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le=  INTRODUCCT!I ON

En la moaerna direccién industrial se necesita un adecuado planeamiento de las
estructuras de la organizacién para el correcto desarrollo de las funciones de
ta Empresa.

En todas las empresas existen objetivos comunes y politicos o gufas para alcan
zar dichos fines. Todas las partes o sectores de La Empresa deben de llegar a
sus objetivos, teniendo como gufa las Polfticas Generales y las Polfiticas Pargi
.culares de cada sector,

Dentro de una organizacidn deben analizarse los puntos que més influencia tiene,
fales como, el reconocido principiq de 1a Delegacién de Autoridad, el de la Dis
tribucién de las-Funciones y la Necesidad de que todas las responsabil idades |
han de ir acompafiadas de la correspondiente autoridad; la exigencia de que todo
miembro de una organizacién debe conocer perfectamente sus atribuciones; la im
portancia de la informacion, definiendo su recorrido claramente; el principio
llamado de la sustitucidn y relacionado con &1, la necesidad de la continuidad
en el mando, la formacidn, etc.

Es muy comin en el pafs que las direcciones de la empresa dedican gran parte de

su tiempo a pensar como mejorar sus instalaciones, mejorar sus procesos de fa-

bricacibn, producir méds a menos costo, etc., y sin embargo no lo hacen en cues
tiones de Organizacién y Utiifzaclén eficaz de los sistemas de comunicacibn,
Por lo tanto, la Organizacién como herramienta para disponer‘de los 6rganos o
medios de accidn de La Empresa, es necesario definir su estructura segdn los si
guientes prlncipids generales :

- Fijar claramente los OBJETIVOS que estén por escrito y que todos los miem-

bros de la Empresa los conozcan;
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- Definir las éolfticas o los marcos dentro de los cuales actuarén los miem -
bros de¢ la Empresa paré cumplir con los objetivos ;
- Determinar las actividades necesarias para realizar dichos objetivos y metas
propuestas;
- Agrupar las actividades necesarias en secciones y departamento dentro de la
Empresa;
- Sedalar las relaciones due deben existir entre estas actividades y los gru-
pos de personas que los realizan;
- Fijar la informacién que deba producir, sefialando los orfgenés de nacimiento
de cada uné, a quien debe enviarse y cu8l es la que se debe de recibir;
- Asignar las personas que puedan realizar las distintas actividades;
- Jerarquizar a las personas, especificando sus relaciones, dependencias y cam
pos de responsabilidad y autoridad;
- Expresar la estructura de organizacién en esquemas gr&ficos (organogramas)
y manuales de actuaciobn.
En base a las funciones b&sicas de la Empresa y 10s principios antes mencionados
se realizd el presente estudio en la Editorial Universitaria unidad dedicada a
todas las labores inherentes a su condicidn, y que realiza actualmente tres ti-
pos de publicaciones : )
a) Obras sueltas;
b) Publicaciones Periddicas;
¢) Libros,
Cabe hacer notar que la publicacién de Libros es propiamente la funcién especi-
fica del trabajo de una editorial, es decir, que las Editoriales, por su condi-
cién misma, establecen politicas de la aceptacién o no aceptacién de las publica

ciones de determinada obra ya sea cientifica o literaria. En cambio la produc~=

cidn de Obras Sueltas, peribdicos y servicios de formatos ( papelerfa ) es mas



que todo una funci6én de Imprenta. _

En base a este anéiisis establecemos 1a fusi6n de dos empresas'eh una sola (Edi
torial e Imprenta) con funciones distintas y que estén operando bajo una misma
-direccién.

La Editorial Universitaria cuenta aproximadamente con una experiencia de quince
afios de Labor Productiva lo que le ha dado cierta posicién privilegiada dentro

de la Universidad.,

OBJETIVOS DEL PRESENTE ESTUDIO.-

Como meta primordial del presente trabajo es la realizacién de un andlisis
exhaust}vo del sistema actual de operacién de la Editorial, a fin de mejorar to
_ das las deficiencias encontradas, diseﬁaﬁdo un nuevo sistema de funcionamiento
para la Editorial Universitaria é través de ta division de dicha entidad en dos
unidades principaies :

1.- Editorial Universitaria

2.~ |Imprenta Universitaria
Al establecer esta divisién se resuelve el problema principal que es la centra-
lizacién de funciones en 2 entidades distintas. Por consiguiente, se obtiene co
mo resul tado que cada una de dichas unidades desarrollard su labor universitaria
'sin mezclarse la una con la otra en sus labores administrafivas y de produccién
6bteniendo una mayor eficiencia y utilidad méxima y eéonomicamente Optima de sus

recursos humanos y materiales.



A.- INVESTIGACION DE LA SITUACION ACTUAL

ASPECTO ADMINISTRATIVO
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i.-~ DEFINICION DE LA EMPRESA

OBJETIVOS DE LA EDITORIAL.

1.~ La difusidn de la cultura por medio de la publicacién de libros de cultura
general y libros de texto.

2.- La impresién de periddicos, revistas, folletos y hojas'sueltas ;:~ertt.;.n‘z-:cien.=
tes a las Unidades Universitarias y Frentes Estudiantiles.

3.~ La impresidn de todos los formatos usados en los Organismos Universitarios
para sus labores administrativas y de direccidén. Es decir satisfacer la de-

manda actual de servicio y papeleria que posee actualmente la Universidad,

.- PRODUCTOS QUE SE FABRICAN

Los productos que actualmente fabrica la Editorial son :

a) Libros

~b) Periédicos v

c) Obras Sueltas «

d)‘Empastado Fino

e) Libretas de memor&ndum y dem&s papelerfa usada en trabajos de administra-

cibn,

En el rubro de Libros van incluidos la Fabricacién de Folletos y revistas por sus
caracteristicas idénticas en los Métodos de Produccién, habiendo Gnicamente dife

rencias en el acabado de los mismos.

{V,- POLITICAS GENERALES ACTUALES

A.- POLITICAS DEL PRODUCTO :

Actualmente existen politicas del producto, pero debido a la fusi6n de las dos

Unidades ( Editorial e Imprenta ), dichas politicas no se cumplen easi nunca por
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la disparidad de opiniones de sus directores (Director de la Editorial y Jefe

de Taller).

B.- POLITICA DE CONTRATACION DE PERSONAL :

Sobre la contratacidn de personal se siguen los criterios establecidos por la
Oficina de Personal de la Universidad en lo referente al Personal de Administra
cién (Oficina). Pero cuando se trata de la contfatacién de obreros calificados;
la Editorial realiza sus propios concursos; y la seleccién del personal, el
examen de las aptitudes y conocimiento de los solicitantes es realizado en gran
porcentaje de ia participacién de los obreros calificados que actualmente posee
el taller. Es decir que los'trabajédores calificados influyen sobre la acep£a—

cién de dicho personal,

C.- POLITICA DE SUELDOS Y SALARIOS :

En cuanto a los sueldos y salarios que devenga el persénal de la Editorial, es
tédn regidos por las clasificaciones creadas por la Oficina de Personal, en base

a un estudio de puestos realizado con anterioridad.

D.- POLITICAS DE VENTA :

Actualmente la Editorial publica libros de texto, revistas, folletos, etc,, y

al mismo tiempd la lmprenté se encarga de su impresidn, agregéndole a esto toda
la produccidn de papeleria, formatos etc,, que cuEren las necesidades de las
distintaé Facultades de la Universidad.

La Editorial posee Politicas de Ventas establecidas y para efectuar la operacidn
de las ventas de dichos productos, las realiza de la siguiente forma, :

a) Para la venta de los Libros de Texto y Revistas; los vendedores visitan

personalmente a los clientes que son personas particulares, o bien a 1i-

\



brerias ya establecidas en la capitél.
b) En cuanto a la papelerfa (produccidn) cada Facultad o Unidad Universitaria

visita la Imprenta ( Editorial ) solicitandole sus servicios.

E.- POLITICAS DE PROPAGANDA :

La Editorial, actualmente, cuenta con dos Sistemas de Propaganda :
Una a nivel nacional, haciendo propaganda muy reducida o esporédica, a través
de los periddicos de la nacidbn y otra, a través de carteles que se distribuyen

en toda la Ciudad Universitaria.

F.- POLITICAS DE PRECIOS :

Las politicas que observa actualmente la Editorial en cuanto a la f}jacién de
precios de las publicaciones que edita,‘se basan en 105 c8lculos de costos ob-
tenidoé por el Jefe de Talleres en unidén del Contador y Director de la Edito -
rial.

F.1 Precio de Venta

Actualmente la Editorial cuenta solamente con dqs publicaciones propias
que son :

a) Revista !'' La Pijara Pinta'’;

B) Revista "' La Universidad',

De éstas publicaciones, la revista, ! La Pajara Pinta' la distribuye gra~
tituamente. La Revista ' La Universidad' se vende a un precio de £2,00 por
unidad y 2 £8.00 ta suscripcidén anual,

La Revista ' La Universidad ' se edita cada dos meses, lo que viene a dar
un total de seis revisfas por afio,

Los precios de venta de los otros productos (textos, papeleria folletos,
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etc.) estdn regidos segin las especificaciones y caracteristicas de cada --

uno de ellos (clase de papel, nimero de padginas, contenido, cantidades,etc.)

G.,- POLITICA DE INVENTARIOS :

G.1 Inventario de Materia Prima :

La Editorial ( incluyendo la Imprenta ) desarrolla actualmente una polftica
de adquisicion de Materia Prima de la manera siguiente :

Compra y Adquiere Materia Prima de acuerdo a las necesidades inmediatas del
caso, es decir, no desarrolla ninguna politica técnica para la adquisicién

de sus sumihistros,

G.2 |Inventario de Producto Terminado :

De 1a misma manera que el Inventario de Materia Prima, la Editorial no tig
~ne definida una politica sélida para mantener un stocks de producto termina

do, ni bara el producto en proceso.

V.- FUNCIONES BAS I CAS

Las funciones basicas de la Editorial se pueden clasificar en términos generales

de la siguiente manera :

- La creacién de servicio (Produccién)
- El intercambio de servicio (Ventas)
- El financiamiento de este intercambio y de la empresa misma,

En base a lo anterior, se determinard en forma especifica cada funci6ébn nombrada.

A.- PRODUCCION

En la Editorial la funcidén de produccién consiste en crear las siguientes publi-




caciones mediante la tiansformacién de las materias primas :
Libros de Texto
Obrés Suel tas
Revistas .
Periodicos

Papeleria

B.-  VENTAS

La funcidén de Qéﬁtas consiste en el procedimiento sistemdtico para interpretar
y transformar caracteristicas del producto y de los servicios, en términos de
beneficios'y venfajas para ei comprador y persuadirlo y motivario péra que com-

pre la clase y calidad adecuado del producto.

C.-  COMPRAS .

La funcién consiste en abastecer adecuadamente la Editorial de materias primas
y materiales en las cantidades y en el momento 6p0rtuno paraAla fabricacion dg
105,§rcductos, méquinas y equipos de produccién, equipb de oficina y papeleria

" en general, para el buen desarrollo de todas las dem&s funciones.

D.-  PERSONAL

La funcidn dentro de la Editorial consiste en cOntfolar y dirigir todos los as

pectos relacionados con el reclutamiento, seleccién,';ontratacién y entrenamien
to del personal para contar con elAequipo humano que le permita desarrollar to-

das sus actividades indispensables.

E.- CONTABILIDAD

Consiste en controlar todo el camino que los flujos econdémicos experimentan des
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de el momento en que entran o salen de la empresa; los ' métodos '' de financia
miento que se requieren, los perfodos de amortizacién, las cuentas.pendientes .

de pagar y cobrar, etc,

F.- DISTRIBUCION DEL PRODUCTO

Es canalizar la producci6én hacia el consumidor y el cliente una vez hecho el pe
dido correspondiente., Esta funcién se reduce a entregar en la cantidad, tiempo,
condiciones y lugar, las 6rdenes que han sido recibidas de parte de los clien-

~ tes.

La funcidén antes mencionada sirve de base para establecer la estructura de la

organizacidén actual.

Vi.- ORGANIZACION ACTUAL DE LA EDITORIAL

En términos amplios se mencionarén. los aspectos de la‘organizacidn acfual en.ba
se a pléticas que se han realizado con el Director de la Editorial y lo que se
ha observado durante este tiempo,

A continuacidn se determinard los diferentes departamentos y niveles de autori
dad dentro de la empresa, sefialando las personas que los componen y sus funcio
nes,

Unicamente se ha omitido sefialar.lo referente a la estructura interna del Ta-
ller de Imprenta (. Produccién ) por haberi& hecho en apartédOfespecia].

Las interrelaciones entre los diferentés organismos de .la Editorial, lo mismo

que el grado de autoridad, se encuentran sefialados .en el organigrama. (Anexo -

#1).
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Direccién .

Funciones :

Dirigir la Editorial en cuanto a supervisar y coordinar todos los depar-

tamentos y velar por el cumplimiento de las disposiciones superiores.

’Cdmguesfa :
‘Por

un Director General

Responsabilidades :

1 .‘—

5.-

Organizar, dirigir, planificar y controlar todas las actividades de

la Editorial e lmprenta a fin de alcanzar los objetivos de la misma,

’.Esbreébonsable del contenido de todas las publicaciones y demds im-

‘presos que salgan de la Editorial,

Cuidar de la presentacién de libros en lo que se refiere a aspectos

estéticos :: .Portada de Libros (caratula), diagramacién de revistas,

disefios, etc. lo que es propiamente funcién de un Editor,

Dfrigir Y cuidar la presentacidn de‘laé ediciones de las revistas =~
" La Universidad ' y " La Pajara Pinta ',

Desarrollar 1as Relaciones Piblicas en el sentido de p}omoverila.pu-

blicidad de las ediciones y tratar directamente con las personas o -

entidades que soliciten servicios a ‘la Editorial.

.

7.-

9.-

Autorizar los gastos de la Editorial.

Elaborar con el Contador y Jefe de Taller costos estimados de los tra

‘bajos de impresién,

Decidir los precios de venta de las publicaciones de acuerdo al célcu
lo de costo real izados con anterioridad.
Elaborar un informe anual de las tareas de la Editorial a{ Recter de

la Uni&ersidad.



B_.-

"

.~10.~ Elaborar el presupuesto de la Editorial con la colaboracién de Con
tabilidad para gl afio siguiente y lo envf; a la Gerencia General -
para’su aprobacién,

11.- Presentar informes de los Balances y demds documentos conggbles al
Rector.

‘ 12.- Elaborar informes para la Secretarfa de Extensidn Universi;aria?de

acuerdo a la nueva organizacién de dicha Secretaria.

13.- Proponer programas de Reorganizacién al Rector

14,~ Proponeir movimientos de personal al Rector ;on,copiaypara }a Ofiqi
na de Personal de la Universidad,

15.~ Colaborar con la Comisién Editora en las revisiones de los estudios

sobre obras de autores que-sean convenientes de publicacibn y deci

dir al respecto.

Secretaria :
Funciones :

Prestar servicios taquimecanograficos al Director, al Debartamentc de Ventas,

'y @ la Colecturia Central de la Universidad de El Salvador como Colector Ha-

bilitado.
Compuesta :

Por una Secretaria

Responsabilidades .2
1.- Recibir al pdblico, dar informacién y anunciarlos con la persona con -
quien desean tratar,

2.~ Elaborar las correspondientes 6rdenes de trabajo ( en triplicado ).

" 3.- Tomar dictados .y mecanografiar la correspondencia del Director.
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L, - Llevar un registro Ae la‘correspondgncia recibida y despacha
da, |

5.~ Levar un registro de los trabajos hechos en los Talleres de
la Imprenta.

6.- Elaborar formatos de retiro del producto tgrminado para entre
garlo al cliente ( en triplicado ),

~ 7+= Elaborar 6rdenes de entrega de materiales ( en triplicado ) y

archivar una copia. .

8.~ Atender el teléfono e intercomunicadores

9,- Colector Habi}itado_

" C.~ Comisién Editora :

Funciones :

Dar asesorfa a la Editorial sobre la conveniencia o no de las solicitu
des o programas de publicaciones presentadaé por el Director de la mis
ma.

Compuesta :

Por el Director de la Editoriél misma y 2 miembros més ﬁoﬁbrados por‘eli
Honorable Consejo Superior Universitario, . |

' Responsabilidades :-

.l.n Decidir sobre la edicién de libros de Gtilidad para 13 Docepcia -
Un{versitaria cuando éstos no sean oficiales.

72;— Decidir sobre la edicién de obras de Cultura General cyando éstos
no causen Derechos de Autor.

3.~ Fijar de acuerdo con la importanéia de la obra éue se.edite el na

mero de ejemplares que deben de publicarse.

L.- Conocer y resolver acerca de las solicitudes de edicién de Obras
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de Cultura o de Utilidad para la Dotencié Universitaria que cau
sen derechos de autor y proponer al Honorable Consejo Superior
Universitario las condiciones generales de la edicién y el pro-
yecto de contrato con el titular de los Derechos de Autor de las
obras aceptadas. Las condiciones generales de la edicion deberan
comprender la estimacién real de la publicacién, el valor de la

obra y el precio de venta,

Departamento de Contabilidad :

Funciones :

Realizar los cémputos propios del sistema contable de la‘Editorial y veri
ficar inforﬁes contables de los otros departamentos.

Compuesto :

Por un Contador

Un Auxiliar de Contabilidad

Responsabilidades :

Contador :

1.~ Supervisér toda la contabilidad

2,- Dar asesorfa al Director de la Editorial no sélo en el aspecto conta
ble, sino también, en todo el trabajo de Direccidén y Administracién
de la misma.

3.- Elaborar los célculos de costo de la produccién junto con el Jefe de
Talleres y el Director.

L,- Elaborar informes de los ejercicios contables para el Director y pa-

ra la Contabilidad Central,
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Auxiliar :

.‘l-~

‘Llevar al dfa los documentos de contabilidad haciéndole ;los. respec-

tivos asientos en los libros.

Archivar los documentos de contabilidad y la correspondencia..
Mecanografiar la correspondencia

Mecanégfafiak partidas de Diario y Balances mensuafes y porafio.
Liquidar hojas de costos

Hacer pedidos de materiales y materia prima

" Hacer reservas de crédito y 6rdenes de pago
" Notas varias

" Elaborar notas de descuentos por ventas de libros a trabajadores de

la Universidad y notas de descuentos por llegadas tardias y faltas

“de permiso del personal de la Editorial.

Departémehto de Ventas :

Funciones :

Supervisar, coordinar y dirigir todos los aspectos relacionados con:el

trabajo de las ventas de las publicaciongsvy propaganda. .

Compuesto :

Por ‘un coordinador 'y Jefe de Ventas
Un encargado-de las Ventas Locales -
Dos vendedores a domicilio

Un oficial de 2a.clase

Responsabilidades :

e.l

1.~

Jefe de Ventas :

Organizar, planificar, dirigir y coordinar las ventas intérnas y
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externas de las publicaciones propias de la Editorial.
Encargado de la disciplina y el .cumplimiento de las labores de -

personal del Departamento.

'EncargadOsde-la propaganda de las obras‘ed{tadas}pcr,la:Editorial

por medio de periddicos u otros medios de publicidad. Para efec -
tuar-dicha propaganda solicita al Director que autorice elfgastg.
correspondiente.

Llevar el. control de Ias listas de suscriptores de la_revista ULa»
Universidad', asi como los pagos correspondientes.

Recibir y contestar la correspondencia de las obras publicadas por
la Editorial..

Remitir los giros por concepto de pago que vienen del exterior e
interior a la Secretaria del Director que desempefia las funciones
de ' Colector Habilitado ! por la Tesorerfa de la Universfdad de
E1 Salvador.

Vender los libros que produce la Editorial dentro y fuera de la
Universidad.

Vender suscripciones de la revista ' La Universidad ',

Nota : Dichas ventas la realiza visitando personalmente a los . --

clientes,

. Encargado de las Ventas Locales :

Redactar y mecanografiar la corgespondencia externa e interna
Redactar y mecanografiar la propaganda por medio de notas de todas
las obras.

Elaborar recibos para cobrar a los anunciantes.,



16

L.- Solicitar anuncios por medio de notas a empresas comerciales,

5y- Atender los pedidos del interior y exterior del pais.

6.- Atender a los estudiantes y piblico en general para las ventas
Iocales.}

.~ Tomar o anotar las suscripciones de la revista " La Universidad',
8.~ Efaborar propaganda ‘
.~ Elaborar diseﬁo de catédlogos, etc.

10.- Llevar un archivo general del Departamento

11.- Atender el - telé&fono

12.- Elaborar vifietas para envios de revista ' La Universidad " y vi
gilar de qué no se quede pendiente ningdn suscritor,

13.- Colaborar.éon la organizacion del trabajo del Departamento de
Ventas. | '

14,.- Sacar Tibro§'de la bodega

15,- Atender pedfdos de E.D.U.C.A. (Editorial Universitaria Centroa-
mericaha);"

16,- Revisar lfété de suécriptores de "' La Pajara Pinta " y contes=
tar notas. |

17.- Llevar libros estadisfiébs'de existencia y publicaciones de li-
bros. | |

18.- Elaborar formulak}bs para librogien consignhacién y salidas de
almacén.

19.~ Sacar liquidaciones de las consignaciones

20,.- Visitar librerfas

e.3.- Vendedores &
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Vender los libros que produce la Editorial dentro y fuera de la
Universidad,
Vender suscripciones de la revista ! La Universidad ",
Vender anuncios
Encargadé de cobrar las cuentas pendientes por conceptos de las
ventas ( libros y anuncios ).
Rotular vifietas para enviar revistas a suscriptores,
Empaquetar revistas y pegarles las vifietas
Colaborar con el Jefe del Departamepto en trabajos de oficina.
Empaquetar y poner vifietas a los ejemplares de '' La Pajara Pin-
ta ',

Auxiliar de 2a.Clase :

Recibe y controla los ejemplares de " La P&jara Pinta ',

Ayudar en el empaque de libros y revistas

Encargado de arreglar la vitrina de exposicidén y ordenar los 1}
bros, revistas y folletos en el Depaktamento de Ventas.

Departamento de Correccidn :

Funciones :

Realizar correccién de todas las pruebas de las publicaciones
(de toda clase) que se editan en la editorial,

Compuesto :

Por tres correctores de prueba

Responsabilidades :

1.- Corregir galeras, las cuales se realizan con un minimo de

dos revisiones, luego de efectuar esta correccidn en galeras
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se reé!iza una tercera correccidn que proviene de la impresién
en prensas.

2,< Corréccién en la misma forma de folletos, boletines, manifies-
tos y peribddicos.

3.~ Encargados de la seleccién de material de publicacién que se o-

cupa para la revista ' La Universidad ' y ' La P&jara Pinta ',

Departamento. de Almacenes ¢

Funciones :

Controlar la salida y entrada de materiales, materia prima y produc
to terminado;

Compuesto :

Por un Bodeguero

Responsabilidades :

1.~ Pedir materia prima para los talleres

2;- Darle entrada al material en sus respectivas tarjetas

3:- Hacer comprobantes de salida de material para descargar en las
Tarjetas fespectian.

Li- Llevar un tarjetero debidamente clasificado por orden de Mate-
rials ejemplo : papel, cartulina, cartdn, tinta, material quimi
co, peliculas, planchas prensibilizadas, etc..

5.~ Entregar Materia Prima a los Talleres para los trabajos en pro-
ceso,

6.~ 1r a la Proveeduria de la Universidad a traer los materiales que
se han solicitado por medio de Requisicién,

7.~ Recibir productos terminados que entran del Taller al almacén,
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por medio de un comprobante numerado del # 1 en adelante hasta
terminar el afio, con esta numeracién se le da-entrada al pro-
ducto terminado en la Tarjeta que le corresponde.

8.- Entregar el producto terminado al Departamento de Ventas por-
medio de un comprobante firmado por la persona encargada de sa-
car los Libros, que ha sido autorizada para dicho trémite.

Con estos comprobantes se le da salida en las tarjetas y asi -

controlar la existencia,

Departamento de Produccidn :

( Taller de imprenta )

Funcioneé :

Confrolar y planificar todas las actividades de produccién, mejo -
rar métodos de trabajo, supervisar mantenimiento y controlar todas
las secciones del Taller y su personal.

Compuesto :

Por un Jefe de Taller

39 obreros

Ordenanzas :

Responsabilidades :

1.~ Limpieza de los Talleres
2.- Hacer mandados ( administracién y talleres )
3.~ Colaborar con el Departamento de Ventas

L,- Varios.



20

Vil.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL PERSONAL

DE PRODUCCION Y SERVICIOS A PRODUCCION, -

Se especificaran las funciones y atribuciones del personal de produccién y de-
servicios a produccién dél Taller de la Imprenta de la Editorial,

Todas las personas que trabajen en el Taller de Imprenta ( en produccién ) en.
calidad de operarios desarrollan las siguientes funciones y atribuciones, en

forma general :

a) Controlar que las maquinas trabajen con la velocidad indicada segin lo -
que estan elaborando;

b) Revisar la materia prima que reciben y el material.procesado que obtie-
nen para verificar si tiene las especificaciones establecidas. La revi -

sibn es cuantitativa y cualitativa;

c) Supervisar a los ayudantes en su rendimiento 'y discipliné en el trabajo;
d) Ajustar las méquinas cuando denoten una falla en el proceso;

e) Alimentar las maquinas; |

f) Lienar el formu]arfo de-control de produccién de cada lote de fabricacién

que ha procesado en la mdquina o seccidn a su cargo;

g) Avisar al Jefe de Taller cuando denote una anomalia en el funcionamiento
de la maquina a su cargo y que &l no sea capaz de arreglarla o no tenga
atribuciones para ello.

Nota : Se detallan en forma general las funciones y atribuciones del personal

del Taller, debido a que actualmente sélo existen lugares de trabajo como Ling

tipos, Cajas, Prensas, etc.; lo que hace imposible detallar las respnsabilida-
des de cada un6 de ellos, puesto que dicho personal en sus labores de produﬁ--

ci6n hace de todo,
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A.- NUMERO DE OPERARIOS EN PRODUCCION Y EN SERVICIOS

. A _PRODUCCION,

Se especifican en el siguiente cuadro el ndmero de operarios que hay en cada -
lugar de trabajo y su posicidén dentro de ellas.

"CUADRGO No. 1

NUMERO DE CPERARIOS EN PRODUCCION

LUGAR DE TRABAJO # DE OPERARIOS POSICION

Linotipos 7 ‘5 Linotipistas
' ' calificados
2 Ayudantes

Caja : 5 - L4 Cajistas califi-
cados.
1 Ayudante

Prensistas cali-
ficados,
Ayudantes

Prensas 11

(o I (VSRR o o

Encuadernadores
calificados.
2 Ayudantes

Encuadernacidn 10

Guillotina 2 2 Obreros califi-
cados

Dobladora 2 1 Doblador cali-
» A ficado
1 Ayudante

Empastado Fino 2 ~ 1 Persona califi-
cada
1 Ayudante

TOTA L... 39

BIBLIOTECA CENTRAL

UNIVERSIDAD DE ki SSLVADON
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CUADRO # 2
B.- TURNOS DE TRABAJO

El siguiente cuadro hos muestra los Turnos de Trabajo establecidos actualmente en el
Taller de Imprenta que corresponde a lgs distintos lugares de trabajo del mismo,

TURNOS ACTUALES EN LOS DISTINTOS LUGARES DE TRABAJO EN

EL TALLER
‘ TOTAL DE HORAS LA-
LUGAR DE No,DE  HORAR{OS ACTUALES HORAS DE BORADAS EN CADA §
TRABAJO TURNOS POR TURNO TRABAJC POR TURNOS LUGAR DE TRABAJO
lo.,de 71/2 am a 2pm 61/2 horas por
LINOTIPOS 3 20.de 2pm & 81/2pm : turno 191/2 horas

3o.de 81/2pm a 3am
fo.de Bam a 12 pm ‘
CAJAS 2 y 2pm a 5 1/2 pm 71/2 horas per 141/2 horas

2o.de B1/2pm a 31/2am turno
to.de 71/2am a 2pm _
PRENSAS 20.de Zpm a 81/2pm 61/2 horas por
_HE|DELBERG 3 30,.de 81/2 pm a 3am turno 191/2 horas
PRENSAS to.de 71/2 am a Zpm 61/2 horas por . 13 horas
MINERVA 2 20.de 2pm a 81/2 pm turno
- “Jo.de 7172 a 2pm 6172 horas por
ENCUADER 2o.de 2pm a B1/2pm turno
NAC 1 ON _ 3 30.de Bam a 12 am y 61/2 horas por
de 2pm & 51/2 pm turno 20 1/2 horas
. 71/2 horas por
turng
GUILLOTINA 2 1o.de 71/2 am a Zpm 61/2 horas por )
Zo.de 2am & 81/2 pm ¢ Turno 13 horas
DOBLADORA 1 lo.. de Bam a 12 am . 71/2 horas por 7172 horas
y de Zpm a 51/2 pm -~ turng
EMPASTADO lo.de Bam a 12 am 71/2 horas por 71/2 horas
_FING 1 y de 2 nm a &1/2pm tUrne

E LI

Este horario es complementado el difa s&bado por las personas que les falta reponer el

turno de trabajo actual pars cumplir la jornads de 7 1/2 horas.
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PERSONAL ACTUAL

El siguiente cuadro nos mudstra el nlmero de personas y sus cargos

que actusimenie desempefian en la Editorial,

CUADRO

# .3

PERSONAL ACTUAL DE LA EDITORIAL

{ POR DEPARTAMENTOS )

No.DE CARGO QUE - TOTAL
DEPARTAMENTOQ PERSOMAL  DESEMPENA PERSORAS
Direccidn { Pirector
1 Secretarla
1 Ordenanza 3
1 Coordinador v Jefe
de Ventas
VYentas i Encargado de Ventas
locales =
2 Vendedorss & Domicl-
lio
i Oficial de Z2a,Llase 5
Contabilidad 1 Contador
i Auxiliar de Contabi-
tidad ‘ pd
Talleres de
fmprenta 1 Jefe de Taller
39 Obreros ]
Correccidn de
Pruebas 3 Correctores -3
Almacenes i Bodeguero para 1
{Bodegas ) M.P, v B.T,
i Sareng 1
TOTAL... N 58
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B.- INVESTIGACION SITUACION ACTUAL -
ASPECTO PRODUCCION '
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TJALLER DE IMPRENTA UNIVERSITARIA

A.- LOCALIZACION Y AREA

El edificio que ocupa la Editorial Universitaria e Imprenta Universitaria esté

ubicada entre las Facultades de Odontologia y Quimica, teniendo un &rea de --
2

construccidén de 1,114 mts., distribuida de la siguiente manera :

: 2
Area de Produccién : 939.39 mts.
; . 2
Area de Oficinas : 174,69 mts.
1.114,08 mts. =
2 .
1.114 mts,

{ Ver Anexo No.u)

-1X.= INVESTIGACION DE LA OPERACION Y

SITUACION ACTUAL, ASPECTO PRODUCCION

A.- OBJETIVOS DEL TALLER DE IMPRENTA

1. La impresién de periddicos, revistas, folletos y hojas sueltas pertene
cientes a las unidades universitarias y frentes estudiantiles,

2, La impresidén de todos los formatos usados en los organismos~universit§
rios para sus labores administrativas y de direccién, es decir, sétis-
facer la demanda actual de servicios de papeleria que posee actua]menj
te la Universidad.

3. La impresidn de aqué]los libros, que la Direccidn de la Editorial con-

sidere con méritos relevantes, para cumplir con sus objetivos,
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Prestar servicios de encuadernacibén y empastado, de diferentes ca-
lidades, al Sistema Bibliotecario de la Universidad y a aquellos
miembros de la comunidad universitaria que asi lo soliciten,
Prestar servicios de corte de papel a la Proveeduria de la Univer
sidad.

Financieramente hablando, autoabastecerse obteniendo un minimo de
ganancias que le permitan acrecentér su patrimonio y ampliar sus
actividades hacia otras, destinadas iqualmente a la difusién de la
culiura.

Satisfacer las necesidades de control establecidos por los Organis

mos de la Universidad y el Estado.

PRODUCTOS QUE SE FABRICAN

Actualmente los talleres de Imprenta tienen a su cargo la impre -~
sién de los siguientes productos :

- Libros ( incluyendo folletos y revistas ).

- Periddicos;

- OCbras Sueltas ;

- Libretas de memor&ndum;

- Empastado fino ;

- Corte de papel.

POLITICAS QUE SE SIGUEN

Lo referente a las Politicas Actuales propias de la Imprenta se en
cuentra contemplado en el Capfitulo IV del Aspecto Administrativo -
mencionado con anterioridad,

\%
Solamente cabe agregar que dichas politicas de la imprenta no se -



DQ-

27

puede desligar de aquellas que rigen a la Editorial, debido a la

fusidén que existe actualmente entre ambas unidades,

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

En el afio de 1968 la Universidad reestructuré su Sistema Adminis-
trativo; dentro de éste la Editorial Unfversitaria fue colocada -
dependiendo de la Secretarfia de Exténsién; esto nunca se ha segui
do, 10 que hace en realidad, la Editorial ( e Imprenta ) dependa-
directamente de la Rectorfia.

D.1 Organigrama

La organizacién interna de la Editorial ( e Imprenta ) Universita
ria estd formada por una Direccién de la cual dependen las siguiqg
tes secciones :

- Seccibdn de Bodegas ;

- Seccién de Ventas ;

~ Seccibén de Contabilidad ;

- Seccibn de Produccidn;

- Seccibn de Correccidn de Pruebas.

Nota : Es bueno sefialar para efectos de an&tisis que la Seccidn -

de Contabilidad es una delegacién de contabilidad central.
Graficamente esta organizacidén se representa con el anexo
No.1. Como puede observarse en el Organigrama actual de la
Editorial, la Imprenta (Seccién de Produccién) se encuentra
incluido en la misma organizacién, lo que ocasiona la fu--

sidén de las 2 entidades.
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D.2 Personal Actual del Taller ( Ver Cuadro # &)

El Taller de Imprenta estd compuesto por el siguiente personal

1 Jefe de Taller

39 Obreros en servicio a Produccidn.

D.2.1 Funciones del Jefe de Talleres :

- Se muestra en el siguiente

Controlar y planificar todas las actividades de la

Produccidn;

Mejorar métodos de trabajo ;

Supervisar el mantenimiento de la maquinaria vy

equipo de la produccidn ; vy

Controlar todos los lugares de trabajo del taller y su

personal.

de trabajo y su ocupacidn dentro de ellas.

CUADRO # L

cuadro el ndmero de operarios que hay en cada lugar

NUMERO DE OPERARIOS EN PRODUCCION

LUGAR (AREA) NUMERO DE
DE TRABAJO OPERAR10S POSiCION
Linotipos 7 5 Linotipistas calificados
2 Ayudantes
L cajistas calificados
Cajas 5. 1 Ayudante
8 Prensistas calificados
Prensas 1 3 Ayudantes
Encuadernacion 10 8 Encuadernadores calificados
2 Ayudantes
Guillotina 2 1 Obrero Calificado
1 Ayudante
Dobladora 2 1 Doblador calificado
1 Ayudante
Empastado Fino 2 1 Persona calificada
1 Ayudante
TOTAL... 35
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D.2.2, Funciones y Atribuciones del Personal de la Produccién y Servicios
a Produccién.

Todas las personas que laboran en el Taller de la Imprenta ( en produccién)

en calidad de operarios desarrollan las siguientes funciones y atribucio -

nes en forma general

14

Controlar que las méquinas trabajen con la velocidad adecuada, segln

lo que estén elaborando.

- Revisar la materia prima que reciben el material procesado que obtie~
nen, para verificar si poseen las especificaciones establecidas, La
revisién es cuantitativa y cualitativa.

- Supervisar a los ayudantes en su rendimiento y disciplina en el tra-
bajo, -

- Ajustar las mé&quinas cuando denoten una falla en el proceso de fabri-
cacién.

- Alimentar las méquinas.

- Lenar el formulario de control de produccién de cada lote de fabrica-
cién que ha procesado en la miquina o seccidén a su cargo,.

- Avisar al Jefe de Taller cuando noten una anomalia en el funcionamien

to de la maquina a su cargo y que &l no sea capaz de arreglaria o no

tenga atribuciones para ello.

E.- TURNOS Y AREAS DE TRABAJO

En el cuadro No.2 se muestran los turnos de trabajo establecidos en el
Taller de Imprenta que corresponde a los distintos lugares de trabajo
del mismo., Al misﬁo tiempo se ha calculado el nimero de horas-hombre,
para cada lugar de trabajo y totales.

Dich¢ cuadro nos muestra la disparidad de turnos actuales de trabajo
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y 1a mala planeacidén de los mismos, ya que no existe ningln ordena-
miento de la produccién,

En base a lo anterior se hard una descripcién completa de la seccidn
de Produccién ( Talleres ) de la Editorial,

E.l Descripcidn de Turnos por Areas de Trabajo

E.1.1 Areas de Trabajo de Linotipos

Tres turnos :
a) De 7 1/2 a.me a 2: 00 p.m
b) De 2 :00 p.m. a 8 :30 p.m.

c) De & :30 p.m. a 3 :00 a.m,

Personal ] Personas.
En los turnos de 7 :30 a.m. a 2: 00 p.m. y de 2:00 p.m. a
8 :30 p.m. trabajan cuatro operarios, 2 éperarios calificados
por turnos, ademds trabajan 2 ayudantes que laboran en el trans
curso de dichos turnos. En estos dos turnos los 2 linotipistas
se hallan activos,
En el turno dé la noche ( 8:30 p.m. a 3:00 a.m.) solamente tra

bajan un operario calificado sin ayudante.

Nota : Los ayudantes tienen un turno especial :
a) De 7 :00 a.m. a 11 :00 a.m,
b) be 1 :00 p.m, a 4 :00 p.m.

E.1.2.Area de Trabajo de Cajas

Dos Turnos :

1lo. De 8 :00 a.m, 2 12 :00 a.m.
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De 2 : 00 p.m. @a 5 : 30 p.m,
20, De 8 : 30 p.m a3 : 30 p.m.
Personal : 5 Personas
En el turno del dia trabajan 2 Cajistas calificados y un Ayudante. En el tur-
no de la noche trabajan también dos cajistas calificados sin ayudante.
Nota : EIl ayudante de cajas labora en el primer turno de 8 : 00 a.m. a 12:00

m. y de 2 :00 p.m, a 5 :30 p.m,

E.1.3  Area de Trabajo de Prensa Heidelberg

Tres Turnos :
lo., de 7:30 a.m. a 2:00 p.m.
20, de 2:00 p.m. a 8:30 p.m.
30. de 8:30 p.m. a 3:00 a.m.
Personal : 7 personas

En el turno del dia trabajan 4 prensistas calificados (2 por cada tur
no) y 2 ayudantes; mientras que en el turno de la noche solamente tra
baja 1 prensista calificado sin ayudante.
Nota : Los ayudantes poseen turno especial por cada ayudante :
1o, de 7:30 a.m. a 2:00 p.m.
20, de 2:00 p.m. a 8:30 p,m,

‘ Personal : 2 personas

E.1.4 Lugar de Trabajo de Prensa Minerva

Dos Turnos :
lo.de 7 :30 aum,: a.2:00 p.m.

20.de 2 :00 p,m, a 8:30 p.m,
Personal : 2 personas



32

En dicho lugar de trabajo solamente trabaja 1 prensista ca
lificado por cada turno. No hay ayudantes.

E.1.5 Areca de Trabajo de Prensa Multilith

Un turno :
de 8 :00 a,m, a 12 :00 a.m,
de'2 :00 p.ms @ 5 :30 p.m.
Personal : 2 personas
En este turno trabajan 1 prensista calificado y un ayudan-
te.

E.1.6. Area de Trabaio de Guillotina

Dos Turnos :
io.de 7:30 a.m. a 2:00 p.m.
20.de 2:00 p.m, a 8:30 p.m.

Personal : 2 personas

De los dos turnos trabaja 1 operario calificado en uno y un
obrero no calificado en el turno de la mafiana,

E.1.7 Area de Trabajo de Dobladora

Un turno :
de 8:00 a.m. a 12 :00 a.m. vy
de 2:00 p.m. a 5: 30 p.m.
Personal : 2 personas
En dicho lugar de trabajo laboran 1 operario calificado y {
ayudante.

E.1.8 Area de Trabajo de Encuadernacidn

Tres Turnos :
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1o, de 8 :00 a.m. 2 12 :00 a.m.
de 2 :00 p.m. a 5 :30 p.m.
. 20, de 7 :30 a.m, 2 2 :00 p.m.

30, de 2 :00 p.m. a 8 :30 p.m,

Personal : 10 personas
En el turno de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:00 p,m., a 5:30
p.m., trabajan 8 personas y en los turnos de 7:30 a.m, a -
2:00 p.m, y de 2:00 p.m. a 8:30 p.m., labora una persona pof

cada turno,

E.1.9. Area de Trabajo de Revelado

Un Turno :
de 8:00 a.m. a 12:00 m,
de 2:00 p.m. a 5:30 p.m.
Personal : 2 personas
En dicho turno de trabajo laboran 1 operario y ayudante.Un
andlisis més detallado de dichos turnos, sujetos a discu-

cidén, se encuentran especificados en- el cuadro No.5.”

Fe- VLAQUINARlA Y EQUIPO

Debido a la falta de documentacién que existe actualmente en la
Editoriai ( e !mprenta), ha sido imposible recabar una informa-
cibn exacta de la maquinaria y equipo de servicio a la produccidn
que se ha usado en los talleres, desde que dicha unidad pasé a -
ser propiedad de la Universidad.

Los datos encontrados, han sido detallados en el cuadro No.6 por
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medio de conversaciones con el personal de produccidn y observaciones

personales, se ha ubicado dicha maguinaria y equipo con respecto a su

uso y destino,
Al mismo tiempo ha sido imposible por la falte de archivos, determinar
la cantidad exacta y especificaciones del equipo y maquinaria, que se

adquirié en un principio, a rafZ de la compra de la imprenta por la :

Universidad.

F.1 Equipo y Maguinaria usado en el Sistema Tipografico vy

Litografico de Impresiodn.

En los cuadros Nos.7 y No.8 se especifica la cantidad de maquinaria y

equipo que existe actualmente en el taller de imprente y que es usado

en jos dos sistemas de impresién, al mismo tiempo, en dichos cuadros

se hace una breve descripcién de dichos equipos asi como las observa-

ciones del caso para éfecto ae andlisis.

Para obtener una mayor visualizacidén del equipo y maquinaria que mayor

uso tiene actualmente en el taller se elaborarédn los siguientes cua -

dros :

- Cuaéro No.9.~ Equipo y maquinaria de mayor uso actual en el Sis-
tema Tipogréfico.,

- Cuadro No.10.~ Equipo y Maquinaria de mayor uso actual en el Sis
tema Litografico, j

- Cuadro No.11.- Equipo y Maquinaria de mayor uso en la operacién
de Corte de Papel.

- Cuadro No,12,- Equipo y Maquinaria usado en la Operacién de En--

cuadernacion,
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- Cuadro No.13,- Equipo y Maquinaria para el Servicio General
del Taller,

= Cuadro No.?h.; Equipo y Maéuinaria no utilizado.

Dichos cuadros nos servirén de estudio para el anélisis crtico y:

para determinar la capacidad instalada y que porcentaje de dicha

capacidad estéd siendo aprovechada por el taller Qe Imprenta.

F.2 Equipo y Maquinaria que se desconoce en uso y paradero

E1 cuadro No.15 nos muestra la cantidad de maquinaria y equipo del
taller que actualmente se desconoce su uso.y paradero,

El cuadro No.16 representa un resumen de la maquinaria y equipo -
de servicio a la producci6én que muestran los archivos actuales de.
}a Editorial. En el cuadro se especifican el nombre del equipo vy
maquinaria, modelo, marca, fecha de fabricacién y afic de adquisij
cidén, tiempo de uso, aplicacién, valor nominal, depreciacién acu-
mulada, valor actual, reparable o no, disponibilidad de respuestés'

. . 03 /
y servicios especiales,
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DESCRIPCION DE LA PLANTA

Actualmente el Taller cuenta para sus servicios de Produccién con las si

guientes &reas de trabajo :

2
- Area de Pl’OdUCCién....-..-.....-......42.00)(20.’4'0 = 856.8 m
- Area de Bodega de 2
Materia Primal.&."...l...l..t'."l"' 6.70x 5.85 = 39.(]9m
- Area de Bodega de 2
Producto Terminado..,eeeesessecaseensss 5.05x 5,85 = 29,5Lm
= Area de Oficina de : 2
Jefe de Ta]]er.ocoo.nc-uo.cctih.noloot 3-75x 2060 = 9'75m
- Area de Correccién ’ 2  x_
de PruebaSouaoo.ocoa.ouu.o-.-b.000'000 L{-.ZOX 3‘30 = }3'86[“
, . e e . . 2
Area Total de Produccidn 949,08m
Las Oficinas ocupan la siguiente &rea :
- Area Oficina del A 2
Director 8x4 b0 m. 1.35x2.65m = 38.77m
- Area de Contabili 2
dad . 3.85x5,85m = 22.52m
- Area de Oficina 2
de Recepcibn 3.85x9.65m = 37.15m
- Area de Oficina ‘ 2
de Ventas 5.90x5.95m = 35.10m
- Area de Servicios
Sanitarios 1.85%1.85m =
3.15x1.85 .
2.85x3.70
- 2
L,540x0,95 =_31.40m
2
Area Total Oficina {Administracién) 166.Shm

La secciébn de Produccidén del Taller se encuent%a subdividida en las si-

guientes :
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- Area de Trabajo de Linotipos

- Area de %rabajo de Cajas

- Area de Trabajo de Prensas

- Area de Trabajo de Guillotina

- Area de Trabajo de Dobladora

- Area de Trabajo de Encuadernacién
- Area de Trabajo de Empastado

- Area de Trabajo ‘de Revelado

Nota : Se ha subdividido toda la secci6n de produccién en estas &reas o super

ficies de trabajo para facilitar el andlisis técnico.

G.1 Area Neta de Produccidn

Para la realizaci6n de trabajos de impresién ( produccién ) el Taller cuenta

. 2 :
con un local de 20,40 mts.x 42 mts., 1o que da un total de 856.80 m de é&rea.
Esta &rea, no incluye las &reas de bodegas de materia prima y producto termi

nado y la de correccidn de pruebas. Para visualizar la utilizacidén completa

del &rea del local en si, se presenta el siguiente cuadro :

LOCAL AREA
2
de Produccidn 856.80 m
de Bodega de Materia Prima 39.19 m2
de Bodega de Producto Terminado . 29.54 m2
de Bodega Seccidn de Correccidn de Pruebas 13.86 mi

T 0 T A Loa. 939039 m
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G.2 Descripcién del Area de Produccidn (Taller)

Para efectos de la descripci6n del &rea de produccién dividiremos el ta-

ller en 5 grandes secciones y nominaremos &reas de trabajo para cada una

de ellas, para facilitar su andlisis, (Ver Anexo No.2.- Plano de Distribu

cién Actual),

Dichas secciones son las siguientes :

-

[

i

Seccibn de Tipografia ;

Seccidén de Litograffé ;

Seccibén de Encuadernacidn;

Seccibén de Bodegas (Materia Prima y Producto Terminado);

Seccidn de Corte

G.2,1 Seccidn de Tipografia

a) Area de Linotipos : En esta superficie se realiza la labor de levan-

tar el original (texto) en metal, obteniendo como producto en proceso
lo que se conoce como galera.

El &rea de Linotipos obsorve ademas la superficie de fundicidn; en =
esta 8rea, se funde el metal a usar en las miquinas del linotipo para

el levantamiento del original en metal (Anexo No.2)

b) Area de Cajas : En dicha superficie realizan los procesos de compagi-

nacidn, disefios de titulos y carétulas de las diferentes obras en pro

ceso de impresién (Ver Anexo No.2)

c) Area de Prensa : En esta superficie es donde se realiza el proceso de

impresién de los diferentes productos, contando para ello con 2 pren-
sas automdticas marca Heidelberg y una prensa automdtica marca Miner-

va para la produccién de papeleria.
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En esta &rea se encuentran ubicadas 3 prensas semi-automdticas marca -

Chandler que no estédn en uso, pero si se encuentran en muy buen_ estado

mecénico y fisico (Ver Anexo No,2).

G.2,2,.8¢ccién de Litografia :

a) Area de Desencuadernacidn : En dicha superficie, se realiza el pro-

ceso de desencuadernacidén los libros originales, En la misma &rea se

realiza la operaci6n de corte de los negativos (Ver Anexo No.2).

b) Area_de Fotografia : En esta superficie se realiza la operacién de

la toma de fotos del original, (Ver Anexo No,2),

c) Area de Revelado : En esta superficie se cuenta con un cuarto de

revelado, en donde se revelan las peliculas tomadas del &rea de fo-

‘tografia; 1o mismo el revelado de planchas (Ver Anexo No.2)..

d) Area de Enmascarado : En esta superfﬁcie se realiza el proceso de

enmascarado que consiste en rellenar los negativos de una sustancia
quimica especial, para lograr un buen acabado en el quemado de plan
chas (Ver Anexo No.2).

e) Area _de Planchas : En dicha superficie se realiza el proceso conoci

do comunmente como el quemado de planchas, que consiste en levantar
el negativo en planchas especiales de metal (Al) que se usaré luego
para el proceso de impresién ( Ver Anexo No.2 ).

f) Area de Prensa : En dicha superficie se realiza el proceso de impre

sién, Este proceso de produccién lo realiza una prensa de disefio di-
ferente (Marca Multilith) a las usadas en el sistema Tipografico de

Impresion (Ver Anexo No,2)
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G.2,3 Seccidn de Encuadernaciodn .

En esta seccidn se realizan las labores propias de Encuadernacién (rdsti-
cay fina) y Empastado. Por esta razén se ha subdividido la seccién en las

siguientes &reas : (

a) Area de Doblado : Aquf se realiza la operacién de doblado de los blig

gos, para tal efecto se cuenta con una méquina. dobladora automédtica;

b) Area de Leventar Pliegos : En esta supeéficie se realiza el proceso Q§
- -

levantar los pliegos que consiste en ir formando ya los libros listos
para la siguiente operacidn, ya sea, cosido, engrapado,encolado,etc.,
se cuenta con una médquina levantadora de pliegos para dicha operacién.

c) Area de Cosido : Donde se realiza el proceso de cosido (mecénicamen- -

te). ‘ \

d) Area de Engrapado : Donde se realiza el proceso de engrapado (mecéni

camente) .

e) Area de Encolado : Donde'se realiza el proceso de encolado (mecéniqgn'

mente) .

f) Area de Empastado : Donde se realiza la operacién de .colocar la cara-

tula.

g) Area de Empastado : Superficie destinada al empastado .o remodelacibn

de libros deteriorados ( Ver Anexo No.2)

G.2.4 Seccion de Bodegas (Materia Prima y Producto Terminado)

a) Area de Bodega de Materia Prima : En esta superficie se almacena toda
la materia prima y materiales a usar en la produccién y todas las ope
raciones correspondientes a las entradas y salidas de dichos materia-

Ies;_
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~ b) Area de Bodega de Producto Terminado : En esta sdperficie se alma-
cena toda la produccién de libros que posee actualmente la Imprenta.
Se realiza aqul también, las operaciones correspondientes a las en

tradas y salidas de los productos terminados,

G.2.5 Seccidn de Corte

En esta seccidn se realiza la operacidén de corte de papel, que alimen
ta las prensas para su labor de impresidn. También esta seccibn pres--

ta servicios de corte al &rea de encuadernacién y a la Proveeduria de

la Universidad,

X.~ PRODUCCION

A.- SISTEMA DE_IMPRES ION

Actualmente los sistemas de impresién a utilizar en el Taller de Imprenta son
los siguientes :

- Sistema Tipogradfico ( tradicional )

- Sistema Litogréfico ( més moderno )
El sistema de Impresidon Tipogréfico se basa en el levantamiento del original en
metal; mientras que el sistema Litogréfico posee su base en. el levantamiento -
del original en peliculas, que luego son transformadas por las caracteristicas

del proceso en si, en planchas de metal listas para su impresién,

B.~ PROCESO DE FABRICACION

Cada uno de los sistemas mencionados anteriormente poseen su proceso de impre-.
sién caracteristico de cada uno de ellos, (Ver Diagrama de Proceso en los Anexos

NO-B Yy L’ )o“
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i

B.1 Impresién de Libros : Para la produccidn (.impresién ) de libros, inclu-:

yendo revistas y folletos, se usan los dos procesos de fabricacion; el Tipognéi

fico y el Litogréfico, con las siguientes caracteffsticas :

a) Generalmente, cuando se trata de la impresién de un libro, revista‘o fo]lg:
to'ya edi tado previamente, se usa el proceso litogréfico;

b) Cuando se trata de la impresién de una obra nueva, libro, folleto o revista;
se usa el proceso Tipogréfic&;

: ¢) El acabado del producto ( o sea su bresentacién) difiere de la siguiente ma

hera

Cuando es libro o revista el acabado es cosido,

Cuando es folleto, el acabado es engrapado a veces y otras es enco[ado.:

Nota : Ademds no hay que olvidar los convecionalismos en el acabado referentes

a las exigencias de las Unidades de la Universidad.

B. 2 Impresiones de Periddicos y Obras Sueltas : Para la produccidn (fmpre -

sién) de peribédicos y obras sueltas se utilizan el sistema Tipogré&fico dg

N

Impresibn,

’

B. 3 Proceso de Encuadernacién : La encuadernacidn comprende los siguientes

rubros :
/
- Encuadernacién fina,
- Encuadernacion rastica.
Los procesos de fabricacién para cada uno de ellos es similar en casi toda la’
l11nea y se encuentra .detallados en los anexos de las cartas de flu;o de proceso.
La diferencia entre uno Q otro estriba en el acabado, es\decir, que la encuader

nacién fina para su operacién de colocar la pasta ( cardtula ) emplea el método

de encolado (pegamento).
’ .
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B.k Proceso de Empastado : El proceso de empastado de libros, folletos y revis

tas se emplea para prestar el servicio al sistema bibliotecario de la Universi-
dad ﬁés que todo.

E1 proceso de empastado consiste en reponer a los libros, folletos y revistas
fa carédtula de la misma que se encuentra deteriorada por su intenso uso., Este
trabajo se realiza en el &rea de encuadernacioén,

N
/

C.~. METODOS DE TRABAJO

Como se dijo anteriormente existen dos procesos (sistemas) de Impresién para la
produccién actual del Taller de Imprenta, dichos procesos son ''" E1 Litogréfico
y El Tipogréffco”. - |
Esta descripcidén de los procesos anteriormente mencionados se encuentran deta-
1lados en el diagrama de proceso de los Anexos Nos.3 y L,

Estos diagramas de proceso representan el proceso global de produccién de cada

uno de los Sistemas mencionados.

Xl.=  CONTROLES DE PRODUCCION

La capacidad de produccién no ha sido posible ca}cularse’y paré obtenerla es
necesario establecer :

a) El méximo posible de standarizacidn;

b) Mcjora de métodos;

c) Mejora del proceso ;

d) Capacidad de produccién de hombre-maquina;

e) Balance de lfa linea de produccidn,
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PLANIFICACION DE LA PRODUCCION

65

La planificacién actual de la produccién consiste Gnicamente en el estable-

ci

El

Q.

b.

c)

d)

miento de la orden de'trabajo.
proceso consiste en :

- El Jefe de Taller recibe la orden de fabricar un producto;

- El Jefe de Taller elabora una orden de trabajo én que se detalla el prg’
ducto a fabricar y sus observaciones;
El Jefe de Taller entrega la orden de trabajo al operario indicado para f~
el inicio‘de la produccidn;
Luego que el operario ha terminado su parte, pasa la orden de trabajo at'
"siguiente obrero seglin el flujo o sistema de impresidn, para la cont%nug
cién de la produccibn, ‘
Asi sucesivamente, dicha orden de trabajo, pasa de operaric a operario,f

hasta dejar terminada ia fabricacion de determinado producto.

CONTROL DE LA PRODUCC ION

/

E1 Gnico control es el establecido por el bodeguero, quien recibe el pro-—E

-ducto terminado previa inspeccién cuantitativa. Esto sucede cuando el bo-~

deguero recibe y da entrada a la bodega del producto terminado de cierto
lote de produccion. ) |

En la produccidn de papeleria y periddicos no existe ningin control de sui
impresidn. Es importante sefialar que cuando ¢l producto terminado (libros:

generalmente) pasa a la Oficina del Director, no se establece ningln con-

trol de dicha produccibn,
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CONTROL DE CALIDAD

El control de la calidad actual en la produccidén es muy rudimentario, redu

cido Gnicamente a simples inspecciones de la produccidn obtenida en cada
lugar de trabajo sin llevarse datos o archivos estadisticos de las céractg‘

-,

risticas de dicha produccién,

CONTROL DE INVENTARIOS DE MATERIA PRIMA Y MATERIALES

El dnico control es el registro de entradas, salidas y saldos de los mate-
. , :

riales y materias primas que realiza el bodeguero. Ni el Jefe de Taller ni’

.

el bodeguero tienen idea del stock critico que para cada uno de los materia

les y materia prima se }equieren. Todo esto es resultado dd la falta de im-

-plantacién de un sistema de inventarios adecuado que permita un control efi

ciente de las existencias.

CONTROL DE COSTOS

No existe ningln control de los costos de la produccién. ;

REQUERIMIENTO DE MANO DE OBRA .

Los requerimientos actuales de mano de obra estén presentados en el cuadro:

‘No, 2. Dichos datos fueron obtenidos del Presupuesto que le fue asignado a

la Editorial en el presente afio.
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'

ANALISIS CRITICO DE LA ORGANIZACION ACTUAL

ASPECTO ADMINISTRATIVO

La organizacién actual de la Editorial, adolece de numerosas deficiencias tales

como se enumeran a continuacioén :

Andlisis de las Politicas de la Editorial
Se sabe muy bien que todas las politicas de Direccién de una organizacidn de
cualquier indole, son determinadas o fijadas parcialmente en base a un analisis
de la demanda del consumidor proveniente de un estudio preliminar del mercado.
Dicha investigacién de mercado trae como consecuencia un estudio mé&s completo
del proyecto a rea}izar,.incluyendo andlisis econbmico del mismo que sifven paré
fijar completamente las politicas generales dé la empresa.
La Editorial y‘réffriéndose también a la Imprenta por su organizacién actual, - .
determind 6 fijo sus Politicas de Direccién y Administracién sin tomar en cuenta
ningln estqdio o andlisis del Mercado Nacional y sin preveer el crecimiento de =~
1a poblacidn estudiantil universitaria; por lo ténto, dicha§ politicas fueron fi
jadas en baseAa una experiencia empirica y‘también de caracter cu]turaf de cier
tas Unidades de la Universidad, que vieron la necesidad de la creacién de una -
Editorial e lmprenta Universitaria para cumplir con Qno de los Objetivos Bésicos

¢

de toda Universidad, como es la difusién de la cultura; y para satisfacer la de~
manda de los servicios de papeleria a usar en la administracién de todos los or

ganismos de la misma.,

Tomando como base lo dicho anteriormente podemos asegurar lo siguiente :

\

- Que todas las politicas necesarias para el buen funcionamiento de una em-

presa como son : Polfticas del Producto, de contratapién de personal, de -
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sueldos y sa)arios, de venta, de propaganda, de precios, de administra --
cién y de direccién; en la Editorial fueron crea&as a medida que transcy
rrié el tiempo y de una manera incoherente, es decir, sin coordinacién en
tre las mismas, lo qde ha originado la desorganizaciéﬁ actual de la misma

y 1a confusién de las funciones de una empresa editora y de una Imprenta,

]

A esto se debe también el hecho de que actualmente en la Editorial existen las
polfticas anteriormente mencionadas pero deficientes en su contenido técnico, -
a tal grado, que muy raras veces se observan o se cumplen por la existencia de

dos empresas con funciones distintas en una sola.

.

Andlisis de la Organizacidn

En la organizacién general de la Universidad la Editorial ha dependido directa
mente del Rector., Como resultado'de un estudio de Organizacién General de la {
Universidad se determiné, que la Editoriél, por sL naturaleza y actividades ~--
afines, dependa directamente de Secretaria de Extensién Universitaria. ’

El descénocjmien%o de los problemas de la Editorial por parte de las autorida-

des méximas‘trae como consecuencia‘]a toma de decisiones inadecuadas que radica
en el mal fupcionamiénto de la misma.

La Comisi6én Editora no soluciona los problemas en cuanto a la toma de decisio-
nes y recomendaciones para la edicidén de libros ya que :

Cuando el tema no es de su competencia hay que buscar quieh deci&a al respecto.
No estédn en condiciones-dé discutir acerca del financiamiento de una obra ya -

que no estén al tanto de las negociaciones de la Editorial.

Actualmente algunos miembros de la Comisién Editora son catedraticos de las Fa

cultades de Derecho, Economia, Letras, Ciencias y Humanidades. Otros son profe

sionales dedicados a.su trabajo particular.
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Problemas Generales

A continuacién se enumeran algunos problemas de carécter general que afecta la.

buena marcha de.operacién de la Editorial y consecuentemente del Taller :

No existen polfiticas generales que determinen los marcos de actuaciodn Qe -
los miembros de la Editorial, La actuacién de ellos se cifie a las disposi
ciones que el Sefior Director tenga para determinado asunto, y éste a su -
vez estd presionado a las disposiciones de carécter urgente de las demés
unidades de la Universidad.

La Direccién tiene centralizada todas las funciones con el consiguiente =
atraso y recargo de su t}abajo.

No existeﬁ politicas .de direccibn, de produccibén, de ventas, de finanzas,
de inventario, por medio de las cuales los miembros de la Ed%torial que -
trabaja en los respectivos departamentos, puéden‘tomar decisiones adecua-
das(al cumplimiento de los OBJET{VOS de la Empresa, cuando se les presen-
ten alternativas a seguir para actuar entre una situacién dada,

Se realizd un estudio de puestos del personal de la Editorial por el Depar
tamento de Personal de la Universidad pero no se terminé o implementd pues
se qeééonocen las conclusiones del mismo y el personal actualmente no tie
ne bien de%inida sus obligacione; y atribuciones, |

No existe en la Editorial un manual expositor de los limites de autoridad

de cada uno de los Jefes de los Departamentos, incluyendo la Direccién,

Como la autoridad no estd bien definida existe una marcada interferencia
entre las funciones que desempefian los miembros de la Editorial, Como con
secuencia de esta situacidn el personal sujeto a las Ordenes de un Jefe in

mediato se encuentra con indecisién respecto a cual de las 6rdenes debe --



71.

cumplir con prioridad.

Movimiento imprevisfo e inadecuado del personal entre los Departamentos -
de Administracién y Produccién causando desbalance entre las labores nor -
males de la Editofial, acumulacidn de trabajo pendiente en ciertas zonas

y carencia de tareas por cumplir en otras.

Uso indebido de la Oficina del Director como bodega de producto términado.
Aspecto de desorden en los distintos lugares del edificio de la Editorial,
Uéé indebido de lugares del Talfer de Imprenta coéo bodegas de materia --
prima, producto en proceso y productQ terminado, ocasionando el deterioro
del mismo.

Como ya se menciond anteriormente existe dentro de lé Editorial un Depgr-
famento de Contabilidad. Si tomamos en cuenta que también existe un; Con-
tabilidad Central en la Universidad, observamos que no se ha concedido --
ninguna asesorfa de parte de dicha.Contabilidad, y como ébnsecuencia los.
'prbblemés de célculos de gdétos, presupuestos, etc., no coinciden con las
po??ticas econdmicas prefijadas)éomo conclusién podemos afirmaf que se ha
ce absolutamente necesario reaiizar un andlisis exhaustivo sobre la funcio
nabilidad de la contabilidad en la Editorial con el objetivo de establecer
o disefar un.sistema dé operacidén contable centralizado en la Gerencia de
la Universidad que preste asesoria y asuma la responsabilidad total de di
cha Contabilidad. i
Costos irreales en la elasoracién de preéupuestos de trabajé ya éué no ‘se
considera ninguna fluctuacidn en los precios de los ma?er}ales, mano de -
obra y otros insumos, |

El método establecido a coﬁenzar el presente afio para cargas los costos -

generales de adminis tracién muestran deficiencias en cuanto a que no se -
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toman en cuenta los tiempos empleados en la ﬁroduccién.

No existe en la Editorial ninguna persona que analice ]os'estpdio§ contables
y de produccién pafa sacar conclusiones y tomar decisiones,

No estd bien definida la persona o departamento que tiene el control de la ;
bodega de materia prima y producto terminado lo.que ocasiona atrasos en Ias'

i

entregas,

Problemas de Aspectos Técnicos

Direccién : HNo existe actualmente.una persona éalificada que determine el
brdenamiento y planeamiento de la produccién, ni establezca los contfoles né
cesarios para evitar los atrasos en la produccién. El Jefe de Taller ha asu-
mido muchas responsabilidades eviténdole atender ésta funcidén y repofte el
trabajo de una manera improvisada.

Distribucién en Planta : Por el diseiio del edificio se observa que no se -
AN

hizo un estudio adecuadc para la distribucién en planta de los servicios de
administracién y produccién.

El local o espacio del edificio que ocupa actualmentc el taller es muy amb—-
plio, observadndose ademds que la maquinaria y equipo de produccién estd mal

distribuido y su ordenamiento no corresponde a la secuencia del proceso de -
produccién, Estas diferencias obligan al personal de produccién a largos re

corridos en sus labores y cruces en el trafico ocasionando pérdidas conside

rables de tiempo.

”

Plancamiento : Existe una gran irregularidad en los turnos de trabajo para

s

el personal del taller de Produccibén, ocasionando grandes pérdidas de tiem-
po en la.produccién misma, asi como elevando los costos de produccidén y ha-

ciendo casi imposible establecer un control de produccidén real.
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'ACTUAL ASPECTO PRODUCCION
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I NTRODUCCTI1H ON

Como se informé en el estudio de Organizacidn y Direccibén presentado previa--
mente, la Editorial Universitaria y 1a Imprenta, funcionan en una sola enti=--

dad ocasionando los problemas mencionados en dicho estudio.

Al énalizar los Aspectos Técnicos, nos referimos solamente, a todos aquellos
~aspectos que afecten directamente o indirectamente, la produccién del Taller

a fin de poder lograr las mgjoras del caso, para cumplir con el OBJETlVb del
presente estudio, cual es, aumentar la produccién de la Imprenta y reducir a
un minimo sus Costos de Fabricaciéﬁ.

Para alcanzar dicho OBJETIVO tomaremos como base el andlisis de la Organiza- |
cjén Administrativa, sus sistemas de comunicacibén, controles administrativos

y los Aspectos Técnicos.

A.-  ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

A.1 Debidoc a la funcidén de las dos entidades, la Direccién tiene centra

lizada todas las funciones, 1o que ocasiona atrasos en sus obligaciones

y recargo de su trabajo al estar pendiente continuamente de la produc --
. A)

cidn.,

A.2 Costos irreales en la elaboracidn de presupuestos de trabajos ya -

que no se considera ninguna fluctuacién en los precios de los materiales,

mano de obra y gastos indirectos de fabricacién.

A.3 El personal administrativo no tiene bien definidos sus deberes.
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EVALUACION DEL PERSONAL

B.1 No existe en el Taller de Imprenta un escrito, manual expositor de -
los 1imites de autoridad de cada uno de los obreros de produccib6n, inclu
yendo al Jefe de Taller, Como la autéridad no estd bien definida existe

una marcada interferencia entre las funciones que desempefian los opera -
rios de imprenta. Esto ocasfona confusién en el acatamiento de las 6rde~

nes de sus superiores,

B.2 La mayoria de los operarios que trabajan en produccidén son obreros -
calificados.

B,3 Existe actualmente paré las labores de produccién una gran dispari -
dad en los horarios de los turnos de trabajo que es consecuencia de una

mala planeacion de los mismos. Esto ocasiona que no puede existir un con
trol de la produccién, y un recargo de personal innecesario en ciertos -
lugares de trabajo, una pésima utilizacidén de horas-hombre y control in

suficiente de sus labores y responsabilidades.

B.t No existe actualmente en el Taller de Imprenta un manual expositor

de las funciones y atribuciones de cada uno de los obreros de produccién
19 gue ocasiona mucha indisciplina'y evasién de responsabilidades para -

con su trabajo.

.
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Xll.- ASPECTO TECNICO EN PRODUCCION

ANALISIS DE LA DISTRIBUCION DE MAQUINARIA Y EQUIPO CON RELACION AL

FLUJG Y METODO DE TRABAJO Y SISTEMA Y LUGAR DE BODEGAS :

La mala distribucién de la maquinaria y equipo de produccién presenta

las siguientes dificultades :

A.1 Lentitud en las comunicaciones internas en lo referente a ordenes
de produccitn, medidas disciplinarias, recomendaciones de trabajo, etc.
A.2 Los procesos de produccién correspondientes a los sistemas Tipogt§:
ficos y Litograficos de impresidén no siguen el ordenamiénto que .corres-~
p&nde a su secuencia de impresidn, lo que ocasiona atraso en la produc
cién ya que obliga a los operarios a largos recorridos en sus labores y
cruces en el trafico ( transporte ). ( Ver Diagramas de Recorrido Actual,
Anexos Nos, 5 y 6).

A.3 No existe el disefio de equipo adecuado para el manejo de materiales

1o que ocasiona pérdidas provenientes del deterioro y el extravio de'los
mismos.

A.L Existe una utiliiacién inadecuada de las é&reas de trabajo en toda -
la planta ( cuarto de sereno por ejemplo).

A. 5 Existen en toda la planta de produccidn, bodegas temporales de pro
ductg en'proceso y producto terminado, lo que ha ocasionado el deterioro
completo de los mismos a tal grado que se consideran actualmente como -
pérdidas en la produccién.

A, 6 El &rea que ocupa actualmente la bodega de materia prima es tan re

ducida que su capacidad no basta para almacenar el stocks de papel a --
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usar en la producéién actual. ésto, obliga a buscar en el area de pro-
ducciédn, superfiﬁies desocupadas para el almacenamiento de dfého papel\
lo que ocasiona el deterioro del mismo y al mismo tiempo, debido a es-
ta situacidn, no se puede llevar un control del consﬁmo de papel en la
produccidn, A
A, 7 El érea de la bodega del broducto terminado presenta también la
misma deficiencia de la bodega ée matefia prima, lo que obl}ga a buscar
en las Oficinas Administrativas y de Direcci6n y Areas de Produccién,
Bodegas temporalgs de producto terminado. Esto ocasiona-un pésimo con-
trol de dicha produccién y el deterioro y pérdida de la misma,
A.8 Ténto_el equipo de almacenamiento de la bodega de producto terﬁing
do y materia prima es inadecuado, que ocasiona un mal sistema de orde-
namiénto y colocacién de materiales y producto terminado,
Esto da lugar a que existan atrasos en la entrega de materiales y equi
po para seryicios a produccién y en las entregas de unidades fabrica~

das; al mismo tiempo presenta dificultad en extremo para realizar con-

troles e inventarios fisicos de materia prima, materiales y unidades -

‘producidasl

A. 9 No se realizan en forma adecuada la inspeccifén de los materiales
y materia prima recibida para el servicio a la produccion,

- No hay pasillos de circulacidn de obreros;

A. 10 No hay éspacio adecuado alrededor de cada maquinaria para éfec-

[N

tos de reparacidén y mantenimiento de las mismas,
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PROBLEMAS RELACIONADOS CON LOS INVENTARIOS DE EXISTENCIAS

Los principales problemas encontrados en el control de existencia dél -
taller de Ilmprenta son :

B.1 Imposibilidad de cumplir con los plazos de entrega por la falta de

ordenamiento entre produccién y el almacén, por frecuentes y peridédicos
contraordenes.

B.2 Paros excesivos de mdquinas por falta de material,

B.3 Almacenes sobrecargados, tanto el de producto terminado como el de
materia prima, con falta de espacio y mala clasificacidn,

B.4 Enajenaci6n de existencias frecuentes para reducir el nivel de las
mismas, con depreciaciones notables y aparicidén en los inventarios de -
existencias anticuadas y deterioradas.

B. 5 Pérdidas frecuentes de existencias, que debiendo estar no se*en -

cuentran en los almacenes.

DISTRIBUCION DE MAQUINARIA Y EQUIPO

El local de 1a Editorial e Imprenta estd distribuido de la siguiente -
manera :
- Oficinas : ( Ver Anexo No.2 )

.- Di}eccién

2,- Contabilidad

3.~ Recepcibn

L. - Ventas

5.- Jefe de Taller
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Taller de imprenta : ( Ver Anexo No.2 )

3.- Area de Produccidn

2.- Area dé Bodega de Materia Prima .
3.~ Area de Bodega de Producto Terminado
L,- Area de Correccién de Pruebas

C.1 _AREA DE PRODUCCION

El &rea de produccién del taller se encuentra subdividido en los siguien-
tes &reas de trabajo pé}a sus servicios :
1.- Areq de trabajo de Linotipos
2,- Area de trabajo de Cajas
.= Area de trabajo de Prensés
L,- Area de trabajo de Guillotina
.~ Area de trabajo de Dobladora
6.- Aéea de trabajo<de Encuadernacidn

.~ Area de trabajo de Empastado

8.- Area de trabajo de Revelado

Nota : Se ha subdividido toda el &rea de produccidén en estos lugares o
dreas de trabajo para facilitar el andlisis técnico,

Para la realizacién de dichos trabajos de impresién (produccién) el ta -
1ler cuenta con un local de 20.40x42 mts., 1o que d& un total de 856.80
'mts? de superficie que no incluye las éreas'de bodega de materia prima
y producto terminado y correccién de p[uebas.

Para visualizar la utilizacién completa del &rea del local en si, se pre-

senta el siguiente cuadro :

BIBLIOTECA CENTRAL

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
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LOCAL AREA - -

2

De Produccién 856.80 m
. ) 2

De Bodega de Materia Prima 39.19 m
2

De Bodega de Producto Terminado 29.54 m
_ 2

De Correccidn de Pruebas 13.86 m

)
2
TOTALivveeens 939.39 m

SmmmEERREST=s 4

C. 2 SUPERFICIES DE OFICINAS

Las Oficinas ocupan actualmente las siguientes &rea

OFI CINA

Direccibn
Contabilidad
Recepcidn
Veﬁtas

Jefe de Taller

Servicios Sanitarios

T 0 T A L.-o‘o't

AREA
S O ot B S R S0 o A S S S R S S S S AR N S SR R A IR M RS S M I R AT e
S mEEE s y
38.77 m
2
22,52 m
2
37.15 m
2
35,10 m
2
9.75 m
. 2
' 31.40 m
2

174.69 m
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La distribucidén de la maquinaria y equipo puede verse en el Anexo No.2

D.~ UTILIZACION ACTUAL DEL AREA DE PRODUCCION

Actualmente la utilizacién dada al area de produccibén se muestra en los

siguientes cuadros :

-  Cuadro de Espacios ocupado por la maquinaria actual. (Cuadro No.17)A
- Cuadro dé Espacio ocupado por el equipo actual (Cuadro No,.18)
- Cuadro de Espacio mal utilizado (Cuadro No.19)
- Cuadro de Resumen de utilizacién de espacio (mz) (Cuadro No.ZO)V
- Cuadro de resumen de Utilizacién-Actual del

Espacio ( % ) [ (€uadro No,21)

En dichos cuadros obtenemos los siguientes resultados : actualmente se cuenta
con un &rea bruta de produccién de 856.80 mz. De esta superficie, la maquina-
ria'y équipo que presta servicios a la produccidn solamente ocupa un &rea de
130.36 m2 que representa un porcentaje de 15.2% de la superficie tofal. El res
to, 7264k m2 que representa un porcentaje de 84.8% de la superficie total, es

&drea que actualmente es mal utilizada (20.2%) y'lo demés es &rea que no se usa,

No presta servicio (64.6%).
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CUADRO#T7

ESPACIC QCUPADD POR LA MAGUINARIA ACTUAL

AREA OCUPADA (m2)

NOMBRE DE LA MAQUINARIA EN_USO EN_DESUSO
Quemador de Planchas # 1 0.52

Quemador de Planchas # 3 0.50

Reflectores {(3) 0.405

Campana de Extraccidn 0.80

Calentador . 0.18 :
Fresadors 0,575
Engrapadora # 1 0,52

Engrepadors # 2 0.52

Motor de Engrapadors 0.09

 Frigorifico #.1 0.16
Frigorifico # 2 0.16 :

- Motor de Prensa Chandler #1 . 0.10
Motor de Prensa Chandier #2 ¢.10
Relo} Marcador 0.06
Unidad Offset G.120
Cémara Fotogrifica 3.51
Prensg Multiilith 2.76
Linotipo # 1 2.85
Linotipo # 2 2,25
Slerra 6.95
Cosedors 1.82
Prensa Chandler # 1 . 1.50
Prensa Chendlar # 2 1.60
Pranss Chandier # 3 1,38
Prenss Minarve 2:6%

Levantadors de Pllsgos .52
Prensa Heldelberg 7.07
Fronse Heldelberg # 2 7.07
bebladora 6.67
Guillotine Polar 7.26
2 Z
. TG TA A, * 52%3‘5“% ?i.é(}m
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CUADRDO #18

ESPACIO OCUPADC POR EL EQUIPO ACTUAL

AREA OCUPADA (m2)

NOMBRE BDEL EQUI PO EN USO EN DESUSO
Mesa de retocade . 0,57

Silla 0,06

Mesa de retocado 0.61

Sitla 0.06

Chivalste 1.90
Plla 0.72

Banco 0.30
Basurero 0.36

Marco con rodos 0.45

Mesa a.17
Mesa L 0.21
Mesa A 0,20
Silia 0.06

Mesa .15

Silla 0.06

Mesa 0,20

Mesa 0.16

Basurero 0.28

Colador 0.27

Mesa ' 0;31

Basuraro .35

Cajén G.19
Matriz Ludlow 0,46

Chivalete 0.86
Cajén .19
Chivalets 0.86
Closet 0.26

$ills 0.06

Basurero 0.34

Sitla 0.06

Closet 0,29

Basurero 0.38

Prensas 0,39

Prensas 0.39

Prensas 0.41

Basurero 0.1¢

Estampadora . 6.32

Basurerg’ 0.34

E R B



Cont, Duadro

- #18 - 2k
NOMBRE DEL EQUIPY EN USQ EN DESUSO
Chivalete 0.13
Basurero 0.34
5illa 0.06
Basurero 0.32
$ille 0.06
Basuraro 0.39
Garrafas zn el suelo 1.43
Chivalete do Impresionss o.14
Closet 0.38
Banco 0.10
Carreta con rodos 0.84
Basurero 0,10
Tarjeters 0.0%
Tarjeters 0.05
Closeat 0.50
Fragua 0.62 -
Mesa de trabajo 2.67
Chivalete 2.67
Caclilers #1 1.16
Cacillero #2 2,16
Caclilero #3 0.70
Clossgt 0.38
Mesa 1.75
Mesza 2.32
Cipseat 0.52
Mesa 1.50
Gloset 0.52
Mesa 0.68
Mesa 1. 1.28
- Bance de trabajo #1 Z.71
Banco de trabajo #2 2.71
Banco de trabajo #3 z2. 7
Banco de trabajo #4 2.50
Bance de trabajo #5 2.34
Mesa , 0. 4k
Closet .49
Mesa 1.38
Closet 0.h0
Prensa . 0.78
Hesa 2.698
Mesa G.7%
Mesa .12
Mesa 1.33
Hesa 0.74%
Hesa 1,95
Hoss .92

RN ERRAR)
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Cont.Cuadro

# 18

NOMBRE DEL EQUIPO ) EN USD EM DESUSC
Mesa 0.36
Chivalete . 0.78
Guillotina ‘ 2.80
Mesa para acufiar 1.10
Mesa para ascufiar 2.10
Mesa para scuBar 0.98
Mesa . 1,39
Mesa 9595
Cioset ¢.28
Mesa T.51
Closet 0.4k
Mesa 1,76
Closet .32
Perforadora 1.54
Guillotine Manual 1.45
Mesa L. 3k
Closet 0.36
Closet 0.4o

: 2 .
?GTRim&lié&li‘l%‘&li*ﬁiﬁl"‘sl#é%&&ﬂo ?6¢Gém iz,tgm

LA
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CUADRD #19

ESPACIO MAL UTILIZADO

2
’ AREA {m )
BODEGAS TEMPORALES ‘ __MAL  USADA

Lajbn

Cajon

Caidn

Madera

Bande jas

Hadersa

Tablas

Caja

Libros en susio

Productos en procesc en el suelo
Estante

Cajbn

Laja

Hojas en el suelo  f{p.p}

Hojas en el suslo {p.p)
Producto en proceso en el suslo
Cajbn

Cuchilla para Guillatina Polar en el suelo
Ladrilios

Madera en =] suslo

Madera en al suelo

Desperdicios

Libros en el suyslo z
Producto terminado en el suelo
Producte terminado en el suelo
Productn en proceso en el suslo
Products en proceso en el suelo
Producto en process en mesa
Producto en process en mess
Producto en procesc en el suele
Producto terminado en el suelo .
Froducts terminado en 21 suelo
Producto terminado en mesa
Producto terminade en mesa
Producte terminade en el suelo
Producto en proceso en el suelo
Producto &n Drocesc en mesa
Producte en proceso en el suelo
Producto en procesc en gl suelo
Producto en proceso en mesa
Producto terminado en el suslo

" » @ ¥ @* ¥ & ® & & % € © W =«
ok b B3 T BY e Wad o wn NS (G e b

-

» & & 3 ¥ ® k& A b "

"

Wk wof CUF OGO B O = MO O WO QW OO W NG QG =% g 0 QU QO O~ 00 YW W

® & w ® ® & 3 » & B B
Rl o I W I e

b o ek (3 omed wd ) ek ek ok ok ek onk v b af D PSSR O OO0 0 QOO0OTCQOOOODOO0
-
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Lont . Cuadro
# 19
2
AREA (m )
BODEGAS TEMPURALES HMAL  USADA
Producto terminadeo en el suele §,58
Producto terminado en el suele 0.58
Producte terminado en el suslo .72
Froducto en proceso en mesa 1.58
Froducto en process an mesa 1.66
Producto en procesn en masa 0.78
Producto en proceso en mesa 2,12
Producto en process en mess 3,16
Producte terminade en el susle 0.23
Producto en proceso en el suslo 1.60
Producto an procesc en mess 2.50
Producto en proceso en mesa a.75
Producte en proceso en mess 2.27
Producto en procese en el suele 1.36
Producto en proceso en al suslo 3.10
Producto en procesc en el suelo 0.86
Producto en procese en el suelo 6,16
Producto en procese en el suelo g.70
Fardos de sapsl en e} suelo 1,80
2
TOTA Luvesansvrose 14947 m

Al
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CUADRG # 20

RESUMEN DE UTILIZACION DE ESPACIOS

2
{Hetros }
| ARER { MZ')
DESCRIPCION En Uso En Deuso
Maquinaria ' 5h. 30 11.60
Equipo - 76,06 12,10
Bodegas temporales -y tha, b7
2

TOTALisaanea ) 130,36 173.17 m

CUADERD #21

RESUMEN DE UTILIZACION ACTUAL DE AREA

(%)}
DESCRIEPCTON AREA {m2} %
Total del &rea de produccién 836.80 100
Total &res en uso 130.36 15,20

Total de &rea dosuso o mal usads 726 4k 84,8

P



E.- SISTEMAS PROPUESTO PARA EL ASPECTO
ADMINISTRAT I VO -




Xttt - ORGANIZACION PROPUESTA

A coﬁtinuacién se establecerén las mejoras que es posible hacer a la estructu-
}a de 1a Organizacién de la Editorial Universitaria. Las mejoras son recomenda
das en base a los problemas identificados, a las fuhciones b&sicas de cada una
de las entidades ( Editorial e Imprenta ) y los aspectos positivos de los prin

cipios de organizacién.

Analizados los problemas mencionados-a través del estudio, se recomienda que la
Editoriél universitaria sea dividida en dos entidades distintas ; Editorial Unj
versitaria e lmprenta.Universitaria. (Ver Anexos Nos. 7 ; 8). La razén de peso
que ampara esta recomendacidén es la fusién de dos empresas en una sola que de-.
sarrollan funciones distintas tal como lo demuestran las siguientes definicio~‘
nes :

Editorial : Es toda aquella organizacidén que saca a luz pablica o pfomueve la
edicién de una obra la que con arreglo a las leyes responde 'ael contenido --

aunque estuviere redactado por otra persona.

Imprenta : Arte de imprimir, organizacién, oficina o lugar donde se imprimé la
edicién de ﬁna obra,

~ Luego se recomienda que la Editorial se dedique a enfoque toda su capacidad hu-
mana a la promocién, publicacién y venta de libros de literatura diversas y de
texto; mientras que la Imprenta desarrollaré‘toda su capacidad humana y material
a la Impresién de dichos libros y de satisfacer toda la demanda actual de servi
cios de papeleria para Administracidén que todas las Facul tadades de la Universi

dad estén requeriendo actualmente,
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, La divisién recomendada tendrd que ir acompafiada de una reorganizacién total
del personal, nueva distribucidén de maquinaria y equipo, cambios en-los méto- -
dos de trabajo, disefio de métodos en el manejo de materiales, disefio de nuevos!

lugares y equipo de trabajo, etc., estas mejoras y disefios seradn mostrados en

el capitulo de ' Sistema Propuesto Aspecto de Produccidn ',

A.- RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

( Ver Anexo No;7)

En el presente capitulo solamente se estableceran las relaciones de autori;
dad vy resﬁonsabilidad para la Editorial Universitaria, ya que, para la Im--
prenta serd detallado en el capitulo de " Sistema Propuesto Aspecto de Pro.
duccién,"

A.1 Dentro de la Organizacidén General de la Universidad de El Salvador, la
Editorial dependerd directamente de la Secretaria de Extensién Universita-.
ria.

A, 2 El Director de la Editorial serd la mékima autoridad ejecutiva, Seré
responsable de planificar, coordinar y acelerar el proceso de la edicién de
las diferentes obras de texto y literatura diversa; de las compras de equi?
po y papeleria de Administracidén, de 1a distribucién del personal, de los -
controles de las ventas y de los presupuestos de operacidén de dicha entidgd.
fendré la responsabilidad de coordinar con los Jefes de la Secretarfa de --
Extensidon Universitaria que tengan incumbencia en la Editorial, con el obje
to de fograr un funcionamiento equilibrado de las dos entidades y resolver -
probiemas de p}ioridad.

Seré& responsable de coordinar con la Comisién Editora con el objeto de ase-
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éurar el éxito de las publicaciones que se haya decidido editar o imprimir
en el taller de imprenté.

A, 3 Comision Editora. Serd una seccidén o departamento de Asesorfa Técnica
-literaria, cuya méxima autoridad serd el Director de Ié Editorial.- Sera —.
responsabilidad de dicha Comisién el buen contenido técnico, cientifico o =~

literiario de las publicaciones de la Editorial,

DISTRIBUCION FISICA

Tal como se muestra en el Anexo No. .9 plano de Distribucién Propuesta, la
Editorial e Imprenta tendrén oficinas separadas, aunque integradas en el mis

mo edificio,

- OBJETIVOS

Los objetivos tendrén que ser detallados en forma precisa y seleccionados
adecuadamente despdés de andiisis de hacia donde se espera Ilegar y en que .
tiempo. Hay que tener sumo cuidado al seleccionar dichos objetivos de que -
éstos no sean un imposible, sino razonablemente alcanzables para estar den-
tro de la respeonsabilidad real de la Editorial.

Los objetivos pueden ser los sefialados al principio del presente estudio,

“atn asi se recomienda la revisién de los mismos. Al tener definidos dichos

objetivos se recomienda publicarlos por escrito para conocimiento de los --
miembros de la Editorial, Es 16gico que si cada uno de los colaboradores sa
be 1o que 1a Editorial persigue, como quiere logrérlo y en concreto lo que
se espera de cada uno de ellos, harén todo lo humanamente posible para ser
miembros mds productivos y desempefiar lo mejor posible sus labores, porque

la fijacidon de objetivos implica necesariamente la determinacion de funcio-
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nes para todos los empleados‘involﬁcrados en esa meta; al conocer los fi~

nes propuestos, las personas colaboraradn més en cambiar y a eievér su ren

dimiento, porque desde el momento enqie se les comunica decisiones de es-

te tipo, se les estd haciendo participar mds y la respuesta serd un senti

miento psicoldgico de_participacibn y seguridad qhe obliga a un‘mejor tra
bajol

En el establecimiento de dichos ogjetivos no habréd que olvidarse de la rea

lidad del futuro que se puedan visualizar situaciones especificas provoca.

das por el medio,

POLITICAS

Las polfticas deben de ser gufas para llegar a los objetivos propuestos -
que presenten la intencidén de la Direccién con respecto a sus empleados,
Como polfticas especificas deben implantarse las siguientes para las dos
entidades propueétas

Politicas de Produccion

Politicas de Finanzas

Politicas de Personal

Politicas de Ventas (Incluye Mercados)

Politicas de Precios

Politicas de Inventarios,

La razén de ellos es que para los ejecutivos y subordinados que actuén en
ciertos departamentos de cada una de las dos entidades cubriendo una de - .
las funciones basicas de ellas, pueden actuar localmente sin tener que con

sultar cada problemita o decisién en los otros miembros de la entidad que

tenga mayor jerarquia,
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Las politicas tanto generales como especificas deben reflejar objetivos,ser

consistentes, sujetas a cambios (flexibles) y explicadas a todos los miem-

" bros de la entidad, adapténdose en cada caso a su nivel intelectual.para -

evi tar cuaiquier interpretacidn errénea, ademds de darlas por escrito. -

- Debe emitirse para caso una de las entidades propuestas un manual que

determine las funciones especificas y la autoridad disponibie de cada
puesto dentro de la empresa, Para ello se recomienda continuar o imple-
mentar el estudio de puestos realizados por la oficina de Personal de la

Universidad para llegar a definir dichas funciones y atribuciones.

FUNC1ONES - ‘

Las actividades deben ser detalladas en forma clara y conforme a las funcio
nes del departamento donde trabajan. Para emitir este manual hay que analj

zar las funciones de cada puesto como se dijo anteriormente.

Después de dicho anélisis se puede concluir si las funciones estén correc~

tamente y cubren ia tota]idéa de los aspectos basicos de la 8mpresa. Se sg:
giere como complemento, hacer una calificacién de méritos y una Evaluacion

-de Puestos que lleven a determinar o a justificar la movilizacidn del per-

sonal péra céaa una de las entidades propuestas; y al mismo tiempo estable

cer la remuneracion justa que a cada miembro de la organizacidén correspon-

de segln sus tareas y el cumplimiento que de ellas logre.

Es importante al asignar las funciones de cada puesto, tomar en cuenta los

7

recursos disponibles de 1a Editorial y analizar la capacidad que tienen los |

actuales miembros. Esto es para no asignar ciertas funciones que no se po-

‘

'drén cumplir, o determinar si necesitan algiln curso de especializaci6n para .
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poder realizarlas o simplemente si la persona no estd apta para ese puesto

y no tiene posibilidad de llegar a estarlo en un plazo aceptable.



SISTEMA PROPUESTO

ASPECTO DE_PRODUCCION
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XIV.-  ORGANIZACION PROPUESTA

)

Después de analizar la situécién de la Imprenta y los resultados que se han -
obtenido con la organizacién-que actualmente tiene, se recomienda que es nece
.sario llevar a cabo una reestructuracién de todo el sistema, tal como se mues .
tra en el Anexo No, 8. Lo que se hard de la siguiente manera :
. :
Funciones :

La Imprenta necesita ejecutar actividades de tipo comercial y admin!strativo,:_

es decir :

-  Control

- Planificacion;

- Coordinaci6n ;

-  Compras ;

-  Recepcibn ;

- Ventas ;

- Ejecucién.

'Estas funciones, a su vez, nhos geﬁeran los cargos siguientes :

- « Un &rea de‘quraciones ( de Produccién ), encargada de la planificacién,
coordinacién, ejecﬁcién y control de todas las actividades de produccidn,
Para poder realizar dichas funciones el Area de Produccidn, dado la carac
teristica particular de cada Sistema de Impresién, ser8 dividido en tres
departamentos principales queson :

- Depértamento de Bodegés; |

- Departamento de Tipografia;

~ Departamento de Offset,
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Cada uno de estos Departamentos nos generan cargos particulares en todas y ca-
da una de las diferentes secciones que integran dichos departamentos, Estos -~
puestbs serdn desempefiados por el personal con que cuenta actualmente la Impren
ta en su Taller de Producciobn,

A fin de poder'lograr un efectivo control en la produccién del Taller, los de-
partamentos anteriormente mencionados, se han subdividido en las siguientes . -
secciones :

- Departamento de Bodegas;

- Bodega de Materia Prima y Producto Terminado,

- Bodega de repuestos y herramientas.

- Departamento de Tipografia :

- Seccién de Linotipos; |

- Seccib6n de Cajas

- Seccién de Impresibn

- Secci6n de Correccién

- Departamenté de Offset :

- Seccién de Fotomecénica

- Seccién de Retoque

- Seccitn de Fotomontaje

- Seccién de Copiado

-~ Secci6n de Impresion,

Nota : El Departamento de Offset seré discutido en numeral especial.

A.- TURNOS, HORARIOS Y PERSONAL DE_TRABAJO RECOMENDADOS

En la organizaci6n propuesta se ha recomendado subdividir el taller de im
prenta en lo referente al &rea de produccién en tres departamentos princi-

pales:
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- Departamento de Almacenes o Bodegas ;
- Departamento de Tipografia;

- Departamento de Offset,



 CUADRO # 22

‘No.DE TURNOS, HORARIOS DE TRABAJO Y PERSONAL PROPUESTO PARA EL DEPARTAMENTO DE T1POGRAFIA

OPERARIOS EN CADA SECCION. HORAS-HOMBRE EN CADA SECCION

HORARI10S PROPUES HORAS | TOTAL DE .
No.DE TOS PARA CADA DE TRABAJO . HORAS LA CALIFIL AYUDAN- TOTAL EN CALIFICA AYUDAN TOTAL TOTAL EN
SECCiION TURNOS SECCION POR TURNO . BORADAS EN CADOS TES POR LOS DOS POR . TES POR POR LOS TUR~
CADA SECCION POR TURNO-  TURNO TURNOS TURNO TURNO TURNO NOS
1o.de 6am a 2 pm
LINOT{POS 2 20.de 2pm a 10 pm '71/2 horas 15 horas 2 . 1 6 15-H-H- -71/2 H=-H 221/2H-H 45 H-H
s : lo.de 6bam a 2 pm ‘ . ]
CAJAS 2 20.de 2pm a 10 pm 71/2 horas 15 horas i 2 . 1 6 15-H=-H 71/2 H-H 221/2H-H " 45 H-H
{ MPRES | ON lo.de 6am a 2 pm ; T
{PRENSAY (&) 2 20.de 2pm a 10 pm  71/2 horas 15 horas L 1 10 ) 30 H-H 15 H-H 45 H-H 90 H-H
: lo.de bam a 2 pm
CORTE 2 20.de 2pm a 10 pm  71/2 horas 15 horas 1 - 2 71/2H-H - 71/2H-H 15 H-H
De 8 am a 12 my , S ) ‘ c .
"DOBLADQ 1 de 2 pm a 51/2pm 71/2 horas 71/2horas 1 1 2 - 71/2H-H  "71/2H-H 15 H-H 15 H-H
ENCUADER De 6 am a 2pm y :
NACON 2 de 2 pm a 10pm 71/2 horas 15 horas 5 . - 10 371/2H-H = 371/2H-H 75 H-H
'CORRECC1ON De 8 am a 12m vy : _ .
PRUEBAS 1 de 2 pm a 51/2pm 71/2 horas 71/2horas 2 - T2 15 H-H - 15 H-H 15 H-H
TOTAL : i . 17 L 38 - 1271/2H-H- 371/2H-H 165 H-H 300 H-H

NOTA : Dicha alternativa se basa haciendo una Prensa Chandler que se encuentra en perfecto estado.-



CUADRO # 23

"No. DE TURNOS, HORARIOS DE TRABAJO Y PERSONAL PROPUESTO PARA EL DEPARTAMENTO DE OFFSET

HORAS DE

TOTAL DE HO

CALIF]

CALIFI

SECC1ON No. DE  HORARIOS PRQPUESTOS 0 i AYUDAN , 1! AYUDAN
' TURNOS PARA CADA TURNO TRABAJO RAS LABORADAS CADOS " TES POR -TOTAL CADOS POR TES POR" TOTAL
POR TURNO EN CADA SECCION POR TURNO TURNO TURNO TURNO
De 8am a 12 m., Yy
FOTO MECANICA 1 de 2pm a 51/2 pm 71/2 horas 71/2 horas 1 - 1 71/2 H-H 71/2 H-H 15 H-H
RETOQUE
L1TOGRAFIA 1 De 8am a 12 m., y . :
: de 2pm a 51/2pm 71/2 horas 71/2 horas - 1 1 - 71/2 H-H . 71/2 H-H .
" FOTOMONTAJE 1 Dz 8am a 12 m., y ' ,
de 2pm a 51/2 pm 71/2 horas 71/2 horas - - - - - -
- COP1ADO i De 8am a 12m.,y : . A
. de 2pm a 51/2 pm 71/2 horas 71/2 horas - 1 1 - 71/2 H-H ~ 71/2 H-H
IMPRES1ON . De 8am a 12 m.,y ’
PRENSA 1 de 2pm a 51/2 pm 71/2 horas 71/2 horas 1 1 2 71/2 H-H 71/2 H-H 15 H-H
TOTAL - - - 3 5 15 H-H 30 H-H L5 H-H




CUADRG # 24

PERSONAL PROPUESTO PARA EL DEPARTAMENTO DE TIPOGRAFIA

(2 TURNOS DE TRABAJO) .

No.DE OPERA No.DE OPERA  No.DE AYU  No.TOTAL

SECCION RIS CALIF]  No.DE AYU  RIOS CALIFL DANTES EN  DE
CADOS FOR DANTES POR  CADOS EN LOS  LOS DOS  OPERARIOS -
TURND - TURND 2 TURNOS TURNOS
LINOTIPOS 2 1 4 2 6
CAJAS 2 1 I 2 6
{ MPRES | ON i 1 8 <2 10
CORTE 1 - 1 - 2
DOBLADO ; 1 1 1 7
ENCUADERNACION 5 - 10 - 10
CORRECCION

DE PRUEBAS Z o - Z - 2

o,

TOTAL 18 b 33 7 18




CUADRD # 25

PERSONAL PROPUESTO PARA EL DEPARTAMENTO DE OFFSET

{(UN TURNO DE TRABAJD}

Ko, DE OPERARIOS Ho,DE TOTAL
SECCION CALIFIEADOS AYUDANTES PERSONAL
FOTOMECANICA i - i
RETOQUE
{LITOGRAFIA) - ? 1
FOTOMONTAJE - - -
COPIADD - 1 i
L MPRES | OM i i 2
TOTAL Z 3 5




CUADRO # 26

PERSONAL PROPUESTO PARA LOS DPTO5,DE TIPOGRAFIA Y OFFSET

DEPARTAMENTC CARBD O PUESTO TOTAL
ﬂm Jefe de Producclién

DE PRODUCCION pos Supervisorss 5
Une Sscretaris
Un Ordensnzs

DE ALMACEKRES Dos Bodegueros 2

DE TiPOGRAFIA 38 Obreros 38

BE QEFSET Un Téonlco de Offsst &

b Obreros

TOTAL

50 Persanas

A,



Para poder lograr una mayor coordinacion y eficencia en la produccidén de las -
Secciones que componen dichos departamentos Tipograffa y Offset, se recomienda
establecer los turnos, horarios y personal de trabajo mostradas en los Cuadros

Nos. 22 y 23.

Dicho sistema se ha diseiiado y programado en base al ntmero de personal con que
se cuenta actualmente el taller de imprenta, al volimen de trabajo actual y -~

previsién futura al adquirir méds responsabilidades de produccion.

Se muestra en los Cuadros Nos. 24, y 25 un resumen del personal propuesto para
las distintas secciones que componen los departamentos de Tipograffa y Offset,:

El personal necesario para satisfacer la demanda actual en la direccion, en la

produccién y en el trabajo del taller de imprenta se muestra en el Cuadro No,

26.

B.- DISTRIBUCION EN PLANTA PROPUESTA, PARA TALLER, IMPRENTA Y OFICINAS

Para agilizar y aumentar la produccién actual del taller de Imprenta, se reco-
mienda establecer la ! Distribucién de Maquinaria y Equipo " mostradas en el

Anexo No,9,.

B.1_AREA DE PRODUCCION

Dicha distribucidn se diseii® en base al proceso de produccién caracteristico -
de cada sistema de'impresién, para lograr asf, una distribucién de maquinaria
y equipo de acuerdo al flujo de produccién de las mismas, evitando en 1o mayor
posible el cruce de los transportes que se originan en la produccibn, Al mis-.
mo tiempo se consideré el ' Diagrama de Proceso Propuesto ' (Ver Anexo Noi10) =

para el disefio de la nueva distribucién.
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Se consider6 también la creacién del nuevo departamento de Impresién ( Offset ). -
Para dicho departamento se ha asignado un &rea de produccién independiente del de-
partamento de Tipografia por gser un sistéma completamente diferente; y debido tam-
bién a que, el departamento de Offset necesita de dos.cuartos oscuros completamen
te herméticos : uno de fotomec&nica que incluye revelado de las peliculas, y otro
de fotomontaje que incluye el retoque de los negativos, A estas secciones habréd -
-que incluir las secciones de copiado e impresibén, cuya descripcién se muestra en e
cépftulo de OFFSET,

Luego el 8rea de produccién se recomienda dividirlia en dos departamentos principa-
les : Départamento de Tipografia vy Départamento de Offset. |

Las &reas propuestas para dichos departamentos se muestran en el siguiente cuadro

2
DEPARTAMENTO ' AREA (m )
2
Tipografia ' 367.20 m
2
Offset 244,80 m
2
" TOTAL... 612,00 m

B. 2 AREA DE ALMACENES

B.2,1 Bodega de Materia Prima ( Ver Anexo No, 9 ) ' -

E! volumen de capacidad de la bodega de materia prima se calculd en base al pediﬁq
de papel que‘se realizé el afo pasado por medio de la proveeduria y que se recibié
a principios de abril del presente afo; tomando en cuenta también la existencig‘-—

de materia prima en la bodega correspondiente.
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Dicho cédlculo nos demanda un volumen de capacidad para bodega de materia<prima
3 2
de 157.50 m que nos representa un &rea de 52,50 m . A dicha &rea habrad que =--

agregarle el &rea de pasillos de circulacion para facilitar el manejo de la ma

teria prima, de acuerdo al material que se va a mover, Esta &rea de pasillos re
2

presenta una superficie de 45,90 m,
2

La suma de estas dos superficies nos arroja. un total de 98. 40 m que viene a
ser el area recomendada para la bodega de materia prima.

-

B.2.2. Bodega de Producto Terminado Para 1a estimacidén del &rea de la bodega

de producto terminado, se tomé como base la superficie ocupada actualmente por
dicha bodega més las superficues o &reas de bodegas temporales que hay por todo
el edificio. Dicho célculo nos arroja un requerimiento de espacio de 49.20 m -

tal como se muestra en el Anexo No. 9.

B.2.3 Bodega de Herramientas y Repuestos A fin de lograr implantar un programa

de mantenimiento en el Taller, y lograr de esta manera evitar los paros excesi-
vos de la produccién ocasionados por la falta de repuestos de todas las méqui--
nas; se recomienda asignar un é&rea destinada como bodega de herramientas y re -
puestos (Ver Anexo No,9 ).

B. 3 - AREA_DE COMEDOR

Tomando en consideracién la reestructuracion de la orﬁanizacién actual del Ta-
ller de Imprenta y en vista de la programacién de 2 turnos de trabajo por dia
(de 6:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 10:00 p.m.), y debido también a que
actualmente la mayoria del personal de produccidén ocupa la superficie de las mg_
quinas y otros lugares para sus comidas diarias (almuerzo y cena); se recomien

da la creacidén de un comedor para todo el personal del taller de imprenta e --
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inclusive de la Editorial ( Ver Anexo No.9 )

B. 4+ AREA DE DESVESTIDORES -

Paig evitar la molesta impresidn que resulta de ver a muchos obreros cambi&ndo
se de ropa en toda el 8rea de produccidn, se recomienda instalar los desvesti-
dores mostrados en el Anexo No. 9.

B. 5 RESUMEN DE AREAS PROPUESTAS

Se muestra a continuacién un cuadro de resumen de superficies propuestas para

llegar a tener un concepto m&s definido de las mismas :

PRODUCCION :

AREA ' SUPERFICIE (m)
De Tipografia 367.20
De Offset 244,80 (sujeta a cambios)
De Empastado ‘ 61.20 nonoon

De Almacenes :

Bodega de M.P. 98.40
Bodega de P.T. L9.20
Bodega de Herramientas ‘ 10.26 LU T
Bodega de Repuestos 8.91 LI TR
De Comedor : | 29.20
De Desvestideros o 17.50 >

T O TA Leveeveseenens 866.67 m
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OFICINAS :
' 2
AREA SUPERFICIE ( m )
-De Oficina de Direccién : 22,04 m2
De Oficina de Produccién ‘ 18,27 m2
De Oficina de Supervisidn 16.31 m2
De Oficina de Recepciodn | 15.00 m2
De Oficina de Ventas 12.20 m2
TOTA Livereunre 83.82 m2

C.- DIAGRAMA DE RECORRIDO PROPUESTO ( Sistema Tipogréfiéo de Impresién ).

Para poder visualizar el flujo de produccidén en el disefio de la nueva dis-
tribucidén de maquinaria y.equipo, se realizd el diagrama dé recorrido mos-
trado en el Anexo No, 1.~

Dicho diagrama se realizé en base al diagrama de proceso propuesto y iomag
do muy en cuenta el disefio de equipo para facilitar el manejo de materia -
les, asi mismo, el disefio de nuevos bancos de trabajo para yejorar el érea
de produccién.,

La distribucién de maquinaria y equipo propuesta nos representa un ahorro

de recorrido total de produccidén en e} sistema tipogréfico de impresidn de

588.50 mts,

1

C.1 _EQUIPO PROPUESTO
A fin de mejorar las condiciones fisicas de materia prima y productos ter-
minados y mejorar el manejo actual de todos los materiales se recomienda -
adquirir el equipo mostrado en los anexos. No.12.

Para mejorar el area de trabajo de 'cajas y darle al mismo tiempo al traba-

jador el equipo adecuado para sus labores, se recomienda adquirir el banco

v,
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deltrabajo mostrado en el anexo No. 12 ;;i como también, adquirir la carretl-i
I1a mostrada en el anexo No. 12 para facilitar el transporte dé galeras y pégi
nas.

Se recomienda adquirir el estante mostrado en el Anexo No, 12 para el almacena
miento de las barras de metal usadas en los linotipos, asf como tambi&n el:ban
co de trabajo de 1a dobladora (Anexo No. 12.:), banco de trabajo para la prensa
Heidelberg y Minerva (Anexo No. 12 .), carretilla para el transporte de materia
prima y producto terminado (Anexo No. 12 ). Todo este equipo ha sido disefiado
con el objetivo de mejorar y agilizar el manejo de materiales que actualmente

existe.
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XV,- PRODUCCION

El disefio del Sistema de Produccién mostrado en el presente capitulo persigue
como finalidad ( inmediata aumentar el volumen de produccidn del Taller de im
prenta a fin de minimizar sus costos de fabricacién. El planteamiento de 1a -

produccién a fin de establecer formatos para implantar un sistema de control,

Como paso inicial se definirén las funciones principales que constituirén la
produccién en la imprenta.
a) Descripci6n del producto a fabricar ( realizacién de planos y especifica

ciones técnicas exigibles al producto ),

b) Fijacién de su costo previsible
¢c) Fijacién de plazo previsible
d) Determinacién de la forma en que deber& de realizarse la produccién para

Ilegar a ciclos de fabricaci6én progresivamente nuavas,

e) Necesidad de la adquisicion de los materiales precisos para la fabrica-
cidén del producto,

f)‘ La mejor utilizacién del personal que interviene en la producciéﬁ

§) Mantenimiento de la planta productiva en condiciones de que se obtenga

un madximo frendimiento.

h) Sugerencia para adquisicién de nuevo equipo
i) Ejecucién propiamente dicha
j) Control de la impresién, abarcando :

-~ La calidad del articulo;
~ Las cartas de produccién;

- Los tiempos de impresibn real
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No existe actualmente ningln método para determinar la definicién del articulo

a fabricar. Para resolverlo es recomendable el formato de ' Lista de Partes "

que se muestra a continuacién ( Figura 1) que nos servird de base para llegar

_a determinar el presupuesto técnico de la obra a realizar.

A.-

MANUALES DE ACTUACION

Al recomendar un manual de actuacidn se hace con el objeto de establecer

un método de trabajo en la iniciacién de un articulo a imprimir para evitar
los desordenes y equivocaciones de ordenes de produccidn que existen actual
mente en el taller,

El manuai de actuacidén comprende :

A.,1 Definicidén de Necesidades : Se definird esta necesidad de acuerdo a

la seccibén técnica que especificard el producto y se realizaré en 2 tiem- -
pos :

A.1.1, Cuando exista una cierta informaciodn general que permita establecer
necesidades de materiales de largo plazo de adquisicién especialmente si -
éste es normal i zado,

A.1.2 Cuando se desarrollen los planos de produccién. En esta fase se co
rregirédn las necesidades en la primera etapa y se complementarén én todo
su detalle.

A.2 Adquisicidén : Que comprendé :

A.2,1 Elecci6én de los més conveniente:, atendiendo a precios, calidad,pla
z0 y seguridad que merecen los suministradores.

A.2.2, Anélisis del mercado de 1®.produccién, con una clasificacién dentro
de los perimetros y proveedores que se consideren y estudio de precios com

parativos, nacionales o extranjeros. B .
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1

A.2.3 Elaboracién de los pedidos, fijacion de condiciones de pago, plazo, mul-
tas, etc, Circulacibén de copias de dichos pedidos a la seccidén interesada (Ptg

veedurfia de la Universidad).

A.3 Recepcidn y Reclamaciones : Que comprende :

A.3.1 Recepcidn en cantidad.

A.3.2 Control de calidad del material recibido con devolucién del que no esté
de acuerdo con las especificaciones y reclamacién ( o nuevo pedido ) del mate-
rial que susfituye al devuelto. |

A.3.3. Reclamaciones peridédicas segln los plazos de entrega prometidas.

A.3.4. Almacenaje en los lugares adecuados, con su sefial izacién y anotacién en
los documentos de almacén,

A.3.5 Comunicacidon con las bodegas para darles entradas en los documentos de -

existencias al material recibido,

A. 4 Utilizacién de los Materiales Que comprende :

A.4,1 Preparacidén de vales de material para cada lote de produgcién.
A.4,2 Manejo de los materiales dentro de la bodega.

A.4,3 Traslado del material-a talleres

ALk, Consumo del material,

AL.5. Devolucién(y almacenaje de sobrantes, contabilidad de las mismas,

A. 5 Costos Con los vales del material en las que se incluye el cargo, se co
municard a costos el empleo de los materales, lo que permitird hacer el an&li -
sis de esta parte del gasto tanto para obras como para gastos generales. Las de

voluciones deben agregarse.
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B.- CONTROL DE PRODUCCION

Se recomienda establecer el siguiente sistema de control de Produccién a
fin de coordinar todas las actividades de produccién para reducir los cos
‘tos, Dicho sistema comprende :

B.1 Funciones Primarias :

B.1.1 Planeamiento.

B.1.2 Preparacién del trabajo

8.3.3 Distribucién de los documentos de trabajo
B.1.4 Programacion |

B.1.5 Ejeéucién

8.1,6 Control del avance de la impresién

B.2 Funciones Secundarias ¢

B.2,1 Control de Materiales

B.2.2 Estudios de métodos y tiempos

'B.2.3 Estudios de presupuestos de mano de obra

B.2.4 Control de Costos

B.,2.5 Compras

Enrresumen estas funciones se refieren a una prevlsibén y coordinacién de

los trabajos parciales que formarén el producto final; tratando de alcan-
zar los objetivos de produccién a un costo minimo, producir cada parte en
el momento adecuado y satisfacer la exigencia de una fecha de entrega, fe
cha que resulta de acuerdo a la peticién del cliente, a la polftica gene~
.ral de alta direccién y a la posibilidad real de fabricacién teniendo en

cuenta los restantes pedidos.
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Para lograr dichos objetivos se recomienda establecer los siguientes controles
en la produccitn :
B. 3 Establecihiento de Cargas de Trabajo~i Para poder lograr un control técnji
co efectivo en la produccién se establecerd el sistema de cargas de trabajo. El
método a usar es por medio de el célculo de las cargas que segln su importancia
resumimos a continuacién : |

B.3.1 Caso de Carga Planeada

- Los valores de la carga se referirén a grupos de produccién amplios.

- El célculo se hard por comparacidn con los valores de otras obras,

~ Un tercer método serd determinar las variables de las que dependa
fundamentalmente el trabajo, que sean féciles de calcular,

B.3.2 (aso de Cargas Preparadas y no Preparadas

El método seré evaluar las cargas elementales. Seré preciso establecer

" hojas de ruta ' para el célculo de las horas precisas en cada opera --
cidn, indicando el puesto de trabajo donde se realiza, Luego, el procedi
miento se reduce a registrar, para cada puesto de trabajo, la carga que
se prepara, cuando se\eva]ﬂe la carga planeada y su valor merezca crédito,
comprobéndose experimentalmente entre lo prescrito y la reélidad,.el va-
lor de la carga no preparada en cierto momento serd. la diferencia :

Carga no preparada = Carga planeada - Carga preparada

B. 4 Control de las Cargas de Trabajo En base a lo anterior y con un con -

trol de produccién con funcionamiento adecuado conocerfamos :

- Carga planeada
- Carga preparada en cierto momento
- Carga no preparada en una misma fecha

El control de dichas cargas es un problema tipico de registro de datos, por cop
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sigﬁfente se resolverd por anotacién adecuada y sistemética de dichos datos,que
consistir&d en lo siguiente :

Se elaborard una ficha ( figura # 2) por familia de puestos de trabajo (linoti-
pos, cajas, prensas, etc.) En este documento a medida que se realicen las hojas
de ruta se podrs dnotar la fecha de inicio de las aééividades, el vaior de ta -
carga preparada y su valor acumulado nos daré la carga total. A medida que los

'trabajos se terminen, se recibird la informacién correspondiente y se registra-
ré, La suma de las cargas de trabajo terminadas es un dato que se conocerd en -
todo momento.

Luego el valor de la cafga preparada en un instante determimado, serd la dife -
rencia entre‘el valor de la carga total hasta esa fecha menos la terminada.

De estenvalor, parte estard disponible y otra bloqueada. Si en el documento an-
teriormente mencionado, se anota para cada valor de las registradas, la situa -
cién de un material, utilaje y documentos que el puesto'de trabajo precisa, en-

3

%pualquier momento conoceremos la parte de carga preparada que es posible poner
en fabricacién inmediatamente ( carga disbénéb]g ) o las que por falta de algu
, nos de estos requisitos no es posible lanzar al flujo de produccién (carga blo-

queada)

Luego el documento indicard :
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Figura No, 2

CONTROL DE

. SITUACION DE CARGAS

FAMILIA

Linotipos

PRODUCCION TALLER
FECHA NUMERO DE | CARGA . CARGA CARGA BLO

TARJETA DE!  PREPARADA EXISTENCIA]  EXISTENCIA!  CONCLUIDA . DISPON{BLE QUEA | OBSERUVALIONES

TRABAJO |  PARCIAL TOTAL MATERIAL UTILAJE PARCIAL TOTAL { PARCIAL TOTAL}Y DA
10-4-72 1803 i 20 20 - - - - 20 20 -

. i 1 ‘ ,
10-b-72 1004 40 60 - i - - - 40 60 -
; | ; !
12-54-72 1810 60 120 - ! - - - 1 - 60 60
12-1=72 | 1803 - - - - : - 20 20 20 Lo -
22-14-72 1852 30 550 - i - - - - 180 200
(1) (1)
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ldentificacidén, compuesta por el titulo del documento y la familia de -
puestos de que se trate (linotipos, prengas, cajas, etc.) "

Columna de fechas de preparacién del trabajo

Columnas que indican el nimero de la orden de trabajo

Columna que %ndica la carga preparada en cada fecha con indicacidén del -
nﬁmero'de orden de trabajo a que correspondé.

Columna para acumular ia suma de carga preparada

Columnas que indiquen la existencia de materiales y herramientas (utila-'
je) para cada operacién,

Columna que indica si la operaci6én estéd terminada, y, por lo tanto, la
caréa énotada, como preparada ha sido ya concluida,

Columna para acumular la carga conc}uida

Columna para anotar la carga preparada existente en un momento determina
do, como diferencia entre la total preparada y la total terminada hasta
esa fecha.

Columnas que permitan sumar las cargas que tienen disponibles los mate-
riales y herramientas, y por tanto, conocer la carga disponible y bloquea
da.

Dichas columnas no suelen incluirse, pues periddicamente se haré la cdﬁ -
tabilizacién que permitird conocer estos valores tal como se indica a con

tinuacidon :

c.P Carga Preparada

4

c.C.

It

Carga Conducida

.C.D, = Carga Disponible
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C.B = Carga Bloqueada
c.p. = C.D - C.B
€C.D. = C.P. que tienen materiales y utilaje - c.C.

Este documento es laborioso de llevar, pero proporcionarid un estado de situacion
muy completo del volumen de produccidn. Es posible simplificarlo, y en todo caso
concreto habrd que determinarse sin son necesarios todos los datos anteriormente

indicados,

Luego el objet}vo o beneficio de dicho control serd determinar en un momento da-
do, la capacidéd de produccidn real del taller de imprenta y se llevard como com
plemento a dicho documento una ficha de resumen de la situacién de cargas de tra-
bajo tal como se muestra en la figura # 3. /
‘Dicho documento indicarg :

- Identificacibn, que indica el departamento de produccién, el nombre del

documento 'y la fecha ( por mes ).
- Columna que indica el grupo de familia,

- Columna que indica la capacidad real por mes.

- Columna que indica la capacidad mé&xima por mes.
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Columna que indica los pedidos a dicho grupo de familia.
Columna que indica la ¢arga preparada &isponible.
Columna que indica la carga concluida en el mes.,.

Columna que indica la carga de trabajo para el siguiente mes,

CONTROL DE LA MANO DE OBRA

Para el control de la mano de obra se'recomiénda establecér el siguiente’-

documento (figura No.k4) qﬁe servird para conocer diariamente de cada obre

ro la siguiente informacién :

- Horas de presencia en el taller,,ordiﬁarias y extraordinarias, ,

- Trabéjo realizédo, sefialando a que corresponde, ficha de orden de tra
bajo, cargo para contabilidad y horas asignadas para realizarlo.

- La distribucion de las horas de presencia diarias, es decir, el ndmero

de ellas que ha estado trabajando a jornal y de paro.

- Observaciones, que indicarén motivos de paros o falta de presencia en
el taller,
A medida que transcurra el proceso de implantacidén de dichas hojas de con

trol de mano de obra se recomienda implementarlo con hojas de base de anj

1isis que servirén para conocer periddicamente la situacién del taller.

PLANEAMI ENTO DE LA PRODUCCION

Cuando se reciba un pedido, se estudiard su fabricacién,

Si el cliente ha rémitido datos vy especificaciénes de fabricacién, se estu
diarédn con detalle y se planeard el trabajo, precisando la serie de opera
ciones necesarias para fabricar el producto, determinacidn de hateriales,

herramientas, elementos auxiliares y material necesario, con el fin de --
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‘realizar el trabajo del modo mds efectivo y econdmico,
St, pof el contrario, el cliente no remi te datos'y especificaciones de‘pqg‘k
duccidén, o si sbélo 1o ha hecho de manera‘incompleta, el Jefe de Pfoducciép
procederd a reunir lo§ dato; népesafios-pé}a la fabricacién del.producto
y yé\sea en un caso, cémo en ot?o, séré_lé mayoria de las veces necesario

consul tar al supervisor y a algdn obrero calificado,

Una vez que los pasos preliminares a la fabricaciéq del producto han sido
resuel tos, se asignaréd el trabajo a cada departamento, méquina o grupo de -
maquinas, precisando los obreros que deberédn realizarlo de acuerdo con la

habilidad de cada uno.

-

Los sistemas de fichas o tarjetas a emplear en los distintos trabajos pue-
den ser muy variados de acberdo con las circunstancias que concurran en ca
da una, y teniendo en cuenta que siempre serén controladas todas las opera
ciones y registrado el proceso del trabajo y el costo de la mano Qe obra -
empleada, disponiendo asi, de datos para el futuro que nos servirén para -

presupuestar y programar nuevos trabajos similares,

Para efectos de funcionamiento de controles iniciales para el taller de im
prenta, se recomiendan las siguientes tarjetas o fichas :

D.1  YFicha de Trabajo!' Esta tarjeta se preparard para cada una de las -

operaciones que integrardn un trabajo determinado, siempre que éste
trabajo se repita el sgficfente nimero de veces o ser de tal imporsoé-
tancia que justifique su preparacién. En ella figurarén casillas pa,
ra datos tales como el nimero de pedidos, nimero de la operacidn de

que se trata, fecha programada para el comienzo de.la operacibn en
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cuestidn, nombre del operario, fechas reales de comienzo y terminacién,tiempo

total empleado, tiempo previsto, resultado de la inspeccién, etc.(Ver figura

No.é);

D.2 'Ficha de Progreso'' Dicha tarjeta indicard el progreso de cada operacién
con reSpeéto a la se}ié total de operaciones en la producéiéns

Eéta ficha, ademis de las casiilas propias para el nﬁmerp del pedido y las fe
chas de c¢omienzo y terminacibn, déberé de llevar columnaélparaléias; ia la. -
correSpdnderé a la serie de operaciones que integran el trabajo; la 2a., los -
nombres de lbs operarios para'anotar junto a cada operacibén la persona respon
;able en su realizacién; 1a 3a y'lka. corresponden a las fechas de comienzo y

terminacién de cada operacién. También tendrd espacio para anotar el resulta

do de la inspeccién final y el costo total de la mano de obra empleada. Una -
vez que el trabajo se ha terminado, la ficha se enviarad a Contabilidad para -
efectuar las anotaciones y otra copia se archivard para servir de referencia

a Ordenes futuras. —

PROGRAMACION DE LA PRODUCCION

Para poder fijar y cumplir la fecha de entrega, el trabajo deberé& analizarse
detalladamente, Luego de la implantacidén de las fichas mencionadas anterior -
mente,'se podrén utilizar para la estimacién de dichos tiempos de entrega en
base a los trabajos anteriormente realizados, Partiendo de las. fechas en que
las méquinas estén disponibles y conociendo los distintos tiempos de trabajo

necesarios, podré programarse una fecha de entrega.

E.1 Puesta en Marcha de una Orden dé Fabricacién
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Para dar inicio a2 una orden de impresi6n, se hard de la siguiente manera :

se tendrén archivados los formatos de las fichas de trabajo y cuando se re

"ciba-o decida efectuar una impresién se entregard dichos formatos a la Sec |

N

cibn ddnde se iniciard la produccibén, estos formatos irén pasando de séc -,
cidn a éétéién y en.cada una de ellas los operarios vy éupe}visores {rén.hg‘
éiéndﬁ_las'anotaciones del caso hasta la terminacién de la orden. Las fi-m
chas dé trabajo terminadas éé usarén~paéa el pago de néminas y para el cqg‘
trol de material, luego ée archivarén por clase de operaciones o tipo de -

mdquinas en vistas a futuras referencias,

CONTROL"

Una de las funciones propias.del Jefe de Produccidn y loé mandos interme -
dios serd estar constantementeiénterados de las fechas programadas éara -
terminar los trabajos, fechas anotadas en las ffchas anteriorhente dichas,
Para ello se estarad comprbbando el tablero de programacién y a los opera- {

rios en la marcha de un trabajo buscando siempre la méxima efectividad de

la seccidn a su cargo,
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.XVi,- COMPRAS

Por compras se entiende las operaciones mediante las cuales se suministrar§
en las mejores condiciones posibles a las distintas secciones del Taller, los
materiales que les sean precisos para alcanzar los OBJETIVOS que les han sido

asignados por la alta direccidén del mismo.

Esta actividad no consistira en el ambito del Taller de Imprenta, en la satis

faccién de unas necesidades sin demasiadas formalidades y sin recurrir a técni
cas especiales. Dichas compras, en la Imprenta, deberédn de ser una actividad -
altamente especializada que es preciso desarrollar racionalmente, atendiendo -

@ principios y técnicas establecidas y en continuo perfeccionamiento.

Los fines de compras se reducirén a obtener cada tipo de material necesario de
la calidad, la cantidad y el precio adecuado en el momento y con:una entrega -
eficiente de parte de los proveedores.

Financieramente nos conviene que al Taller la relaci6n de liquidez entre capi-
tal fijo y circulante sea lo mejor posible. Para lograr esto, es pfeciso que -

el Glitimo se mantenga a un adecuado nivel,

Debe tenerse en cuenta también, que como las materias compradas son inmoviliza
.das, que se liberan al venderse los productos acabados, no deben de pasar de -
ciertos 1imites. Desde el punto de vista de la nueva organizacidn, es necesa -

rio que las compras cumplan las siguientes condiciones :

a.- Es necesario comprar los materiales en las cantidades estrictamente nece
- sarias, aunque no se excluye la posibilidad de compras especulativas y -

provisionales, \
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Es necesario efectuar los pagog de las compras con la méx{ma_demofa respec
to a la entrega de los materiales, )

Es necesario analizar la relacibn entre el-sobreprecio que se tiepe en un .
producto por demora en el pégo y los beneficios que proporciona esta demé
ra.

Conviene estudiar cuida&osamente las cantidades a adquirir, que deben co-
rresponder al plan de produccién, con el objeto de reducir inmovilizacio~
ﬁes y de evitar la obsolescencia o el deterioro.'

Igualmente también serd conveniente retardar las fechas de entrega, acern.i
cédndolas al méximo, al momento necesario de utilizacién, de acuerdo épn el
plan de prdduccién, siempre que exista garantia suficiente de no poner en
peligro el flujo de la producéién. Se economizan gastos de almacenajé;A--
transportes, etc., aéi como se favgrece la consecucién del punto 2.

Los proveedores deberén ser examinados con gran cﬁidgdo, a fin de eleqgir -
aqueilos que més garantia ofrezcan en cuanto a potencial productivo, pun -
tualidad en el cumplimiento de los plazos de entrega, calidad de acuerdo a
lo estipulado, etc.

Se deberan estudiar cuidadosamente las calidades a elegir de forma que --

sean las adecuadas al artfculo a producir,

Para llegar a cumplir con todas estas condiciones se recomienda solicitgr
a la unidad de Proveéduria de la Universidad toda la colaboracién posible
que esté a su alcance en funcién de asesoria en la actividad de compra a

la imprenta,
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XVil,- CONTROL DE EXISTENCIAS

"A,- OBJETIVOS :

Las finalidades perseguidas al mantener un control de existencia podemos resu-
mirlas de la siguiente manera : |

a) Objetivos Financieros ;

b) Objetivos de proteccién de las propiedades;

c) Objetivos Operativos.

'

La finalidad de los objetivos financieros es mantener una inversidn en existen

cia compatible con las disponibilidades.financieras de la lmprenta,

La proteccién de las propiedades busca la salva guaraia‘contra las pérdidas por
robo, mal cuidado de las existencias, pérdidas de todo tipo, etc. y, coma con -
secuencia asegurar un control correcto de-las existencias, asegurando un regis

tro adecuado de ellas,.

i

Las finalidades operativas tienen como ruta mantener el equilibrio global 6pti
mo entre los costos de produccidén y existencias, y el servicio al cliente. Su
segunda finalidad es disminuir todas las pérdidas causadas por deterioros, ob-

solescencia,etc.

Bi-  CLASIFICACION
Para lograr un buen sisteme de control en las existencias del Taller se clasi-
ficarén en la siguiente forma :

B.1 Méterias Primas. Que comprenderé todos los articulos que precisen ulte -
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rior elaboracién para convertirlos en una pieza o producto acabado.

B.2 Piezas Componentes : Son parteé compongntes del producto acabado, Estas

existencias se presentard siempre que piezas o sub montajes se coloque en
almacenes para agregarlas posteriormente.

B.3 Producto en Proceso de Fabricacién : Son todos los articulos que habrén

sufrido alguna elaboracién o proceso cualquiera, pero que atn no estarén
dispuestos para la venta,

B.l Productos Acabados : Serdn todos los articulos dispuestos para la ven-

ta,
B.5 Suministros : Serén todos aquellos materiales consumidos en el Taller y
Oficinas, requeridos para el mantenimiento de edificio, equipo de maquina

ria, equipo de oficina, etc,

C.- BENEFICIOS

Al conseguir los objetivos anteriormente citados obtendremos los siguientes be '
neficios :

C.1 impedir las pérdidas verificando todos los materiales a su llegada -
al almacé&n, inspeccibn que se haré cualitativa y cuantitativamente
comprobando con todas las especificaciones indicadas en el pedido,

€C.2 Se reduciréd el desperdicio debido a roturas, deterioros, robos y la
mala utilizacién del espacio por la colocacién y digpbsicién indebi

da de los materiales almacenados.

C.3 Se disminuirad los excesos en las compras e inmovilizar menos capital

en existencia en inventario.
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C.4tk Reducir el nGmero de articulos que se tengan almacenados innecesaria-
mente.

C;S Se eliminarén los retrasos en la fabricacién suministrando los materia-
les necesarios en la forma y cantidad solicitadas y en el instante es
.pecificado. |

C.6 Se mantendréa u; sistema de inventario perﬁanente o perpetuo para ase-
gurar que harén nuevos pedidos con la antelacién exactamente nécesa--
ria, que se registrarén las salidas de materiales,‘se facilitarad el re
parto de los mismos eﬁtre las tareas en curso y se aeterminarén las =
cantidades que quedan disponibles para atender a las solicitudes que
Ileguen,

C.7 Se proporcionard la base para llevar una contabilidadlde materiales fg
cibidos, entregados, averiguar y cargar los costos a los proﬂpcfos res

pectivos,

Todos estos Beneficios se pueden resumir en lo siguiente :

- Mejor servicio al cliente

- Mejores relaciones con.la mano de obra, que no se ve sometido a fos -
altiBajos y baches de una produccion deficientemente abastecida de ma
teriales.

- Aumento de la eficiencia del personal ( no se perderd tiempo buscando
material). \

= Reduccién de céstos de fabricacidn

- Reduccidén de costos de materiales comprados‘

- Reduccién de capital invertido en existencia,
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XVIti,~ SISTEMA DE CONTROL Y PEDIDOS DE EXISTENCIAS

PROPUESTO

Para establecer un sistema de Control y Pedidos de Existencia serd necesario
‘tomar en cuenta la cantidad pedida, la cantidad suministrada y el tamafio del
Jjote. - o \ |

Se establecerd un sistema de Inventarios denominado {deal y para ello seré ne
cesario distinguir una serfe de definiciones y relaciones importantes que se

analizaran a continuacién : ( Ver Gr&fico No.1).

Qr = " Cantidad de reposicién : Es la cantidad que se recibirad del pro--

veedor para reponer las existencias.,

Ec = Existencia de reposicién ciclica : Es la cantidad que se va con

sumiendo y que se repone con la cantidad que se recibe de los --

proveedores.

En el sistema se verifica : Ec = 1/2 Qr. : '
Er = Existencia en reserva. Es la cantidad de existencia por debajo de la

cual no debe bajar esta.

Ep = Existencia programada. Es la existencia media que hay del articulo en
, ’ .

cuestidn y que debe de permitir la produccién en forma adecuada.

Se verifica que : Ep = Ec + Er = 1/2 Qr + Er

Para evitar que el almacén quede sin existencias como consecuencia del al-

[

! BWH;S:ECP CENTRALRX
- ERSIDAD DE El Smflog"
S
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gln retraso en la reposicién o un aumento imprevisto del consumo, es de-~
cir, para evitar que la curva baje hasta la linea cero, es necesario dis
poner de una existencia de reserva Er. De esta forma no se podrd producir

un paro en la produccién por falta de material.

La';uantia de la reserva Er habré de ser fijada de acuerdo con la expeisn
riencia, mientras que la existencia ciclica Ec viene dada por el programa'
de entregas, por 1o que se podréd determinar cudl habrd de ser la existen-
cia para poder cubrir las necesidades de fabricacidn, es decir,cudl ha de

ser la existencia programada.

La existencia media total de almacén seré la suma de las existencias pro-
gramadas de todos Jos articulos . Ahora bien, las curvas ideales de exis-
tencia no coincidirén con las reales. Si se compara la curva real con la
existencia programada tendremos la existencia én exceso (Ver Grafico No,
1).

Este exceso que a veces podré ser previsto { por ser adquisicidén de mayor
cantidad para aprovechar un descuento o cubrir futuras demandas ) no deja
réd de representar un capital inverfido que tendfé que tomarse en considera

cidén para decidir si interesa o no disponer de esa existencia en exceso,

Un programa de existencias serd tanto mejor cuando menor sea este exceso,
por lo que la eficacia de este sistema se medird por dicha existencia en

exceso,

En el control de existencias por lo tanto, tendradn que tomarse con tiempo

las medidas correctivas necesarias para anular las desviaciones que se --
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puedan producir entre la existencia real E y la existencia programada Ep.

Luego, la existencia en exceso viene expresada por : Ee

E - Ep.

El sistema se completard con los siguientes términos que habrén de tenerse

en cuenta :

Punto Minimo de Existencias. Sera el l1imite inferior de las existen -

cias, es, por tanto, la reserva o margen de seguridad. Equivale al con

cepto de existencia en reserva,

Punto de Pedido. Es definido por la cantidad de existencia tal que al

llegar a ella, seré preciso hacer el pedido de reposicidén., Este pdntg‘
es fijado en teorfa, por la cantidad en reserva mds la cantidad nece-

saria para el consumo durante el intervalo que media entre la fecha -~

due se hace al pedido y la entrega de materiales por el proveedor.(Yer
Grafico No,2) |

Tiempo de Suministro. Es el tiempo que transcurre desde el momento en

“que se siente la necesidad hasta el momento probable en que €l produc

t

to entra en el Almacén.

Dependerd de dos factores que habré de tener en cuenta :

Del plazo del Proveedor.

"Del tiempo que-tarda en recibir el pedido el proveedor y desde -
que éste entrega el material hasta que éste entra en el Almacén,
- Punto Maximo de Existencias, Serd la cantidad de las ‘existencias.

- Cantidad de Suministros. Es la cantidad que se sefialard en el pe

dido al proveedor como la desecada para que nos la suministre,
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XiX.- COSTOS DE MANTENER EXISTENCIAS

\
El control de existencias en el Taller de Imprenta representaré un gasto que -

debe ser rentable por lo que se aplicarédn las normas para obtener ésta condi -

cién. En este sentido analizaremos 1o que nos costard mantener en existencia.

E1l costo de mantener una existencia, es decir, 1o que nos costard mantenerla en
el almacén ( bodega ), es muy diffcil calcularlo a priori, por lo que el proce
dimiento o método que se sequiréd es el siguiente " :

; Se calculard el costo del material gastado en el-aﬁo anterior'( en € ).

- Se calcularé el valor total de la existencia dei afio anterior.

- Dividiendo los gastos totales entre el valor de la existencia se obtendré

el coeficiente de gastos que se aplicarg al préximo afio.

Luego los gastos que nos servirén de base para dichos cé&lculo se corregirén es
timando los cambios de condiciones para el préximo afio. Es conveniente mencio-
nar que este coeficiente obtenido en la forma indicada anteriormente represen-

ta un valor medio, por lo que el de un articulo especifico podréd ser distinto,

Ademas del interés del capital inmovilizado, habré& que tener en cuenta.que la
existencia costaréd también dinero a la Imprenta por las siguientes causas :

- Seguros.

- Costo de Almacenaje

- Vigilancia, energia eléctrica, etc,

- Obsoiescepc}a por quedar fuera de-uso



137

- Deterioro por causas naturales, productos almacenados en malas con-
diciones, etc,
-  Mermas por causas no naturales, equivocaciones al hacer la entrega,

robo,

Luego para llegar a determinar el éosto total de tener existencia en las

bodegas del Taller de Imprenta se hace necesario tomar muy en cuenta los

siguientes sumados :

a) Costo anual de almacenaje (control, manejo, entrega, registro,inte -
rés del capital, seguros, depreciacidn, etc.)

b) Costo fijo de reposicién ( control, manipulaci6én, estiba,registro).

c) Cost§ de la Existencia en reserva, o en su defecto costo de los pa-

ros de fabricacién por falta de material.

Del anélisis anterior observamos que para llegar a obtener el gasto rgal
de las existencias de los almacenes de Imprenta se hace necesario un es-
tudio detallado de dichas existenc}as, y para lo cual, se solicita la co
laboracién de la Unidad de Proveeduria Central de la Universidad y del -
Departamento de Contabilidad Central para que, conjuntamente se establez
"can los rubros priécipales a gomar en cuenta para la obtencién de dicho

costo y llegar a determinar el coeficiciente de dichos gastos que se apli

car8d en cada afio de labores,

A.- DOCUMENTO DE EXISTENCIAS

-

Para realizar las funciones de control de existencia en las bodegas del
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Taller de Imprenta se recomienda utilizar los documentos que se exponen a -
continuacién , .

A;l DOCUMENTO DE PEDIDO

Seré el documento mediante el cual la Imprenta solicitars a la Oficina de--
Proveedurfa el suministro de un articulo, Para tal efecto la Oficina de Pro
veeduria ha establecido formatos de solicitudes de articulos. Se segulrd u-

sando dicho documento,
A.2 DQCUMENTO DE EX{STENCIAS

Seré el &ocumento b&sico del control de las existencias y sefialaré el aspec

to fisico y la contabilizacién de cada artfculo, Este documemto proporciona

réd los siguientes datos : u

a) Su especificacién clara de manera que~no exista posibilidad de confu -
sién.

b) ﬁovimiento de material es decir, entradas y salidas.

¢) Existencia en el almacén en todo instante, como saldo de las entradas
y salidas. |

d) Costo unitario y promedio

e) Valores de debe, haber y saldo que servfré para efecto de contabiliza-‘
cién.. |

Como el documento utilizado actualmente cumple los requisitos anteriorménte:

mencionados se recomienda seguir utilizé&ndolo para el control de las existen

cias.

A.3 DOCUMENTO DE SALIDA DEL MATERIAL DEL ALMACEN
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La entrega de materiales por el almacén estard aprobada adecuadamente por

el Jefe de Producci6n, se llevard un registro de la misma., Para la solici~
tud de un material al almacén se utilizard un documento que denominaremos

Vale de Material,

Los aspectos fundamentales que cumpliré dicho vale de material serén :

‘a) ldentificacion clara del material,

b) Cantidad que se pide.

¢) Destino del material,

d) Visado por la persona que tenga:delegaci6n para autorizar la extrac -:
ci6n del material. (Jefe de Produccién solamente). .

e) Visado de persona responsable que recibe el material

DOCUMENTO DE ENTRADA DEL PRODUCTO TERMINADOQ

Para la entrada del almacén ( Bodega ) de producto terminado de los artfcu

los terminados se utilizard el método actual que consiste en :

a) Se acompafiaré al artfculo terminado un comprobante o cargo de la des-

cripcién de dicho producto, la cantidad y el precio unitario

b) Se revisarad cualitativamente y cuantitativamente él producto y firma-
ré& conforme.

c) Luego daré entrada a la bodega de producto terminado en las tarjetas
usadas como documento de existencia Variaﬁdo'unicaménte la especifica
cién de la Sub-Cuenta, de tal manera, que en lugar de indicar materia

prima, .se especificaréd producto terminado.
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XX.- SISTEMA PROPUESTO PARA LA ELABORACION DE PRESUPUESTOS

\

En el taller de imprenta para la elaboracién de !os presﬁpuestos de cosios_de
fabricacién no se tiene una concepcién adecuada de los elementos éue intervie
nen en la elaboracién del costo de produccién. Es bueno hacer nota que el con
cepto (o elemento de costo ) de mano de obra directa estd bien definido,pero

su aplicacién para efectos de costos no es el adecuado,

El sistema de presupuestos disefiado comprende la siguiente division : Téenico

y Econdémico.

_Presupuesto Técnico :

Es la preparacidn del costo de los materiales y mano de obra directa, medidas
en unidades fisicas, ejemplo : horas de mano de obra, pliegos de papel, gald-

nes de tinta,etc,

Presupuesto Econdmico :

Es la conversidn de éstas unidades ffsicas en unidades monetarias, segln los
valores de colones por unidad flsica, mas el aumento de precios debido a to-
da suerte de costos indirectos y de gastos generales que incidan en la fabri

cacién del producto.

A.- PROBLEMAS ACTUALES EN LA ELABORACION DE PRESUPUESTOS

Se confunde diaramente los conceptos de materia prima y materiales'inQL
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rectos de fabricacidn,

No se consideran los gastos de fabricacidn mediantg un método de cla-
sificacidén establecido, sino que se carga a la elaboracién de un pre-
supuesto determinado c§erto porcentaje ( % ) que varfa segln el pro -
ducto a fabricar ( si es membrete se carga el 41%, si es edicién de

5al 15% ).

B.- MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES INDIRECTOS

~

1.- Se definird el concepto de materia prima y materiales Indirectos que actual

mente se confunde y se clasificard cada rubro para efectos de preparacién

de presupuestos :

a)

b)

Materia Prima :

Seré el material utilizado directamente en la fabricacién del produc
to. Es decir todo aquel material que sufre una transformacién durante

el proceso de fabricaci6n.

Materiales Indirectos :

Serén todos aquellos materiales que se utilizan para la elaboracién del
producto durante el proceso de fabricacién, pero que no pasan a formar -

parte del producto terminado,

C.~- CLASIFICACION :

Materias Primas :

- Sistema Tipogréafico
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a) Todo el papel que se usar§ en el proceso de fabricacidn : papel bond,
papel periddico,etc. |

b) Toda clase de cartulina : manila,cromecot, bristol, etc.

c)“‘Todafcléseﬂdemtjhtawquewpasarén~a~forharwpartemdél‘producto,"

d) Otras materias pfimas como el carton, fabricoide,*barniz en -

caso de que el producto lo lieve,

Sistema Litografico :

En el sistema Litografico-ademds-de-la .clasificacidn anterior_se-agregaré
como materia prima clase de pelicula a révelar, plancha de Impresidn, pro-
ductos quimicos.

Materiales Indirectos :

Por materiales indirectos tomaremos los siguiente rubros : aceites lubri-
cantes, grasas, thiner, gaéolina, wipper y todos aquellos otros que se uti .
lizarédn en las 6rdenes de produccién., Tanto para el Sistema Litografico -

como Tipogréfico de Impresidn, T

Costo de la Materia Prima :

Para establecer el gasto mensual de la materia prima utilizada en produc
cién se tomard como base el gasto tatal efectuado el afo (1971} en dicho

concepto, de donde obtendremos el costo mensual.

Costo Anual de Materia Prima : ¢ 69,141,51
Costo Mensual : £69,141.51 = g 5,761.80 -
: 12

Para una mejor aplicacién del costo mensual de materia prima, se recomienda .
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usar el‘mé;o&o de los mfnimbs cuadrados, que coﬁsiste en obtener el gasto.por',
mes del referido rubro y luego ajustar dicho gasto por el método mencionado y 
la media aritmética del mismo nos dard el costo mensual,
El costo que se presenta anteriormente no se oEtuvo de ésta ménera, ya que, -
los ;onceptos de materia prima y materiales se encuentran actua}hente comprag'
didas en una misma cuenta y resulta muy laborioso y absorverfa mucho tiempo -
obtener cada cuenta por séparado. Por esta razén, el costo mensual de materia
prima se obtuvo globalmente ( por mes ).

-

COSTO DE MANO DE OBRA DIRECTA

Para el cOmputo de mano de obra directa se toméré aquella mano de obra que.ig}
tervenga directamente en el proceso de prbduccién,.es decir, la de los obrero§
que esten operando ]as.méquinas de imbresiéh y aquellas que deééfrollen trabajo
manual que tenga participacién directa en la impresién.

Para calcular el costo de M.0,D.consumida para cada orden de fabricacién se -:
haréd de la siguiénte manera :

- Se calcularéd el nimero de horas necesarias en cada una de las secciones -

que intervendrén en el proceso de produccién

- Se multiplicaré el nGmero de horas de cada seccidn por la cuota-hora que

le corresponde en base al salario mensual (Ver cuotas en el cuadro # 27)

- Para el célculo del ndmero de horas de .M.0.D. se tomard el nGmero de -~ -
operarios de cada seccién que intervengan en el proceso de produccidn pa
ra una orden determinada,

Para cailcular el gastd por concepto de mano de obra directa se tomé como base

/
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el sueldo mensual originado al personal de produccién segin se muestra

en el cuadro No.27.
Costo mensual de Mano de Obra Directa = £8,875.00.

E.~ Costo de Fabricacion

1.~ Se calculara el costo de la materia prima (C.M.P.)
2.~ Se calcularé el costo de la Mano de Obra Directa (C,M.0.D.)
3.~ Se calcularéd el coeficiente de distribucidén de los gastos de

fabricacién (C.G.F.).
Luego el costo de Fabricacién Totales para unalproduccién dada serd :

G.F. = (C.M,P + C.M,0,D.) x C,G,F, (%) + CM,P., + C.M.0,D,
v v ¥ 4 ¥



éantinuaciéﬁ del Cuadro No.27

-

B SUELDO CUOTA  CUOTA
No. NOMBRE BASICO CUOTA  CUOTA  CUOTA HORA MINUTO
MENSUAL  DIARIA HORA  MINUTO SECCION PROM,  PROM,
18 MAURICIO ARTIGA C. 250.00 8.23 1.1 0.019
] CORTE 0.85 0.015
19 MAURIC 10 AZUCENA 130.00 4,33 0.58 0.010 .
' DOBLA
20 JOSE ARMANDG LANUZA 250,00 8.33 1.11 0.019  DORA 1.1 0.019
21 JOSE MARIA CUELLAR 325,00 10.83 1.44 0,024  CORRECION
. ‘ DE 1.17 0,020
22 SALVADOR SILIS B, 250,00 8.33 1.1 0.019  PRUEBAS
23 MELIDA E, PINTO 220,00 7.33 0,96 0,016
24 ELENA A, VICHEZ 260,00 8,66 1.1z 0,019
25 MAURIC1O SARMIENTO 260,00 8.66 1.15 0.019
26 CECIL!A DE VARGAS 250,00 8,33| 1.11 0,019
27 JOSE D, LEMUS 230,00 7.66 1,02 0.017  ENCUADER
NAC1ION 0.88 0.015
28 JOSE MANUEL ANDING 225,00 7.50 1,00 0,016
29 ZOILA MARTINEZ 225,00 7.50 1.00 0.016

30 FRANCISCO R, MENJIVAR 130.00 L.33  0.58 0.010

31 DAISY ACOSTA 130,00 k.33 0,58  0.010
32 CARMEN SANCHEZ 130,00 4,33  0.58  0.010
33 ENRIQUE MENJIVAR 130.00 ,33 0,58 0,010
34k ALFREDO CORDOVA 220,00 7.33 0.9 0,016 LITO - .
: GRAFIA 0,77 0,013

35f FEDERICO MELARA 130,00 t4.33  0.58 0,010

TOTAL . £8,875.00 295,83 39.4& 0,657




CUADRG # 27

TABLA DE FACTORES EN BASE AL SALARIO REAL DEL éERSONAL

DEL DEPARTAMENTO DE

PRODUCC ION, =

SUELDO CUGTA ~— CUGTA
No.  NOMBRE BASICO  CUOTA  CUOTA  CUOTA HORA  MINUTO
MENSUAL _ DIARIA HORA _ MINUTO SECCION _ PROMy  PROM,
1 MARCO TULIO MOLINA 375.00  12.50 1.66  0.028
2 FRANCISCO JUAREZ 375,00 12,50 1.66  0.028
3 RAFAEL A. ROSALES 360,00 12,00 1.60 0,027 LINOTIPOS 1.57  0.026
b L A, GARC1A 360,00 12,00 1.60 0,027
5 JOSE G, RODRIGUEZ 300.00 10,00 1,33  0.022
6  RUBEN MIRA GONZALEZ  350.00 11,66 1.55  0.026
"7 OSCAR RENE MARIONA 275,00  9.16 1.22 0,020
; CAJAS 1.22  0.021
8  RAFAEL E.CRANADOS C. 200,00 6.6 0.88  0.015 |
9 RAMON EFRAIN CAMPOS  275.00 9,16 1.22 0,022
10 MANUEL DE J.PALACIOS 325,00 10,83 1,44 0,024
11 AGUSTIN CARRILLO 300.06 10,00 1.33 " 0.022
12 BENJAMIN U,MELARA 300,00 10.00 1.33 0,022
13 ARMANDO MONTERROSA 250,00 8.33 1.11  0.019
IMPRESION  1.25 0,021
1k MIGUEL ZELAYA LOPEZ 325,00  10.83 1.bh 0,024
15 _ PEDRO A. ROJAS 230,00 7.66 1.02  0.017
16 CARLOS MORALES P, 230,00 7.66 1.02  0.017
17 JULIO A, CAMPOS 300,00 10.00 1,33 0,022
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Fe=- METODO A USAR PARA DETERMINAR EL CALCULO DE LOS GASTOS INDIRECTOS DE
FABRICACION, - ' :

Se tomarén como GASTOS INDIRECTOS de Fabricacién los siguientes rubrés‘_
a) Mano de Obra indirecta

b) :Materiales Indirectos

c) Supervision

d) Vacaciones h

e) Aguinaldos

f): Seguro de Vida

g). Seguro Social Universitario

h) Mantenimiento de Maquinaria y Equipo
i) Energia Eléctrica

j) Depreciacion de Maquinaria y Equipo
k) Depreciacién del Edificio

1) Administracién

a.~ Costo de la Mano de Obra Indirecta :

El gasto de la Mano de Obra Indirecta vendré dado por el Salario Men
sual devengado por los ayudantes, tal como se muestra en el cuadro
No.28

b.~- Costo de‘]os Materiales Indirectos : .

Para el calculo de los gastos de Materiales Indirectos de Fabrica ~--
cién, se tomard como base los gastos mensuales para un periodo labo
ral de 12 meses ( afio anterior ) de dichos materiales, Luego, esos

datos se ajustarén por el método de los minimos cuadrados y la media



CUADRO # 28

TABLA DE FACTORES EN BASE AL SALAR|Q REAL-

SUELDO ' CUOTA CUOTA
No.  NOMBRE BASICO  CUOTA CUGTA CUOTA HORA MINGTO

MENSUAL DIARIA HORA  MINUTO  PROMEDIO PROMED [0

1 . ERNESTO A,GARCIA 130,00 4,33 0.58 0,010
2 JORGE A.RODRIGUEZ 130.00 4.33 0.58 0.010

3 ELISEQ RiVERA 130,00 4,33 0,58 0.010
b MARCO A,FLORES 130,00 4,33 0,58 0.010
5 CARLOS A,FLORES 130.00 4.33 0,58 0,010
- 0.51 0.087
3 ADAN DSEGUEDA B, 100.00  3.33 0.44  0.0073
7 GODOFREDO CORTEZ A, 100.00 3.33 0.4k 0,0073

8 CARLOS D,ALVAREZ 160,00 3,33 0,44 0,0073
g REYNALDO A VASQUEZ 100,00 3.33 0,44 0.0073 .

TOTAL 1,050,00 35.00 4,66 0.078 0.51 0.087
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aritmética de los mismos se tomars como gasto total mensual de Materia-?
fes lndi}ectos.*Este método se aplicard en un futuro, ya que actualmenté
se hace muy dificil especificar estos gastos por el sistema de costos -é
que lleva la Editorial, en el cual, se ha englobado en una sola cueéta

los gastos de materiales Indirectos y Materia Prima,

Por 1o tanto, para determinar dicho costo se tomara como base el dato de
costo ( gasto ) de materia prima Indirecta que se encuentra en el docu -
mento de Estado de Gastos Generales de Produccidén que arrojé Contabili -
dad @ 31 de diciembre de 1971, | |
Es}e gasto se repartird entre los doce meses del afio anterior para obteﬁ
ner el gasfo mensual de Materiales Indirectos. _ |
Gasto de Materia Prima ( Materiales Indirectos ) ¢ 8,620.34,

‘ Gasto Mensual ='8,620.34 = £718,36

12 mmsrmras

c.- Costo de Supervisidn :

Como gastos de Supervisidn se tomarén los sueldos mensuales devengados

1

por el Jefe de Produccién y Supervisor,

d.~ Costo de Vacaciones :

Para calcular el costo total mensual del tiempo de vacaciones en los Ta%
lleres de lmprenta habra que tomar en cuenta el horario de trabajo'de la
Universidad y el nimero de dias que existen de vacaciqnes durante el aﬁé.
Al obtener el total de nimero de diés, estos se multiplicaran por lo qué
se paga diariamente al personal de produccidn -y obtendremos un gasto -

anual de tiempo de vacaciones de donde podremos obtener el gastos mensual,
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Dfas de vacaciones en el afio = 29 dfas

Sabados y Domingos en el afio = 96 dias

It

Total al afio 125 dias

Sueldo diario -del personal de produccién = £334,.16

Gasto de tiempo vacacidn anual = 334,16 x 125 = g41,770.00

_Gasto de tiempo vacacién mensual = 41770 = £3,480.84

12

Costo de Aquinaldos :

Para calcular el gasto'sobre los aguinaldos que se pagan al persoﬁal-de[
Depértamento de Produccién se tomars como base lo que se pagd en el afio

de 1971 en este concepto y se le sumars el porcentaje debido al .incremen

to en los salarios de dicho personal.

" Gastos de Aguinaldos habidos en 1971 = - £8,732.50
Aumento de Salarios al Personal ' = g
% que representa dicho aumento . £ .
Gasto total de Aguinaldos = £8,732,50 '

ge-

Costo de Seguro de Vida @

-

Dicho gasto sers el seguro de vida que se paga a Pan American Life Insu-

rance en base al nimero de frabajadores que estén asegurados el presente’
afo ¢
Costo del Seguro de Vida = £115.20

Costo. Sequro Social Universitario

Es el gasto que paga la Editorial a su personal de Produccién por dicho



149

concepto .:

Costo Seguro Social Universitario = £74.hk4

h.- Costo de Mantenimiento de Maguinaria y Equipo :

Para calcular el gasto mensual dé mantenimiento de maquinaria y equipo en . ~
servicio la produccidn, se haré en base al costo total empleado durante el
afio anterior en los doce meses de labores, de donde obtendremos el costo
total mensual fncurrido en este rubro,

Costo total anual de Mant. de Maq. y Equipo = ¢4673.65

Costo total mensual = gh673,65 = £389.47 + % (estimado)
. 12

NOTA : Se le agregard un porcentaje estimado de imprevistos de deteriofo
y vida Gtil durante un afio.

Se recomienda estaglecer en e} taller un sistema preventivo para evitar
todos los paros imprevistos que ocurren actualmente debido a la falta de
mantenimiento.

i.~ Costo de Energia Elé&ctrica :

El céiculo de los costos de EnergiaIEléctrica se elaborard en base al cos
to total habido en el afio anterior, de donde, obtendremos el gasto men -
sual de energfa eiécttica consumida en toda la Editorial. De este gasto -
mensual, tomaremos el 90 % (porcentaje estimado) del costo total que se -
asignaréd al taller de Imprenta por ser el lugar donde se consume mayor can

tidad, de energfa‘eléctrica:
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Costo total anual de Energfa Eléctrica = £14,571.18

90% de Z14.571.18

14,571.18 x 90 = £13,114,07
100

¢1321:g,o7 = ¢ 1,092.84

Gasto mensual
Hay que tener en cuenta que en el futuro este gasto de consumo de energia eléctri
ca dependerd de la programacién de la produccidn,

Se recomienda instalar en el taller de Imprenta un banco de transformadores sélo
para el taller, ya que actualmente el suministro de energfa 1o da el departameﬁ
to de mantenimiento a trevés de un banco propic de transformadores 1o que ocasio
na confusiones en cuanto al costo a cargaer al taller de imprenta y al departamen
to de mantenimiento, y por otro lado, las fluctuaciones en las caidas de voltaje
son tan frecuente que existe el peligro de que se fﬁnda todo el equipo eléctrico:

de producciodn,

jo- Costo de Depreciacidn de Maguinaria y Equimo:

El costo de la depreciacién de la maquinaria y‘el equipo en servicio a la =«
produccidén, se hard en base al costo anual de depreciacidon de dicho concepto
elaborado por Contabilidad,

Depreciacién anual de Maquinaria y Equipo = £19,094.82
£ 1,591.23

L}

Depreciacién mensual : £19,094.82
12

k.~ Costo de Depreciacidn del Edificio :

Dicho c&lculo se hard en base a 1o que establece la ley por dicho concepto :

Valor del Edificio = £190,493,.16
10 % Valor residual = £ 12,042.32'
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Vaior sujeto a
Depreciacidn

g 171,443.83
Depreciacidén anual del Edificio = 2% de ¢l7i,hh3.83 = g 3,428,.87

Depreciacién Mensual = 3,428.87 = £285.74
S0 12

Costo de Administraci6n :

Como gastos de administracién se tomarén los sueldos mensuales devengados
por el bodeguero, concerje y Secretaria en servicio a la produccién. A di

cho gasto se le agregarén los costos de desperdicios en cierto porcentaje

estimado de acuerdo al producto a imprimir. Dicho % seré estimado luego -

el cllculo inicial de la materia prima que consumird dicho proddcto.

RESUMEN DE LOS GASTOS INDIRECTOS DE FABRICACION :

En el cuadro No. 29 se muestran los rubros recomendados a tomar como gas-
tos indirectos de fabricacion en el taller de Imprenta. Dicho cuadro servi
r& de base para establecer la cuota a asignar por concepto de gastos indi -
rectos de fabricacio6n, cuando se elaboren los cuadros de presupuestos pa-

ra cada orden de produccidén en particular,
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" CUADRO . # 29

* RESUMEN DE GASTOS INDIRECTOS DE FABRICACION. (Mensuales)

CONCEPTO | GASTO MENSUAL
- MANO DE OBRA INDIRECTA : £ 1,050.00
MATERIALES |INDIRECTOS " 718,36
SUPERVIS 10N " 1,200.00
TIEMPO 0C10SO. - " 3,480,84
AGUINALDOS | | N 727,71
SEGURO DE VIDA " 115.20
SEGURO SOCIAL UNIVERS ITARIO | ‘ | TR I
MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO " 389,47
ENERGIA ELECTRICA " 1,092,84
DEPRECIACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO " 1,591,23
DEPRECIACION DEL EDIFICIO ~ | "85 74
‘ADMINISTRACION - | . 735,00

TOTAL : _ ¢11,460.83
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DETERMINACION DE LA CUOTA DE DISTRIBUCION DE LOS GASTOS INDIRECTOS DE

FABRICACION :

Para calcular la cuota de distribucidén de los Gastos Indirectos de Fabricaciéi

para cada una de las ordenes de produccidn se recomienda utilizar la cuota Co:

 to Primo, que estd definida en base a los Gastos Indirectos de Fabricacién,Co;

to de la Materia Prima y Costo de Mano de Obra Directa. \

Luego dicha cuota seré :

C.D.G,I,F. = Gastos Indirectos Fabricacion (Totales)
- Costo Materia Prima + Costo.M, 0, D.
= 11460,82 = 0,78
5761,80 + 8875
c.D.G.I1.,F. =  0.78

DOCUMENTO DE PRESUPUESTO :

Para agilizar y actualizar los presupuestos de cada orden de produccién y que
se apeguen a las realidades actuales del costo de fabricacién del Taller de
Imprenta se recomienda establecer el siguiente documento que se muestra a con:

tinuacidén y.que denominaremos DOCUMENTO DE PRESUPUESTO. Dicho documento tendr:

su identificacién que comprendera lo éiguiente : lugar, fecha, departamento,
cliente, nGmero de orden de trabajo y especif{caciones del trabajo arrea¥izar
Al mismo tiempo se detallard en dicho documeﬁto el costo de la M,0.D., aate-
ria prima a usar, los gastos de fabricacién, ga;tos de desperdicios, imprevis
tos, utilidad, costo total y costo unitario.

NOTA : Todos los datos anteriormente mencionados en el presente sistema son

obtenidos del afio 1971.



LUGAR :

DOCUMENTO DE PRESUPUESTO

FECHA :

No,ORDEN DE TRABAJO ;

ESPECIFICACIONES :

DEPTO :

CLIENTE :

SECCION

No.DE HORAS CUOTA HORA

COSTO ¢

LINOTIPOS
CAJAS

PRENSAS
ENCUADERNAC ION

MANO DE OBRA DIRECTA
MATERIA PRIMA
COSTO PRIMO (C.P.)

- GASTOS DE FABRICACION {(C.P. X %)

DESPERDIC10S
IMPREVISTOS
TOTAL

UTILIDAD
COSTO TOTAL
COSTO UNITARIC




H.-  DEPARTAMENTO OFFSET
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XXt.~-  DEPARTAMENTO DE OFFSET

Se ha considerado el Departamento de Offset en apartado especial debido a la
inversién que se acaba de hacer en maquinaria para la creacién en forma de -

dicho departamento,

La’cﬁeacién del departamento de Offset es resultado de gestiones anteriores.
tendientes a modernizar y a agilizar la produccién actual del Taller de Im-

prenta,

Debido a que inicialmente no se presentd un estudib‘coméleto de dicho proyec
to, a discusién; todos los pasos hechos hasta la fecha, carecen dé fundamen=~
to en cuanfo a pianificacién‘para la creaci6n dgl departamento. Por tal ra-
z6n, se ha considerado conveniénte hacer un andlisis general del departamentq
de Offset.a fin de ver la importancia que representa dicho departamento y la
_ necesidad de hacer-una instalacidn adecuada a su funcionamiento y sistema de
impresidn, |

De esta manera nos evitamos'para un futuro, encontrar los problemas de Orga-~
nizacién y Direccién que hemos-mencionado en este estudio, ademés de que, pla

nificamos desde un comienzo la produccidn de dicho departamento. .

A,- DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO

El Sistema Offset de Impresién representa una evolucién completa del Sis
tema tradicional o Tipografico. Por lo tanto, el proceso de dicho método,
difiere notablemente comparado con el otro ( Tipografico ). Luego para -

llegar a establecer el departamento offset en la Imprenta y lograr la =-



B-"

156

\

-
2

mayor productividad qel mismo, conviene tomar muy en cuenta lo siguien-
te :

a) Secciones : .
Para obtener un flujo normal &e produccién el departamento de Offset ne
cesita de las secciones siguientes : |

- Secéién de Fotomecanica k Reprofotografia )

- Seccién de ketoque ( Litografia )

- Seccién de Fotomontaje

-~ Seccién de copiado

-  Seccidn de impresion,

DESCRIPCION DE CADA SECCION

B.1 Seccién de Fotomecdnica. En esta seccidn se realizard el proceso

de Reproduccidén de imégenéé. Diého proceso variard en su método de a ~
cuerdo a la imagen que se esté reproduciendo, Es decir, que esta re -
produccién de Imigenes puede ser :
- De linea

-  Tramados ( Medio Tono )

-~ Medios Tonos ( Fono Continuo )

- Blanco y negro - color

Bs2 Seccidn de Retoque Esta seccibn desarrollard los procesos de co~
rreccién de las imégenes, modulacidén de tonalidades, adisidén y combina

cién de imégenes, opacado, etc,

B.3 Seccidén de Fotomontaje En esta seccidn se haré 1a distribucién de

los elementos de acuerdo a las exigencias del trabajo.
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B.4 Seccién_de Copiado.En esta seccién se realizard el proceso cono-

cido como Transferencia de Imégenes a la matrszde Impresién (Plan-
cha Metalica). '

B.5 Seccibn de Impresién. Seccién que estard destinada a la impresion

en sf. -

REQUERIMIENTOS DE MAQUINARIA Y EQUIPO

C.1 MAQUINARIA :

La Editorial,'para efectos de funcionamiento de dicho departamento ad
quirié la maquinaria siguiente : \

- Una prensa OFfset a un costo de : Z42,016,50

- Una quemadora Universal a un costo de : £ 5,500.00

- Una Cémara fotogréfica Kodak a un costo de:f£ 9,327.50

TOTAL....... £56,84k4,00

Lo que hace un total inicial de Inversi6n de £56,844,00.

.€.2 EQUIPO

Ademds de la mequinaria que ha sido adquirida actualmente, es necesa-
rio establecer el equipo estrictamente necesario para servicio de com
plemento al trabajo que realizard dicha maquinaria, y sobre todo, pa-
ra establecer un flujo normal de produccidén, Para tal efecto, cada -
Seccién de las descritas anteriormente necesita el equipo detallado

a continuacién :
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Seccidn Fotomecénica

Equipo Necesario :

Camara ( comprada )
Copiadora de contacto
Densitométro

Cuarto Oscuro

Aire Acondicionado

Luz de Seguridad

‘Reloj Control

Termoﬁétro

Cubetas

Probetas

Mesas para revelado ( Disefio especial )
Mesas para manipular y almacenar materiales
Escurridor de negativos

Lupas

Negatoscopios

Seccidn Retogue

Equipo Necesario :

Mesas de retoque { Negatoscopios )
Armario para almacener negativos
Cintas adhesivas ( Cubrientes )
Juegos de Pinceles

Reductores

Opacadores
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~ Limpiadores

- . Juegos de Cuchillas
=~  Juegos de Compaces
- Juegos de Curvas

-  Papel Opacador.

Seccidn Fotomontaje

Equipo Necesario :

- Mesas de montaje ( Negatoscopio )
- Cuchillas para cortes

- Tijeras

- Cinta Adhesiva

- Pliegos de papel milimetrado para la pueste a escuadra

Seccidén de Copiado

Equipo Necesario :

Copiadora

Mesas para revelado ( cubetas )

Pinceles para retoque

Rasquetas

-~ Almacenador de planchas,

Seccién lmpresién : El equipo necesario para trabajar en dicha seccion,
lo trae la prensa Offset, haciendo falta Gnicamente el equipo para el
transporte de los pliegos impresos a doblado o a encuadernacién y que ya

ha sido detallado en el Sistema Tipogréfico de Impresién,
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D.~ . REQUERIMIENTOS DE PERSONAL

Por ser dicha seccion altamente tecnificada en cuanto a métodos en el -~
proceso de impresidn offset, se recomienda la contratacidn de una perso .
na, con conocimientos avapzados en_dfcho sistema. Es decir; que d?cha~f
per;Ona debersd de conocer de fotomecénica,'fotomontaje, retoque, copia-
do e impresidn. Se recomienda esta clase de persona debido a que-el equi
po a manejar en dicho departamento es.muy delicadp y un desperfecto o -
paro de una mdquina nos ocasionarfa tenerla improductiva 6 meses por lo
menos., -

Ademds de dicha persona se recomienda contratar el personal mostrado en

el cuadro No. 25 y que labora inicialmente un turno de trabajo de 7 1/2

horas, -

‘Dicho turno de trabajo, a medida qug pasa el tiempo y se intensifique -
la produccién de dicho departamento, tendré que ser modificado y amplia

do a los turnos que sea necesarios y convenientes.
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