Producción, una vez determinado 

MILLA DEBEN EXPULSARSE. que ~1 produdo 10,icitado en la orden debe 
ser fabricado utilizando expulsión, decide 
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conjuntamente con el Supervisor de Acabados, 
que partes de h planilla deben ser expulsa-
dos. Da instrucciones al Encargado de Suajes 
para la elaboración de la expulsión. 

17 ELNIORAR LA EXPULSION. 17.1 El Encargado de Suajes, recibe del Gerente 
de Producción instrucciones para h elabo-
ración de h expulsión requerida. Procede 
de acuerdo con e 1 Progra1111 de Suajes a fa-
brlcar la expulsión, anotando en el progra-
•a el avance logrado en su elaboración, asi 
ca.o el til!fllllO totll utilizado. Entrega la 
expulsión elaborada al Supervisor de Acaba-
dos. 

18 ENTREGA A INGENIERIA INDUS- 18.1 El Encargado de Suajes, al final de la serna-
TRIAL EL PROGRAMA DE SUAJES. na entrega el progr•a semanal del departa-

mento al Ingeniero Industrial. 

19 IETEllllNAR LA EFICIENCIA 19. l El Ingeniero Industrial, recibe del Encargado 

SEMANAL DE SUAJES. de Suajes el progr1111a de producción semanal 
del depart-nto. Procede a deteminar la e-
ficlencia semanal real del depart-nto, pa-
ra lo cull detennina del progra1111 las horas 
pro41cidu en l·a se11ana por el depart-nto, 
las culles anota en la seccidn del progr11111 
denominada "Eficiencia". Del Control de Ma-
no de Obra dete1111in1 1 as horas tioimre traba-
jadas en el 'depart-nto, las cuates anota 
en 11 seccljln de eficiencia del progrJ111a,co-
.a "cuota semanal". 

Obtiene la eficiencia semanal del departa--
mento dividiendo las horas producidas entre 
la cuota semanal y •ultlplicando el resul--
tado por cien. 85 . 
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Anota en el programa la eficiencia encontra-
da, y lo entrega al Gerente de Producción. 

20 REVISAR V fljALIZAR LA EFI- 20.1 El Gerente .de Producción, recibe del lnge-

CIENCIA SEMANAL DE SUAJES, nlero Industrial, el programa se111anal de 
suajes. Revisa y analiza el grado en que 
se c1111plió el programa, asf cGllll la efl-
ciencia lograda por el departllllento. En 
caso de duda 11 1cl1r1 con el Encargado de 
Suajes o el Ingeniero Industrial, 

Devuelve el Progr .. de Suajes 11 Ingenie-

ro Industrial. 

21 ARCHIVAR DEFINITIVAIENTE EL 21. I El Ingeniero Industrial, recibe del Geren-

PROGRAMA DE SUAJES. te de Producción el Programa de Suajes, ve-
rlfl ca que venga fl nnado por el Gerente de 
Producción en la captación den011ln1d1 "Re-
visó". Archiva deflnltlv-te el progr••· 
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1 ELABORAR EL PROGRAMA DIARIO 
DE PRODUCCION. 

eperaclón 

1.1 El Ingeniero Industrial, diariamente y por 
turno obtiene el Programa de lmpresi6n, el 
Programa de Acabados, el Registro de Produc­
ci6n de las operaciones manuales y el Progra­
ma de Maquilas, verifica que ya actuallz6 b­

tos. Extrae del archivo la Lista de Personal 
y de esta obtiene el nOmero de operarlos teGrl 
camente disponibles en el turno que esta por 
Iniciarse. Con este dato y con los progr1111as 
de produccl6n, procede a elaborar en original 
y copla el Programa Diario de Produccl6n del -
turno que esU por Iniciarse. 

NOTA IMPORTANTE: El Progr11111 Diario de Produc­
ciGn, incluye el programa de producci6n de las 
operaciones Nnuales. 

Determina la carga de mano de obra requerida 
para cumplir el progra1111 de producci6n de las 
operaciones 1111nuales y 1nota est1 carga en el 
formato denominado •carga de Mano de Obra•. 
Entrega el Programa Diario de Produccl6n al 
Gerente de Producct6n. 

2 VERIFICAR LA CORRECTA ELABO~ 2.1 El Gerente de Producci6n, recibe del Ingeniero 
CION DEL PROGRAMA DIARIO DE 
PRODUCCION 

Industrial, el Progra1111 Diario de Producci6n y 
la Carga de Mano de Obr1, verifica 11 correctl 
eiaboraci6n del program~ y con base en 11 car­
ga de trabajo de las operaciones manuales, di 
indicaciones al Ingeniero Industrial para la 
asignaci6n del personal. 

Entrega el Progra1111 Diario de Produccl6n a los 
Supervisores del turno que se inicia. Entre,!la 
el formato denominado "Carga de Mano de Obra• 
al lgeniero Industrial. 
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Pd\llEAC10N Y COIHkOL Ot LA PkOOUCCllJN 
EN LA FAD. DE EMPAQUES PLEG~OIZOS ----""' 

n ú111 • e 1 1 v 1 d a d • p • r • e 1 ó 11 

3 RECIBIR EL PROGRAMA DIARIO DE 3.1 El Supervisor de Producci6n, diaria..,nte al 

4 

PROOUCCION. inicio del turno, recibe del Gerente de Produf 
ci6n el Programa Otario de Producci6n, revisa 
y analiza el programa y en caso de duda, la -
aclaran con el Gerente de Producci6n. Con -
base en el programa, gira instrucciones a los 
operarios a su cargo. 

RECIBIR INDICACIONES PARA 
REALIZAR LA AS 1 GNAC ION DE 
PERSONAL. 

4.1 El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente de 
Producci6n el fonnato den0111lnado •carga de Man 
de Obra", asl COllO las Indicaciones necesarias 
para realiZar la as1gnac16n del personal. 

5 ELABORAR LA ASIGllACION DIARIA 5.1 El Ingeniero Industrial, dlarl111ente y al ini-

·6 

DE PERSONAL. 

REVISAR LA ASIGNACION DIARIA 
DE PERSONAL. 

clo de cada turno, procede a elaborar en ortg! 
nal la Astgnacl6n Diaria de Personal, para lo 
cual al. Inicio del turno detennina con los Su­
pervisores de Producci6n y los Jefes de Depar­
t1111mto de quf personal se dispone en el turno 
para cumplir los progra111as de producción. 
Oetennlnado el personal disponible, efectúa la 
aslgnac16n de fste a los distintos departamen­
tos y secciones del lrea. 

Entrega 11 AsingaciOn Diaria de Personal al 
Gerente de Producci6n. 

6.1 El Gerente de Produccl6n, recibe del Ingeniero 
Industrial, la Aslgnacl6n Diaria de Personal, 
revisa la 1slgnacl6n efectuada por el Ingenie­
ro y en caso necesario, detrmlna con éste y -

con los Supervisores de Producci6n la aslgna­
cl6n definitiva del personal. 

Conocida la disponibilidad real de personal, 
.procede· en caso· necesario 1 elaborar los per­

'' . ._ _ _. ___________ _. __ _;.;;1111.;.;s;.;o.;.s...;d;.;e...;s~allda 'I entr1d1 de Pl!rsonal, asl -
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EN LA F.\D. or. EMPAQUES PLEGADIZOS ~ AMA !ARIO DE PRO -

nú111 actividad .,,ración 

como los Avisos de Tiempo Extra. 

Entrega los permisos y los avisos al Supervi­
sor de Producct6n o Jefe de Departamento co -
rrespondientes. Entrega la Asignacl6n Diaria 
de Personal a los Supervisores de Produccl6n. 

7 DAR INSTRUCCIONES A SU IUSONA 7.1 El Supervisor de Produccl6n, recibe del Gerent. 

8 ESTABLECER LAS MODIFICACIONES 
A REALIZAR Ell Ei. PROG4WIA 
DIARIO DE PRODUCCION. 

de Produccl6n, 11 Aslgnacl6n Dlarl1 de Persona 
los pel'lllfsos y los 1vlsos de tiempo extr1. 
Procede 1 distribuir a su personal de 1cuerdo 1 

lo Indicado en 11 aslgnacl6n de person11. 

lnfonna al personal que debe trabajar tlMlpO -
extr1 de ello, asimismo le Informa si el tiem­
po extra trabajado le sera pagado o cOllpensado 
Entrega los penntsos autorizados a los opera -
rlos correspondientes, los cuales enterados de 

que les fue concedido el pennlso solicitado, -
le devuelven los pennlsos. Entrega los pel'lll­
sos autorizados al vigilante. 

8.1 El Gerente de Producci6n, en caso de que no se 
disponga del personal necesario para·ci.pllr -
el Programa Dl1rlo de Produccl6n, establece • 
las prioridades de los trabajos a realizar y 

ordena al Ingeniero Industrial efectuar 115 • 
modificaciones necesarias en el Progra1111 Dia­
rio de Producci6n. 

9 MODIFICAR EL PROGRAMA DIARIO 9.1 El Ingeniero Industrial, recibe Instrucciones 
DE PRODUCCIDN. del Gerente de Produccl6n para modificar el -

Progra1111 Otario de Producct6n, obtiene Este y 
procede a corregirlo de acuerdo a las instru.c­
clones recibidas. Devuelve el programa al Su­
pervisor de Produccl6n lndldndole los cambios 

..... _~ __________ _.. __ ...;e::,:f~e.::.Ct:::U:::.•d:::O:;S..:.· GIUllDO lll~AML ·~.Ml<IUU-----' 
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PL.AUlACIOtl ' co1n110 L OE u, l•l,U) 1JCCIOU 

CN LA FAB. Ot EMPAQUES PLEGADIZOS 

octlvldod •••roción 

10 EKTREGAR LA ASIGNACION DIARI• 10.1 El Supervisor de Produccl6n, una vez realizada 
DE PERSONAL V LOS AVISOS DE la dlstrlbucl6n de su personal y avisados los 

TIEMPO EXTRA A 1 NGEKI ERI A 

INDUSTRIAL. 

11 REGISTRAR LOS DIAS HOMBRE 
UTILIZADOS EN EL CONTROL DE 
IWIO DE OBRA. 

12 ELABORAR EL REPORTE DE 
AUSENCIAS DE PERSONAL. 

13 AUTOR! ZAR EL REPORTE OE 
AUSENCIAS. 

operarlos que deben trabajr tiempo extra, en­
trega la Aslgnacl6n Ol1rla de Personal y los -
l\vlsos de Tiempo Extra al Ingeniero Industrial. 

11.1 El Ingeniero Industrial, recibe del Supervisor 
de Produccl6n la Aslgnacl6n Diaria de Personal 
y los l\vlsos de Tl"PO Extra. 

Con base en la 1Slgnacl6n, registra en el Con­
trol de Mano de Obra los dlas h0111bre utiliza­
dos en el turno, en cadl uno de los departamen 
tos del lrea. Entrega la Aslgnacl6n Diaria de 
Personal al Encargado de Trlflco y Compras, -
archiva tellp0ral111ente los Avisos de Tiempo -

Extra. 

12. I El Encargado de Trlflco y Ca11pras, recibe del 
Ingeniero Industrial, la Asignación Diaria de 
Personal, procede a elaborar en original y trc 
coplas un 1111!1110rlnd11111 Indicando el nombre de lo 
operarlos que faltaron ese dla. Entrega la aSIJ 
nacl6n al Ingeniero Industrial y el memorlndum 
al Gerente de Producc16n. 

13.1 El, Gerente de Produccl6n, recibe del Encargado 
de Trafico y Compras, el 111e110rlndum donde se -
reportan las ausencias delpersonal, lo revisa 
y fll'IM. Archiva el original del memorlndum, 
entrega la primera y la tercera copla del me­
lllllrlndum al Delegado General del Sindicato. 
Entrega la segunda copia del melftOrlndum a 1 
Gerente Administrativo. 

·"---"------------1"-------ID- IRAlAIAL lll.lllGU[~.---9-l_. 



... AllL:Al.:IVH Y CCitnllOL Ot: LJ\ PROUUCCICll 
EN LA FAS. DE €MPAOUES PLE ~ADIZ DS 

.. ~.,. ectlwldad 

14 ARCHIVAR LA ASIGNACION DIARIA 14.1 

DE PERSONAL Y LOS PERMISOS. 

epereclÓn 

El Ingeniero Industrial, recibe del Encargado 
de Tr4fico y Compras, la asignaci6n diaria de 
personal, la archiva definitivamente por arde 
crono16gico. Recibe del vigilante los permi-
sos de entrada y de salida del persona 1 , ar-

chiva temporalmente éstos. 

92 
1111-lllUAIM.IN.lllGUl:L 



EJECUCION DEL PROGRAMA DIARIO .DE PRODUCCION 

·~ 



PLIUICION Y CONTlllOL 01 LA PROOUCCK>N 
IN ll ra& 01 IMMQUIS PLIGADIZO S 

•OTO LITO 

0 

r.::-i 0) ~ .... _ .... ____ ..,._. 

IUAtlll 



0 

,____ID 

1-71 
~ 
V == .. ":llllL6 



n~m 

l 

2 

,. 
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Of. LA t'HODUCC'.1ú1t. 
PLEGADIZOS 

~~~~·~--'-.:..;..~--'~~~ 

1 r-t;.d,,,' EJEcUCÍOÑ-DELPRiiGR1 o·---
~ MA DIARIO DE PRODUC 

octlvtdad aptraclo"n 

ENTREGAR A LOS SUPERVISORES 1.1 El Ingeniero Industrial , una vez elaborado el 

LA CARTA DE DESCRIPCION DEL Programa de Producción, extrae del archivo la 

METOOO. Carta de Oesc~ipci6n del Método de aquellas o-
pereciones manuales o especiales que deban rea-
1i zarse ese dfa en 1 os departamentos de lmpre-

si6n y Acabados. 

Entrego la Carta de Descripción de Métodos al 
Supervisor correspondiente. 

MR INSTRUCCIONES A LOS OPE- 2.1. El Supervisor. de Impresión, deten11ina del Pro-

AARIOS llE SU llEPARTN!ENTO. gr..., Diario de Producc16n, quf operaciones de-
ben realizarse ese dfa en su departelltllto.Dis· 
tribuye a su personal de acuerdo a lo indicado 
en 11 Asignación· Diaria de Personal y da lns-
tNcclones a los operarios a su cargo sobre el 

traba.lo a realizar. 

En su caso, recibe del Ingeniero Industrial 

la Carta de Descrlpcidn del Método de aquellas 
operaciones manuales o especiales que su de·· 

part1111ento debe reallzar.Ct!in base en ista lns-
truye a los operarlos que deben rea 11 zar es ta 
acthidad sobre el método a se!141lr. 

Solicita 11 Encargado de Fotolito les 1'-lnas, 
postt1yqs de ff1POSfci6n o negativos de lfnea 
que requiera para ejecutar el Pro~rama Diario 

de Producct~n. 

ENTREGAR AL SUPERVISOR DE IM- 3.1. El Encargado de Fotolito, diarl1111ente dete1111t-

PRES ION, LOS ELE1€NTOS DE na del Programa de Produccl6n, quf operaciones 

PREPRODUCCION. se realirarin err el departamento de lmpresi6n, 
eKtrae del archivo las llmlnas, positivos de . 

ff11POSi c16n y negativos de lfnea que se re(!ule~ 
ren para ejecutar el progr11ma de producc16n. 
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PLAllEACIOH V COtllMOL DE LA YllOOUCCIOtl 
EN LA FAB. DE EMPAC<UES PLEGhDIZOS 

núm •ctlvldad ,op1r1clo'n 

Al presentarse el Supervisor de Impresión le 
entrega los elementos de preproduccl6n reque-

rldos 

4 REGISTRAR LA EJECUCION DE 4.1 El Supervisor de lmpresl6n, recibe del Encar-

LAS OPERACIOllES. gado de Fotolito, las Umlnas, prosltlvos de 
l111POsicl6n y negativos de lfnea necesarios 
para ejecutar el pro9raina de produccl6n, los 
entrega a los operarlos de su departa1Ento. 
En caso necesario entrega al operario la mues-

tra ffsica del producto a fabricar. 

Culndo los operarlos de su departft!llto lnl-
cten o te1Winen una operaci6n, re~lstra el 1-
ni c1o o temlnaci8n de la operacl.6n, tanto en 
la Tarjeta de Producci6n, COlllO en el Registro 
de Produccl6n de la miqulna en la que se efec-
tGa la operacl6n. Para registrar la hora de 
lnl clo otennlnacl6n de una operacl6n, utl 11 za 
el reloj checador que se encuentra wlcado en 
la Gerencia de Producción. 

Asimismo, anota en la tarjeta y en el registro, 

los datos relativos a la operacl6n, tales. como 
nGilero de orden, producto, produccl6n obtenida 
y .-re del prensista de la 111áqulna. 

5 ~R EL VISTO BUENO DE LA IM- 5, l El Supervisor de Impresión, al Inicio del ti-

PAESIOll. rlJe de una 1111presl6n, recibe del prensista 
de la mlqulna una planilla 1111presa, verifica 
la calidad de la lmpresl6n obtenida y en ca-
so de proceder sella y fln11a la planilla, la 
cull entrega a 1 ·Gerente de Produccl6n. 

A conttnuacl6n anota en la Tarjeta de Control 
de Call dad correspondiente a la orden cuyo 
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n~m actividad 

6 REGISTRAR EN EL PROGRAMA 6,1 

DIARIO. 

7 ENTREGAR A FOTOLITO LOS ELE- 7 .1 

MENTOS DE PREPRODUCCION, 

8 ARCHIVAR O DESTRUIR LOS ELE- 8.1 

MENTOS UTILIZADOS, 

[ J J EJrcUCTO!fll!CPiiliGiíJ\: r------1 
~r MA íllARIO DE PRODUCC, 

o 

producto se 
Sistema de c 

El Superviso 
no, anota en 
peraci ón pro 
ni da, tanto 
rechazadas. 

peroelÓn 

procesa, los datos que Indica el 
ontrol de Calidad vigente. 

r de Impresión, al final del tur­
el programa diario, para cada a­

gramada, 1 a produce! ón rea 1 obte­
de piezas buenas como de piezas 

El Superviso r de Impresión, al terminarse una 
recibe de los operarlos lis 1'mlnas 

imposición y negativos utilizados 
que se trate de un trabajo con S! 

olores, la gama de colores corres­
ntrega todo esto al Encargado de 

operación, 
positivos de 
y en caso de 
lección de c 
pendiente. E 
fotolito. 

En caso de q 
rio la muest 

ue hubiera proporcionao al opera­
ra ffslca del producto a fabricar, 
ta del operarlo, la archiva en la 

Orden de Producción Taller. 
al reclbl r és 
bolsa de la 

El Encargado 
sor de !~res 
poslcinn, neg 
ma de colores 
nas, positivo 
cada elemento 

En caso de q 
ut11 hado nue 

de fotolito, recibe del Superv1-
16n las Umlnas, positivas de lm­
ativos de Hnea y en caso la ga-­
' Verifica el estado de las Uml­
s y negativos y deter11lna para 
si puede ser utilizado. 

ue el elemento recibido pueda ser 
vamente, lo archiva. En caso de 
to recibido esté averiado y no 
llzado nuevamente, informa de 

que el elemen 
pueda ser utl 
ello al Geren 
el Gerente de 
clón del elem 

te de Producción. En caso de que· 
Producción autorice la destruc­

ento, procede a ello y a contl~-
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PLAllEACIOll Y CONlHO L UE LA fHO~UCCION 
fN LA FAB .. 0[ EMMQUU PLEGADIZOS 

n ~'" actividad 

9 DAR INSTRUCCIONES A LOS O- 9.1 

PERARIOS DE SU DEPARTAMENTO. 

10 ENTREGAR AL SUPERVISOR DE 10.l 

ACABADOS, LOS SUAJES Y EX-
PÚLSIONES. 

11 REGISTRAR LA EJECUCION DE 11.1 
LAS OPERACIONES. 

., 

¡·~ EJEéüciONiiEL"PnoG"nA- D Sl. MA DIARIO DE PRODUCC. . 

operación 

nuaci6n descarga el Control de foto11do co-
rrespondiente al elemento destruido, 

El Supervisor de Acabados, determina del Pro-
grama Diario de Producción, qué operaciones 
deben realizarce ese día en su departamento. 
Dlstribyye a su personal de acuerdo a lo in-
di cado en la 1Signaci6n Diaria de Personal, 
y di instrucciones a los operarlos sobre el 
trabajo a realizar. 

En su caso, recibe del Ingeniero Industrial, 
la carta de Descripción del llétodo de aque-
llas operaciones manuales o especiales que 
su depart-nto debe realizar. Con base en 
la carta Instruye a los operarlos que deben 
rea 11 zar es ta actividad sobre e 1 !lié todo a se-
gulr. 

Solicita al Encargado de Suajes, las expul-
siones y suajes que se requieren para ejecu-

tar el Progr•ll Diario de Produccióo. 

El Encargado de suajes, a solicitud del Su-
pervtsor de Acabados ,entrega a este los sua-
jes y expulsiones requeridos para ejecutar 

el Progr1111a Diario de Producci6n. 

El Supervisor de Acabados, recibe del Encar-
gado de Suajes, las expulsiones y suajes que 
se requieren para ejecutar el progra1111 de 
producci~n diario, los entrega a los opera-
r1os de su departamento. 

Cufndo los operarios de su clepart-nto, lnl-
cien o temlnen. una operacl6n, registra el 
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PLAUCAclON Y COl/THO L DE LA PltOOUCCION 
[N LA FAS. OE EMPAQUES PLEGADIZOS 

n úrn actividad .operación 

inicio o Unnino de la operación, tanto en 
la Tarjeta de Producción, como en el Regis-
tro de Producción. Para registrar la hora 
de inicio o teminación de la operación, u-
ti liza el reloj checador ubicado en la Ge-

rene la de Produce! ón. 

NOTA: Las operaciones manuales no deben ano-
tarse en la Tarjeta de Producción, sol-nte 
en el Registro de Produccl6n-Operaclones Ma-
nuales, en donde deberA anotarse 111nualinente 
la hora en que uno o varios operarlos, lnl--
cM o ten11lnó una operación. 

Asimismo, anota en la tarjeta y en el regis-

tro los datos relativos a la operación, ta--
les tOlllO nlinero de órden, producto, produc-
clcSn obtenida y nombre del prensista de la 
1dqutna. 

12 REGISTRAR LOS DATOS !»: CON- 12.1 El Supervisor de Acabados, al realizarte 

TROL !»: CALIDAD. una operación anota en la Tarjeta de Control 
de Calidad correspondiente a la orden que se 
procesa, los datos de calidad Indicados en 
el Sistellla de Control de Calidad vigente. 

13 REGISTRAR EN EL PROGRMA 13.1 El Supervisor de Acabados, al final del tur-

DIARIO LA PMOOCCION 08· no, anota en el progr11111 diario, para cada 

TENll~. operaclcSn progr1111ada 1 la producclcSn real ob· 
tenida, tinto de piezas buenas tOlllO de ple-

zas rechazadas. 

14 ENTREGAR AL DEPARTAMENTO 14.1 El Supervisor de Acabados, al tenalnarse 

DE SUAJES LOS ELEMENTOS una operación de suajado, recibe del pren-

UTILIZADOS. ststa los suajes o expulsiones utilizados, 

HRMOO lftAZAIAL IN. lllQUU 
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núrn actividad operaclon 

las cu!les entrega al Encargado de Suajes, 

En caso de que la hubiera proporcionado al 
operario la muestra ffsica del producto a 
fabricar, ll recibir del operario la mues­
tra, la archiva en la bolsa de la Orden de 
Producci6n Taller. 

15 ARCHIVAR O DESTRUIR LOS ELE- 15.1 El encargado de Suajes, recibe del Supervi-
mentos utilizados, 

16 ltlFORllAR DE LA DEST~UCC ION 
DE UN GRAMOO. 

sor de Acabados los suajes y expulsiones u­
til 1zadas. Verifica el estado de estos ele• 
mentos, y detennina para cada uno de el los, 
si pueden ser reutilizados, En caso de que 
el elemento pueda volver a ser utilizado, 
archiva este. En caso de que el suaje o la 

expulsión este averiado y no pueda volver 
a ser utilizado infonna de ello al Gerente 
de Producci6n y al recibir de este la auto­
r1zaci6n, procede a destruir el elemento a­
veriado. 

16.1 El Supervisor de Acabados, al ser infonnado 
por el Prensista Je la destrucci6n de un 
grabado, verifica la averla que presente és­
te, e infama al Gerente de. Produccl6n de 
la destrucc16n del grabado, Recibida la auto­
r1zaci6n correspondiente, procede a destruir 
el grabado e lnfonna de ello al Ingeniero In­
dustrial. 

17 AFECTAR El CONTROL DE GRABA- 17 .1 El Ingeniero Industrial, es informado por el 

DOS. Supervisor de f.cabados de 11 destructldn de 
un grabado, obtiene el Control de Grabados y 

procede a descar:iar del control, el grabado . 

destruido, 
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núm actividad 

¡-~~ EJEcuc10lliíEL-PROGRA O 
~ 11A DIARIO DE PRODUCC. 

,operación 

1 ENTREGAR EL PROGRAMA DIARIO 1.1 El Supervisor de Producción, al final del tur-

DE PRODUCC!Ofl AL INGENIERO 
INDUSTRIAL. 

no y una vez registrada la producción obtenida 
en el Programa Diilrio de Producción, entrega 
éste y las cartas de descripción del método r~ 
cibidas al ln~eniero Industrial. 

2 DETERMINAR LA DIFERENCIA EN- 2.1 El Ingeniero Industrial, recibe del Supervisor 
TRE LA PRODUCCION PROGRAMA- de Producción, el Programa Diario de Produc-

DA Y LA PRODUCC ION REAL. ción, verifica que no falte ningún dato de los 
que deben ser anotados por el Supervisor, y 

procede a determinar para cada operación la di­
ferencia entre la producción programada y la 
producción real obtenida. Anota la diferencia 
encontrada para cada operación en la captación 
correspondiente del Programa Diario de Produc­
ción . 

REGISTRAN EL AVANCE DE LOS 3.1 •El Ingeniero Industrial procede con base en los 
PROGRA'.-IAS DE lMPRESlON Y DE datos contenidos en el Progrél11a Diario del Pro-

ACABADOS. 

4 REVISAR EL AVANCE OE LOS 
PROG~Al~AS DE PRODUCC ION. 

ducción, a registrar en los Programas de llnpre­
sión y de acabados, el avance de estos progra•­
mas.Entrega el Progrél11a Diario de Producción y 

los Progr1111as de Impresión y de Acabados al Ge­

rente de Producción. 

Asl mismo recibe del Supervisor de Producci6n 
las Cartas de Descripción del i4étodo que le 
proporcionó al inicio de turno,archiva tan­

poralmente éstas. 

4.1. El Gerente de Producción, recibe del Ingenie­
ro Industrial ei' Programa Diario de Produccion 
y los Programas de Impresión y de Acabados. 
Revisa el programa diario y analiza el grado 

1
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PlAN[ACIO~ '1 COllTROl OE lA PRODU~CIOll 
Ell lA FAB. DE EMPAQUES rlEOADIZOS 

n úm actividad operación 

en que se cumplid, asf cono el grado de avance 
de programas de lmpresi6n y Acabados. En caso 
de que los programas se encuentren retrazados, 
investiga la causa de ello con el Supervisor 
de Producci6n correspondiente, y determina y 
establece las medidas necesarias para acelerar 

1 os programas, 

Entrega el Programa Diario y los Programas de 

lmpresi6n y Acabados al Ingeniero Industrial. 

5 ENTREGAR AL GERENTE GENERAL 5, 1 El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente de 
EL PROGRAMA DIARIO DE PRDDUC- Producci6n, el Programa Diario de Producci6n, 
CION. y los Programas de lmpresi6n y Acabados. Archi­

va los programas de Impresi6n y Acabados. El 
original del programa diario lo entrega al Ge­

.rente General y l~, copia del misno al Encarga­

do de Tráfico y compras. 

6 ENTREGAR A INGENIERIA INDUS- 6, 1 El Supervisor de Producci6n, al final del tur-

TRIAL LOS REGISTROS DE PRO· 
DUCTOS. 

no, entrega los Registros de Producci6n, tanto 
de m&quinas como de operaciones manuales, al 
Ingeniero Industrial, 

7 DETERMINAR EL TIEMPO REAL UTI 7, 1 El Ingeniero Jndutrial al final de cada tumo, 

e 

LJZADO EN EJECUTAR CACA OPE· recibe del Supervisor de Producci6n los Regis-
RACION. tros 'de Producci6n, revisa Estos y detennina 

para cada operaci6n realizada, el tie"'"' real 

empleado. 

AFECTAR EL CONTROL DE MAQUI­
NARIA Y EL CONTROL OE HORAS 

ES TAN DAR. 

B. 1 El Ingeniero lndustri al, con base en los datos 
anotados en los Registros de Producci6n y en 
los tiempos es Undar anotados en 1 as Ordenes 
de Producci6n Taller, procede a determinar 
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• ~ LA FAB. DE EMPAQUES PLIGAOllOS 
'~ EJECUCION OEL PROGRA- D 
~ MA DIARIO OE PRODUCC • 

n Ú• ectlvl•o• • p • r • e 1 ó. R 

por máquina, el tiempo· disponible, el tiempo 
trabajado, el tiempo en que la m&quina estu-
vo ociosa y las horas-m&qulna obtenidas en 
el tumo.- Del Programa Diario obtiene las 
causas de inactividad de la m&quina asf co111> 
el tiempo perdido por cada causa. Anota los 
datos encontrados en el Control de Maquinaria 
correspondiente 1 la 111lqulna considerada. 

Del Registro de Producción de la operaciones 
manuales obt lene las horas hont>re uti 1i udas 
en realizar cada una de las operaciones efec-
tuadas. A oontlnuaci6n deter111ina de h Orden 
de Producc16n Taller, las horas estlndar para 
realizar cada operac16n. Anota los datos en-
contrados en el Control de Horas Estlndar • 

• Archiva te~oral111nte los registros de pro--
duccl&. Entrega los Controles de Maquinaria 
y el Control de Horas Estlndar al Gerente de 

Producc16n. 

9 REVISAA Y ANALIZAR EL CONTRO 9.1 El Gerente de Producct6n, recibe del Ingenie-

OE ~QUINARIA Y El CONTROL ro Industrial los wntroles de Maquinaria y 

OE HORAS ESTANCAR. el Control de Horas Estlndar, revisa y 111111-

za fstos. En caso de duda la aclara oon el Su-
pervisor de Producci&I o el Ingeniero lndus--
trhl. Entrega los Controles al Ingeniero In-
dustrlal. 

10 ARCHIVAR TE~ORALMENTE El 10. l El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente de 

CONTROL DE MAQUINARIA Y EL Producción, los Controles de Maquinaria y el 

CONTROL DE HORAS ESTANDAR. Control de Horas'EsUndar, los archiva tempo-

ralmente. 
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PLAfllMIOtl V CONTHOL OE LA rROOUCCION 
EN LA FA9. DE fMPAQUU PLtOAOIZOI 

1-r=.;i mcucíiiÑorí:Pii:oiJRA. r--·-¡ 
~ MA DIARIO DE PRODUCC. 

11 

12 

actividad 

ELABORAR LA RELACION DE EN­
TREGA DE TARJETAS DE PRODUC­
CION. 

llEVISAR SELECTIVAll:NTE LAS 
TARJETAS DE PROOOCCION. 

13 EFECTUAR LA ENTREGA DE LAS 
TARJETAS DE PRODUCCION. 

op1r1cl1'• 

11. l El Ingeniero Industrial, al final del 111es, reu­
ne las Tarjetas de Produccl6n que corresponden 
a aque nas 6rdenes de produccl6n que se proce­
saron total .o parclahnente en el 111es, las or­
dena por consecutivo según el nÍlll!ro de la 6r­
dtn, y con base en istas elabora en original y 

copla una Relacl6n de Entrega de Tarjetas de 

Produccl6n. Entrega las tarjetas y la relacl6n 
al Gerente de Producci6n. 

12.1 El Gerente de Produccl6n, recibe del Ingeniero 
Industrial, las Tarjetas de Producción y la re-
1acl6n para su entrega, verifica selectlv-n­
te la correcta e1aboracl6n de las tarjetas, y 

entrega istas y 11 relación al Ingeniero In­
dustrial. 

13. f El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente de 
Producci6n, las Tarjetas de Producc16n y la Re­
lación de Entrega de Tarjetas de Producci6n. 
Entrega las Tarjetas y la copia de la relacl6n 
1 Contab111dad y reciba flraa tn el original 
de 11 relacl6n, el cuil archiva definltlvalll!n­
te. A contlnulti6n, elabora para cada una de 
las 6rdenes que pe111anecen en produccl6n, una 
Tarjeta de Produccl6n. 

14 AEMISIOHAR EL PRODUCTO TER- 14.1 El Encargado de Trlfico y tonpm, recibe del 
MINAOO A LOS CLIENTES. Ingeniero Industrial la C:Opla del Prograllia 

Diario de Producci6n. lle iste detemlna la 
cantidad de producto temlnado que esd dis­
ponible para ser enviado a los Clientes • 

Obtiene del Supervisor de Acabados la canti­
dad de cajas o paquetes de cada producto ter 
111lnado, asf CCJl10 la cantidad de artfculos 
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PLMl~ACION y CONlHO L ·oc LA P~OUUCCION 
tll LA FAft. DE EMPAQUES PLIOAOIZOS 

nÚtn •cllvldad ,1p1racl ó. 

por caja, 

lle la Orden de Producción Taller obtiene los 
datos necesarios para efectuar el envio al 
cliente del producto tenninado. 

Elabora en original y tres copias la Remisión 
de cada producto teminado asf COlll> el orlgi-
nal y la primera copia de la ret11isión,. 

Archiva la segunda y 1 a tercera copia de 11 

remisión. 

15 ENTREGA EL ORIGINAL Y LA 15.1 El Encargado de Tr!fico y Compras, recibe del 

COPIA DE LA REMISION A SER- chofer de la camioneta e 1 origina 1 de h re-

VICIO DE VENTAS. misión de producto tenninado, verifica que ven. 
ga finnada por el Cliente. Extrae del arcl1ivo 

'la tercera copia de la l'l!fllisi6n. Entrega el o-
riginal y 11 tercera copia de la reniisión a 
Servicio de Ventas. 

16 REGISTRAR EN LA ORDEN DE 16.1 Servicio de Ventas, recibe del Encargado de 

PROOOCCION LA CANTI DAO DE Trlfico y Compras el original y la tercera co-

PRODUCTO TERMINAOO ENVIAOO pia de la remisión de producto teminado. Ex-

Al CLIENTE. trae del archivo la Orden de Producción y ano-
ta en ésta los datos relativos a la remisión 
rectbida. A continuación procede .conforme al 
Sistema de Contabilidad Vigente. 
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PLANEACION Y CONTROL Df LA P9'0DUCCION 
EN LA FAB. DE EMPAQUES PLEGADIZOS 



PLANEACION Y CONTílO l 0( LA ~HOOUCCION 
(N L~ rA9. DI (MPAQUH ,LEO.A_o_iz_o_s __ __. 

¡-r;i;:i CJERREDE LA ORDEN DE r-- , ] 
~ PRODUCCION 

•tllwltlod eper•tlÓR 

1 DETERlllNAR LA TERlllNACION DE 1.1 El Ingeniero Industrial, al detenninar de los 
LA ORDEN. Programas de Produccf6n que la operaci6n de • 

una orden se ha tenninado, verifica en fstos 
o en la Orden de Producci6n Taller 11 siguien­
te operación a efectuar. En caso de que se ha· 
ya realizado ya la última operación de una or­
den, da por tenninada la orden y solicita al 
Supervisor de Acabados las cinco 111uestras ff. 
sicas necesarias para efectuar el cierre y 11 
orden. 

2 REIMIR L~ MUESTRAS FISICAS. 2.1 El Supervisor de Acabados, a solicitud del In· 
geniero Industrial, verifica que no exista •• 
111terfal por procesar, de esa orden. Reúne las 
cinco 11uestras ffsicas solicitadas y lis en·· 
trega al Ingeniero Industrial. En caso de que 
exista 111terial por procesar, inforwa de ello 
al Ingeniero Industrial. 

3 REGISTRAR LA TERlllNACION DE 3.1 El Ingeniero Industrial, recibe del Supeni·· 
LA ORDEN EN EL PlllGRNIA DIA· 
RIO DE PRODUCCION, 

sor de Acabados, las cinco 111uestras ffsicas 
necesarias para realizar el cierre de la or­
den. 

Extr1e del archho 11 Orden de Producción Ti· 
ller, Ja Tarjetl de Producci6n y en su c1So 
el original y el 1cetato, asf COlllD los otros 
ellllentos adjuntos 1 la orden. Verifica que 
dispone de todo lo. necesario para proceder 
al cierre de la orden. Anota en el original 
y la copla del. Programa Di arfo de Pro~ucci6n, 
en la ·sección de 6rdenes tenninadas, el nilllle· 
ro de la orden, el nGmero del VIII de Al111ci11 
con que se dl6 salida a la materia prlil1a, y 
el nÍlnero de piezas cortadas. Entrega el ori· 
ginal y la copla del Programa de Producción 
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LA fAB. Dt llolPAQUC& P~UADl?OS 

actividad 

al Encargado de Triflco y Co111pras, 

4 DETERMINAR LA CANTIDAD DE 4.1 El Encargado de Tráfico y Compras, recibe del 
Pll>OUCTO TERMINAOO ENVIAOO AL Ingeniero Industrial, el original y la copla 
CLIENTE. del Programa Diario de Produccl6n, y procede 

a re111islonar el producto tennlnado a los -­
clientes 

A continuacl6n del Progra1111 l>larlo de Produc­
cl6n, detemiina que 6rdenes se dieron por fl-­
nallzad;:s ese dfa. Con base en las notas de 
re111lsi6n y el control de producto tennlnado 
sobrante, detemlna para cada orden te1111lnada 
la cantidad total de piezas terwt1nadas obteni­
das. Anota este dato en el progr11111, el cuil 
devuelve al Ingeniero Industrial. 

5 DETERMINAR LA EFICIENCIA AL- 5.1. El Ingeniero Industrial, recibe del Encargado 
CNIZAM EN LA UTILIZACICN DE de Tr&flco y ~ras, el original y la copla 
LA MATERIA PRIMA Y ELABORAR del Progrwna l>larlo de Producción, verifica 

LA RELACION OC ENTREGA DE 
TARJETAS DE PROOUCCION. 

que venga anotado en Este, el núnero de pie­
zas temlnadas obtenidas de la 6rden. Deter­
mina la diferencia en piezas y en porciento 
entre las piezas cortadas y las piezas ter­
minadas obtenidas, anota estos datos tanto en 
el programa co1111 en la 6rden. 

Anota en la Relaci6n ele Ordenes en Produc-­
cl6n, la fecha en que se dl6 por te1111lnada 
la orden. De esta relación determina el tle111-
po de tr&nslto de la 6rden en el taliér, el 
cull registra tanto en la Orden de Producci6n 
Taller co..o en el Progrlllll Diario de Produc­
cl6n. Efectúa la dfstribucidn normal del Pro-. 
grtma l>I arlo de Producct6n. 
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~LAflEACION Y COllTAOL ~E LA PROOUCCION 
EN LA FAO. DE UIPAQUtS PLEGADIZOS 

"úm actividad o p 1 r a e 1 o' n 

5.2 Extrae del archivo el original del Control de 
Utilización de Materia Prima y procede a de--
terminar para cada órden terminada, la utill-
zación real del material utilizada, anotando 
en éste control el peso neto y el desperdicio 
reales, asf como la eficiencia alcanzada en 
la utilización de la materia prima. 

5.3 Elabora en original y copla una Relación de 
entrega de Tarjetas de Producción, anotando 
en éstas el número de la orden terminada y el 
nlÍllero de tarjetas de producción que entrega, 

Entrega la Orden de Producción Taller, la Tar-
jeta de Producción, en su caso el original y 

el acetato, los elementos juntos a la órden, 
las cinco muestras ffslcas y el original y ia 
copia de la Relación de Entrega de Tarjetas de 
Producción, al Gerente de Producción. 

6 VERIFICAR El CORRECTO CIERRE 6.1 El Gerente de Producción, recibe del Ingeniero 

11: LA ORll:N. Industrial lo indicado en el punto 5,3 verifi-
ca la correcta ejecución del cierre de 11 ór--
den y entrega toda la documentación y los ele-
mentos recihi dos al Ingeniero Industrial. 

7 EFECTUAR LA ENTREGA DE LA 7.1 El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente de 

ORll:N TERMINADA. Producción, la Orden de Producct6n Taller, la 
Tarjeta de Producción, en su caso el original 
y el acetato, los elementos adjuntos a 1a.6r-
den, las cinco muestras ffslcas y el original 
y la copia de la Relación de Entrega de Tarje-
tas de Producción. 
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PLAllEACION V CONTHO L DE LA PRODUCCION 
EN LA FAD. DE EMrACUES PLEGhOIZOS 

~ CIERRE-DE LA ORDEN DE o 
~ PRODUCC!ON. 

núm actividad operación 

Entrega a Contabilidad la Tarjeta de Produc-
ción y la copia de la relación, recaba firma 
de recibido en el original de la relación, el 
cuál archiva definitivamente, 

7 .2 Determina de la Orden de Producción Taller, si 
el Original, el acetato o algún otro elemento 
adjunto deben enviarse al cliente. lle estar se-
nalado así, entrega los elementos que deben en-
viarse al cliente, a 1 Encargado de Tráfico y 
Compras. 

7 .3 Si ningún elemento debe enviarse al Cliente, 
entrega a Servicio de Ventas, 1 a Orden de Pro-
ducci6n Taller, las cinco muestras físicas, en 
su caso el ott'iginal y el acetato y los elemen-
tos adjuntos a la órden. Verifica que Servicio 

'de Ventas finre y feche de recibida la orden 
terminada en la captación correspondiente de 
la Orden de Producción Taller. 

8 ENTREGAR A SERVICIOS DE VEN- 8.1 El Encargado de Tráfico y Compras, recibe a -
TAS LAS REMISIONES DEL PRO-- traves del chofer de la camioneta de reparto, 
DUCTO TERMINAOO. el original de la remisión de producto ten11i-

nado finnada por el cliente. Estrae del archi-
vo la tercer copla de la remisión y entrega 
hta junto con el original a Servicios de Ven-
tas. 

9 ENVIAR AL CLIENTE, KDIANTE ~.1 El Encargado de Tráfico y Compras, recibe del 
REMISION APARTE, LOS ELErt:N- Ingeniero Industrial, el original, el acetato 
TOS ADJUNTOS A LA ORDEN. o los elementos que deben enviarse al cliente 

y efectuar su envio mediante remisión aparte. 
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PLAllEACIO~ V CONlHOL OE LA ~ROOUCGION 
EN LA fAD. OC tMMQUES PLEGADl?OS 

[ ~] cifiiiifofü ORDENjD L-!::1-c PROOUCCION. 

núm actividad eperoclÓn 

10 EFECTUAR EL CIERRE OE LA OR- 10. l Servicio de Ventas, recibe del Ingeniero In-

DEN DE PROOUCCION, dustrial la Orden de Producción Taller, con 
las cinco muestras físicas y en su caso el 
original, el acetato y los elementos adjun--

tos a la orden. 

Verifica que recibe todos los elementos que 
la orden indica debe recibir, así COIOO las 
muestras ffs1cas necesarias. Anota la fecha 
en que recibe la orden terminada y firma de 
reclbl do en la captac16n correspondiente de 
la Orden de Producción Taller, la cuál arch1-

va junto con las muestras físicas. 

Recibe del encargado de Tráfico y C001pras, 
el original y la tercera copla de la remisión 
del producto terminado, procede a elabordr la 
factura correspondiente confonoo al sistema 
de Contab11 i dad autorizado, 

Extrae del archivo el original de la Orden de 
Producci6n y anota en ella los siguientes da-
datos: Fecha y número de factura, importe de 
1 a factura y fecha de 1 a f&ctura Anota en la 
Orden de Produccii5n la fecha en que se reci-

b16 la orden terminada y firma en captación 
co.rrespondiente de la orden. Proceda a actua-
lizar la Relación de Clientes. 

Archiva la Orden de Producción en el expedien-
te de Ordenes terminadas. 

11 ENTREGAR AL OEPARTN!ENTO DE 11.1 Servicios de Ventas, -entrega el original y 

ARTE, EL ORIGINAL Y EL ACETA el acetato de- la orden terminada al Diseftador 

TO. ARCHIVAR LOS OT~S ELE- Gráfico 

MENTOS ADJUNTOS A LA OROEN. 
111 
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f'LAlltACION Y CONTROL Ot LA PRoOUCCION 1 aj CIERRE DE LA ORDEN DE D 
PRDDUCCION, EN LA FAD. DE EMPAOUES PLEGADIZOS 

núm actividad • P • r o o 1 o' n 

Archiva las pruebas del roll con el visto bue-
no del cliente y aquellos otros elementos que 
las políticas seHalen que deben quedar en su 
poder. 

12 ARCHIVAR EL ORIGINAL Y EL 12.l El DiseHador Gráfico, recibe del Servicio de 

ACETATO. Ventas el original y el acetato de la Orden de 
Producción terminada, Extrae del Control de o-
riginales la tarjeta correspondiente al origi-
nal regresado y anota en esta la fecha en que 
recibe el original y firma " Recibió Arte " en 
la tarjeta de control. lle esta tarjeta obtiene 
el núlll!ro de cajón en que debe archivarse el o-
riginal y el acetato. 

Archiva el Control de Originales por órden al-
fabético del producto a que corresponde. Archi-

'va definitivamente el origin1l y el acetato. 
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PLANEACION Y CONTROL DI LA PRODUCCION 
IN LA FU. DE lllPAQIJH PLUADIZOI. ID 

INOENIERIA INDUSTRIAL 
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11 úm a e t 1 w t d a d 

1 ELABORAR EL PROGRAMA OE 
TRABAJO. 

ep1raclÓn 

1.1 El Ingeniero Industrial, al inicio de la semana, 
1 

y después de elaborar los programas de produc -
ci6n, determina de éstos, qué operaciones est!n 
programadas a realizar. Extrae de archivo las 
Cartas de Descripci6n del Método de que se dis­
pone y con base en éstas determina qué operacfo· 
nes no disponen de la descripci6n de su llli!todo de 
realizacl6n. Archiva nuevamente las cartas de 
aquellas operaciones que no van a ser realizadas 

en la semana. 

De acuerdo con las polltlcas establecidas por el 
Gerente de Produccl6n, y de su propio criterio, 
determina los llli!todos de qué operaciones es ne­
cesario registrar, analizar y mejorar. 

Elabora en original un Programa de Trabajo en el 
,que 1nota las 1ctlvldades de 111ejora de llftodos 
que piensa re1llzar en la setnana. Entrega el 
programa de tr1b1jo al Gerente de Produccl6n. 

2 ESTABLECER LAS PRIORIDADES '.l El Gerente de Produccl6n, recibe del Ingeniero 
DE LAS MEJORAS DE METODOS. 

RECIBIR EL PROGRAMA DE 
TRABAJO AUTORIZADO. 

Industrial, el Programa de Trabajo para la me· 
jora de mAtodos. Revisa fste y en caso necesario 
modifica las prioridades establecidu por el In­
geniero para la reallzact6n de los trabajos. 
Devuelve el programa al Ingeniero Industrial. 

3.1 El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente de. 
Producci6n el Programa de Trabajo que debe cum­
plir en la semana. Conserva el programa en su 
poder. 

4 IDEAR Y DEFINIR LAS MEJORAS ~.1 De acuerdo co el programa, procede a realizar las 
DE HETODOS. mejoras de métodos para lo cual procede de la si 

gulente manera: 
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5 

.... ,, ... 

REVISAR LAS MEJORAS DE 
METOOOS PROPUESTAS POR 
lllGENIERIA INDUSTRIAL. 

~I ME TODOS .... , ....... 
Revisa y 1n111za la Carta de Oescrlpci&n del 
M6todo actual de la operacl6n a 111tJorar. Al 
reallzarse la operac16n, por observ1cl6n directa 
procede 1 reghtrar todos aquellos datos relati­
vos a la operac16n y a registrar 6stos en dlagra 
111s, planos, etc. 

Una vez reghtrtdos todos los datos relativos al 
lllltodo a •Jorar, procede a analUar el llltodo • 
actual con que se realiza la operacl6n. Anall • 
Zldo el llltodo actual con que 11 realiza 11 oper~ 
clftn, Idea y define un lllltodo •Jorado para rea­
lizar 11 opencl6n. Elabora la Carta de Descrlp 
cl6n del Mltodo que propone, ISf COllO un Estudio 
Comparativo entre el lllltodo actual y el llltodo -
propuesto. Entrega los dlagra111s y planos ela -
horados, asf COlllO las Cartas de Descrlpcl6n del 

'M6todo actual y del propuesto y el Estudio CIJlllll! 
ratlvo de Ntodos a I Gerente· de Producct6n. 

5.1 El Gerente de Produccl6n, recibe del Ingeniero 
Industrial los di1gr111as, planos, Cartl de Des­
crtpcl6n del 1!16todo actual y del propuesto y el 
Estudio C011par1ttvo de llltodos, de 11 operacl6n 
cuya •Jora de llltodos se rea 11 ZI. Rev 1 u la el!! 
cu1111ntad6n recibida y conjunta•nte con el In­
geniero Industrial analtu 11 conveniencia dt 
1nsta1 ar e 1 1!16todo propuesto. Con base en 1 as 
polftlcas establectdas por el Gerente General. 
detert11lna si puede o no autorizar la 111ejora de 

métodos propuesta por el Ingeniero Industrial. 

En caso de que no est~ facultado para autorizar 
la mejora de m6todos propuesta, entrega toda la 
documentac16n recibida al Gerente General • 
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PLANEACION l CUNTAOL DE LA PMODUCCION 
lN LA FAll; DE EMPAOUEI --.PLUADIZOI 

"'"' ••••••••• 

6 REVISAR Y AUTORIZAR LAS 6.1 

MEJORAS DE METOOOS. 

7 AUTORIZAR LA AOQUISICION DE 7 .1 
MAQUINARIA. 

[Sfi.___I ="nooo=--s =i_.o 
·······'" 

St la mejora de lllttodos propunta por el lngenl! 
ro Industrial estl dentro de sus lhtltes de autg 
rtdad, procede como se Indica en el punto 9. 

El Gerente General, _recibe del Gerente de Produf 
cl6n, la docu111entlcl6n relativa a la .ejora de • 

ltftodos dlseftada por el Ingeniero Industrial. 
Revisa y analiza la 11ejora de lllftodos propuesta 
y en ctso de proctdtr, autorlZI 11 ln1talacl6n • 
del nuevo lllltodo. 

En caso de que para instalar el nuevo ltftodo del!< 
adquirirse 1111qulnarla, entrqa toda lt doc1111tnt! 
cl6n recibida 11 Director General. 

El Director General recibe del Gerente General 
la documentacl6n re la ti va a 11 111ejora de ltftodos 

.Propuesta por el Ingeniero Industrial, para lns· 
talar dicha 111ejora, es necesaria la adqulslcl6n 
de 111qu1narla. 

Revisa y analiza conjunt11111nte con el Gerente 
General la 111eJora propuesta. En caso de proce-
der, a~torlza la adqulslcl6n de la 1111qutn1rla n1 
cesarta para Instalar el nuewo .. todo. 

Devuelve la doc-ntacl6n recibida al Gerente 
General. 

8 ADQUIRIR LA MAQUINARIA 8.1 El Gerente General, recibe del Director General 
NECESARIA PARA INSTALAR LOS la docU111entacl6n relativa a la 111eJor1 • .. todos 
NUEVOS METODOS. propuestl por el Ingeniero Industrial. Oevuehe 

esta docU1111ntaclAn al Gerente de Produccten. 

En caso de que el Director General autorizara la 
adqulslc16n de •quinaria para fnshlar el .. to· 
do propuesto, procede a adquirir fsta. 

lllUIMO IUIAllL •· ... _ 
117 



PLAllEACION Y CONTROL OE LA PROOUCCIOH 
EN LA FAS. Dl lllPAOUEI ,LEOADl?OS 

"~"' ectlvldad 

9 ORDENAR LA ADQUISICION O 
FABRICACION DE ADITAMENTOS 
Y HERRAMIENTA. 

10 ENTREGAR A INGENIERIA 
INDUSTRIAL LOS DISPOSITIVOS 
Y HERRAMIENTAS. 

optreclón 

9.1 El Gerente de Producci6n, una vez revisada y 
autorizada la mejora de mftodos propuesta, orde 
na la adqu1sici6n o fabricaci6n de los aditamen 
tos y la herramienta necesaria para instalar el 
nuevo mftodo. 

10. l El Gerente de Producci6n, entrega al Ingeniero 
Industrial la documentaci6n relativa a la mejo­
ra de mitodos propuesta por éste, y en su caso, 
los d1spos1t1vos y herramientas necesarios para 
instalar el nuevo mftodo. 

JI RECIBIR LA OOCUMENTACION DEL 11.l El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente de 

NUEVO METOOO, ASI COMO LOS 
DISPOSITIVOS Y HERRAMIENTAS. 

Producci6n, la docutnentaci6n rehtha a la 111e­

jora de métodos por él propuesta, asl CDlllO los 
dispositivos y herramientas necesarios para , 
instalar el nuevo método. Verifica que los -

• dispositivos y las herramientas sean los indi­
cados. 

Entrega los dispositivos y herramientas recibi­
das al Supervisor de Producci6n del departamen­
to donde deben ser utilizadas éstas, dlndole en 
su caso las indicaciones necesarias para su in! 
taclaci6n flsica o uso. 

Archiva temporalmente la Carta de Ocscripci6n 
del Método actual, y una vez probldo el nuevo 
lllftodo la destruye. 

Conserva en su poder la Carta de Descripci6n -
del Método propuesto • 

. 12 RECIBIR LOS DISPOSITIVOS Y 12.1 El Supervisor de Producci6n, recibe del lnge-

HERRAIUENTAS. niero Industrial los aditamentos y herramien­
tas necesarias para realizar la operacl6n se-
gQn el método mejorado. ll6 

'--~-----------..!------- Gl"MDO l"AZABAI. SN.lllGUU 



núm actividad 

13 INSTALAR EL NUEVO HETODO 

,,,, •• 1i11 

Conserva en su poder los aditamentos y herra­
mientas hasta que se realice 11 lnstalacl6n 
del nuevo método. 

13.l El Ingeniero Industrial procede previa 1utorl­
zacl6n del Gerente de Producc16n, a la lnstala­
cl6n del nuevo mftodo. 

En caso necesario, lllUestra 11 Supervisor de PrJ! 
duccl6n y a los operarlos, la 111aner1 en que de­
ben realizar 11 operacl6n. 

14 SUPERVISAR QUE LOS OPERARIOS 14.1 El Supervisor de Produccl6n, una vez Instalado 

15 

DE SU DEPARTAMENTO SIGAN EL el nuevo método, vigila que los operarlos de su 
NUEVO METODO, 

ELABORAR EL INFORME DE 
RESULTA DOS. 

departamento sigan el nuevo llll!todo. 

15.1 El Ingeniero Industrial, una vez Instalado el 
nuevo método y cuando los operarlos lllyan adqui­
rido experiencia en realizar li oper1cf6n de 
acuerdo al nuevo ll!Atodo, realiza los estudios 
de tiempo necesarios para establecer el tiempo 
estandard de la operacl6n. Extrae del archivo 
el estudio de tiempo realizado cuando la opera­
c16n se realizaba con el mftodo anterior. 

Determln1 los resultados obtenidos al Instalar 
el ~uevo y procede a el1bor1r en original y dos 
coptas un lnfon11e de Resultados. 

Entrega los estudios de tilllpO y el Informe de 
resultados a 1 Gerente de Producci6n. 

16 REVISAR LOS RESULfADOS OBTE- 16.1 El Gerente de Produccl6n, recibe del Ingeniero 
NIDOS AL INSTALAR EL NUEVO Industrial los estudios de tiellpO del llll!todo . 
METODO. interior y del lllAtodo actual y el lnfol'lll! de 

Resultados, 
119 ..._ _ _. ___ ..,.. ______ _.. _______ •n- •~lll •---1:--__ __. 



n úm octlvldod operaclo'n 

Revisa y analiza la información recibida. 
Entrega los estudios de tiempo y la segunda 
copia del informe al Ingeniero Industrial. 

Entrega el original del Informe de Resultados al 
Director General y ia primera copia del inform<t 

a 1 Gerente Genera 1. 

17 ANALIZAR LOS RESULTADOS OBTE- 17.1 El Gerente General, recibe del Ge'rente de Pro-
NIODS AL IMPLANTAR EL NUEVO ducciOn el original del Infonne de Resultados. 

METODO. Analiza los resultados obtenidos al implantar 
el nuevo método, En caso necesario, decide las 
medidas a adoptar, 

18 ANALIZAR LOS RESULTADOS OBTE- 18.1 El Director General, recibe del Gerente de Pro-
NIDOS AL IMPLANTAR EL NUEVO ducciOn el origina del Infonne de Resultados. 

METODO. Analiza los resultados obtenidos al implantar 
el nuevo método. En caso necesario, decide las 

medidas a adoptar. 

¡g MODIFICAR EL TIEMPO ESTANDARD ¡g,¡ El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente de 

DE LA OPERACION Producc!On los estudios de tiempo y la segunda 
copia del informe de resultados. Destruye el 
estudiode tiempos del método anterior. 

Extrae del archivo los estfodares de tiempo y 
procede a modificar el tiempo est&ndard establ! 
cido para realizar la operación. 

Archiva los Est4ndares de Tiempo, el Estudio de 
Tiempos del MHodo mejorado y el Informe de Re­

sulta dos. 

20 REGISTRAR EN EL PROGRAMA DE 20.l El Ingeniero Industrial, al final de la seman.a, 

TRABAJO, EL AVANCE LOGRADO. anota en el Programa de Trabajo el avance real 
obtenido, as! como las horas ocupadas en reali-
zar cada una de las actividades del programa. 
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"~"' aotlwldad op1raclÓ11 

Entrega el programa al Gerente de Producci6n. 

21 REVISAR EL CUMPLIMIENTO DEL 21.1 El Gerente de Producc16n, recibe del Ingeniero 

PROGRAMA DE TRABAJO. Industrial el Programa de Trabajo, revisa Aste 
y analiza los resutlados obtenidos. llPvuelve el 

programa al Ingeniero Industrial, 

22 ARCHIVAR DEFINITIVAMENTE El 22.1 El Ingeniero Industrial, recibe del Gerente de 

PROGRAMA DE TRABAJO. Producci6n, el Programa de Trabajo, lo archiva 

definitivamente. 

23 VEKI FICAR QUE SE SIGAN LOS 23. l El' Ingeniero Industrial, peri6dicamente efectúa 

METODOS AUTORIZADOS. rondas por los departamentos productivos del -
Area para verificar que las operaciones se rea-
11zan confonne a los llli!todos autorizados. 

En caso de que las operaciones se realicen por 
otro llli!todo distinto al establecido, informa de 

ello al Gerente de Producci6n. 
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FORMATOS 



CONTROL DE ELEMENTOS DE PRE-PRODUCCION 
, ....... 
P•DVUCCIOM ... 

llLICCION l]:""u1ru ,r .. '"'"• 11c10 
1 
.... _. ..... ,1 r .... " ...... ,."'· 

DI COLOllll O .. 0 """',. 
íi .. IL ,." ......... 

'OTOLITO 
fOTOIU.fti 0•1tl11AL 1 HN•U COLHll 

11 o •• o 11 o •• o ..... º ... " COLOR ll, I '"'" ACITATO r•llTI "., COLO ... 

11 o •• o 11 ) "º o 11 o •• o 
c:IHIDH ClH,fOlt ....... "'° 01 i11t1TI .... - COltltUll 

IL 1 •t•TO ....... ·- JOll ILD. U.MIMA .......... -·-· .. ITIYI .. .. _ ··- ..... 
"'"''º 11 •••••1c111 
lllATIYI MM ......... Hll•PH 

llHTIYO HH IHIHOI llA&.IH 

L6•11A PHI CILOll 

U•H .. 11 COLDI 

U•l•A PU& COLOI 

UIUH PAH IOLDI 

..... , ....... CM.11 

LA•IH .... CILOI ....... .... ...... 
IUA.111 

CIHll&D can.101 lt.HCY 
1 L l • 1. 'o illrMllDA N111c11 POI 11.1111 01111vac10111 

• u • 4 1 ........... 
'AlllCACIOll llTllUA 

!eitlT•H ... ,.. --....... ,. ·--IPalrHI . ......... O llllYICIOl 11 

••••• ••• •••• llU.MPll 

•••••• •• •••• ........ 
'1 OllAMACIOll 
, ... ,. .... ,_ -· - ~--ILIMllTO .... ..... •••• ~ •ICll ,._ -.. , ... ,, . 

• u .. ' 1 
llPV\.11011 

••••••01 , ... .. , ....... ........ , ... ........ 
lelllWACIDlll: ILAIORO: AUTO•llO: 

1 
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MATlltlALll llPECIALll 

C••nlDlD U•IDAD MIOIOU OllCllPCION PICHA ll 
IOLICITM>I llClllDO 

HQUlllf 

'• 
i 
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r CARGA DE MANO DE OBRA OPERACIONES MANUALES ..... ••••• 1 

r 1 e" A 
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TURNO 

1 
REGISTRO DE PRODUCCION 

1 
FECHA 

OPERACIONES MANIMLES 
ORDEN 
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PROGRAMA DE PRODUCCION 1 DEL 1 AL 

1'!7 DIA 111[1 AllO DIA ., 
OPERACIONES MANUALES 
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V. CONCLUSIONES 



CONCLUS 1 ONES: 

DE LO ANTERIOR EXPUESTO, SE PUEDE DEDUCIR: 

1.- Para Implementar el buen desarrollo de 1a Empresa se requiere participar en -

ella, contemplando aspectos que van desde la ldentlflcacl6n y adaptacl6n de -

sistemas existentes, hasta la creacl6n de nuevos sistemas at medio predanlna!!. 

te y tomando en cuenta los recursos necasarfos dlsponlbles. 

2.- Denotar los elementos que Integran 1a fabrlcacl6n de un producto para 1• ela­

boracl6n de sistema o slstem•s de fabrlcacl6n. 

),- A partir del sistema de fabrlcac16n, determinar el equipo y el proceso o pro­

cesos adecuados para 1a fabr lcacl6n del producto con las propiedades •decua -

das y necesar 1 as. 

~.- La seleccldoi del material y su condlcl6n adecúada a las especlflcaclonas del 

producto, 

5,- Determinar las condiciones y secuencias 6ptlmas de las variables Involucra -­

das en el proceso, 

6.- Determinar ti-o y costo esperado en cado operacldn de hbrlc1cl6n. 

7,- Organlzacl6n de secuencias de operaclone1, 1Mnejo de las partes lntegral11 de 

un producto, 

8,- Supervlsldn, obtencl6n de rendimiento y controlar el procHo de f1brlcacl6n, 

Tomondo en cuenta las consideraciones anteriores y la produccl6n cjue' repre -­

sent• al uso cl9 sistemas apropiados, se puede asegurar que 1 pesar de 101 pr!!. 

blemas que presenta la creacl6n de .un 1lstema nuevo, su rea11zacl6n es facti­

ble y .Puede llegar a tener bito. Sin embargo. hay que condderar que> debido 

a que lao NtarlH primas de producto nacional no cump.le con los requisitos -

necesarios de cal ldad puede traer consigo problemas y fallas en la apl lcacldn 

del sl1te1M o sistemas G<Mdos, haciendo que .la produccldn sea lenta y a la -

vez deficiente • 
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