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GLOSARIO
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Machote que sirve de guia para observar las
partes de un material enumerado como un

libro, una revista, entre otros.
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Polisacarido de origen natural utilizado para
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25 por ciento que se utilizan como coadyuvante
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ubicados sobre la parte superior de las

mismas.

Cumple la misma funcion que el stopper, solo
que este va colocado en cada bandeja de la
estanteria para sefialar un producto en

particular.

Corresponde a dos placas de impresion Offset
qgquemadas en una superficie de sus caras o
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RESUMEN

La industria litogréafica juega un papel importante en la economia guatemalteca
debido a la demanda por parte de otras empresas para darse a conocer a
través de medios promocionales y publicitarios, los cuales en su mayoria estan

elaborados por medio del arte grafico.

Si vemos la situacion actual de muchas empresas del ramo, éstas presentan
muchas dificultades para aprovechar al maximo sus recursos, ya que no
cuentan los conocimientos para hacerlo y las utilidades que obtienen no son

suficientes para seguir en el negocio.

Una propuesta que incluya las herramientas administrativas que brinden a la
empresa litografica un mejor desempefio en sus operaciones se convertira en la
estrategia para alcanzar las metas y objetivos que estimulen el desarrollo de la

misma.

Para llevar a cabo esta estrategia es necesaria la colaboracion de todo el
equipo de trabajo en la empresa litografica y la disposicion por parte de los
empresarios de implementar este recurso de beneficio colectivo y que sea un

buen inicio para la tecnificacion de la entidad.

Finalmente, es necesario darle seguimiento a la propuesta cuando se haya
establecido, de esta forma se pueden ver las deficiencias que ocurren en el
camino y encontrar los medios para fortalecerla, procurando mejorar

continuamente para obtener mejores oportunidades.
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OBJETIVOS

GENERAL

Proponer un sistema de trabajo para mejorar las operaciones en una industria

de litografia.

ESPECIFICOS:

1. Identificar las deficiencias en cada area de la empresa.

2. Implementar métodos para el manejo del recurso humano.

3. Mejorar el manejo de informacién de trabajo.

4. Organizar de mejor forma el trabajo colectivo de la empresa.

5. Definir las operaciones para cada area de trabajo.

6. Desarrollar politicas para priorizar la recepcion y entrega de pedidos.

7. Integrar todas las mejoras para obtener buenos resultados.
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INTRODUCCION

Actualmente las empresas que han sobrevivido a la crisis econdémica por la que
atraviesa el pais, lo han logrado por sus constantes esfuerzos vy la
determinacion de metas que les permiten atravesar situaciones dificiles,
utilizando la experiencia para salir adelante pese a las dificultades que se

presentan en el camino.

La competencia en la industria litografica es muy fuerte y por ello se debe
contar con estrategias para alcanzar un mejor nivel en el mercado, mejorando el
proceso en las operaciones para generar mayores utilidades con una buena
calidad a un bajo costo. Si se tiene nocion de todo el trabajo a realizar pero no
se tiene la capacidad de aprovechar correctamente los recursos disponibles es
probable que se logre cumplir la meta de trabajo pero a un costo alto, debido al
desperdicio de recursos o repetir los trabajos que durante el transcurso de su
elaboracion hayan tenido muchos errores que impidan la recepcién de los

mismos por parte de los clientes.

El uso de herramientas y técnicas empresariales es importante para establecer
parametros en el manejo adecuado de los recursos, ya que el éxito de muchas
empresas litograficas esta en la tecnificacion en las operaciones, la actitud y
capacidad de su equipo de trabajo y en la excelente direccidn que se tenga

para manejar las situaciones para beneficio de la empresa.
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El presente trabajo consiste en proponer un sistema, basado en el uso de
herramientas de ingenieria para el mejoramiento de las operaciones en una
industria litogréfica, que abarque tanto la administracion correcta de los
recursos y el uso de técnicas para desarrollar ventajas competitivas a favor de
estas empresas, de esta forma se puede beneficiarlas para estimular el
desarrollo de este sector y que muchas empresas de esta magnitud vean este

ejemplo de progreso para que también puedan intentarlo.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1. Laorganizacion
PUNTO GRAFICO es una empresa guatemalteca de litografia fundada el 22 de

marzo 1999, por el sefior Mario Cifuentes, cuyas instalaciones actualmente

estan ubicadas en la colonia Monte Real | en la zona 7 de Mixco.

Figura 1. Logotipo de la empresa

Grafico

Litografia

Fuente: Punto Gréfico

Cuenta con dos habitaciones en las cuales se encuentra la recepcion y en la
otra todo el equipo de disefo gréfico. El resto del espacio fisico estd ocupado
por las mesas de montaje, equipo de revelado y quemado de placas de
impresion, mesas para trabajo de encuadernacion, troqueladoras, guillotina,

prensas Offset entre otros.



Esta infraestructura la podemos apreciar en la siguiente imagen que muestra la

vista en planta de las areas de trabajo de la empresa:

Figura 2. Vista en planta de la empresa
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1.1.1 Descripcion de la empresa

Dicha empresa se dedica a la elaboracion de arte grafico en presentaciones de
un solo color hasta trabajos de full color en impresion Offset, desde el disefio
del trabajo requerido hasta el empaque y entrega final del producto. La variedad
de productos y servicios que ofrece la empresa es amplia, en los cuales
podemos mencionar desde una pequeiia hoja membretada hasta libros y
revistas con aplicacion de barnices especiales como es el caso del barniz UV

gue le dan una apariencia de plastificacion.

Ofrece los servicios de disefio del arte o maquilado del trabajo por aparte segun
sea el caso, que es cuando el cliente necesita individualmente los servicios para

elaborar el arte gréafico.

La gama de los insumos y la materia prima que se utiliza en el proceso de
elaboracion del arte grafico son: los diferentes tipos de papel, carton y
materiales para impresion, tintas, barnices, materiales de revelado de negativos

y placas de revelado, materiales de encuadernacion, etc.

Ademas de contar con maquinaria propia, como lo son las prensas Offset de las
marcas KORD, MULTILITH, HARRIS AURELIA. Cabe mencionar también que
cuentan con magquinaria para troquelado con las marcas CHANDLER vy
MINERVA, también una maquina para engrapar y otra para emplasticar. La
empresa posee equipo de cémputo MAC ideal para el trabajo de disefio
grafico, una maquina de impresion para negativos y otra para revelado en

placas.



A continuacion se describe una pequefia lista de clientes y proveedores que

integran el entorno productivo de PUNTO GRAFICO, los cuales son:

Cartera de clientes principales

ASICOM: libros, revistas, manuales.

BDF: cajas, stoppers, trifoliares, promocionales, habladores de gondola.

Liceo Guatemala: agendas, revistas, invitaciones.

Maranatha: portadas de discos, afiches, pliegues, corarios, literatura en

general.

Grupo de proveedores principales

Surtimpresos, Escolor, Colorflex:  placar, quimicos, tintas, barnices.

AGFA: materiales para revelado y negativos.

Indupasa, Codipsa, Papeleria La Luz: papel, carton, materiales de
encuadernacion.

Gréaficas DM: tintas especiales.

1.1.2 Mision

“Somos una empresa dedicada al disefio y elaboracion de arte grafico,
ofreciendo una variedad alternativas para colaborar completa o parcialmente
con los productos promocionales que nos encomienden. Contamos con
personal capacitado, maquinaria adecuada y materiales de calidad que
permiten brindar lo mejor de nosotros para satisfacer las necesidades de

nuestros clientes.”



1.1.3 Vision

“Ser una de las principales empresas de litografia de mayor preferencia a nivel
nacional y expandir nuestros horizontes hasta donde Dios nos permita, siendo
nuestro lema Trabajar con amor es poner un poco de nuestra alma a todo lo
gue hacemos.”

1.1.4 Politicas

Las politicas que se manejan en la empresa para la realizacion de trabajos
describen a continuacion:

* Facilidades de pago, que incluyen un pago inicial del 50% del trabajo y el
50% restante al finalizar el trabajo. También se puede efectuar el pago
de contado por el trabajo solicitado. De esta manera se trabaja con la
mayoria de clientes a excepcion de la empresa BDF que cancela el
trabajo al culminar el mismo, ademés de deducir un 5% del valor total del

trabajo por dia de atraso en la entrega del mismo.

» Con los proveedores se tiene un crédito de 15 dias en su mayoria los
gue proveen de tinta, quimicos y materiales para encuadernacion, a
excepcion del papel que se paga al contado, cuando la cantidad de papel
necesario es pequefa salvo en algunas ocasiones cuando la cantidad de
papel que se necesita es muy grande, entonces se cubre un pago inicial

de la deuda y el resto se maneja a crédito de 15 dias también.



Los trabajadores pueden faltar algunos dias al trabajo por razones
diversas justificables, con la condicién de reponer el tiempo de trabajo no

laborado haciendo horas extras para completar su jornada.

Los trabajadores pueden pedir vales por dinero en efectivo, que
posteriormente son debitados de sus Dbonificaciones de ley
correspondientes y horas extras.

Solamente se le permite realizar horas extras al personal de produccion.

Se realizan entregas parciales o totales de los trabajos con la previa
autorizacion de los clientes.

Se mantienen recipientes para depositar sobras de hojas y cartones que
posteriormente se pueden vender para reciclaje.

El producto que los clientes no hayan reclamado o cancelado se

mantiene almacenado.



1.1.5 Estructura organizacional

La forma en la que se establecen los niveles jerarquicos dentro de la empresa

se puede observar en la siguiente figura:

Figura 3. Organigrama de Punto Gréfico
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1.1.6 Productos

A continuacion se presentan los diferentes productos que ofrece Punto Gréafico:

» Trifoliares, bifoliares, unifoliares.

» Libros, revistas, afiches, catalogos.

» Cajas, stoppers, habladores de gondola, promocionales.
» Portadas de discos, agendas, invitaciones, posters.

* Hojas membretadas, tarjetas de presentacion, etc.

1.1.7 Servicios

De la misma forma se presenta a continuacion la lista de servicios que brinda la

empresa:

* Levantado de textos.
» Diagramacion.

» Digitalizacion.

» Disefio gréfico.

* Maquilado.

» Troquelado.

* Emplasticado.

* Encuadernado.

* Etc.



1.2  Sistema de trabajo

El presente proyecto se basa en proponer un sistema de trabajo en el cual se
puedan incluir técnicas para la administracion del recurso humano, facilitar un
sistema de manejo de informacién de trabajo, establecer lineamientos y
normativas que faciliten un mejor ambiente laboral con una organizacion
apropiada, implementar un método de planificacion para la recepcién y la

planificacion de entrega de los trabajos solicitados a la empresa.

Todos los aspectos anteriores son sugeridos a raiz de que muchas empresas y
negocios carecen de los departamentos que puedan manejar los aspectos
operacionales de la empresa como lo son la contabilidad, ventas, departamento

técnico, recepcion entre otros.

Y tomando en cuenta que en el caso de esta empresa tiene la limitacion del
espacio fisico para poder delegar esas atribuciones a un departamento
especifico, se procura elaborar una propuesta que integre todas las
caracteristicas descritas anteriormente para evitar una ampliacién de espacio

fisico que en este caso no es viable.

1.2.1 Principios

Primordialmente esta propuesta se basa en técnicas y herramientas de
Ingenieria para lograr una buena direccion de la empresa y un buen manejo de
recursos para alcanzar una mejor productividad. Este sistema tiene como fuente

de inspiracion la naturaleza, o sea los “seres vivos”.



Los principios fundamentales estan enfocados a mejorar en ciertos aspectos
entre los cuales podemos mencionar: el recurso humano, organizacion de la
empresa, comunicacion en la empresa, técnicas de produccién y despacho

entre otros.

Si comparamos estos principios con la naturaleza podemos mencionar las

siguientes similitudes:

* El recurso humano representa la sangre de una empresa ya que si hay
deficiencias en este recurso, el cuerpo o sea la empresa sufriria las
consecuencias denotadas en un bajo rendimiento de todo el organismo.

* Una buena organizacién equivale a la coordinacion de las partes que
constituyen a un ser vivo, ya que si no funcionan de esta manera el ser
vivo no podria valerse por si mismo.

* Una buena comunicacion representa la forma en que se entienden las
partes del organismo de un ser vivo, de ocurrir lo contrario habria un
descontrol total que lo llevaria al borde del caos y por ende la
complicacién de su vida.

» Por dltimo los medios para hacer y brindar lo que produce equivale a la
forma en que desempefia un ser vivo, la razon de su existencia, ya que
al no ser util para la naturaleza corre el riesgo de extinguirse

completamente.

Por estas razones, en la presente propuesta se plantea la creacion de criterios
para gestionar los recursos materiales y humanos, la elaboracion de
lineamientos para lograr una mejor organizacion dentro de la empresa, la

implementacion de un meétodo de comunicacion eficaz para manejar la
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informacion de trabajo y por dltimo la utilizacién de técnicas de produccion y

entrega de pedidos.

En la siguiente figura se puede observar la forma en la que se presentan los

criterios de trabajo de la presente propuesta:

Figura 4. Propuesta del sistema de trabajo
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Fuente: Investigacion propia
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A continuacion se describen los principios tedricos en los que se basa la

presente propuesta.

1.21.1 Administracion del recurso humano

Cuando se utiliza el término Recurso Humano se esta catalogando a la persona
como un instrumento, sin tomar en consideracidon que éste es el capital
principal, el cual posee habilidades y -caracteristicas que le dan vida,
movimiento y accion a toda organizacion, por lo cual de ahora en adelante se
utilizara el término Talento Humano . La pérdida de capital o de equipamiento
posee como vias posibles de solucion la cobertura de una prima de seguros o la
obtencion de un préstamo, pero para la fuga del talento humano estas vias de
solucion no son posibles de adoptar. Toma afios reclutar, capacitar y desarrollar
el personal necesario para la conformacion de grupos de trabajos competitivos,
es por ello que las organizaciones han comenzado a considerar al talento
humano como su capital mas importante y la correcta administracion de los

mismos como una de sus tareas mas decisivas.

Como facilmente puede apreciarse, el esfuerzo humano resulta vital para el
funcionamiento de cualquier organizacion; si el elemento humano esta
dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la organizacion marchard; en caso
contrario, se detendra. De aqui a que toda organizacion debe prestar primordial

atencion a su personal, (talento humano).

En la practica, la administracion se efectia a través del proceso administrativo:

planear, ejecutar y controlar.
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1.2.1.2 Comunicacion organizacional

Es el sistema de interrelaciones y entendimiento laborales, que dan estructura a
los objetivos de logro dirigidos hacia el beneficio individual, colectivo y por ende

empresarial, permitiendo el posicionamiento en el mercado productivo.

La comunicacién organizacional en beneficio de las Relaciones Humanas.

Cuando el directivo empresarial es un lider comprometido con el logro de los
objetivos de la empresa a través del clima laboral adecuado y sentido de
pertenencia en sus colaboradores, se crea un sentimiento de satisfaccion e
igual compromiso ya que colectivamente dirigen su accionar en la misma

direccion, y se logra:

» Cambiar el orden y tipo de pensamiento.

* Iniciar la renovacién en la manera de hacer las cosas.

* Cambiar la tensién por atencion.

* Producir la interseccibn entre expectativas personales 'y
organizacionales.

* Larelacion ganar-ganar.

Al comunicar a nuestro capital humano de modo abierto nuestras intenciones,
expectativas, normas, politicas, etc., evitamos afectar la dignidad de las
personas generando siempre una relacion respetuosa, en la que cada quien
cumpla con sus responsabilidades y asume sus derechos, mostrando asi,

crecimiento y avance ya que cada quien tiene clara su participacion y alcances.
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Flujos de la comunicacion organizacional

Observemos el flujo de la comunicacion desde la dinamica de las

organizaciones:

COMUNICACION DESCENDENTE: transmite politicas, procedimientos, reglas

y manuales.

COMUNICACION ASCENDENTE: contiene quejas, sugerencias, reportes de

desempefio, investigacion de actitudes.
COMUNICACION LATERAL : en ella se manejan memoranda

interdepartamental, conferencias de linea y asesoria, interaccion de empleados

con sus supervisores, relacion sindicato — empresa, etc.
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1.2.1.3 Control de la produccion

El proceso de control, en los afios recientes, ha venido desarrollandose
conceptual, tedrica y matematicamente con la participacion de ingenieros y
cientificos. Todos estos desarrollos son transferibles directamente al medio
administrativo porque la complejidad propia de las organizaciones impone
condiciones que son distintas a las propias de los sistemas tedricos puros

estudiados por los cientificos.

Los conceptos béasicos de la teoria de control suministran indirectamente, a los
directores de operaciones unos conocimientos valiosos para analizar, entender

y controlar los sistemas que ellos tienen entre manos.

PRODUCCION INTERMITENTE (POR LOTE)

Es la forma de produccion en la que se fabrica bajo pedido especial o por venta
especifica, no siguen un patron de continuidad en la fabricacion de un producto.

No se realiza por pronostico sino por ventas reales.

Etapas del modelo de produccion

* Ventareal

* Plan de trabajo

* Programacién béasica
* Programacion final

» Generacion de ordenes de trabajo
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Venta real

Es el trabajo que efectla el personal de ventas de la empresa con los diferentes

clientes con que cuenta la empresa. La relacion entre la empresa productora y
los clientes la tienen los vendedores.

Hoja técnica de especificaciones: se utiliza para evitar problemas de
especificacion del producto requerido por los clientes.

Figura 5. Hoja técnica de especificaciones

Nombre de la empresa

Elaborado por

Fecha

HOJA DE ESPECIFICACIONES

Producto
Cadigo
Fecha emitida
Fecha de entega
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Muestra del Producto

Fuente: Investigacion propia
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Plan de trabajo de produccion por pedido

Consiste en asignar tiempos a cada una de las actividades que se necesitan
desarrollar para la elaboracién de un pedido, buscando asi tener la mejor

eficiencia en funcion de la secuencia que requiere la produccion de un articulo.

Diagrama de actividades (programa basico)

Con todos los planes de trabajo ya realizados procedemos a hacer una
planificacion previa cargando los planes de trabajo a las diferentes maquinas,
hombres o diferentes departamentos involucrados segun sean las actividades a
realizar. Da la fecha de entrega (Diagrama de Gantt)

Figura 6. Grafico de Gantt
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Fuente: Investigacion propia
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Programacion final

Se modifica el programa béasico de nuevo, debido a los pedidos urgentes de
clientes que quieren sus pedidos sin esperar su respectivos turnos de espera,
pero nunca atrasando los pedidos que ya existen sino que Unicamente

acomodando los pedidos urgentes. La manera de acomodarlos es:

e Doblar turnos de trabajo

» Doblar jornadas

Ordenes de trabajo

Después de la programacion final se deben girar lar érdenes respectivas de
trabajo a cada operador de cada maquina o jefe de departamento involucrado
para indicar la secuencia de proceso para cada orden de trabajo. Da la fecha

de inicio asi como la fecha de finalizacién de cada orden.

1.2.1.4  Diagramacion

Definicion de Diagrama de Proceso

Es una representacion gréfica de los pasos que se siguen en toda una
secuencia de actividades, dentro de un proceso o un procedimiento,
identificandolos mediante simbolos de acuerdo con su naturaleza; incluye,
ademas, toda la informacion que se considera necesaria para el analisis, tal
como distancias recorridas, cantidad considerada y tiempo requerido.

Con fines analiticos y como ayuda para descubrir y eliminar ineficiencias, es

conveniente clasificar las acciones que tienen lugar durante un proceso dado en
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cinco clasificaciones. Estas se conocen bajo los términos de operaciones,

transportes, inspecciones, retrasos o demoras y almacenajes.

Tabla I. Simbologia de diagramacion

Actividad / Definicion Simbolo

Operacion.- Ocurre se genera una actividad cuando un objeto esta siendo modificado
en sus caracteristicas, se esta creando o agregando algo o se esta preparando para
otra operacion, transporte, inspeccién o almacenaje. Una operacién también ocurre
cuando se esta dando o recibiendo informacion o se esta planeando algo.

lugar a otro, excepto cuando tales movimientos forman parte de una operacion
0 inspeccion.

Transporte .- Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son trasladados de un ::

Inspeccién .- Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son examinados para su
identificacion o para comprobar y verificar la calidad o cantidad de cualesquiera de
Sus caracteristicas.

Demora .- Ocurre cuando se interfiere en el flujo de un objeto o grupo de ellos. Con esto
se retarda el siguiente paso planeado.

L

Almacenaje .- Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son colocados y protegidos
contra movimientos o usos no autorizados dentro de espacio fisico asignado para ello.
También se puede clasificarse el caso en donde se extraigan materiales e insumos
para la elaboracién de bienes.

Actividad combinada .- Cuando se desea indicar actividades conjuntas por el mismo /7
operario en el mismo punto de trabajo, los simbolos empleados para dichas actividades
(operacion e inspeccion) se combinan con el circulo inscrito en el cuadro. \. /|

Fuente: Investigacion propia
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1.2.1.5 Control de la calidad

La calidad ha llegado a ser la fuerza mas importante que lleva al éxito
organizacional y al crecimiento de una compafila en mercados nacionales e
internacionales, por lo que se constituye como el elemento indispensable en la
produccién de bienes y servicios, es una forma de incrementar la competitividad,

alcanzar el éxito y mantenerse en él.

Deben identificarse los puntos criticos de control dentro del proceso donde deben
llevarse a cabo las inspecciones del producto. Deben determinarse también los
tipos de mediciones o pruebas y la frecuencia de la inspeccion que se requiere en

cada uno de esos puntos.

El primer paso consiste en identificar los puntos criticos del proceso que

requieren inspeccion:

1. Inspeccionar la materia prima para asegurarse del cumplimiento de las
especificaciones por parte de los proveedores, el material defectuoso
puede devolverse y el aceptable puede ingresar a la producciéon. Debe
mantenerse informado al proveedor de los resultados de este proceso y

principalmente de cualquier problema de calidad.

2. Inspeccion del proceso antes de operaciones irreversibles o antes de
agregar una gran cantidad de valor al producto. En estos casos el costo
de inspeccidén es menor que el costo de afiadir mas valor al producto. El
diagrama de flujo determina exactamente los puntos y tipo de inspeccion

(muestreo al 100%, al azar, o el mismo operador).

3. Inspeccionar el producto terminado antes de embarque o antes de ser

colocados en inventario.
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El segundo paso es decidir el tipo de media que se usara en cada uno de los

puntos de inspeccion (por variables o por atributos) y el equipo de medicién.

El tercer paso es decidir cuantas veces se inspeccionara (al 100% o muestra de
la produccion) se compara el costo de aceptar los defectos contra el costo de
inspeccion.

El dltimo paso es decidir quien debe hacer las inspecciones, usualmente se usa

una combinacion de inspecciones, unas realizadas por los trabajadores mismos y

otras por inspectores externos.

FACTORES DE CALIDAD

MERCADO: Siempre evoluciona, nos da la pauta de como mejorar.

DINERO: Una empresa que no genere ninguna utilidad no sirve de nada. Invertir
en nueva tecnologia. Optimizar cada dia métodos, proceso, mano de obra.

Debemos ser productivos, eliminar costos ocultos para obtener mas ingresos.

ADMINISTRACION: Debe ir evolucionando, apareceran nuevos departamentos y

personas con funciones, ya que el gerente no se da abasto.

MATERIALES Y MAQUINARIA: Que con nuevos materiales disminuya su costo

pero no demanda, en consecuencia evoluciona la maquinaria.

21



PERSONAL: Tiene un papel muy importante en la calidad, si el personal no esta
satisfecho no hay calidad. Esto involucra también al personal de alto nivel. Hay

puestos en los que se necesita personal especializado en pro de la calidad.

VARIOS: Pequefios factores que repercuten en la calidad: orden, ambiente sin

polvo, ventilacion, etc.

1.2.2 Beneficios

Existen beneficios que pueden obtenerse al tener unas buenas bases
administrativas y técnicas operacionales que generen una mayor eficiencia de
la empresa, de esta forma la empresa tiene la oportunidad de incrementar su
productividad que a la vez implica un mayor beneficio para todos en general. A

continuaciéon podemos mencionar algunos de estos beneficios.

1.2.2.1 Financieros

El aspecto financiero es el que mas llama la atencién del propietario de una
empresa 0 sus inversionistas, ya que el factor dinero es importante para tomar
cualquier decision de cambio, y que cualquier fuente de ingreso adicional o

ahorro implica una utilidad més que se convierte en beneficio.
Algunos de los beneficios financieros mas imperantes en este negocio, que son

de sumo interés para todo empresario 0 inversionista, entre los cuales se

pueden mencionar los siguientes:

22



* Reduccion de pérdidas por devoluciones.
* Reduccion de pérdidas por incumplimiento de trabajo.
* Reduccion de costos por excesos de desperdicios.

* Mejor aprovechamiento de las jornadas de trabajo.

1.2.2.2 Operacionales

Este aspecto también es importante a corto plazo, por que de manera en que
los colaboradores tengan un ambiente adecuado de trabajo y las herramientas
técnicas adecuadas para desempefiar sus labores de la mejor manera, asi
también serd su participacion para formar parte de la mejora y por ende se

podra estimula su iniciativa para que propongan mejoras en el futuro.

Entre las mejoras operacionales de gran relevancia podemos mencionar:

* Mejor coordinacion entre todas las areas de trabajo.

* Mejores condiciones de trabajo.

» Mayor cooperacion entre los colaboradores.

» Mayor eficiencia de los procesos.

» Efecto positivo en la motivacion de los colaboradores.

» Mejora las relaciones interpersonales.
1.2.2.3 Comerciales
Este aspecto también es importante tanto a corto como a largo plazo, ya que

representa la estabilidad en las relaciones comerciales (con los proveedores e

indispensablemente con los clientes), ya que esto representa una pérdida
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importante de mercado para la empresa y pérdida de oportunidades por no ser

competitiva.

También podemos mencionar entre los benéficos comerciales importantes

tenemos:

* Mejora la imagen de la empresa.

* Aseguramiento de la cartera de clientes.

* Mejora en las relaciones con proveedores.
e Aumento de ventas.

* Accesos a nhuevos mercados.

1.2.3 Oportunidades

Tomando en cuenta los beneficios que anteriormente se describieron, también
podemos mencionar de las muchas oportunidades que se le presentan a una
empresa que este preparada para manejar aspectos cientificos y comerciales,
desde la preferencia de los clientes actuales hasta posibles aperturas de
nuevos negocios y participacion en segmentos del mercado en los cuales antes
no se tenia contemplado. En el siguiente parrafo se habla de que forma puede

ayudar nuestra profesion a lograr estas metas que son sinGnimo de progreso.

1.23.1 Ventajas que brinda la Ingenieria Industria |

Se dice que la Ingenieria Industrial es “La profesion en la cual se aplica
juiciosamente el conocimiento de las ciencias matematicas y naturales, obtenido

mediante el estudio, la experiencia y la practica, con el fin de determinar las
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maneras de utilizar econdmicamente los recursos y las fuerzas de la naturaleza

en bien de la humanidad.

También se ocupa del disefio, mejoramiento e implantacion de sistemas
integrados  por personas, materiales, equipo y energia. Se vale de los
conocimientos y posibilidades especiales de las ciencias matematicas, fisicas y
sociales, junto con los principios y métodos del andlisis y el disefio de ingenieria,
para especificar, predecir y evaluar los resultados que se obtendran de dichos

sistemas”.

Historia de la Ingenieria Industrial - El Origeny  la Vision.
Ing. Ivan Dimitrie Moyasevich B.

www.moyasevich.cjb.net

Entonces que mejor oportunidad para una empresa, no importando su
magnitud, de mejorar su funcionamiento e incrementar su productividad

utilizando las herramientas que ofrece la Ingenieria Industrial.

Entre las ventajas mas notables que ofrece la Ingenieria Industrial se puede

mencionar:

* Brinda un mejor aprovechamiento de los recursos.

» Proporciona excelentes técnicas administrativas.

* Fomenta una cultura de mejora continua.

* Genera una mayor competitividad de la empresa.

* Produce una mejor estabilidad operacional y comercial.

* Y por ende, un incremento de la productividad en la empresa.
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2. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION
ACTUAL

2.1  Andlisis del sistema de trabajo actual

Para poder encontrar las deficiencias que padece la empresa se debe de hacer
un andlisis situacional que permita ver cuél es el estado en el que la empresa
se encuentra y por consiguiente encontrar los medios para reducir las
deficiencias encontradas. Dicho analisis consiste en estudiar cada area de la
empresa, viendo la forma en que se desempefian y como manejan los recursos

gue tienen a su disposicion.

A todo esto hay que agregarle el estado de la maquinaria y equipo que utilizan
para elaborar el arte grafico, ya que el estado de los mismos repercute en la

calidad de trabajo que puedan obtener.

Al integrar todo lo que fue mencionado anteriormente, se podra obtener un
diagnostico atinado que nos permita encontrarle solucidén a los problemas que

debilitan el desarrollo de la empresa.

2.1.1 Situacion de los colaboradores

Primeramente debe analizarse el recurso de mayor auge dentro de la empresa,
gue es el recurso humano. Al no tener un buen manejo del mismo se pueden
tener dificultades que van desde seleccionar al personal equivocado para
laborar en la empresa hasta el no poder contar con trabajadores confiables que

representen mas bien una amenaza para la empresa que un valor agregado.
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Para poder elaborar dicho andlisis es necesarios ver los aspectos que nos
lleven a detectar las deficiencias que debemos encontrar para lograr nuestro
objetivo, a continuacion se describen los renglones que nos seran de utilidad

para lograr nuestro objetivo.

2.1.1.1 Formas de seleccion y contratacién del pers  onal

En la empresa no existe una forma o método para poder llevar a cabo el
proceso de reclutamiento en cuanto al proceso de seleccidén y contratacion de
personal nuevo, simplemente pueden ingresar a laborar a la empresa personas
que hayan sido recomendadas para el trabajo por los mismos trabajadores o
por algun conocido del propietario, sin llenar ningun registro personal o

someterse al proceso de evaluacion.

2.1.1.2 Capacitacion del personal

El personal recién ingresado solo cuenta con el breve adiestramiento vy
asistencia por parte del personal de mayor experiencia, por lo que no utilizan un
patrén o manual para brindar una induccién al recién ingresado y que pueda

conocer mas de su entorno laboral y se adapte con mas facilidad.

2.1.1.3 Pago de sueldos y salarios

El pago respectivo de sueldos y salarios de los colaboradores se hace efectivo
en cheques quincenalmente, salvo que en algunas ocasiones que la empresa
no cuenta con el capital necesario para pagarle a los colaboradores se les hace
un llamado para hacerles saber que recibiran su pago en unos dias debido a los

imprevistos que ocasionen este desajuste.
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2.1.2 Comunicacion dentro de la empresa

Otro aspecto importante del analisis es la comunicacién, ya que al no tener
medios de comunicacion que permitan facilitar el manejo de la informacion de
todo el trabajo a realizarse puede repercutir en la ejecuciéon del mismo y por
consiguiente tener la necesidad de corregir los errores que se tienen como
resultado de elaborar un mal trabajo, todo esto a raiz de una mala

comunicacion.

Por esto es importante entender de qué forma se maneja la informacion dentro
de la empresa y como es el desenlace al momento que llega a su destinatario
final. A continuacion se presentan los aspectos para elaborar el andlisis

respectivo.

2.1.2.1 Medios y formas de manejo de informacion

En la actualidad no tienen un canal bien definido para transmitir la informacion
gue todos los colaboradores necesiten para desempefiar de buena manera sus
labores, con respecto a la toma de decisiones al momento de que cada quien
tenga que avanzar con su trabajo, en pocas palabras la Unica manera de
comunicar el trabajo es de manera verbal por parte del propietario o del

encargado de produccion.

Se les comunica que clase de producto se va a trabajar y cada quien se pone a
trabajar en lo que sabe, pero no hay un documento del cual puedan tomar las
caracteristicas del disefio del producto para facilitar las labores que desempefa

cada uno de los trabajadores, posteriormente se le da seguimiento al trabajo en
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Si pero se corre el riesgo de cometer equivocaciones que repercuten en la poca

armonia que existe en el ambiente laboral de la empresa.

En ciertas ocasiones se utilizan las muestras que algunos clientes dejan para
modelo del trabajo que requieren, siendo la secretaria quien recibe las
peticiones. Asi mismo el vendedor maneja una gran pare de la cartera de
clientes pero mantiene poca comunicacion con los demas colaboradores
cuando es momento de elaborar el pedido, de manera que hay poco trabajo en
equipo entre ventas y produccion para elaborar los pedidos de la mejor forma y

que esto ademas crea conflicto al no cumplirse con el trabajo.

2.1.3 Formas de trabajo

El cliente solicita que se le haga el disefio del arte o lo trae definido para

empezar a trabajarlo. También se habla de detalles como:

La cantidad,

El tamafio,

El disefio del arte,

El tipo de material,

El tipo de barniz,

La forma de impresion (si se imprimira solo de “tiro” o también de “retiro”)
El tipo de impresion (Full Color o a un Color)

Las dimensiones de corte, etc.

A continuacion se describe la forma en que se genera una orden de trabajo,
desde la toma hasta la ejecucion de actividades por area para elaborar el

pedido.
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2.131

Area administrativa

La secretaria recibe el pedido y se lo transmite ya sea al propietario o al
vendedor, posteriormente se espera que el cliente brinde los detalles del

disefio del producto que se va a elaborar.

Luego el propietario o el vendedor, transmite la idea de lo que se quiere

en el trabajo en cada area para que cada quien empiece con su trabajo.

2.1.3.2 Area de disefio

Luego de haber conocido las disposiciones, el disefiador empieza a
elaborar el disefio para el producto o si ya esta hecho lo revisa para que

cumpla con las especificaciones requeridas por el cliente.

Después, elabora un master de impresion con el disefio establecido para
solicitar la opinidn del cliente y aprobada la misma se empiece a realizar
el corte de materiales y el montaje de negativos para las prensas,
posteriormente se encarga de elaborar el negativo que servira para hacer

las placas de impresion del producto.

En el momento que se tiene el master definitivo, el encargado de montaje
de negativos lo toma para comenzar la elaboracion de las placas de
impresion, segun el tamafio del area de impresion y la cantidad a

imprimir, ajustando el rango de valores de la maquina de revelado.

Posteriormente pasa al revelado sobre las placas metélicas de impresion

Offset, dependiendo el tipo de impresion asi va a ser el numero de
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placas. Dado que para un tiraje de impresién a un solo color se necesita
una placa y que si son varios disefios o0 varias hojas de impresion

representaria esa misma proporcion de placas para las prensas Offset.

2.1.3.3 Area de produccion

En el momento de recibir las especificaciones del disefio del trabajo, se
le comunican las dimensiones de impresion para que el encargado de la
guillotina efectte los cortes sobre el material de manera que los pliegos

queden listos para imprimir.

Cuando las placas de impresion estan listas juntamente con el material
de impresion, los prensistas proceden a imprimir. Esta etapa de la
elaboracion del trabajo es la que lleva un gran porcentaje del tiempo (util,
ya que se concluye la impresion pasados todos lo tirajes necesarios
dependiendo el tipo de coloracion que se vaya a imprimir.

Conforme vayan saliendo los tirajes ya para terminar de imprimir, los
encuadernadores lo ubican en las mesas de encuadernacion para

proceder a compaginar los pliegos.
Después se ocupan de darle los toques definitivos para terminarlos, y
finalmente se traslada el trabajo a la guillotina para darle los cortes

finales para tener el producto definitivo.

Por dltimo, los encuadernadores proceden a empacar el producto por

lotes y posteriormente se efectla la entrega del mismo.
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2.2

Andlisis FODA de la empresa

Previamente al andlisis FODA se hace mencion de los problemas que

frecuentemente han provocado equivocaciones al momento de realizar los

trabajos, hay varios factores que provocan este desequilibrio pero el mas

relevante es la falta de comunicacion y organizacién que se necesita para tener

una sintonia de todo el equipo de trabajo. Algunos de estos problemas son los

siguientes:

Célculo erréneo de material a utilizar al no saber con exactitud que
cantidad de trabajo es requerido por el cliente o no disponer de esta

informacion.

Cambio de parecer repentino por parte de los clientes al no poder definir
el trabajo que necesitan, lo que dificulta empezar con el trabajo con

normalidad.

Al momento que se transfiere una muestra entre los colaboradores para
empezar a trabajar con el disefio del producto, en algunas ocasiones se
ha perdido la muestra que el cliente proporciona para maquilar su
trabajo. Igualmente al problema anterior, éste retrasa de manera

considerable el desarrollo del trabajo.

Algunos trabajadores de produccion cometen errores al no seguir los
procedimientos adecuados para continuar con los trabajos, ya que se les
debe de comunicar completamente del pedido que se debe elaborar para
gue comprendan bien lo que tienen que hacer antes de empezar a

trabajar.
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Cuando hay una disposicion del propietario, él directamente la hace
saber a todos los colaboradores y a veces se las transmite por medio del
encargado de produccion. Esto crea un poco de conflicto al no haber un
acuerdo para que solo una persona sea la que transmita estas

disposiciones.

El vendedor desconoce completamente la forma de trabajo de los
colaboradores, por lo cual no es capaz de pronosticar una fecha de
entrega por pedido si no que se sujeta a la disposicion del cliente, siendo
a veces muy dificil cumplir la meta de produccion debido a tiempos de
entrega cortos y comprometiendo de esta forma el prestigio de la

empresa.

Falta de confianza del propietario al tomar un papel de “paternalista
autoritario”, lo que impide la iniciativa de los colaboradores y el desarrollo

gue estos puedan aportar.



A continuacion se presenta el andlisis respectivo de punto grafico:

Tabla Il. Analisis FODA de la empresa

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

» Variedad de productos y
servicios e Crecimiento

» Personal con amplia

experiencia * Mayor preferencia
* Infraestructura adecuada * Mejor cobertura
» Valores * Mejor ambiente empresarial
* Calidad humana * Ser mas eficientes
DEBILIDADES AMENAZAS
* Mala organizacion y
comunicacion » Competencia
* Incumplimiento de trabajo » Pérdida de mercado

» [Falta de confianza e iniciativa
a nivel general * Alza de insumos

e Cultura de resistencia al
cambio * |nestabilidad

* Sin bases administrativas * Decadencia
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3. PROPUESTA DEL SISTEMA DE
TRABAJO

3.1 Recurso humano

Como se mencioné anteriormente, el manejo del recurso humano es importante
para mantener las expectativas de mejora en una empresa, por que depende
tanto de la calidad de personas con las que se cuenta como la experiencia
necesaria para desarrollar el trabajo de forma fluida, ya que cuando se tiene
personal de reciente ingreso deben de adaptarse al ritmo con el que se trabaja
en la empresa y aprender el oficio que les corresponde de la mejor manera

posible para no afectar con la calidad de los trabajos.

También debe de tomarse en cuenta los medios para promover al personal, ya
gue toda buena empresa debe estimular el crecimiento de sus trabajadores
dentro de la empresa o de lo contrario se veran en la necesidad de emigrar a

otras empresas en busca de mejores oportunidades de crecimiento.

A continuacién se presentan unas herramientas administrativas que pueden ser

de utilidad al momento de gestionar el capital humano.

3.1.1 Técnicas para reclutamiento de personal

Primeramente los candidatos deberan llenar una solicitud de empleo (durante la

entrevista) para tener una idea del perfil personal y laboral de cada individuo.

A continuacion se presenta un modelo de solicitud de empleo:
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Figura 7. Modelo de solicitud de empleo

|. INFORMACION PERSONAL
Lugary fecha
Nombres y Apellidos Completos: |
_ Fecha de Nacimiento _ Estado Civi Nacionalidad
Dia Mes Afio
Fecha de matrimonio Nombre de la esposa Nombre de los padres:
Direccion Actual:
Direccion Electronica:
Estatura en metros Peso en libras ¢ Profesa alguna religion? ;Cual?
Teléfono de Residencia Teléfono Celular Teléfono Trabajo Actual
NUmero de Identificacion Tributaria Cédula de Vecmdad NUmero y Afliacion al 1GSS No.
(NIT) Registro
; Qué tipo de licencia posee? ;Es propietario de vehiculo? En caso afimativo, ¢ Qué tipo,
¢Huetp posee! ¢ES prop ' marca, modelo?
En caso de emergencia comunicarse
Nombre Teléfono Celular Teléfono Residencia Teléfono Trabajo
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Il. INFORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS (Completos o parciales)

Fecha (de - a)

Centro de Estudios

DIVERSIFICADO: Titulo o diploma obtenido:

Fecha (de - a)

Centro de Estudios

NIVEL BASICO: Titulo o diploma obtenido:

Fecha (de - a)

Centro de Estudios

PRIMARIA: Titulo o diploma obtenido:

Fecha (de - a)

Centro de Estudios

Estudia Actualmente? |:|

Qué estudia? |

En dénde estudia |

actualmente?

Su conocimiento del Idioma Inglés Lee
(Marcar "X"): Escribe
Habla

Qué tipo de Maquinaria o equipo sabe utilizar?

Dias en que asiste:

| Horario de estudio:

Ninguno

Regular

Bueno

Dominio
Total

Mencione cursos de capacitacion recibidos:

Curso recibido

Nombre de la Institucion

Afio en que recibio la
capacitacion

ANO
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I1l. INFORMACION LABORAL

Historia Laboral

Complete la siguiente informacién de acuerdo con su historia laboral.

Afio Nombre de la Empresa

Teléfono

Puesto Desempefiado

Ultimo salario
devengado

Motivo de Salida
(renuncia, despido,
traslado, otros)

Aceptaria trabajar en turnos rotativos?

Puesto que solicita:

Fecha en que estaria disponible?

Sl Dia Mes Afio
NO
Disponibilidad Indique pretensién Tiene cuenta
para viajar? salarial:
en Banco

Sl Sl Numero:

NO NO
IV. REFERENCIAS PERSONALES
Sirvase proporcionar el nombre de tres personas que NO SEAN FAMILIARES, que puedan dar referencias suyas

Nombre Completo Lugar de Trabajo Puesto desempefiado Teléfono

Fuente: Mahler S.A.




Posteriormente durante la entrevista se puede pasar un test psicologico al
candidato para poder observar las cualidades que posea y también sus

limitaciones.

Puesto que a ninguna empresa le conviene tener en sus filas a personas que
carecen de estima, voluntad y no tengan objetivos de superacion para su propio
desarrollo, ya que no se les puede inyectar la energia necesaria para poder
llevar a cabo las metas de la empresa que sean de beneficio para todos y que
solamente su presencia llene el espacio vacio que puede ser ocupado por otra
persona que si tenga el deseo de crecer junto con la empresa.

Para esto se sugiere evaluar a los candidatos por medio de un test de
personalidad para medir el grado de valoracion que la persona se da a si misma
y por ende el valor que pueda aportar a la empresa, un prueba muy sencilla y
practica para este propésito es el test de Rosenberg .

Esta prueba trata de darle una calificacion al participante segun sean sus
repuestas, con el propdsito de mostrar el tipo de valoracion personal que cada

individuo transmite de si mismo al responder las preguntas del test.

A continuacion se presenta el tipo de valoracion que se puede obtener al

responder el test:
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Figura 8. Modelo de test de personalidad

Test de Rosenberg
Si No
1. Siento que soy una persona digna, al menos tanto como las demas. |:|:|
2. Estoy convencido de que tengo cualidades. :l:'
3. Soy capaz de hacer las cosas tan bien como la mayoria de gente. :l:l
4. Tengo una actitud positiva hacia mi mismo. :l:'
5. En general, estoy satisfecho conmigo mismo. :l:l
6. Siento que no tengo mucho de lo que estar orgulloso. :l:'
7. En general, me inclino a pensar que soy un fracasado. :l:l
8. Me gustaria poder sentir mas respeto por mi mismo. :l:'
9. Hay veces que realmente pienso que soy un inutil. :l:l
10. A menudo creo que no soy una buena persona. :l:l

Fuente: http://www.psicoactiva.com/tests/test11.htm

Valoracion:

Menos de 0 puntos:

Tu autoconcepto no es muy positivo, deberias quererte un poco mas y confiar
en tus posibilidades ya que tienes un nivel de autoestima bastante bajo, lo cual

te hace creer que los demas son mejores que ta.
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Entre O y 5 puntos:

Te encuentras dentro de la normalidad. El concepto que posees de ti mismo es

correcto y se acerca mucho a la imagen que das a los demas.

Mas de 5 puntos:

Tienes un alto concepto de ti mismo, te aceptas perfectamente con todas tus
virtudes y defectos, no crees que los demas tengan mejores capacidades que

las tuyas, ni mucho menos.

Y para complementar la decisidbn con respecto a encontrar seleccionar a la
persona adecuada, con lo cual se pueden definir cuales son los parametros

para que llene los requisitos que demanda la plaza vacante.

Analisis de puestos

monografias.com

Requerimientos para ocupar el puesto

Caracteristicas fisicas:

Caracteristicas personales:




Experiencia previa requerida:

Preparacion Académica:

Sin instruccion () Con instruccion media ( )
Primaria (1) (2) (3) (4) (5) (6)

Basicos (1) (2) (3)

Diversificado:

Superior Técnica:

Superior Universitaria:

3.1.2 Capacitacion

Otro aspecto importante para el crecimiento del capital humano son los medios
por los cuales tendran oportunidad para aprender nuevas cosas O
complementar las que ya saben, una buena forma de hacerlo es a través de

capacitaciones.

Tanto el sector administrativo como el operativo necesitan capacitarse
constantemente para estimular la mejora continua dentro de la empresa, para
ello es necesario establecer ciertos parametros en los cuales se encuentren los

conocimientos apropiados a cada parte.



Para dar continuidad a la siguiente etapa de este renglon, se propone crear un
pequefio manual de labores enfocado al personal administrativo de la empresa
debido a que son los individuos con mayores responsabilidades y que deben

recibir ciertas atribuciones para aprovechar de mejor forma sus cualidades.

Con el sector operativo no hay tanta dificultad ya que su labor es mas mecéanica
Yy no necesita bases asentadas en atender ciertas funciones especificas de su
trabajo como lo es el caso de los colaboradores del area administrativa. A
continuaciéon se describe la herramienta que nos ayudara a lograr el propésito

planteado anteriormente.

3.1.2.1 Manual de labores

Este documento tiene como finalidad describir las actividades de cada individuo
colaborador del &rea administrativa, haciendo énfasis en sus responsabilidades
y participacion que tienen en la toma de decisiones para ejecutar las tareas de

la mejor forma posible.

Debido a que este tema es extenso y como no es un tema a profundizar en la
presente propuesta, se hace una pequefia recopilacion de las descripciones
anteriormente mencionadas para establecer con la mayor claridad posible las
funciones principales y secundarias que cada uno de los colaboradores del area
administrativa pueda llevar a cabo para dejar establecido el registro

correspondiente.

De esta forma, se va a “orientar” a cada individuo del area administrativa a que
cumplan con un conjunto de actividades especificas que les permita tener una

mejor organizacion y colaboracion, evitando asi tener malos entendidos con
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respecto a las responsabilidades que cada uno pueda adquirir y tenga la

capacidad de llevarlas a cabo.

A continuacion se presentan las descripciones de cada colaborador del area

administrativa:

SECRETARIA

Actividades principales

* Recepcion de llamadas

» Contactar a clientes

* Realizar pedidos a proveedores

» Facturacion

* Ejecucion de cobros y pagos (a clientes, pago de planilla y servicios,
proveedores, etc.)

« Archivar documentos (contables, trabajos elaborados, placas, etc.)

Actividades secundarias

e Levantado de texto
* Realizar algunas actividades contables para la empresa

» Verificar el desarrollo de los trabajos
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VENDEDOR

Actividades principales

* Recepcion de pedidos

» Elaborar cotizaciones

* Visitar a los clientes

» Transmitir los requerimientos de los clientes en informacion util

* Informar a los clientes de la progresién de sus trabajos

» Enviar informacion de la empresa via correo electronico, fax y llamadas
telefonicas

» Elaboracion de reportes de ventas

» Control de seguimiento de la cartera de clientes

Actividades secundarias

» Aperturas de nuevos negocios
» Estudios de mercado
e Coordinar con produccion las prioridades en los trabajos

* Coordinar con la secretaria la atencion de los clientes
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JEFE DE TALLER (disefio y produccion)

Actividades principales

» Coordinar con ventas los trabajos a realizarse

» Dirigir las actividades de disefio y produccion

» Verificar que se ejecuten las tareas adecuadamente

» Facilitar a los colaboradores las herramientas adecuadas

« Cerciorarse de que estén en existencias los materiales a utilizar
» Revisar que el equipo este funcionando correctamente

» Proporcionar los avances de cada trabajo a gerencia

Actividades secundarias

* Hacer cotizaciones de materia prima, herramientas y repuestos
e Compra de insumos
» Gestionar la subcontratacion de servicios

» Coordinar el mantenimiento de la maquinaria

3.1.2.2 Especificacion de puestos

En esta etapa se trata de asignarle las atribuciones primordiales a cada
colaborador a manera de balancear su carga de trabajo y considerar su
potencial para cubrir otros aspectos de trabajo cuando sea necesario. En los

siguientes parrafos se profundiza esta seccion.



3.1.2.2.1 Descripcion de puestos:

Se hace con el objeto conocer la naturaleza de cada puesto de trabajo, esto
implica comprender las responsabilidades atribuidas a cada puesto y definir las
actividades que desempefia cada colaborador para llevar a cabo su trabajo

dentro de la empresa.

En el siguiente parrafo se describe en términos generales el puesto de

encargado de montaje:

Nombre del puesto: Encargado de Montaje

Informacion General

A.- Area o Dpto.: Disefio

B.- Unidad o Sec.: Montaje

C.- Jefe Inmediato: Giovanni Mendoza

D.- Reporta ademés a: Mario Cifuentes (Gerente General)

E.- Subordinados: Ninguno

F.- Jornada laboral: Lunes a viernes de 8:00 a.m. — 5:00 p.m.
Sabado de 8:00 a.m. — 12:00 p.m.

Descripcion Genérica del Puesto:  Encargado de montaje de negativos y

guemado de placas Offset.

Descripcion Especifica:

A.- Actividades Rutinarias: Hacer montajes de negativos sobre acetatos, realizar

el quemado del negativo sobre placas de impresion, efectuar el lavado de
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placas al terminar el proceso de quemado, entregar las placas terminadas a los

prensistas.

B.- Actividades Periodicas: Efectuar el revelado de negativos de un trabajo

solicitado, ayudar a prensistas con los materiales de impresion.

C.- Actividades Eventuales: Hacer trabajos de encuadernacion, corte y prensa.

Responsabilidades:

De personas: No.

De bienes: Mesa de trabajo, equipo, herramienta y materiales para montaje de

negativos y quemado en placa.

3.1.2.2.2 Caracteristicas

De una forma similar a la descripcién se propone un pequefio registro de las

caracteristicas y particularidades que correspondan a cada puesto dentro de la

empresa, con la finalidad de identificar un perfil relacionado a cada uno de ellos.

Esto implica analizar caracteristicas de personalidad, sensoriales, de esfuerzo

fisico, etc.

Se presentan las siguientes:
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Tabla Ill. Caracteristicas de personalidad para el

puesto (VENDEDOR)

Caracteristicas Muy poco Poco | Regular | Mucho | Bastante
Actividad emocional X
Actitud positiva X
Honestidad X
Veracidad X
Laboriosidad X
Madurez X
Paciencia X
Tino X
Amabilidad X
Capacidad de dirigir X
Capacidad de organizar X
Capacidad de controlar X
Iniciativa X
Compafierismo X
Imparcialidad X

Tabla IV. Capacidades sensoriales (MONTAJE DE NEGA TIVOS)

Sentido | Muy poca Poco Regular Mucho Bastante
Vista X
Oido X
Olfato X
Tacto X
Gusto X
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Tabla V. Esfuerzo fisico (ENCUADERNADOR)

Tipo de 0% |10% |20% |30% |40% |50% |60% |[70% |80% |90% |100%
Actividad

Sentado X

De pie X

Hallando X

Levantando X

Caminando X

Ascendiendo X

Viajando X

Inclinandose X

3.1.2.3 Reglamento interno

En este renglon se describen una serie de normativas para mantener un orden
en cada area y que puedan contribuir para establecer un mejor control de

actividades.

No necesariamente debe de ser un objeto de “coaccion” con los colaboradores,
sino mas bien un medio por el cual exista armonia y conservacion de los
medios que facilitan las labores cotidianas de cada individuo como lo son las

herramientas, maquinaria, electrodomésticos, materiales, servicios, etc.
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A continuacion se presenta el normativo propuesto:

PARA VENTAS

Clientes

Perfiles de clientes completos

* Nombre del cliente

* Nombre de la empresa.

* Rango o puesto en la empresa

* Nivel de mando (esto con la finalidad de ver la capacidad de toma de
decision).

* Numero de celular.

* Numero telefénico de la empresa.

Control de manejo de precios y negociaciones

» Los precios se daran estandares (sin tomar en cuenta comision).

* Los precios no pueden subirse de lo establecido al menos que la

negociacion de los mismos sea autorizada por la gerencia.

* Los precios no pueden bajarse al menos que sea autorizado por la

gerencia.
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Conocimiento de los productos y servicios

Los vendedores deben de conocer los productos y servicios en su

totalidad al igual que los atributos que posean los mismos.

Comunicacion de ventas

Los vendedores deberan presentarse diariamente a la oficina a las 8:00
a.m. para el control diario, de no ser asi, deberan de comunicarse via

telefénica para estar pendientes.

Todas las llamadas deberan ser canalizadas por medio de la
recepcionista (Secretaria) para transmitir la informaciéon a los

vendedores, lo que esto implica:

1. Todas las llamadas entrantes sin importar de que persona sea
(clientes actuales de la empresa, personas particulares o clientes
nuevos) deberan llevar un reporte por escrito (Anexo), el cual sera
impreso a primera hora de la mafana y tendran total acceso los
vendedores en cualquier momento, esto con la finalidad de que no

se pierda ninguna llamada y ningun cliente.

2. Todas las Illamadas que requieran Vvisita personalizada
(mencionando disefio grafico, maquilado de producto o ambos) los
vendedores junto con la gerencia deberan anticiparse a cotizarlos,
para que al dia siguiente o el mismo dia se les pueda dar

seguimiento al cliente de una manera mas personalizada. Esto
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con la finalidad de tener un mejor control en el mercado y que el

cliente se sienta mejor atendido.

Cada vendedor debera informar a la gerencia todo tipo de negociacion

que este realizando y cliente que esté manejando.

Cada vendedor al momento de mandar un correo debera enviarlo a la

gerencia para que estén enterados.

Cada inicio de semana, se realizara una reunién temprana para control

de ventas y seguimiento de clientes.

Metas que se desean alcanzar

1. Un mejor ordenamiento de todas las llamadas entrantes en

ventas.

2. Un mejor seguimiento a la cartera actual y nueva de ventas de

una forma personalizada.

3. Contactar personalmente a cada cliente que llame, sin importar
cual sea el motivo de su llamada; con la intencién que no se
guede con la duda de saber de la empresa y darle informacion.

4. Dar a conocer mas de la empresa (PUNTO GRAFICO).

5. Concretar ventas.
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6. Generar mas ganancias para la empresa y mas ingresos para los

vendedores.
Control de viatico/gasolina
» Los vendedores deberan crear un reporte diario o semanal de visitas,
detallando especificamente todos los datos del cliente o empresa donde
visitaron.
» Este reporte debera pasar a gerencia para la corroboracién del mismo.
Pago de comisiones
Vendedores
» Para el pago de comision de cualquier vendedor, debera tener un reporte
de trabajo hecho, el cual deberd hacer cada vendedor, donde se detalle
los trabajos realizados y las formas de pago.
» Las comisiones seran pagadas contra factura cancelada, es decir si
existe algun tipo de crédito no se pagara la comision hasta no ser
cancelada la deuda. De acordar pagos parciales las comisiones se

pagaran de igual forma.

Clientes/exterior

e Para los clientes que piden una comisién, no se podra pagar esta

comisién hasta no estar cancelada la deuda en su totalidad.
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 Tomar en cuenta que este tipo de comision debemos quitar el 17% de
gastos, de no darnos factura el cliente por ese monto, de lo contrario no
se aplica este término.
PARA CONTABILIDAD

Politicas de ventas/cobros

No se podré realizar ningun trabajo o venta sin estar debidamente cobrado, esto

involucra:

Trabajo completo (60% anticipo y 40% al finalizar)

» Trabajo completo (100% autorizado por la gerencia)

» Servicios (100%)

» Servicios (crédito autorizado por la gerencia)

» Créditos (Unicamente autorizados por la gerencia)

Pagos

= Todos los pagos a proveedores deberan estar debidamente identificados:

1. De ser para un trabajo completo incluir:

» Trabajo al que corresponde.
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* Adjuntar cotizacion del trabajo, esto con la finalidad de

documentar costos vrs ganancias.

2. De ser materiales y herramientas incluir:

* Ingreso de mercaderia, esto con la finalidad de llevar un
control de los ingresos de materiales y herramientas a la

empresa.

Modo de facturacion

» Facturar al inicio del trabajo (pago contado)

» Facturar al finalizar el trabajo (pago crédito/contado)

Compras

* Todas las compras a proveedores deberan llevar su orden de compra
detallada.

* Todas las compras deberan ser autorizadas por la gerencia.

* Todas las compras deberan de tener como minimo 3 cotizaciones antes

de realizarse (esto con el fin de buscar el mejor precio).
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Control de inventario

* Se debera realizar inventarios quincenales o semanales, esto con el
propésito de verificar la existencia de materiales esenciales para la

elaboracion de los productos y servicios de la empresa.

* Asi mismo se debera realizar un inventario de toda la herramienta y
equipo para tener un control de lo que se dispone en la empresa y el

estado en que se encuentran.

PARA TALLER

Manejo de personal del taller

* El jefe de taller sera el encargado al 100% del manejo del personal el

cual debe de estar enterado de:

Trabajos que se estan realizando.

Trabajos que se han realizado.

Problemas o situaciones que estén pasando en los trabajos.
Control de los servicios de las maquinas / planta.

Control de los costos de servicios maquinas / planta.

o a0k wbh PP

Control de dafios o problemas de maquinas / planta.

NOTA: todo tipo de trabajo o cualquier cosa que tenga relacion con el personal
de taller se debera de manejar a través del jefe de taller, por lo consiguiente es
la persona que asumira al 100% la responsabilidad de sus personas a cargo y

de sus trabajos realizados.
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Maquinaria y equipo

» Todas las personas del taller sin excepcién alguna seran 100%

responsables de las maquinas y equipo.

* De sufrir algtn dafio o pérdida de algun bien (materiales, maquinaria,
herramienta), se repondra en su totalidad cobrandoles el 100% de la

reparacion o reposicion.

» Si alguna persona dentro de la empresa necesita utilizar algiin material o
herramienta dentro o fuera de la misma, debera notificar previamente al
jefe de taller para la autorizacion del préstamo. De lo contrario sera
completamente responsable del accesorio prestado.

3.1.2.4  Seguridad e higiene industrial

Esta parte es importante debido a que deben identificarse los posibles focos de
riesgo que puedan ocasionar dafios a la salud de los colaboradores, siendo
estos el insumo principal de la produccion de la empresa. Asi mismo brindar la
informacion necesaria para que los colaboradores tomen las debidas

precauciones al momento de ejecutar sus labores cotidianas.

En las siguientes tablas se presenta el diagnostico correspondiente al area de
PRODUCCION:
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Tabla VI. Medio ambiente de trabajo (PRODUCCION)

Medio 0% | 10% | 20% | 30% | 40% | 50% | 60% | 70% | 80% | 90% | 100%

Caliente X

Frio X

Humedo X

Lluvioso X

| Maloliente X

| Ruidoso X

| Seco X

| Sucio X

. |
. |
| x| |
olx
| |
x| |

| Polvoriento ‘

| Intemperie X

|
|
Ventilado X

[luminacién X

Fuente: Investigacién propia
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Tabla VII. Riesgos, enfermedades o accidentes (PR ODUCCION)

Riesgo

0%
10%
20%
30%
40%
50%
60%
70%
80%
90%

100%

Contusiones X

Torceduras X

Fracturas X

Sordera X

Heridas X

Afecciones nerviosas X

Quemaduras X

Hernias X

Mutilaciones X

Ceguera X

Cortaduras X

Enfermedades X
ocupacionales

Fuente: Investigacion propia

En si lo mas importante que deben de manejar los colaboradores es el
contacto con sus herramientas y equipos de trabajo, ya que estas son las
gue les pueden ocasionar heridas si no las saben manejar adecuadamente o

si pueden ocurrir descuidos que implique dafio fisico.
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Por lo que deben tomar todas las precauciones del caso, ademas de
chequear que las maquinas no tengan algun desperfecto eléctrico o

mecanico que pueda provocar un accidente.

De igual manera se debe proteger a los colaboradores contra los solventes,
la goma arabiga y el detergente para placas. Si se tiene contacto con alguno
de estos agentes quimicos pueden dafar los ojos y la piel, también pueden

causar problemas respiratorios si son inhalados directamente.

Otro ingrediente perjudicial es el barniz UV que cuando se aplica sobre el
material emanan vapores dafiinos que producen sofocamiento y dolor de
cabeza, por lo que se deben tomar las precauciones necesarias con este

quimico junto a los mencionados anteriormente.

Asi mismo tener en cuenta que se tienen materiales inflamables como los
solventes, pintura, papel, material fotografico, etc. Por lo cual se deben tomar
las medidas del caso y colocar extintores en sitios estratégicos para poder

apagar un incendio en momento de suscitarse el mismo.

Estos deberan ser de Polvo Quimico, el cual en una concentracion adecuada
contrarresta los incendios provocados por los agentes antes mencionados
que son los combustibles sdlidos, los solventes, las pinturas y los cortos

circuitos.

La siguiente figura muestra como pueden estar ubicados los extintores en las

regiones mas vulnerables del taller de litografia:
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Figura 9. Ubicacion estratégica de extintores

i
aujie
1]

| O 1
GUILLOTINA

KORD:
KORD-

Oficina | |

" HARRIS AURELIA

36 m cuadr.

I
L] D] M
uljle)

FILME DE NEG. '
ks

ﬁkﬁ
Ly
[

\\

Mesa de
trabajo
Mesa de
trabajo

ENQUADERNAGION

Til {

MAQ. DE LUZ UV

varos

Materiales
Material
de
impresion

MONTAJE
MONTAJE

igrl ENCUADERNACION MINERVA

I

REVELADD.DE NEG

QUEMADORA DE PLACA

CHANDLER

bl
fotografico

<

Fuente: Investigacion propia

3.1.3 Sueldos y salarios

En esta parte se plantea un ajuste a la base de remuneracion que se maneja en
la empresa actualmente, tomando factores que han acontecido recientemente
como lo es la implementacion de una nueva bonificacion por parte del gobierno
para mejorar un poco la situacion econémica de los trabajadores que ganaban
el sueldo minimo pero que obviamente afecta de forma directa a los gastos de

las empresas.

Pero de todo esto hay aspectos positivos que se pueden tomar en cuenta, como

la consideracién de nuevos incentivos que estimulen a los colaboradores a
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poner todo su empeio para cumplir las metas trazadas y los compromisos que

adquiera la empresa.

Todo esto cabe en la posibilidad de las empresas si el factor econémico puede
darle continuidad, pero es recomendable tomar en cuenta esta modificacion
para aprovechar al méaximo la fortaleza laborar de los colaboradores. A
continuacion se plantea la propuesta para hacer el ajuste a la planilla de la

empresa.

3.1.3.1 Estructura

En esta parte se tratara de consolidar algunos aspectos que fueron tomados en
cuenta para la asignacion de salario a cada individuo dentro de la empresa,
debido a que los fendmenos macroecondmicos del pais han afectado
relativamente las operaciones se deben hacer pequefios ajustes al pago

devengado a los colaboradores.

En la siguiente tabla se trata de establecer ciertos parametros de pago,
contemplando el pago de sueldo base que anteriormente era menor al
establecido en la actualidad (Q1,800.00 aprox.), los cuales deberan satisfacer
las necesidades personales de cada colaborador e incluir su pago de seguro
social como debe de ser. Para ajustar la nueva escala salarial, la gerencia
debera tomar en cuenta que son cambios fundamentales los que motivan a
hacer estos nuevos ajustes y que en algun momento u otro tendran que

modificarse.
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Tabla VIII. Modelo propuesto de planilla

ESTRUCTURA SALARIAL DE PUNTO GRAFICO

SUELDO SUELDO PLANILLA
CANT. CARGO BASE Icss | BoNIFicacion |  LIQuiDo MENSUAL
1 |Secretaria 01,800.00] 086.94 0200.00] 01,913.06] ©01,913.06
1 |Vendedor 01,800.00] 086.94 01,713.06] 01,713.06
1 |Jefe de taller 02,000.00] 096.60]  01,600.00] 03,503.40]  03,503.40
1 |Disefador grafico 01,800.00] 086.94 0500.00] 02,213.06]  02,213.06
1 |Encargado de montaje | ©1,800.00] 086.94 0300.00] 02,013.06] ©2,013.06
> |Prensista 01,800.00] 086.94] 01,200.00] 02,913.06] 05,826.12
3 |Encuadernador 01,800.00] 086.94 0Q1,713.06] 05,139.18
1_|Operador de guillotina Q1,800.00] 086.94 0300.00] Q2,013.06] ©2,013.06

Total planilla Q24,334.00

Fuente: Investigacion propia

Debe afadirse al renglon anterior las comisiones del vendedor, pero esta
cantidad dependerd de las ventas que logre realizar periédicamente,
pudiéndose contemplar estas con un porcentaje de comisiones de un 1.5% a
3% sobre ventas alcanzadas para poder estimular la capacidad de cada
vendedor para lograr mejores volimenes de venta. Ademas, podriamos
proponer un incentivo del 5% de las utilidades generadas por cada trabajo bien

realizado o por cada meta de produccién alcanzada.

También deben contemplarse el pago de horas extras y viaticos por si el
personal esta dispuesto a pernoctar, esto segun sea el caso de horas efectivas
para alcanzar las metas de produccién y entrega de pedidos emergentes junto a

los que con anterioridad fueron programados.

A continuacién se presenta un pequefio voucher para efectuar los pagos al
personal, esto con la finalidad de que se lleve en registro detallado de cada

trabajo que reporten los colaboradores:
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Figura 10. Modelo de voucher para pago de sueldos

PAGO DE SUELDOS

Egedia, .15 de..........| Febrero............ de...2009......
Rechi dela Empresa.... ... PUHTO GRAFICO. ... .. lasumade Q... .. 113600,
que corresponde del.. .. ... al... .. 15 ce ... Febrero.......... ce 20..09....

por los siguientes conceptos:
1ISUELDODS b=t = Q 1,800.00.......... .

..... 15..... Dias trabajiados G 900.00.. .

2IHORAS EXTR ACRDIMN ARIAS

...... 6. ... Horas exdraordinarias Diumas Lo - . | IR
A0 Horas estracedinsrias Nodumas L= 112.50....... ..
..... 4 ....Horas extraordinarias Domingos! F eriados LA N |||
............ Horas edraordinarias F erados Moctumas L
mMambre: Mo, de cedula:

Firma:

Fuente: Investigacion propia

3.2 Comunicacién organizacional

En esta parte se pretende introducir un sistema de comunicacién en el cual
manejen los documentos necesarios para hacer fluir la informacion de los
trabajos, que sea legible y que todos los receptores puedan comprender la
misma. Para ello se describe a continuacion las etapas para hacer posible una

comunicacion adecuada dentro de la empresa.
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3.2.1 Formas

Esta herramienta sera aplicada para tener una mejor coordinacion al momento
de ejecutar una orden de trabajo. Primeramente se tendrd un acercamiento
verbal con todos los implicados para alertarles a cerca de los trabajos entrantes,
haciéndoles ver la magnitud del mismo y el tiempo prudente para llevarlo a cabo

sin descuidar los trabajos que estan pendientes de entrega.

El método de comunicacion que se utilizara para llevar a cabo una ejecucion de
trabajo con mejor orden y coordinacion es mediante documentos de
autorizacion y detalle del trabajo a realizarse. Para eso es necesarios crear
estos documentos, el primero una carta de autorizacion del cliente en la cual
esta totalmente de acuerdo con el disefio definitivo de su trabajo el cual seré el

resultado de integrar todos los insumos hasta llegar con el producto final.

El segundo debe ser una orden de trabajo en el cual se haré un detalle de todos
los trabajos a realizarse para elaborar el pedido y la informacion de disefio del
producto. A continuacion presento un documento de orden de produccion para

enfocar cada detalle que pueda ser tomado en cuenta:
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Figura 11. Orden de produccion

FECHA ORDEN DE PRODUCCION

DATOS PRELIMINARES

FORMATO DEL TRABAJO (DETALLES)

CLIENTE :

DIRECCION :

TIPO DE TRABAJO : [ ] ENCUADERNACION [__] PROMOCIONALES

MATERIALES :

CANTIDAD A ENTREGAR :

COLORES TIRO : COLORES RETIRO :

SIGNATURAS : EN BLOCK DE :

NUMERADOS :  DEL AL

SISADO BLOCKADO PEGADO REALZADO OJETEADO
DOBLADO PERFORADO BARNIZ NORMAL COSTURA ESPIRALEADO
NUMERADO COMPAGINADO BARNIZ UV ESTAMPADO CARBON
TROQUELADO INTERCALADO FOIL EMPALMADO SOLO CORTE
EMPLASTICADO [ ] OTROS :

DATOS PARA GUILLOTINA Y PRENSAS

DIMENSIONES DE DIMENSIONES DE
PLIEGO BODEGA PLIEGO PRENSA
CANTIDAD A CANTIDAD A
UTILIZAR UTILIZAR

PLIEGO BODEGA PLIEGO PRENSA

OBSERVACIONES (Favor de anotar todos los imprevist  os ocurridos en el presente trabajo)

Vo. Bo. GERENCIA RESPONSABLE
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De esta manera se incluyen tanto las areas administrativas como las de
produccién y disefio, para que todo el personal se de por enterado a que
empresa se le esta trabajando, el tipo de trabajo que esta solicitando y cuales
son los detalles mas importantes del trabajo para tomar las consideraciones del

caso.

3.2.2 Flujo

El flujo de la comunicacion en la empresa que debe predominar corresponde a
un tipo de Comunicacion Lateral, ya que en todas las areas tanto jefes como
subordinados deben interactuar en conjunto para manejar el mismo concepto
del trabajo, de esta forma hay menos probabilidades de se equivoguen o

cometan errores.

Ademas, como mencionamos anteriormente, todas las areas se van a orientar
por medio de la orden de trabajo para permanecer empapados y concientes de

todos los trabajos a realizar y para quien se estan elaborando los mismos.

También se puede pensar en un plan de mejora a mediano o largo plazo,
empleando un flujo de comunicacion Ascendente-Descendente con el propésito
de encontrar inconsistencias en el sistema anterior contando con la
participacion de todos lo colaboradores y jefes de area. Aportando de esta
manera sugerencias y comentarios que puedan fortalecer sistema de

informacion.
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3.2.3 Manejo adecuado de la informacion

Cada persona debe ser responsable con la informacion que le sea transmitida,
tratando la manera de hacerlo por escrito para no tomar nada a la ligera y que

pueda quedar constancia de las ideas que se quieran transmitir.

Para esto podemos utilizar un formato de MEMORANDO que se muestra en el
siguiente renglén, de esta forma practica se pueden transmitir las disposiciones
en cada area sin el riesgo de manejar informacion equivocada y crear cierta

tranquilidad al recibir o enviar informacion importante.

Figura 12. Modelo de memorando

MEMORANDO

Fuente: Investigacion propia
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3.3  Metodologia de trabajo

En esta etapa corresponde al uso de herramientas de produccién, con las
cuales se podran hacer los calculos necesarios para poder estimar los recursos
necesarios para elaborar el pedido y el tiempo en el que se estara entregando.

Para ello contamos con las herramientas que se describen a continuacion.

3.3.1 Diagramacion de actividades por area

Para poder observar las actividades que se realizan durante la elaboracion de
un pedido de trabajo, desde que se recibe el mismo via telefénica o por correo
electronico hasta la finalizacion del pedido que es donde culminan todas las

actividades correspondientes a cada trabajo en particular.

El uso de diagramas de flujo de operaciones en cada area permitird examinar
detenidamente el proceso de trabajo que ocurre, para determinar las
actividades mas estandar que se presenten y que podamos tomarlas en cuenta
al momento de formarnos una idea de como va a ser el flujo de trabajo y que

actividades tendra el mismo para tomar las consideraciones del caso.

A continuacion se presente el diagrama flujo de actividades estandar en cada
area de la empresa, esto con la intencion de dar a conocer las actividades
principales en el proceso de elaboracion de un trabajo. Pero todo dependera
del tipo de trabajo que el cliente requiera, por que asi también sera el niumero
de actividades a realizar.
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Diagrama flujo de operaciones: area administrativa

EMPRESA  Punto Grafico FECHA : 1911/08
AREA : Administrativa AMALISTA : Moisés Torres
METODO © Propussto PAGING : 1da 1

DIAGRAMA FLUJO DE OPERACIONES

Recepcion
de llamada——»

-

Tomar datos
del cliente

+«———SECRETARIA-
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T - DISERD
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Pasar orden
a ventas -

a8
]

Recibir -+
informacion

Preparar
cotizacion

- WENTAS

Concertar
cita

Transmitir idea
a disefio =
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Diagrama flujo de operaciones: area de disefio

EMPRESA - Punto Grafico
AREA - Disefia
METODO : Propuesio

FECHA - 19/11/08
AMALISTA | Moisés Tarres
PAGINA @ 1 de 1

I DIAGRAMA FLUJO DE OPERACIONES
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Diagrama flujo de operaciones: area de produccion

- : Mat. de corle

Gulllatina

EMPRESA - Punio Grafico
AREA : Produceidn
METODO : Propueslo

FECHA - 1991/08
ANALISTA . Moisés Tomres
PAGIMA : 1de 1
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Resumenes de diagramas

RESUMEN AREA ADMINISTRATIVA

RESUMEN AREA DE DISENO

FIGURA CANTIDAD | TIEMPO (min.)] DISTANCIA (mt.) FIGURA | CANTIDAD | TIEMPO (min.)| DISTANCIA (mt.)
O 8 NE - O 11 NE
0 NE - 0 NE
O 0 NE - D 0 NE
:> 0 NE : :> 3 NE 6.15
v 0 NE - v 1 NE
- NE NE - L | e NE
NE: no establecido
RESUMEN AREA DE PRODUCCION
FIGURA | CANTIDAD [ TIEMPO (min.)| DISTANCIA (mt.)
O | = NE -
0 NE -
D 1 NE -
:> 6 NE 12.8 A 11.2
v 1 NE -
| e NE -

Fuente: Investigacion propia
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El objetivo principal de la diagramacion de cada area no es realizar un estudio
de tiempos sino conocer cual es la naturaleza del proceso de produccion para
poder comprender el mismo (que es lo que implica en la realizacion de cada
trabajo en particular) y poder detectar posibles CUELLOS DE BOTELLA.

3.3.2 Priorizacion de pedidos

Para poder determinar la viabilidad de los trabajos se propone establecer
ciertos criterios para priorizar el orden en el cual se podran elaborar, ya que
esto facilita la toma de decision al momento de plantear una fecha de entrega y
gue la empresa tenga la facilidad de elaborarlos sin que esto represente
mayores dificultades para hacerlo. En los siguientes renglones se plantean los

aspectos para trabajar la prioridad que se le dara a los trabajos.

3.3.21 Clasificacion

Primeramente por orden logico se le da prioridad a cada trabajo segun sea el
orden en el que se ingresen los pedidos, de esta manera puede crearse un

margen de respeto entre trabajo y trabajo para no confundirse o interrumpirlos.

Un sistema muy Util para clasificar los pedidos de trabajo cuando se pueda dar
el caso de que ingresen aproximadamente por las mismas fechas y no se tenga
preferencia alguna es el ABC, que consiste en clasificar cada pedido segun sea

su prioridad e importancia en tres categorias principales que son:

A = Muy importante / sencillo
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B = Medianamente importante / estandar

C = Levemente importante / complicado

Para aplicar este sistema, se debe tomar en cuenta la regla de Pareto (o regla
20-80) la cual dice que el 20% més importante de la causa es la responsable
del 80% del efecto. Esto quiere decir que si tenemos 5 clientes o trabajos a
realizar, 1 de estos que representa el 20% de los 5 nos puede generar el 80%

de del total de ingresos obtenidos por la elaboracién de todos los trabajos.

Entonces si la afirmacion es correcta, a este cliente se le puede clasificar como
tipo “A” debido a que si existe la posibilidad de perderlo se dejaria de percibir

este ingreso también, por lo que es importante poder servirle bien.

Otro ejemplo seria el de un cliente que le deba a la empresa una suma
atrasada, en este caso se le podria clasificar como tipo “C” dado que no esta
solvente y por ende no es correcto darle mucha prioridad habiendo otros

clientes que si estan a cuentas.

Como vimos anteriormente, tomamos como base el factor econémico para
clasificar los trabajos. De la misma forma podemos clasificar nuestros trabajos
pero con el factor tiempo. Por ejemplo tenemos otros 5 trabajos como en el
caso anterior, pero en este caso dependera de la cantidad solicitada y de la
complejidad de cada trabajo para determinar cual de todos es el mas

conveniente a elaborar con la mayor brevedad posible.
Entonces podemos suponer que con el 20% del tiempo estimado para elaborar

todos los trabajos podemos terminar el 80% del total de trabajos que

comprendan los de menor complejidad, ya que de esta forma se podra avanzar
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con mas trabajos elaborados y se tendra una mayor oportunidad de recibir

nuevos trabajos.

Entonces si dentro de estos cinco trabajos tenemos: un afiche de varias figuras,
una portada de disco, un corario, un trifoliar, un stopper y una revista (todos full
color) los podemos clasificar los trabajos segun su complejidad desde los mas

sencillos “A” hasta los mas complicados y trabajosos “B” y “C”.

= Primeros; stopper, portada de disco, trifoliar y afiche (tipo “A”)

= Ultimos; revista y corario (tipo “B” y “C” ).

3.3.2.2 Secuencia de trabajo

Para contemplar la secuencia de trabajo que debe tener cada pedido en
particular segun el tipo y numero de actividades lo podemos observar si
utilizamos graficos de Gantt.

Esta herramienta nos sirve para diagramar todas las actividades de un trabajo

segun sea la secuencia y desarrollo para poder finalizar el trabajo.

Para visualizar un ejemplo podemos mencionar la elaboracion de una caja para
un calzado en particular, a continuacion listaremos las caracteristicas vy
propiedades que tiene el trabajo para poder visualizar el tipo de actividad que

conlleva y el tiempo necesario para llevar a cabo el trabajo.
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Caja para calzado

Disefio grafico........................ armado del boceto a full color
Fullcolor.........cooiiiiiiiiiiinss 2 set / tiro (2 placas / 2 color X placa)
Montaje de negativo................. a 2 placa, un color por lado
Quemado de placas................. 2 placas, ambos lados

Impresion Offset............cooeevvnees 4 tirajes

(©0] 1 (= T inicial, de material para impresion

Final, dejando material listo para dobleces

Sisado....cooiiii en seis secciones
Armado........cccevveveviiiiiiiiiiiieieieee de cajas, previamente para empacarlas

Empacado de producto final

La caja terminada para armarlas, ya con sisa y corte, podria verse de esta

manera:

Figura 13. Forma final de caja para calzado

Fuente: Investigacion propia
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Entonces al ordenar nuestras actividades y la secuencia que deben de seguir

para llevar a cabo la elaboracion de la caja, elaborando nuestro diagrama de

gantt nos puede quedar de la siguiente manera:

Figura 14. Diagrama de actividades de la caja para  calzado

I [Mormbre de tares

Duraciin

Predecesarss

Disefin Grafico

Mortaie e Negativos

Chuemadn de Placa

Corte nicial

Impresion Offaet
Corte Final
Sisaddo

Armadn

o | oo | —a| o e = | e | | —

Empacad

5 diag
2 il
2 il
1da
§ s
1
3l
2t
1

Ml

Fuente: Investigacion propia

3.3.2.3 Control de labores

En esta etapa se debe de tomar en cuenta las dos etapas anteriores, la

prioridad de cada pedido y su secuencia. Esto con el propésito de poder brindar

al cliente el progreso de su trabajo y que ninguna actividad del mismo se vea

interrumpida por algun imprevisto u otras actividades que no correspondan con

el trabajo.

También se debe de tener en cuenta los materiales necesarios y que las

herramientas como los equipos estén a entera disposicion para no perjudicar el
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progreso de los trabajos, ya que esto también genera retrasos al no disponer

plenamente de los mismos.

3.33 Politicas de calidad

Para poder elaborar los pedidos con un buen grado de calidad y evitar que los
trabajos sean rechazados por defectos, es necesario establecer politicas que
promuevan la calidad tanto de trabajo como del producto que se tenga que
elaborar. Para esto se cuenta con las medidas necesarias que a continuacion

se describen.

3.3.3.1 Inspeccion del trabajo

Este es un tema importante ya que la calidad con la que se entreguen los
trabajos debe de ser excelente para que el cliente se marche satisfecho y que
Sus expectativas puedan ser llenadas, esto implica una buena preferencia hacia
la empresa y posiblemente foco para nuevos trabajos, ya que es muy
importante las recomendaciones que los clientes actuales puedan hacer a
personas cercanas para que conozcan mas de las bondades del trabajo de la

empresa.

Para esto es necesario no solamente contar con gente de calidad, sino también
con equipo y herramientas en buen estado ademas de una materia prima de
buena calidad para consolidar todos los trabajos. De lo contrario puede
crearsele mala reputacion a la empresa al entregar trabajos con muchos
defectos y limitaciones, causando una gran perdida para la empresa ya que no

solamente el cliente puede rechazar los trabajos sin pagar ni un centavo sino
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también puede haber perdida de mercado en un negocio donde hay mucha

competencia como lo es la litografia.

A continuacion se presenta un listado de situaciones que deben de tomar en

cuenta para poder evitar estas situaciones de riesgo:

Cuando se compre la materia prima y materiales esenciales se deben
inspeccionar para asegurarse que sean de buena calidad y que no

tengan defectos significativos.

También se deben inspeccionar las herramientas y equipo para que no
tengan desperfectos y funcionen adecuadamente, esto con el propdsito
de evitar que su mal estado ocasione imperfecciones al momento de
darles uso para elaborar los trabajos. Ademas, deben inspeccionar como
esta saliendo el trabajo como en el caso de las prensas o guillotina para
cerciorarse de que los trabajos salgan bien y que la maquinaria no los

saque con defectos.

Pero lo mas importante es que cada colaborador se cerciore de manejar
bien los trabajos cuando estos pasen por sus manos; asegurandose de
tener las condiciones adecuadas para no provocar defectos en los
trabajos, esto implica desde tener el cuidado en el manejo de los trabajos
con sus manos hasta la limpieza total de sus areas de trabajo, ya que la
mayor causa por las cuales se desechan los materiales impresos es por
imperfecciones provocadas por el mal manejo de los mismos (errores
gruesos). Por esta misma razon es importante que todos los
colaboradores que manejen los materiales tomen las precauciones

necesarias para no echarlos a perder al momento de terminar el trabajo.

83



e Oftro aspecto que también deben de tomar en cuenta es cuando se
empaque y despache el producto, ya que si se estiba de manera
equivocada pueden dafarse los trabajos y exista la posibilidad de que el

cliente no lo acepte por los golpes y magulladuras que lleve el trabajo.

3.34 Politicas de despacho

Esto es algo novedoso para la empresa y que anteriormente no se podia
estimar ya que al no tener una buena organizacién y al no poder priorizar los
trabajos convenientemente para elaborarlos, se pierde la posibilidad de

otorgarle al cliente una fecha en la cual pueda estar terminado su trabajo.

Se sugiere:

3.34.1 Planificacion de entregas de pedidos

En esta etapa se pondr4d en practica algunas técnicas mencionadas
anteriormente, con el propésito de poder ofrecer a los clientes una fecha de
entrega de sus pedidos. Esto implica tomar en cuenta la cantidad de tiempo que
se le tenga que dedicar a cada uno de ellos y poderlos ordenar de tal forma que

se pueda aprovechar todo el esfuerzo posible para llevarlos a cabo.

A continuacion presentare un ejemplo de cédmo se puede hacer esta
planificacion al tener mas de un trabajo por realizar:

En primer lugar se tiene el caso de una revista juvenil que consta de diez
paginas, una portada y contraportada. De estas revistas requieren la cantidad
de 10,000 unidades full color.



En segundo lugar se tiene un pedido de un stopper promocional para

estanterias de supermercados, de este requieren 8,000 unidades full color.

Ambos pedidos fueron hechos la misma semana con una diferencia de tres dias
uno del otro, siendo la revista el primer pedido siguiéndole el stopper. A la
semana siguiente se tiene el disefio definitivo de ambos por lo que se debe
planificar las actividades y determinar en que fecha podrian ser entregados los

dos trabajos.

Para esto es necesario conocer algunos aspectos de las areas de trabajo; por
ejemplo una prensa Kord puede imprimir hasta un méaximo de 5000
impresiones/min  funcionando al 100%, pero en este caso lo mas que puede
imprimir la maquina son 3500 impresiones/min  por lo que puedo deducir que

esta trabajando al 70% debido a su antigiedad.

Al interactuar con los encuadernadores se pudo medir la capacidad de
encuadernacion, tomando como referencia al operador mas lento que
compagind 30 hojas en 30 segundos por lo que se obtiene 1 hoja/seg. — 3600
hojas/hr y en el caso de dos plantillas que van pegadas la compaginacion es

por pares, logrando una capacidad de 3000 par/hr .

De esta forma se determinaron las “eficiencias” o ritmos de trabajo tanto de
maquinaria como de algunos trabajos de encuadernacién que una persona sin
mucha experiencia puede realizar, pudiendo plasmarlo todo en una tabla de
eficiencias que a continuacion se describe:
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Tabla IX. Ritmos de trabajo del equipo y personal

TABLA DE EFICIENCIAS

CAPACIDAD DE EQUIPO (Heidelberg )

KORD (PRENSA) 3,500 imp / hr
MULTILITH (PRENSA) 2,000 imp / hr
HARRIS (PRENSA) Solo aplicacion UV
MINERVA (TROQUEL - AUTO) 2,400 u/ hr
CHANDLER (TROQUEL - SEMI) 1,000 u/ hr
GUILLOTINA 6,000 hj-corte / hr
MAQUINA DE LUZ UV Hasta 6 hrs uso continuo
ENGRAPADORA (MANUAL) 2,300 u/ hr
EMPLASTICADORA (MANUAL) 104 pulg™2 / hr

CAPACIDAD DE ENCUADERNACION

DOBLADO 720 paq/ hr (paq - 3 a5 pp X doblez)
PEGADO 120,000 hj / hr - 144 par / hr
COMPAGINADO 3,600 hj / hr - 3,000 par / hr
ALINEADO 3,000 hj/ hr

CAPACIDAD DE MONTAJE

1 Imagen 45 min. - 2 placas a 4 colores ( 1set* )
2 - 4 Imagenes 2 hrs.-2idem (1set/hr)
5 - 10 Imagenes 6 hrs. - 2idem (3 set/ hr )
mas de 10 imagenes 14 hrs. - 2 idem (7 set/ hr )

CAPACIDAD DE QUEMADO Y REVELADO

Revelado de negativos 1 hr - 2 negativos
de 2,000 a 4,000 tirajes 50 unidad luz (+ 9% a montaje)
5,000 tirajes en adelante 65 unidad luz (+ 16% a montaje)

*Esto significa que puede quemarse una placa de ambos lados o quemarse dos placas
en una sola superficie de sus caras.
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Esta informacion es (til para poder calcular las horas que tendran que invertirse
para desarrollar el trabajo y estas se pueden convertir posteriormente en dias o

una fecha determinada.

Ahora se procede al desarrollo de cada trabajo individualmente. En el caso de
la revista es de tamafio carta y se separa en secciones (DOMI) quedando de la

siguiente manera:

Figura 15. DOMI de la revista juvenil

Fuente: Investigacion propia

La hoja tamafio carta tiene 11 %" X 8 ¥2” (93.5 pulg?) contra 24 %%2” X 17 ¥2”
(428.75 pulg?) que tiene el area de impresion de la KORD, por lo que se deduce
gue pueden imprimirse hasta 4 secciones carta sobre el material de impresién

guedando de la siguiente manera:
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Figura 16. Cortes sobre area de impresion de lare  vista

5C
5C

5C

Fuente: Investigacion propia

Las lineas que atraviesan el cuadro del material representan la cantidad cortes
gue deben de hacerse para dejar el tamafio correcto de las hojas para armar la
revista, haciendo un total de seis cortes por pliego y tomando tres pliegos se

obtienen dos revistas .

Con esta informacion se pueden empezar los calculos para los materiales que

quedarian de la siguiente forma:

10,000 revistas (10,500 con ventaja) — 3 pliegos X revista
- 15,750 pliegos hacen 10,500 revistas -

3 placas (3 sets) — 1 color
12 placas — 4 colores
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A continuacion se elabora un listado con las actividades correspondientes para

elaborar la revista:

a) Sacar negativo

b) Montaje / quemado de placas
c) Corte inicial

d) Impresion Offset

e) Corte intermedio

f) Compaginado

g) Doblado

h) Engrapado

i) Rasurado (corte final)

j) Enfajillado (no estandar)
k) Empacado (no estandar)

Ahora se calcula el tiempo en horas para desarrollar cada actividad y hacer un

prondstico de entrega de las revistas.

a) 12 placas — 2 negativos / placa —* 24 negativos
1hr—2neg

— X=12hrs.
X — 24 neg

b) Montage: 2 —4 imagen > 2 hrs. X 2 placas Full Color (1 Set)
1set/hr

— 12set/1set—hr =12 hrs.

Quemado (+16%): 13.92 = 14 hrs.
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Figura 17. Corte sobre el pliego de Couché

PLIEGO
PRENSA

2c

COUCHE

Fuente: Investigacion propia

2 X (15,750 pliego) = 5.25 hrs.

6,000 pliego / hr

d) 3 placas = 3 set X 2 tirajes / set
= 6 tirajes (por color)
=6 X 4 colores = 24 tirajes (Full Color)

— > 24tirajes X 15,750 pliegos = 378,000 impresiones

378,000 imp = 108 hrs.
3,500 imp / hr
e) 15,750 pliegos = 2.63 hrs.

6,000 pliego / hr

f) 15,750 X2 = 31,500 unid
31,500 unid = 8.75 hrs.
3,600 unid / hr
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9)

10,500 paq = 14.6 hrs.
720 paq / hr
h)
10,500 paq = 14.6 hrs.
720 paq / hr
)] 10,500 revistas X 6 hojas —revista = 63,000 hojas
63,000 hojas = 10.5 hrs.
6,000 hoja / hr
)] Enfajillado por cada 10 revistas
10,500 revistas = 1,050 fajas
10 revista / faja
Tiempo aprox. = 1 min. X faja X (1,050 faja / 60 min.) = 17.5 hrs.
K) 40 faja X paquete —» 1,050 fajas = 26 paquetes aprox.

40 faja / paq

Tiempo aprox. = de 5 a 6 horas (un encuadernador) = 6 hrs.

Posteriormente al sumar la duracion de todas las actividades se obtiene la
cantidad total de 198.55 hrs. a esto se le agrega un incremento de 10% por
precaucion debido a factores externos e imprevistos que puedan generar un
retraso en todas las actividades, obteniendo la nueva cantidad de 218.40 hrs.
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Estos calculos se realizaron en base a lo que se tardaria una persona en
realizar cada tarea, posteriormente se reduce el tiempo de duracion al combinar

el trabajo de varios colaboradores al momento de terminar una tarea.

Obviamente también la cantidad de revistas que inicialmente se contempl6 se
ird reduciendo al ser descartadas por multiples defectos, lo que acortara el
tiempo de finalizacion de la entrega pero no se saben exactamente que
cantidad va a ser desechada pero definitivamente serd menor que la cantidad

planificada al inicio.

Ahora se presenta el trabajo correspondiente al stopper:

Figura 18. Area util del pliego para elaborar 2 st opper

s
oo

4C

Fuente: Investigacion propia

8,000 revistas (8,400 con ventaja)

1 pliegos X 2 stopper
- 4,200 pliegos hacen 8,400 stoppers -

1 placa (1 set) — 2 color
2 placas — 4 colores
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a) Sacar negativo: 2 placas — 2 negativos / placa =

b) Montaje / quemado de placas:

Montaje: 2 — 4 imagen

Quemado (+16%): = 2.32 hrs.

c) Corte inicial:

Figura 19. Corte de area de impresion sobre el pli

PLIEGO
PRENSA

2C

TEXCOTE

Fuente: Investigacion propia

2 X (4,200 pliego) = 1.4 hrs.
6,000 pliego / hr

d) Impresion Offset:
2 set X 2 tiraje / set = 4 tirajes (FC)

4 tiraje X 4,200 pliegos = 16,800 impresiones
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16,800 impresiones = 4.8 hrs.
3,500 imp / hr

e) Corte intermedio:

Figura 20. Corte sobre material impreso para forma r stopper

D0 9 @&
O O O

Fuente: Investigacion propia

(4,200 + 2 X 8,400) hoja = 3.5 hrs.
6,000 hoja / hr

f) Troquelado: 2 X (8,400) hojas = 16.8 hrs.
1,000 hoja / hr

g) Compaginado: 16,800 hojas = 5.6 hrs.
3,000 hoja / hr

h) Pegado: 8,400 pares = 58.33 hrs.
144 par / hr
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i) Enfajillado (no estandar): enfajillar cada 10 unidades

8,400 unidades = 840 fajas X 0.5 min. /faja = 7 hrs.
10 unidad / faja 60 min.

j) Empacado (no estandar): empacar 20 fajas X paquete

840 fajas = 42 paguetes — 5 hrs.
20 faja / paq

Entonces, si se suma el tiempo de todas las actividades se obtiene un total de
107.35 hrs. Y al aplicarle un incremento del 10% da como resultado un total de
118 hrs.

Al tomar estos tiempos para hacer el pronostico de entrega, el primero saldria
en aproximadamente 15 dias por ser el mas corto y el segundo saldria 12 dias

después.
Por esta razon se efectia una integracion de ambos trabajos, tomando en
cuenta las actividades en comun, las dependientes e independientes. Dando

respectivamente un orden prioritario acomodado para el mejor aprovechamiento

de los recursos.

A continuacion la tabla de integraciones:
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Tabla X. Integracion de actividades para ambos tra  bajos

REVISTA
A) 12 hrs
B) 14 hrs
C) 5.25/2 hrs
D) 108 hrs
E) 2.62/2 hrs
F) 8.75/3 hrs
G) 14.6/3 hrs
H) 457
) 10.5/2 hrs
J) 17.5/3 hrs
K) 6/3hrs

2

2

2

STOPPER
2hrs
2.32 hrs
14/2hrs
4.8 hrs
35/2hrs
18.8/1hrs
5.6/3hrs
58.33/3 hrs
71/3hrs
5/3 hrs

TOTALES
(+10%)

1

1

1

1

1

1

TABLA DE INTEGRACION DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS

TIEMPOS INTEGRADOS

2 hrs 12 hrs
3hrs 14 hrs
1hrs 3hrs
5hrs (108/1 - 4.8)/ 2 =54 hrs
2 hrs 2hrs
19 hrs 3hrs
2 hrs 5hrs
20 hrs 5hrs
3hrs 6 hrs
2 hrs 6 hrs
2 hrs
58 hrs 112 hrs
63.8 hrs 123.2 hrs
64 hrs 123 hrs

Se puede observar que ambos trabajos estan clasificados para ver el orden de

su realizacion (lo que significa que por viabilidad las actividades del stopper

van primero “1” y después siguen las actividades de la revista “2”) y las

divisiones realizadas a los tiempos en las actividades de ambos trabajos

representan el nimero de personas que pueden realizar estas actividades en

conjunto.
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Ademas se puede apreciar que hay una operacion matematica en el tiempo de
impresion de la revista, lo que significa que al transcurrir las 4.8 hrs. de
impresion del stopper el resto del tiempo lo pueden compartir ambas prensas
para poder terminar la revista mas rapidamente de lo que lo haria una sola.
Igualmente se le aplicé la misma operacion a las demas actividades que
posteriormente se colocaron en la tabla en unidades enteras de tiempo.

A continuacién se presenta el diagrama de Gantt correspondiente al resultado

de integrar ambos trabajos:

Figura 21. Grafico de actividades integradas de st  opper y revista

0 i ki Ll I f \ ] L] L m il ]

UMITE LMITE
ENTREGA ENTREGA
STOPPER REVTA

Fuente: Investigacion Propia
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Al trasladar estos tiempos en el calendario real, tomando en cuenta que ambos
pedidos se hicieron en la segunda semana de enero del afio en curso y que el
dia laboral tiene ocho horas efectivas entre semana ademas de cuatro horas los

dias sabados obtenemos las fechas de entrega para cada trabajo:

Figura 22. Calendarizacion para la entrega de revi  sta y stopper

EMERC
| pommeo | LUMES | MeRTES | MIERCOLES| JUEVES | VIERNES | Semepo
1 2 3
4 5 5 i s g 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 22 I 24
25 26 7 28 29 _ _____ o

ingresa [ ertrega el Stopper _ingresa I entregs la Revista inicio

Fuente: Investigacion propia

Entonces las fechas de entrega quedarian de la siguiente manera:

= Fecha de entrega del Stopper: 21/01/2009

= Fecha de entrega de la Revista: 30/01/2009

Y si se diera la posibilidad de un pedido urgente al haber transcurrido el ingreso

de los dos trabajos anteriores, se pueden reacomodar nuevamente para
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aprovechar todos los recursos de la mejor manera y asi poder pronosticar la

fecha de entrega para los tres trabajos.
Por ultimo se debe hacer una pequefia orden de trabajo para que cada

colaborador se familiarice con los trabajos que deben realizarse y el tiempo

disponible para ello.

Figura 23. Modelo de orden de trabajo

Qroen de trabajo Mo, 1
Ares Produccion
Jetfe de Taller:

Criden de Producto; REVISTA,

Imicio q2/01 52009
Final 20001 2009

Criden de Producto; STOPPER

[micio 120012009
Final 21012009

Orden de Producto Urgente (EXISTEMNTE)

Imicio Dig - hrs.
Final Dias - hrs.

Feporte de Retrazos Inevitables

Fuente: Investigacion propia
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4. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
TRABAJO

4.1 Del manejo de RRHH

Antes de empezar la implementacion de la nueva propuesta debe prepararse
una estrategia para introducir el sistema de trabajo a todos los colaboradores de
la empresa, hacerles ver la importancia que tiene el establecer herramientas
gue brinden facilidades operacionales para la empresa aunque esto implique el
dificil cambio de la forma de trabajo que desde hace tiempo se maneja en la
empresa por un nuevo método de labores moderno y versatil que se pueda

mejorar con el transcurso del tiempo.

También hay que contemplar los imprevistos que puedan presentarse en el
desarrollo de esta etapa, ya que el obstaculo mas grande para introducir una
propuesta es la resistencia al cambio y la necesidad de ver resultados
inmediatamente para poder lograr un cambio de actitud.

Es por eso que debe haber un apoyo total por parte de las personas que
ejerzan mayor liderazgo dentro de la empresa, para que todos puedan tomar

participacion en este presente modelo de mejora.
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41.1 Induccioén a los colaboradores

Para llevar a cabo esta estrategia es necesaria la planificacion de actividades y
dinamicas, cada una canalizada apropiadamente a las areas de la empresa
para que puedan comprender el funcionamiento de la propuesta y hacerse

familiar con estos conceptos.

Figura 24. Planificacion de actividades para intro  ducir la propuesta

L _H_,.l.llllﬁ

Fuente: Investigacion propia

Lo que significa que a cada area se le debe instruir de tal forma que al momento
de utilizar las herramientas del sistema en un pedido sepan manejar los
conceptos necesarios y que las puedan adaptar sus actividades cotidianas para

gue no se les complique su participacion en esta propuesta.
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Cada persona tiene diferente nivel de escolaridad, que pueden ir desde
personas con un nivel primario como lo son los operarios de produccion hasta
niveles de diversificado o universitario en el area administrativa, por tales
razones es conveniente acercarse a cada uno de ellos con terminologias que

les faciliten el aprendizaje de estos nuevos conocimientos.

4.11.1 Area administrativa

Se puede apreciar en el capitulo anterior que la mayor parte de herramientas
estan enfocadas en esta area, no por el simple hecho de que sea el area con
mayor relevancia sino por que es en esta area donde se planean las estrategias
para manejar tanto los factores internos como los factores externos de la
empresa.

Obviamente las otras dos areas son muy importantes también ya que su
integracion al trabajo es indispensable para lograr una armonia en conjunto con
la cual se pueden obtener los mejores resultados y un ambiente agradable para
todos.

La estrategia para introducir a los colaboradores de esta area con respecto al
nuevo sistema de trabajo propuesto es exponerles estas nuevas herramientas
de trabajo para que puedan comprender la razén de ser de las mismas y lo
importante es que puedan participar proactivamente de tal manera que asuman
el liderazgo que les corresponde influyendo en el personal que les sigue en la
linea de mandos o sea el personal operativo.
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Para esto es necesario hacerles una pequefia introduccién a cerca de la

presente propuesta en la cual:

Se hard de su conocimiento en general cuales son sus nuevas
atribuciones y la importancia que implica llevarlas a cabo para tener un

mejor orden de trabajo.

Se les explicara que los nuevos lineamientos no se impondra sobre ellos
sino que tienen una razon de ser y que estan orientadas a mejorar las

operaciones no solo de su area sino de la empresa en general.

También se les expondra a cerca de su participacion con las demas
areas, ya que la informacion y documentos que deban manejar tienen
que transmitirlos de la mejor forma para evitar confusiones que impliquen

muchas complicaciones para la empresa.

Tanto a ellos como a los demas colaboradores se les invitara a participar
en talleres en los cuales se pongan en practica las herramientas de la
presente propuesta para que se empapen del tema y se les haga familiar
los métodos de trabajo para que en nuevas oportunidades puedan

generar sugerencias para una mejora continua de las actividades.
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41.1.2 Area de disefio

En el caso del personal de disefo:

Se les dara una introduccion de las nuevas herramientas de la presente
propuesta del sistema de trabajo para que tengan una idea general y que
comprendan la importancia que representa su participacion en el sistema
de trabajo, ya que los beneficios no solo son para la empresa sino para
todos los colaboradores porque solo con el simple hecho de simplificar
sus labores y generar una armonia laboral es una gran mejora que

dificilmente se dé en su totalidad para todas las empresas.

También se les expondra de que forma van a participar en la nueva
propuesta y de que forma pueden contribuir a generar sugerencias para
fortalecerlo ya que en el caso de disefio pueden encontrar nuevas formas
para evitar los errores en disefio, en el revelado de negativos, en el
montaje y quemado de placas, en el aprovechamiento de recursos de su

area entre otros.

De la misma forma se les hara participes en las actividades
correspondientes para aprender a manejar las nuevas herramientas que
van desde la interpretacion correcta de la informacion proporcionada por
el cliente hasta la proporcion de materiales y recursos necesarios para

poder elaborar los pedidos.
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4.1.1.3  Areade produccion

Ahora para el area de produccion se procedera de la siguiente forma:

Al igual que todos los colaboradores se les presentara la propuesta para
gue tengan una idea general, que conozcan el propésito y las bondades
del mismo, que identifiquen la forma en la que van adaptar su trabajo
para poder ejecutar el sistema y por ultimo que exista buena disposicion
para que participen activamente en el proyecto con el objeto que la
armonia que se pretende lograr en todas las areas este completa y que

puedan hacer su parte en esta propuesta.

Al personal de produccién y disefio juntamente con el encargado de
taller, tendran participacion en dinamicas para que conozcan la dinamica
de las nuevas herramientas y puedan aplicarlas correctamente, luego se
integrara al personal del &rea administrativa para que todo el equipo esté
involucrado, de esta forma se puede observar el trabajo de todos en
situaciones tanto normales como dificiles para que puedan manejar las
cosas de la mejor manera y que exista mayor compenetracion de todo el

equipo.

Por dltimo se hara un recuento de todas actividades relacionadas con la
propuesta, con el fin de tomar en cuenta todos los aspectos relacionados
con la misma y no dejar pasar detalles necesarios que puedan traer
consecuencias adversas en el futuro. Como por ejemplo, cada
colaborador en su respectiva area puede hacer un diagnostico de su
equipo y herramientas para identificar posibles fallas e imprevistos que

impidan darles el mejor uso posible.
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Para concluir con las actividades de induccién para todas las areas se debe
tener muy en cuenta la participacion del Gerente General ya que es la persona
gue facilitara las condiciones necesarias para que el proyecto se lleve a cabo,
también debe encargarse de darle todo el apoyo posible a los colaboradores
para que se sientan confortables y que vean que no simplemente son
imposiciones sino una brecha para lograr un mejor desarrollo y crecimiento de

la empresa.

Figura 25. Participacion de todo el equipo de trab  ajo

Fuente: Investigacion propia
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41.2 Documentacion de las actividades

Para lograr una aceptacion del nuevo sistema por parte de todos los
colaboradores y gerencia se debe documentar el desarrollo de las actividades
introductorias de la propuesta.

Asi mismo hacer oficial el compromiso de todos para poner en marcha el
sistema, ya que al no lograr una mayor participacion se puede correr el riesgo
de que el proyecto fracase y no poder beneficiar a la empresa con estas
herramientas laborales.

41.2.1 Registro del personal

Para empezar con la dindmica de la implementacion del nuevo sistema de
trabajo, ya que no hay registros del personal activo en la empresa, se debe
empezar llenando la documentacion de cada colaborador en su respectiva area.
Esto le brindard a la empresa su registro de personal propio y si llega el
momento de recibir al nuevo personal deberan llenar el registro de los mismos

al formar parte de la empresa.

Asi mismo pueden hacerse evaluaciones posteriores para determinar las
habilidades y caracteristicas de los colaboradores que no fueron registradas al
inicio, puesto que en cualquier empresa puede darse la posibilidad de ascenso
estas evaluaciones pueden brindar informacion valiosa para promover al
personal o premiar objetivamente sus esfuerzos que son de beneficio para la

empresa.
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Ahora para propositos de introduccion de la propuesta, cada individuo debera
llevar material para tomar nota de todos los acontecimientos importantes que se
den durante las actividades preparatorias para implementar el nuevo sistema de
trabajo, si algunos de los participantes no pudieran tener acceso a estos
materiales pueden abocarse a Gerencia para que les facilite le tenencia de los

mismos.

Puesto que es importante que todos y cada uno de los colaboradores tomen
nota para aprovechar al maximo las exposiciones previas, por que lo mas
importante no es que tanto puedan anotar sino que tanto puedan aprender. Ya
gue cada uno de nosotros tenemos una forma particular para aprender nuevas
cosas y muchas veces se hace mas facil transmitirnos esta informacion a

nuestra manera.

Claro que debemos anticiparnos junto a gerencia para poder llevarle a cada uno
material de aprendizaje y documentacion del tema, para que tengan la
informacion basica y dejen espacio para formular preguntas que permitan a los

participantes comprender por completo el tema.

41.2.2 Disposiciones

Al momento de finalizar las actividades introductorias previo a la utilizacién del
nuevo sistema, gerencia debe de tomar la iniciativa y que en acuerdo mutuo
con el resto de colaboradores puedan sentar las bases necesarias para asumir
el compromiso que implica la introduccion de un nuevo sistema de trabajo. El
primer obstaculo para poder introducir algo nuevo sobre las personas es la

resistencia al cambio que puedan presentar y la falta de motivacion para
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afrontar nuevos retos que sean un umbral hacia el desarrollo tanto individual

como colectivo.

Por esta razon se les hace ver primeramente los pros y los contras que a
grandes rasgos podamos observar en la nueva propuesta, los esfuerzos que
implica llevarla a cabo y los resultados que podamos obtener si sabemos utilizar
estos recursos de la mejor forma posible. Por su puesto que cuando hablamos
de desarrollo desde el inicio debemos de tomar en cuenta que primeramente se
deben hacer muchos esfuerzos y con los conocimientos adecuados podemos

Iog rar nuevas metas.

Entonces cada individuo que forma parte de esta empresa debe de tomar su
responsabilidad y estar consiente de todos tienen las mismas obligaciones, no
por imposicion como lo mencionamos anteriormente sino por que es necesario

para que de fruto el trabajo de todos y no solamente de unos pocos.

4.2 De la comunicacion organizacional

Esta parte es una de las mas importantes, ya que es indispensable también que
todos entiendan la informacion que van a manejar y como esta debe de fluir a
través de todos para que las ideas sean transmitidas a cabalidad, con el
proposito de que cada uno haga bien el trabajo que le corresponda y que se
puedan evitar a toda costa el manejo de mala informacion o la distorsion de la

misma que implique problemas para la empresa.

Todos y cada uno de los colaboradores tendran que conocer las nuevas
herramientas de comunicacion, tanto los documentos como la terminologia,
para que hablen el mismo idioma y que la informacion fluya sin ninguna
dificultad.
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42.1 Utilizacion del sistema

Los colaboradores que tengan mayores responsabilidades sobre el resto,
deberan velar para que sus subordinados hayan comprendido a cabalidad que
es lo que se quiere hacer y que puedan interpretar la documentacion que cada
trabajo implica, reconociendo para qué cliente corresponde. Esto para evitar
cualquier fuga de informacion que interrumpa las actividades y por consiguiente

los trabajos a realizarse.

Asi mismo toda persona transmita informacion de trabajo y disposiciones
deber& hacerlo de una manera clara y concisa, debido a que si partimos de una
buena emision de datos podemos esperar una buena recepcion por parte de los

receptores que podran ejecutar las disposiciones sin ninguna complicacion.

4.3 De la metodologia de trabajo

Esta parte es la mas trascendente de toda la propuesta, como se menciono
anteriormente los colaboradores de produccion tienen una escolaridad que a
veces no sobrepasa el nivel basico y en algunas ocasiones no terminan ni

siquiera la primaria.

Es por eso que el personal de esta area es el que mas atencion debe recibir
debido a la dificultad que les representa absorber estos conocimientos técnicos
y que deben realizar la gran tarea de hacer su trabajo a la vez ir implementando

una nueva forma de trabajo.
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4.3.1  Aplicaciéon

Para llevar a cabo esta etapa se debe contemplar el tiempo necesario para que
los colaboradores puedan practicar lo suficiente en casos practicos de trabajo
en los cuales apliquen las herramientas correspondientes al nuevo método de
trabajo, de esta forma podran desarrollar la habilidad para manejar estos
nuevos conocimientos y adquieran la capacidad de mejorar la calidad de su

trabajo.

A continuacion se presentan las técnicas para llevar a cabo estas actividades.

43.1.1 Capacitacion del personal

En las secciones anteriores, primeramente se le muestra el contenido de la

propuesta para que se familiaricen con cada parte del sistema de trabajo.

En esta parte se realizaran dinamicas para que los colaboradores puedan
utilizar las herramientas del sistema, como por ejemplo hacer en conjunto con
el Jefe de Taller una “orden de taller” y que todo el personal participe en la
interpretacion de lo que en ella se establece. Otro ejemplo puede ser también
un “memo” hecho en conjunto con la secretaria y el resto del personal analice el
contenido del mismo. Y para concluir, se puede hacer la “planificacion” de un
pedido empiricamente para que todos los presentes puedan ver los resultados
obtenidos a través de los calculos, diagramaciones y calendarizacién del

pedido.

De esta forma pueden analizar y comprender cada parte de la planificacion y

que puedan tomar la informacion con toda la confianza del caso, a manera de
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que estén alertas durante el trabajo y que cualquier imprevisto puedan
manejarlo adecuadamente o en su defecto comunicarlo de inmediato al Jefe de

Taller o a Gerencia.

Se debe dejar en claro que es una herramienta para complementar el buen
trabajo de los colaboradores y que al principio es muy dificil sacar buenas
conclusiones cuando se empiece a utilizar el sistema debido a que no se busca
lograr la perfeccion en el trabajo sino poder obtener una orientacion para

elaborar el pedido de una forma ordenada y segura.

La perfeccion se dara con el tiempo, cuando puedan manejar las herramientas
necesarias en esta propuesta que faciliten sus tareas y que puedan lograr la
capacidad de mejorar continuamente, esto significa que deben poner empefio
en su trabajo para que posteriormente ellos generen nuevas propuestas que
contribuyan a mejorar cualquier aspecto que represente un cambio positivo a

favor de la empresa.

4.3.1.2 Coordinacion de actividades

Para que pueda contemplarse los aspectos importantes durante la preparacion
del personal del taller se debe primeramente tener un acercamiento con
gerencia y el jefe de taller para coordinar el desarrollo de las actividades y de

gue forma se debe actuar cuando los colaboradores necesiten apoyo.

Se debe estar al pendiente de cualquier acontecimiento que pueda darse
durante el transcurso de las actividades preparatorias, esto implica tanto las
dudas que surjan durante el tiempo de preparaciéon como el acontecimiento de

algin suceso negativo o complicacion que pueda retrasar el avance del

113



proyecto. Hay que comprender que los colaboradores de esta area apenas han
cursado la primaria o en algunos casos tienen estudios basicos, siendo asi esta
situacion hay que brindarles apoyo cuando lo necesiten para que aprendan las
nuevas herramientas del sistema de trabajo ya que el éxito que tenga la
implementacién del sistema para el area de produccion depende mucho de que
tan bien hayan aprendido a utilizarlo.
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5. SEGUIMIENTO DE LA IMPLEMENTACION

5.1 Seguimiento del sistema de trabajo

Una vez terminada la etapa de introduccion al nuevo sistema de trabajo,
corresponde el turno a la fase de seguimiento de la implementacién de la
propuesta para determinar el avance obtenido durante el desarrollo de las

actividades de la empresa.

Para esto es necesario establecer ciertos parametros para poder observar el
desarrollo de la propuesta y poder determinar las acciones necesarias para
complementar las pequefias diferencias que ocurran durante este proceso, por

lo cual se presenta la metodologia a seguir en los siguientes renglones.

5.1.1 Monitoreo de funcionamiento

Al momento de poner en marcha la propuesta hay que observar cada detalle
gue se presente en el desarrollo del proceso de adaptacion de la empresa y
para poder encontrar errores en el manejo de las herramientas técnicas que
brinda el nuevo sistema de trabajo, esto para tener en cuenta los
inconvenientes e imprevistos que ocurran durante esta etapa. Asi mismo estar
pendientes cuando algun colaborador necesite apoyo en el momento que tenga

dificultades al poner en préactica el nuevo estos conocimientos.
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Para esto se debe crear unos medios a través de los cuales se puedan anotar
cada acontecimiento que trascienda a lo largo de la etapa introductoria, por lo

que a continuacion se presentan.

51.1.1 Elaboracién de registros

En la elaboracion de registros se tomara nota de aquellos detalles que surjan
durante la puesta en marcha de la propuesta, para ello debemos elegir una hoja
en la cual se puedan anotar estos detalles que puedan ayudar a fortalecer el

sistema de trabajo y a enmarcar las limitaciones que se den en el camino.

De esta manera se podran generar propuestas para hacer las modificaciones
correspondientes para que los colaboradores adapten su manera de trabajo a la
estructura del sistema para o en su defecto puedan generar propuestas para
fortalecerlo a manera que se les facilite la tarea de utilizar estos conocimientos

en sus labores cotidianas.

Ademas de encontrar debilidades del sistema también se pueden presentar
sugerencias que permitan implementar mejoras al sistema para fortalecerlo, o
en su defecto encontrar elementos innecesarios que solo ocupen tiempo y

esfuerzo.

A continuacion se presenta la hoja para la toma de anotaciones:
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Figura 26. Hoja de anotaciones

HOJA DE ANOTACIONES
Nombre Fecha
Puesto
ANOTACIONES: :
FACILIDADES DEL SISTEMA DIFICULTADES DEL SISTEMA
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19
20 20
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5.2 Evaluacion

En esta parte se pretende establecer los resultados obtenidos al poner en
marcha el sistema de trabajo, esto para demostrar los mejores resultados que

se pueden obtener al darle continuidad a la propuesta.

Para ello se deben establecer parametros que permitan observar estos
resultados y a través de los mismos poder crear medios que nos permitan
comparar la situacion antes y después de haber implementado la propuesta.
En los siguientes renglones se presentan estos medios que anteriormente se

mencionan.

521 Estadisticas

Para esta etapa se tienen contempladas dos situaciones: La primera es la forma
de trabajo con alto grado de incertidumbre, que es como normalmente se venia
trabajando en la empresa (sin informacién del personal, sin ningan tipo de
organizacion, ni medios de comunicacion util, ni tampoco alguna forma de
produccién certera). La segunda es la forma de trabajo con el bajo o minimo
grado de incertidumbre, que es cuando se utilizan métodos de trabajo que nos
den certeza de la capacidad productiva de una empresa para generar el mayor
beneficio posible a nivel global (que es la razon de ser de la presente

propuesta).
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Analizando la siguiente frase:

“Muchas situaciones puramente deterministas presentan incertidumbre, precisamente por no
tener informacién suficiente o por no disponer de medios de calculo adecuados que suplan
nuestra incapacidad para procesar datos. La valoracién de dicha incertidumbre no es facil y, en
muchas ocasiones, la intuicién resulta ser contradictoria con la légica. De aqui la necesidad de
recurrir, cuando se pueda, a las matematicas o a los argumentos rigurosos para reducir, e
incluso eliminar, la incertidumbre inherente a ciertas situaciones deterministas en las que esta

presente.”

EL CONTROL DE LA INCERTIDUMBRE
FRANCISCO JAVIER GIRON GONZALEZ-TORRE Y JOSE MIGUEL BERNARDO HERRANZ

Real Academia de Ciencias

De aqui se puede patrtir para apoyar el enunciado anterior, tomando en cuenta

algunos resultados que presenta la obra de la cual se extrajo esta frase.

Segun los ejemplos consultados se presentan analisis en los cuales se puede
ver que la probabilidad de éxito de un evento cuando hay un minimo grado de
incertidumbre es del 95% al 98%, y cuando hay un alto grado de incertidumbre

existe una probabilidad de éxito de 2% al 5%.

Con esta informacion se pueden hacer gréaficos los cuales pueden mostrar la
magnitud de las circunstancias, ya sean adversas o favorables para la empresa,

las cuales se presentan a continuacion:
El primer grafico muestra la probabilidad de éxito que implica la falta de

informacion concerniente a los recursos que se puedan manejar en una

empresa, por ejemplo si no se conoce la informacion laboral o personal de un
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candidato o trabajador activo en la empresa es muy poco probable determinar si
a la larga serd un buen trabajador o no. Otro caso seria el carecer de
herramientas para calificar a los colaboradores, de esta forma es muy poco

probable promover o no a un candidato.

En la siguiente gréafica pueden observarse estos resultados:

Figura 27. Grafica de probabilidad de éxito sobre eventos desconocidos
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Fuente: Investigacion propia

Otros casos serian por ejemplo el no tener normativas implica que no hay
reglas que respetar, por tanto es poco probable que se trabaje de una forma
ordenada. También si no hay medios de comunicacion consistentes, es poca la

probabilidad de evitar errores al distorsionarse la informacion. Y por ultimo al no
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tener un método o forma de produccién es poco probable que se puedan
aprovechar los recursos, tanto materiales como el tiempo disponible para

elaborar los pedidos.
Todo lo contrario sucede cuando se tienen los recursos y herramientas

adecuadas que permitan darle continuidad a situaciones importantes como las

gue anteriormente se mencionaron, con lo cual se presenta el siguiente grafico:

Figura 28. Grafica de probabilidad de éxito sobre eventos conocidos

Probabilidad de exito
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Fuente: Investigacion propia
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5.2.2 Resultados

Al poner en marcha el sistema de trabajo se pueden obtener los siguientes
resultados para la empresa:

* Tener sus propios medios de seleccidn, registro, preparacién, promocion

y calificacion del personal.

» Contar con el uso de normativas y reglamentos esenciales para trabajar

con orden a nivel empresarial.

» Facilitar las condiciones econdmicas y laborales adecuadas para el buen

desempefio de los colaboradores.

e Utilizar un sistema de comunicacion solido que permita trabajar

tranquilamente y que genere una armonia en cada area de la empresa.

» Trabajar con un medio de produccion util, el cual permita tener un control
y buen manejo de los recursos que le represente a la empresa la

posibilidad de entregar a cabalidad cada pedido que le sea solicitado.

5.2.3  Comparaciones

Como se menciond al inicio de este capitulo, es importante dejar claro los

esfuerzos que implica implementar una nueva filosofia de trabajo y que los

resultados no pueden verse de inmediato. Por esta raz6n se enmarcan las

diferencias entre la forma de trabajo antigua que se ha dado en la empresa y el
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nuevo sistema de trabajo que trae consigo muchas oportunidades para la

empresa si se saben aprovechar estos conocimientos.

Para ello se necesita hacer un cuadro comparativo en el cual podamos observar
tanto las ventajas como las desventajas de cada uno, obviamente la idea es
inclinar la balanza a favor del nuevo sistema que viene a modernizar las
operaciones de la empresa y que si no se ajusta al ritmo de las empresas mas
tecnificadas puede correr el riesgo de tener mayores perdidas al ser una

industria ineficiente.

En la siguiente tabla se colocan las ventajas y desventajas tanto antes como

después de haber implementado el sistema de trabajo.

Tabla XI. Comparaciones

CONDICION VENTAJAS DESVENTAJAS
SIN EL SISTEMA Forma de trabajo que ya conocen Sin gestion de recursos
DE TRABAJO Simplicidad de labores Dificultad de organizacion

Medio de trabajo muy antiguo
Pocas oportunidades de dasarrollo

Aprovechamiento de los recursos Dificultad para implementarlo
Mejor organizacion y
armonia empresarial Resistencia al cambio
CON EL SISTEMA Tecnificacion Resultados a mediano o largo plazo
DE TRABAJO Mejora continua

Estimular la productividad
Oportunidad de desarrollo

Fuente: Investigacion propia
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CONCLUSIONES

1. Se elabord la propuesta de un sistema de trabajo que permita el
mejoramiento de operaciones en una industria de litografia, ya que este
sector como otras empresas en crecimiento deben tecnificarse para ser
mas competitivas en el medio, alcanzar mayor productividad y que

puedan obtener mejores oportunidades de desarrollo.

2. Al hacer el diagnostico de la empresa se pudieron observar las
deficiencias en cada area de la empresa a través de la interaccién con
cada uno de los colaboradores y las averiguaciones necesarias en cada
labor que se desempefia en la empresa, para lo cual se propusieron las

mejoras que ayudaran fortalecer las operaciones dentro de la empresa.

3. Cuando se implementan las herramientas para el manejo del recurso
humano se facilita para la empresa conocer a los candidatos que puedan
formar parte de las filas laborales y también a los que integran el equipo
de trabajo, teniendo la certeza de la calidad de colaboradores con la que
se pueda contar y las decisiones que se tomen con respecto a los

mismos.

4. En el momento que se utilizan medios y formas de comunicacion dentro
de una empresa se facilita notablemente el acceso y manejo de la
misma, siendo un aspecto muy importante dentro de una empresa para
gue exista una mejor organizacion y por Su puesto un mejor

funcionamiento colectivo del personal.
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5. Para lograr una buena organizacion dentro del a&mbito laboral es
necesario la implementacion de normativas y lineamientos de acuerdo
colectivo, esto no es simplemente con el propdsito de imponer reglas
arbitrariamente sino de comprender las responsabilidades y atribuciones
correspondientes a cada individuo para que la empresa se dirija hacia un

mismo rumbo.

6. El uso de la diagramacion permite elaborar la estructura de los procesos
gue definen las actividades necesarias para realizar un determinado tipo
de trabajo, de esta forma podemos ver la naturaleza de los medios para
elaborar el pedido y detectar situaciones en las cuales sea mas viable la
realizacion de actividades ademas de encontrar posibles dificultades que

puedan interrumpir la continuidad del flujo de trabajo.

7. Si se contemplen medidas para poder gestionar los pedidos que le hagan
a la empresa podemos tener la certeza de ofrecerle a la clientela un
tiempo prudente de entrega para poder recibir su trabajo, de lo contrario
no se podra garantizar ninguna fecha de entrega de los trabajos y por
consiguiente se puede tener la preferencia aunque el trabajo sea de muy

buena calidad.

8. Al implementar todas estas medidas que componen el sistema de trabajo
se obtienen mejores resultados que con la forma anterior de trabajo, por
que ahora se cuenta con un sistema versatil dispuesto a modificaciones
para mejorarlo y con la intencion de brindar un buen aporte para el

desarrollo de la empresa a traves de la tecnificacion.
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RECOMENDACIONES

1. Es aconsejable para poder implementar el sistema de trabajo tener
disponibilidad de esfuerzos en conjunto y sobre todo la voluntad
necesaria para cumplir este objetivo, ya que de no contar con la
determinacion necesaria para adaptar el sistema de trabajo a la empresa
es probable que no superen las dificultades que esto representa y por

consiguiente no tengan éxito en su camino hacia la tecnificacion.

2. Cuando se adapten por completo las herramientas que presenta el
sistema de trabajo no deben permanecer conformes con estas bases
técnicas porque solo es el inicio de lo que puede ser en el futuro un
sistema de trabajo mas completo y eficiente, por lo que la empresa debe
de manejar plenamente el concepto de mejora continua para renovarse a

si misma y perfeccionar con el tiempo sus operaciones.

3. Debe de tomarse en cuenta el uso de la informacién que acontece en el
entorno nacional que afecten las actividades comerciales. Por que si bien
las herramientas empresariales que brinda el sistema de trabajo son una
ventaja competitiva para la empresa hay que tener en cuenta los factores
socio-politico-econdmico que sucede en el pais que afecta a todos en
general, ademas de incluir a la competencia para analizar su situacion

comercial y aprender de ello.

4. Debe de contemplarse la estimacion de recursos adicionales para el
cumplimiento de metas de ventas y produccién, como es el caso del uso

de horas extras o la creacion de otra jornada de trabajo aunque sea
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temporal y los incentivos minimos para motivar a los colaboradores. Esto
es con el propésito de cumplir el compromiso adquirido con el cliente al

momento de entregar de pedidos segun la fecha establecida la fecha
establecida.
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APENDICE

Apéndice 1: Equipo de litografia

Tanto las prensas, guillotina, quemadora de placas, troqueladoras y equipo de
disefio grafico forman parte fundamental del equipo para reproducir arte por
medio del método Offset.

A pesar de los afios estos equipos permanecen fieles aun siendo fabricados
varios afios atras, demostrando la alta calidad que poseen estos equipo y que
su desempefio es muy bueno aun cuando esta maquinaria este catalogada
como de segunda. Pero cabe resaltar que esta condicién depende mucho del
uso y el mantenimiento que se le de a la maquinaria, ya que si se descuida

demasiado se corre el riesgo de ocasionarle dafios irreparables.

La mayor parte de este equipo es de origen aleman, siendo la marca
reconocida de equipo de litografia HEIDELBERG que predomina dentro del
taller y que ha sido indispensable al momento de reproducir arte gréafico para
obtener trabajos de buena calidad.

A continuacion se presentan las imagenes de algunas maquinas utilizadas y

personal en el taller de litografia:
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Prensa Offset KORD

Fuente: Punto Gréfico

KORD acoplada a la maquina UV

Fuente: Punto Gréfico
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Guillotina Polar Mohr

Fuente: Punto Gréfico

Troqueladora Minerva

Fuente: Punto Gréfico
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Prensa Multilith y Troqueladora Chandler

Fuente: Punto Gréfico

Maquina quemadora de placas Mercury

Fuente: Punto Gréfico
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Maquina separadora de hojas

Fuente: Punto Gréfico

Equipo de encuadernacion

Fuente: Punto Gréfico
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ANEXOS

Anexo 1: Materiales y superficies de trabajo

Para efectos de célculo para un sistema de produccion en una empresa de
litografia es muy importante conocer las superficies de impresion efectiva que
permite cada prensa Offset en particular, de la misma forma se debe de tomar
en cuenta el tamafio original de los pliegos de material que proporcionan los

proveedores.

Esta informacion es importante porque se puede determinar la cantidad de
material necesario para elaborar un trabajo junto con la respectiva cantidad de
ventaja, simplemente se toman las dimensiones del trabajo como lo requiere el
cliente y se mide la proporcién de la cantidad de unidades que se pueden
reproducir desde la seccion de material que corresponde al pliego de prensa

previamente cortado.

De esta manera se pueden estimar el nimero de pliegos que se utilizara
durante el transcurso de la elaboracion del pedido, también se puede amarrar el
calculo aproximado de tinta y otros aditivos necesarios para la impresion Offset

0 materiales diversos para la elaboracion de los trabajos de litografia.

A continuacion se presentan las dimensiones de algunos materiales de

impresion y maquinaria utilizados en el taller de Punto Gréfico:
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Pliego de material de impresion

Fuente: Investigacion propia

Areas de distintos pliegos para impresion

Areas de pliegos de impresion

| Dimensiones del material [ Area

[Bond | 22" X 34" [ 748 pulg"2
[Texcote | 25" X 34" [ 850 pulg”2
[Couché | 25" X 34" [ 850 pulg”2
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Areas efectivas de trabajo en maquinas

Areas efectivas del equipo

Maquina

Dimensiones

Area

KORD

24 1/2" X 17 1/2"

428.75 pulg’2

MULTILITH

121/2" X 11"

135.7 pulg”2

MAQUINA UV

hasta 25" de ancho

MINERVA

131/2" X9 1/2"

128.25 pulg"2

CHANDLER

17 1/2" X 11 1/2"

201.25 pulg’2

EMPLASTICADORA

13" X 8"

104 pulg"2

Anexo 2: El control de la incertidumbre

De esta obra se presentan dos ejemplos donde podremos observar los niveles
de probabilidad tanto de encontrar el valor aproximado de los resultados reales
en base a valores estandar ajustados a un grado de incertidumbre normal, ya
gue se utilizo esta informacién para demostrar que estos niveles pueden

aplicarse en la presente propuesta con el propdsito de incluir la incertidumbre

en sucesos de éxito o de fracaso de una actividad.

A continuacioén se presentan los ejemplos de la presente obra:

DIAGNOSTICO PROBABILISTICO DE UNA ENFERMEDAD

A un grupo de personas con trastornos respiratorios se

les aplico un test de tuberculina para determinar si padecian
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dicha enfermedad.

Del test se conoce, por estudios previos, su sensibilidad y su especificidad,

dadas por:

 Sensibilidad = Pr {+ |IEnfermo }= 0,98
* Especificidad = Pr f-ISano }= 0,95

de modo que la probabilidad de falsos positivos es
Pr{+ ISano} =1 - 0,95 = 0,05

y la de falsos negativos es
Pr{- IEnfermo} =1 - 0,98 = 0,02

Los sucesos inciertos son ©;= Enfermo y ©, = Sano,
mientras que las observaciones son los resultados del test

X1 = Positivo (+) y Xz =Negativo (-).

Las probabilidades condicionadas del experimento se resumen en la tabla

siguiente:

Tabla de probabilidades condicionadas

Fositiva (+) MNegativo (=)

Entarmi 1,98 0,02

Cano 105 085

Si el resultado del test, aplicado a una persona de ese grupo de riesgo, fue
Positivo (+): ¢ Cudl es la evidencian favor de que esa determinada persona

estuviese realmente enferma?
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La solucién correcta, es decir, el diagnostico probabilistico, la da la probabilidad
de que la persona esté enferma condicionada a que el resultado del test es

positivo, es decir, la cantidad P(Enfermol+).

DETERMINACION EXPERIMENTAL DE LA ACELERACION NORMAL Go

El conjunto de 10 medidas independientes, en m/s?, del valor en el laboratorio

de la aceleracion normal de la gravedad go:

D = {9,78 9,84 9,97 10,02 9,75 9,68 9,84 9,78 9,08
9,73}

se obtuvo en unas practicas de la asignatura de mecanica realizadas con un

péndulo. Con esos datos, ¢qué podemos afirmar sobre el valor de la magnitud

g?

El modelo estandar para este tipo de datos experimentales es el modelo
normal, de modo que suponemos que los datos Xj, ..., X10 SOn observaciones

independientes que siguen el modelo probabilistico normal:

X,~ N(go ’02)

donde gn es el pardmetro que queremos estimar y o° es otro parametro
subsidiario, que no interesa estimar en este ejemplo, y que representaria la

variabilidad del instrumento de medida, en este caso las observaciones

realizadascon el péndulo.
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Toda la informacion sobre go esté contenida en la gréafica de la densidad a
posteriori de go condicionada a los datos D, que muestra de forma clara la

incertidumbre residual sobre go.

Gréfico de densidades de go condicionada

101 10.2

De la densidad a posteriori se deduce que la estimacién puntual de go es la
media muestral x = 9,837, que en este caso ademas coincide con la moda y

mediana de la densidad a posteriori, debido a la simetria de ésta.

De la gréfica se deduce que valores de la aceleracion normal menores que 9,7
0 mayores que 10 son muy improbables. De la densidad a posteriori (ver figura)

también sepueden obtener afirmaciones probabilisticas del tipo:

Pr((9,75< g <9,92)1/)) = 0,95
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