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INTRODUCCION

El mercado e industria grafica en la region centroamericana ha crecido
enormemente en los dltimos 15 afios, triplicando sus inversiones y ventas. Siendo
Nicaragua uno de los paises que mas consumia este servicio, debido a la

inexistencia de una industria sélida de este ramo en el pais.

En la dltima década dentro del mercado nicaragtiense la industria de artes
graficas ha tenido un repunte, por lo que muchas empresas de este ramo buscan
hacer inversiones para modernizar y diversificar sus equipos y asi brindar un
servicio de calidad, el crecimiento de la industria grafica nicaragiiense no se ha
dado en las otras cAmaras de industrias del area centroamericana, ya que éstas
han tenido un crecimiento sostenido desde hace tiempo, mientras que en la

nicaraguense ha sido acelerado.

Actualmente el gremio (Cianagran) agrupa a unos 72 socios, en los cuales
estan imprentas, disefiadores, separadoras de colores, encuadernacién y
serigrafia, entre otras. El mercado de las artes graficas esta dirigido

mayoritariamente a lo que es la publicidad.’

Sin embargo, hoy en dia en Nicaragua se esta experimentado una oferta
dirigida a la parte industrial del pais, es decir, tarjetas, etiquetas y calendarios,
entre otros, segun datos publicados por la Camara de Industrias. Para la
diversificacion de servicios las empresas han tenido que invertir en maquinaria,
espacios y herramientas para mejorar la calidad y cumplir con las demandas del
mercado cada vez mas amplio y exigente, pero estas ampliaciones han traido

consigo complicaciones en los sistemas organizacionales de las empresas.

Tal es el caso de Fénix Industrias y Servicios Graficos S.A. que es una
mediana empresa con veinte y cuatro empleados, conformada y regida bajo el

protocolo de Empresas Familiares, descendiente de un grupo de tercera

1 Datos tomados del archivo de publicacién del diario de circulaciéon nacional “El Nuevo Diario” del
sabado 25 de agosto del 2001.
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generacion de empresas en el ramo de las artes graficas lideres en Nicaragua.

Dedicada a disefiar, producir y comercializar una muy amplia variedad de
empaques finos, carpetas de archivo, agendas, cajas genéricas para comida
rapida, bolsas de regalo, invitaciones para todo tipo de eventos sociales, etc.
Todas en lineas genéricas y personalizadas, es una industria multiproductos y

multiprocesos.

La junta directiva de la empresa en perspectiva de su crecimiento
empresarial, esta realizando ampliaciones e inversiones en maquinaria y mobiliario
para continuar ampliando y mejorando su gama de productos. Estas acciones no
han sido acompafiadas de actualizacién e implementacién de sistemas de control
y organizacion adecuados; lo que estd provocando a la empresa una gran
cantidad de pérdida de informacion que obstaculiza la toma de decisiones
eficientes y la planeacién a largo plazo de la gerencia lo que a su vez obstruye el

crecimiento de la organizacion.

La presente investigacion est4 enfocada a desarrollar el disefio de una
propuesta de reorganizacion para la mediana empresa Fenix Industrias y Servicios
Gréficos S.A.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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ANTECEDENTES

Fénix Industrias y Servicios Graficos S.A. nace como pequefia empresa por
la inversidon de la familia Hasbani a inicios del afio 2011 al desprenderse una
empresa de impresion grafica y encuadernacién de gran tamafio. Desde su inicio
la empresa no implementé suficientes controles para regular y aprovechar la
informacion generada en los procesos, a partir del afio 2012 se inicia un proceso
de crecimiento que trajo consigo la adquisicion de nuevos empleados, maquinaria,

lineas de produccién y la diversificacion de todos los sectores de la empresa.

Es con éste crecimiento que se identifican los obstaculos para
desarrollarse, ya que los servicios y productos son diversos y carecen de un
sistema de informacion completo y bien definido al igual que de un sistema de
costos que permita cuantificar y controlar correctamente los factores de costos
como: Materia Prima, Mano de obra y Costos Indirectos de fabricacion. Otro factor
incidente es la reduccion del espacio de 500 m? a 300 m? con los que se cuenta
actualmente y para la cual no se realizaron los desmembramientos y analisis

adecuados para la nueva empresa.

La ausencia de éstos sistemas ha generado desorganizacion general tanto
en el area administrativa como operativa que ha obligado a la gerencia a tomar
decisiones por intuicion y basandose en la experiencia adquirida en el transcurso

de su funcionamiento.

Es por todo lo antes mencionado que es de suma importancia para la empresa,
enfocar el presente estudio en optimizar los recursos ya existentes y mejorar las

condiciones para inversiones futuras.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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JUSTIFICACION

En una empresa en desarrollo como Fénix con la diversidad de servicios y
procesos que posee, es indispensable la implementacién de sistemas estrictos y
bien estructurados que permitan el adecuado control para generar informacion
veraz y confiable que sirvan para la toma de decisiones en pro de mejorar su

productividad.

El desarrollo de ésta investigacion permitira a Fénix controlar de manera
eficiente los flujos de informacién, los recursos materiales y humanos con que
cuenta, a fin de generar informes y resiumenes cada vez que los necesite. La
implementacion del sistema de informacion y costos le permitira conocer el costo
real de cada orden de trabajo procesada en la empresa, ademas de facilitar la
estandarizacion de los flujos de procesos de informacién con sus instructivos de

procedimientos.

La reorganizacion de la empresa, en general lograra incrementar de manera
directa el aprovechamiento de los recursos Yy permitira a la gerencia y junta
directiva conocer la situacion real, a fin de tomar las mejores decisiones para su

exitoso crecimiento.

En base a todo lo planteado anteriormente, la empresa Fénix se vera
beneficiada directamente en el mejor aprovechamiento de la mano de obra, a la
vez presentard aumento en la calidad de los productos debido al cumplimiento de
especificaciones y mejoras en los procedimientos; lo que incidira directamente en
la satisfaccion de sus clientes. Asi mismo proporcionara datos fehacientes,
rapidos que haran que el sistema de informacion sea mas eficiente, lo que
conllevaria a un menor costo de los inventarios tanto de materia prima, productos

semiprocesados y productos terminados.
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OBJETIVO GENERAL

e Disefiar una propuesta de reorganizacion para la empresa Fenix Industrias

y Servicios Graficos S.A. ubicada en la ciudad de Managua.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar la situacion organizativa actual de la empresa.

e Analizar la informacion obtenida a través del proceso de diagnéstico, de los
sistemas.

e Determinar puntos de mejora en los sistemas que lo necesitan y las
técnicas que se deben implementar en los diferentes departamentos.

e Proponer el disefio de los sistemas que requiere la empresa y las técnicas

gue deben aplicarse para optimizar la organizacion.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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1.1 MARCO TEORICO

Organizacion® es el establecimiento de la estructura necesaria para la
sistematizacion racional de los recursos, mediante la determinacion de jerarquias,
disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y

simplificar las funciones del grupo social.

La enciclopedia libre Wikipedia define una organizacion como un sistema social
disefiado para lograr metas y objetivos por medio de los recursos humanos o de la
gestion del talento humano. Asi mismo la puntualiza como un grupo social
compuesto por personas, tareas y administracion, que forman una estructura
sistematica de relaciones de interaccion, tendientes a producir bienes y/o servicios
para satisfacer las necesidades de una comunidad dentro de un entorno y asi
poder satisfacer su propdsito distintivo que es su misién. Una organizacién solo
existe cuando hay personas capaces de comunicarse y que estan dispuestas a

actuar conjuntamente para obtener un objetivo comun.

Es un conjunto de cargos con reglas y normas de comportamiento que han de
respetar todos sus miembros, y asi generar el medio que permite la accién de una
empresa. La organizacion es el acto de disponer y coordinar los recursos
disponibles (materiales, humanos y financieros). Funciona mediante normas y

bases de datos que han sido dispuestas para estos propdsitos.

El diccionario de la Real Academia Espafiola define la palabra organizacion como

el efecto o accion de disponer las cosas de forma ordenada.

La organizacidon no puede existir sin personas. Es una construccion social, con
todo lo que conlleva de creatividad, de innovacion, de conflictividad, de
incertidumbre, de impredecible. El grupo humano de la organizacion es uno de los

factores responsables del caracter dinAmico de la misma.

ZPagina web: /www.monografias.com/trabajos11/organig/organig.shtml
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1.1.1 Diagnostico Empresarial:

El Diagnéstico Empresarial constituye una herramienta sencilla y de gran utilidad
a los fines de conocer la situacion actual de una organizacion vy los problemas
gue impiden su crecimiento, sobrevivencia o desarrollo. Es un proceso de varios
estudios realizados en las empresas de produccién, servicios y de comercio. Nos
permite identificar y conocer una serie de problemas para plantear un plan de

accion que oriente el porvenir de la organizacion.

El diagndstico industrial permite realizar una evaluacion de la situacion
actual de la empresa a todos los niveles, aunque incidiendo especialmente en sus
areas industriales (desarrollo de productos, compras, fabricacion y gestion

logistica etc.).

Se contemplan tantos aspectos internos (evaluacion de los factores que
condicionan la competitividad de la empresa) como externos (comparacion con el

entorno sectorial)

El resultado del diagndstico se recoge en un informe en el que se detallan
las deficiencias encontradas en cada area y se propone un plan de mejora para

corregirlas, donde se establecen prioridades y calendario de actuacion.
Para la realizacion del diagnostico se emplean herramientas como:

e Entrevistas con registro
e Fotografias

¢ Filmaciones

e Observacion directa

e Listas de verificacion
La Entrevista:

La Entrevista es una conversacion entre dos o0 mas personas, en la cual uno es el
gue pregunta (entrevistador). Estas personas dialogan con arreglo a ciertos
esquemas o pautas de un problema o cuestion determinada, teniendo un propésito

profesional.
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Presupone la existencia de personas y la posibilidad de interaccion verbal dentro

de un proceso de accidon reciproca. Como técnica de recoleccion va desde la
interrogacion estandarizada hasta la conversacion libre, en ambos casos se
recurre a una guia que puede ser un formulario o esquema de cuestiones que han

de orientar la conversacion..
Indicador?:

Es un valor mensurable que permite seguir la evolucion de un proceso para

identificar el logro de un objetivo.
Sistema*:

Un sistema es un conjunto de funciones, virtualmente referenciada sobre ejes,

bien sean estos reales o abstractos.

Flujograma:

El diagrama de flujo odiagrama de actividades es larepresentacion
gréfica del algoritmo o proceso. Se utiliza en disciplinas como programacion,

economia, procesos industriales y psicologia cognitiva.

1.1.2 Sistemas de Costos por 6rdenes de produccion:
Un sistema de costos es eficiente cuando proporciona en forma oportuna y

detallado a la gerencia todas las informaciones sobre utilizaciones de los
elementos del costo en la produccién, asi como también los resultados de la
produccion obtenida durante un ejercicio econdémico, que generalmente se
consigue a través de todos los sistemas de costos completos o controles
permanentes de costos.

Se puede establecer que no existe un sistema de costos especificos para tal o
cual empresa, ya que todo sistema debera ser implementado de acuerdo a las
necesidades de la misma, sin embargo podemos sefialar dos sistemas de
contabilidad de costos:

1. Sistema de Ordenes de Produccién

3 www.danaconnect.com/wiki/index.php/Glosario_de_términos
4 es.wikipedia.org/wiki/Sistemas
5 es.wikipedia.org/wiki/Flujograma
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2. Sistema de Costos por Procesos.

SISTEMA DE ORDENES DE PRODUCCION:

Los consumos de los elementos se acumulan e identifican por cada orden o
encargo, lo que posibilita conocer el costo de cada pedido u orden.

Tipo de actividad de produccion:

El sistema indicado es considerado de mas precision y eficiente dentro de los
sistemas de costos pero se requiere de un conocimiento suficiente para mantener
un control de los costos por cada clase del producto a fabricarse, de ahi que
resulta bastante dificil de ser aplicado en todas las empresas industriales porque
se carece de elementos humano capacitado en esta area y también por resultar
honeroso su incremento ya que se requiere de una infraestructura adecuada en el
departamento de contabilidad de costos.

En sintesis, se aplica en industrias que realizan trabajos especiales, a pedido de
clientes, para stock, con productos no estandar de disefio o especificaciones
particulares. Ejemplos: imprentas, mueblerias, talleres mecanicos o de reparacion
en general, electrodomésticos, construcciones, obras viales, vidrio indumentaria,
zapatos, etc.

Los costos que pueden identificarse con un determinado trabajo, como por
ejemplo los de materiales y de mano de obra se cargan directamente a ese trabajo
tan pronto se les identifica. Los costos que no estan directamente relacionados
con ningun trabajo en particular, se asignan a todos los trabajos sobre alguna
base de prorrateo.

Permite controlar cronolégicamente los elementos de los costos de la siguiente
manera:

Permite controlar cronolégicamente los elementos de los costos de la siguiente
manera:

Materia Prima Directa

Debera recurrir a las notas de requisiciones o de egreso de materiales de bodega
en las mismas que se hallan detalladas todas las caracteristicas de los materiales
a ser utilizados en la produccién y con las especificaciones de la orden de

produccion a la que corresponda.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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Mano de Obra Directa

Se aplica las tarjetas individuales de control del tiempo utilizado por cada obrero
en las diferentes ordenes de produccién y deberd incluirse todos los costos
marginados o adicionales que le han correspondido cubrir a la empresa por este
concepto.

Gastos de Fabricacion

Se efectla en un auxiliar especial que constaran todas las erogaciones indirectas
tanto fijos como variables en el proceso de la produccion al finalizar el ejercicio
economico o cuando se esta analizando los costos, estos deben ser totalizados
para luego prorratear entre las diferentes ordenes de producciéon fabricadas de
acuerdo a cuotas predeterminadas con anticipacion.

Debido a que la produccion no tiene un ritmo constante, se requiere una
planeacién cuidadosa para lograr la utilizacion mas econ6mica del potencial
humano y de la maquinaria. La planeaciéon de la produccién comienza con el
recibo de un pedido por cliente. Esta es la base para la preparacion y emision a la
fabrica de una orden de produccién. La orden de produccion contiene informacién
e instrucciones para la fabrica con respecto a las especificaciones del producto, el
periodo de tiempo para la fabricacion, recorrido de la produccion, maquinas a
utilizarse, etc.

El documento de contabilidad que se usa es llamado "hoja de costos de trabajo”,
que contiene la acumulacién de costos para cada trabajo, subdividida en las
principales categorias de costos, a medida que se hacen las requisiciones de
materiales y se incurre en la mano de obra, se anotan los trabajos pertinentes en
los formularios de requisicion de materiales y tarjeta de tiempo.

Para mantener un buen control de los elementos del costo, es necesario emplear
las hojas de costos que deben contener al pie de las mismas un resumen para la
consolidacion de los elementos del costo utilizados y el costo unitario sera el
producto de la division del costo total para el nUmero de unidades producidas.

Los materiales y la mano de obra directa se cargan a cada trabajo conforme a la
identificacion de las requisiciones de materiales y de las tarjetas de tiempos. En

cambio, los costos indirectos se aplican en funcion a las bases de distribucion.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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La hoja de costos de los trabajos constituye un mayor auxiliar para la cuenta

trabajos en proceso. En cualquier momento, el saldo en esta cuenta es igual a los
saldos sumados de las hojas de costos de trabajos. Cuando se termina un trabajo,
el costo se totaliza en la hoja de costos y se usa como base para trasladar el costo
de la orden a Productos Terminados o Costo de

Ventas.

Las hojas de costos terminadas de producir seran totalizadas y transportadas al
departamento de contabilidad para su comprobacion, mientras que las hojas de
costos que no se han terminado de producir permaneceran en el auxiliar del
control de costos en el departamento de produccion y este sera igual al valor o
saldo que refleje la cuenta de Produccién en Proceso en el departamento de
contabilidad, es decir, se constituye en el inventario fisico del departamento de

produccion.

1.1.3Estructura Organizacional
La estructura organizacional®, es el marco en el que se desenvuelve la

organizacién, de acuerdo con el cual las tareas son divididas, agrupadas,
coordinadas y controladas, para el logro de objetivos. Desde un punto de vista
mas amplio, comprende tanto la estructura formal (que incluye todo lo que esta
previsto en la organizacién), como la estructura informal (que surge de la
interaccién entre los miembros de la organizacion y con el medio externo a ella)

dando lugar a la estructura real de la organizacion.
Departamentalizacion’.

Una vez que se han dividido los puestos a través de la especializacion del trabajo,
se necesita agruparlos para poder coordinar las tareas. La base que se utiliza para

agrupar los puestos se llama Departamentalizacion.

Una de las formas mas populares de agrupar las actividades es por medio de
funciones realizadas. La mayor ventaja para este tipo de agrupacion en la

obtencion de eficacia al reunir especialistas en la misma area. Las tareas también

6Pagina web: http://admindeempresas.blogspot.com
7 Texto Organizacion Empresarial. Maestria en Direcciéon y Gestion de Empresas, Programa V - UNI.
2005
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se pueden departamentalizar por el tipo de producto que elabora la organizacion.

La ventaja principal para este tipo de agrupamiento es una mayor responsabilidad
por el desempefio del producto, ya que todas las actividades relacionadas con un
producto especifico estan bajo la direccion de un solo gerente. Si las actividades
de una organizacion estan relacionadas con el servicio en lugar del producto, cada

servicio estaria agrupado en forma autonoma.

Organigramas

El organigrama® Son la representacién grafica de la estructura de una
organizacién, es donde se pone de manifiesto la relacidén formal existente entre las
diversas unidades que la integran, sus principales funciones, los canales de
supervision y la autoridad relativa de cada cargo, a través de los cuales se fija la
posicion, la accién y la responsabilidad de cada servicio.

También se puede definir como la representacion grafica de la estructura
organizativa, con caracter intransferible, de algunos aspectos de la estructura de
una organizacion. Los principales son: division del trabajo, distintas unidades, y
posiciones existentes, criterio de agrupacion entre dichas unidades y cauce del
flujo de autoridad.

Los organigramas revelan:

La division de funciones.

e Los niveles jerarquicos.

e Las lineas de autoridad y responsabilidad.

e Los canales formales de comunicacion.

e La naturaleza lineal o staff del departamento.

o Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.

e Las relaciones existentes entre los diversos puestos de la empresa y en

cada departamento o seccion.

Los organigramas deben ser, ante todo, muy claros; por ello se recomienda que

no contenga un namero excesivo de cuadros y de puestos, ya que esto, en vez de

8 Pagina web: www.promonegocios.net
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ayudar a la estructura administrativa de la empresa, puede producir mayores

confusiones.

El Organigrama tiene doble finalidad®:

Desempefia un papel informativo, al permitir que los integrantes de la
organizacion y de las personas vinculadas a ella conozcan, a nivel global,
sus caracteristicas generales.

De instrumento para el andlisis estructural al poner de relieve, con la
eficacia propia de las representaciones graficas, las particularidades

esenciales de la organizacion representada.

La informacion que visualmente aporta el organigrama es la siguiente:

Distintas posiciones o puestos de trabajo.

Distintas relaciones jerarquicas entre los miembros de la organizacion,
definiendo toda una red de autoridad.

Personas que desempefan los distintos puestos en la organizacion.
Distintos cauces de comunicacién, condicionados por la red de autoridad
Distintos niveles o rangos jerarquicos. Una estructura organizativa con
muchos niveles se denomina alta y otra con pocos niveles se denomina
plana.

Ambito de control de los distintos niveles o nimero de personas
supervisadas por cada directivo.

Distintos departamentos y criterios de agrupaciébn de los mismos
(departamentalizacion): por productos, por funciones, entre otros.

Un indicio de la importancia de las distintas unidades organizativas.

1.1.4 Manual Organizacional y de Funciones

El Manual de Estructura Organizativa y de Funciones es una de las herramientas

basicas tanto a nivel gerencial como operativo, dirigidas a facilitar la alineacién

organizativa para el logro de los objetivos de desarrollo de la empresa. El manual

organizacional es una extension o desarrollo del organigrama. En €l se definen las

9Pagina web:es.wikipedia.org/wiki/Organigrama
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funciones, dependencias, relaciones y responsabilidades de cada area operativa,

los puestos directivos y sus equipos de trabajo™°.

El objetivo del manual es servir como insumo que facilite la comunicacion y
relacion entre cada parte del sistema que constituye la empresa, delimitando y
estructurando los niveles jerarquicos de la organizacion, proporcionando una guia
practica al personal, para informarle a cerca de la naturaleza de su trabajo y de su
situacion a fin de conseguir la mayor eficacia posible en su funcionamiento. Su
realizacion permite detectar posibles disfunciones, causas de descoordinacion,
duplicidad de competencias, auténticos focos de conflictos potenciales de la
organizacion, e incluso lagunas en la realizacion de determinada funcion o
actividad.

El manual pretende ser un documento de referencia y de dimension formal, a la
cual se pueda recurrir al momento de inducir nuevo personal, exigir cumplimiento y

el trazo de metas por areas operativas.

Fundamentalmente un manual organizacional y de funciones consta de los

siguientes elementos para cada puesto organizativo:

e Titulo del puesto.

e Responsabilidad ante (dependencia jerarquica). Indicar de qué puesto
depende nuestra unidad, con la especificacion clara del titulo del puesto.

e Unidades directamente subordinadas (autoridad jerarquica). Indicar las
unidades que colaboran en el desarrollo de las funciones del puesto y que
dependen directamente del mismo.

¢ Funciones especificas (verbo — funcién — resultado). Indicar exclusivamente
las funciones especificas asignadas a su puesto de trabajo.

e Actividades. Describir con mas detalle las actividades que son necesarias

para conseguir las funciones.

10 Alfonso Carlos Morales Gutiérrez Analisis de las organizaciones, fundamentos, disefio y aplicaciones.
2da Edicién. Pagina 51
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e Responsabilidad (limites). Describir la naturaleza de la responsabilidad de

su trabajo, asi como los limites en que se mueve (presupuestos, objetivos,
costos)

e Relaciones internas (con quién, a qué nivel, frecuencia ...) y relaciones
externas (con quién, a qué nivel, frecuencia ...)

e Descripcion de Cargoll. Es una descripcion escrita y los tipos de tarea
que incluyen. Como no existe un formato estandar de descripciones de
puestos, su apariencia y contenido varian de una empresa a otra. Sin
embargo, la mayor parte de las descripciones de puestos contendra por lo

menos tres partes:

Titulo del Puesto. Es importante la seleccion del titulo del puesto. En primer
lugar, el titulo del cargo le da importancia sicoldgica y de estatus al empleado. El
titulo del puesto también debe indicar el nivel relativo que ocupa quien lo tiene en

la jerarquia de la empresa.

Seccion de identificacién del cargo. Incluye temas como la ubicacién
departamental del puesto, la persona con la que reporta quien lo ocupa y la fecha

en que se reviso por Ultima vez su descripcion.

Seccién de los deberes del cargo. Estos aparecen en orden de importancia.
Estas declaraciones deben indicar el peso, o valor, de cada tarea. También se
indican las herramientas y equipo que utiliza el empleado para desempefar su

trabajo.

Andélisis de Cargo™. Es el procedimiento por el cual se determinan los deberes y
la naturaleza de los puestos y los tipos de personas. Proporcionan datos sobre los
requerimientos del puesto para desarrollar las descripciones y las especificaciones
del puesto. Es el proceso para determinar y ponderar los elementos y las tareas
que integran un puesto dado. Evalua la complejidad del cargo, parte por parte y
permite conocer con algun grado de certeza las caracteristicas que una persona

debe cumplir para desarrollarlo normalmente. Es importante resaltar que esta

11Pagina web: html.rincondelvago.com/analisis-y-descripcion-de-cargos-empresariales.
12 Pagina web:
www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/analisisydescripciondecargos/
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funcién tiene como meta el andlisis de cada puesto de trabajo y no de las

personas que lo desempefian.
Beneficios del Analisis de Puesto

e Para los Directivos de la Empresa. Constituye la posibilidad de saber en
detalle las obligaciones y caracteristicas de cada puesto.

e Para los supervisores. Les permite distinguir con precision y orden los
elementos que integran cada puesto para explicarlo y exigir mas
apropiadamente las obligaciones que supone.

e Para los trabajadores. Les permite realizar mejor y con mayor facilidad sus
labores, si conocen con detalle cada una de las operaciones que las forman
y los requisitos necesarios para hacerlas bien.

A todas las empresas les conviene contar con ésta herramienta, por ser la clave
para poder organizar un area de recursos humanos, con el fin de: conocer los
puestos de cada unidad de trabajo, determinar los perfiles de los ocupantes,
seleccionar el personal, orientar la capacitacion, realizar la evaluacion de
desempefio y establecer un sistema de sueldos, salarios, remuneraciones y

prestaciones.
Tipos de Funciones desde el Punto de Vista Organizativo

e Funciones Genéricas. Son aquellas que estan presentes en todos los
puestos de un determinado nivel de la organizacion.

e Funciones Especificas. Se consideran propias de un puesto de trabajo y su
responsabilidad recae directa y exclusivamente sobre el ocupante de dicho
puesto.

e Funciones Auxiliares. Son aquéllas que contribuyen a que otros puestos de
la organizacion puedan llevar a cabo las funciones especificas que tienen
asignadas.

Para identificar las funciones de un puesto de trabajo, es necesario analizar las
sub-funciones que se desarrollan de acuerdo con el siguiente esquema verbo —

funciéon — resultado:
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e Seleccionar los verbos de actuacién que definen la funciéon que se debe

realizar (planificar, dirigir, asesorar, organizar, controlar, coordinar,
investigar, etc.)
e Explicitar la propia funcion sobre la que opera el verbo.

¢ Definir el resultado final que se espera conseguir.

1.1.5 SISTEMA DE INFORMACION®®

Se denomina Sistema de Informacion al conjunto de procedimientos manuales y/o
automatizados que estan orientados a proporcionar informacion para la toma de
decisiones.

(Resolucién Jefatural N° 140-95-INEI, Recomendaciones Técnicas para la
Organizacion y Gestion de los Servicios Informaticos para la Administracion

Publica,

1.1.6 Sistema de Control de Calidad*:
Comprende la estructura organizacional, las politicas y procedimientos adoptados

por las firmas para proveer una seguridad razonable de que se estan cumpliendo
las normas profesionales. El sistema de control de calidad debe ser integral y
disefiado apropiadamente de acuerdo con la estructura organizacional de las

firmas, sus politicas y la naturaleza de sus practicas.

1.1.7 Plan de Mantenimiento Industrial:

La labor del departamento de mantenimiento, esta relacionada muy
estrechamente en la prevencion de accidentes y lesiones en el trabajador ya que
tiene la responsabilidad de mantener en buenas condiciones, la maquinaria y
herramienta, equipo de trabajo, lo cual permite un mejor desenvolvimiento

y seguridad evitando en parte riesgos en el area laboral.

Conjunto de operacionesy cuidados necesarios para que instalaciones,

edificios, industrias, etc., puedan seguir funcionando adecuadamente.

Comprende todas aquellas actividades necesarias equipos e instalaciones en una

condicion particular condicion.

13 www.unmsm.edu.pe/ogp/ARCHIVOS/Glosario/inds.htm
14 www.unmsm.edu.pe/ogp/ARCHIVOS/Glosario/inds.htm
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En el caso del mantenimiento su organizacion e informacion debe estar

encaminada a la permanente consecucion de los siguientes objetivos:
e Optimizacion de la disponibilidad del equipo productivo.
e Disminucion de los costos de mantenimiento.
e Optimizacion de los recursos humanos.

e Maximizacion de la vida de la maquina.

1.1.8 Control Estadistico de la Calidad:

El Control Estadistico de Procesos es un conjunto de herramientas estadisticas
que permiten recopilar, estudiar y analizar la informacién de procesos repetitivos
para poder tomar decisiones encaminadas a la mejora de los mismos, es aplicable
tanto a procesos productivos como de servicios siempre y cuando cumplan con
dos condiciones: Que se mensurable (observable) y que sea repetitivo. El
proposito fundamental de CEP es identificar y eliminar las causas especiales de

los problemas (variacion) para llevar a los procesos nuevamente bajo control.

El CEP sirve para llevar a la empresa del Control de Calidad "Correctivo" por
inspeccion, de pendiente de una sola area, al Control de Calidad "Preventivo" por
produccion, dependiente de las areas productivas, y posteriormente al Control de

Calidad "Predictivo" por disefio, dependiendo de todas las areas de la empresa.

Todo proceso productivo es un sistema formado por personas, equipos Yy
procedimientos de trabajo. El proceso genera una salida (output), que es el
producto que se quiere fabricar. La calidad del producto fabricado esta
determinada por sus caracteristicas de calidad, es decir, por sus propiedades
fisicas, quimicas, mecanicas, estéticas, durabilidad, funcionamiento, etc. que en
conjunto determinan el aspecto y el comportamiento del mismo. El cliente quedara
satisfecho con el producto si esas caracteristicas se ajustan a lo que esperaba, es

decir, a sus expectativas previas.

Por lo general, existen algunas caracteristicas que son criticas para establecer la
calidad del producto. Normalmente se realizan mediciones de estas caracteristicas

y se obtienen datos numéricos. Si se mide cualquier caracteristica de calidad de
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un producto, se observara que los valores numeéricos presentan una fluctuacién o

variabilidad entre las distintas unidades del producto fabricado.

Hoja de verificacion (Check List)*®

Un aspecto fundamental en la mejora de la calidad es contar con informacion
objetiva que facilite las acciones y decisiones sobre materiales, articulos, lotes
procesos y personal.

Sin embargo en la mayoria de las empresas sean estas por su naturaleza,
pequefias, medianas, y grandes empresas muchas veces cuentan con informacion
pero que no la consideran importante, y cuando se les presentan problemas, no
saben a qué se deben y gastan recursos en investigaciones, para tratar de mejorar
sus problemas, pierden porcentajes de participacion, sus ventas descienden, por
lo tanto las palabras de H. J. Harrington: “Medir es comprender, comprender es
obtener conocimiento, tener conocimiento es poder”.

De lo anterior se desprende la necesidad de contar con métodos que faciliten la
obtencién y el andlisis de datos, para que éstos se conviertan en informacion que
se usen de manera cotidiana en la toma de decisiones.

La hoja de verificacion es un impreso con formato de tabla o diagrama, destinado
a registrar y compilar datos mediante un método sencillo y sistematico, como la
anotacion de marcas asociadas a la ocurrencia de determinados sucesos. Esta
técnica de recogida de datos se prepara de manera que su uso sea facil e
interfiera lo menos posible con la actividad de quien realiza el registros.

Una caracteristica que debe reunir una buena hoja de verificacion es que
visualmente se pueda hacer un primer analisis que permita apreciar la magnitud y

localizacion de los problemas principales.

Situaciones en las que resulta de utilidad obtener datos a través de las hojas de
verificacion:

o Describir resultados de operacion o de inspeccién.

15Tomada de www.aiteco.com y Gestién de la Calidad: Conceptos, enfoques, modelos y sistemas. Parte V.
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o Examinar articulos defectuosos (identificando razones, tipos de fallas,

areas de donde proceden, asi como maquina, material u operador que
participe en su elaboracion).

o Confirmar posibles causas de problemas de calidad.

o Analizar o verificar operaciones y evaluar el efecto de los planes de
mejora.

Tipos de formatos para hoja de verificacion

1. Hoja de recogida de datos cuantificables

Esta hoja sirve para registrar el namero de defectos, y en funcién que se
sospechen, los datos pueden clasificarse y recogerse por tipo de defecto, por
maquina, por operario, etc. El tiempo de recogida depende de la cantidad de datos
gue se quiera manejar y, por tanto, de los que se pueden obtener en una unidad

de tiempoe.

2. Hoja de recogida de datos medibles
Esta hoja se emplea para clasificar los datos en relacién con sus dimensiones y
representarlos segun la distribucion de su frecuencia. Permite obtener el nimero

de productos que no cumplen las especificaciones exigidas

3. Hoja de recogida de datos por situacion del defecto
Esta hoja representa un dibujo objeto de examen y en ella se deben sefalar los
defectos observados en su aspecto exterior. Se puede especificar qué clase de

defectos contiene el producto y donde figuran éstos.

4. Hoja de sintesis
Esta hoja presenta un resumen de toda la informacion sobre un fenomeno que ha
sido estudiado a lo largo del tiempo, cuyos datos han quedado en varias y

diferentes hojas de recogida de datos.
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Diagrama de Pareto

Teniendo en cuenta las limitaciones que tienen los histogramas, una de ellas es la
que no se puede identificar las causas de variacion y, el Diagrama de Pareto es la
siguiente herramienta que el ingeniero industrial esta capacitado para conocer

esas causas e inferir un analisis y soluciones sobre ellas.

El Diagrama de Pareto constituye un sencillo y grafico método de analisis que
permite discriminar entre las causas mas importantes de un problema (los pocos y
vitales) y las que lo son menos (los muchos y triviales)*®. Permite identificar los
problemas mas importantes, en funcion de su frecuencia de ocurrencia o costo
(dinero, tiempo), y permite establecer las prioridades de intervencion.
En definitiva, es un tipo de distribucion de frecuencias que se basa en el principio
de Pareto, a menudo denominado regla 80 — 20, el cual indica que el 80% de los
problemas son originados por un 20% de las causas. Este principio ayuda a
separar los errores criticos, que normalmente suelen ser pocos, de los muchos no
criticos o triviales.
Para construir el diagrama de Pareto es necesario seguir los siguientes
Pasos®’
Decidir como clasificar los datos
Este paso abarca haber aplicado las deméas herramientas del control
estadistico de la calidad, antes explicadas en este documento, es decir,
tener un plan de como se dara el registro de datos, y tener claro lo que se
va a estudiar, para luego clasificar los datos por tipo de defecto, que es una

forma muy usual de hacerlo, por maquina, por fase del proceso, por turno.

Determinar el tipo de recogida de datos
Consiste en decidir cuando y durante cuanto tiempo se van a registrar los

datos, ejemplo de ello, en horas, dias, semanas 0 meses.

16 Tomada de www.aiteco.com

17 Galgano (1995)

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.



http://www.aiteco.com/

- Diseino de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix
Industrias y Servicios Graficos S.A.
Obtener los datos y ordenarlos

Esta fase se refiere principalmente a obtener los datos de acuerdo al plan
que se han establecido.
Dibujar los ejes de coordenadas
Se colocan en el eje vertical la escala de medida de las frecuencias o coste,
y en el eje horizontal las causas en orden decreciente de la unidad de
medida.
Dibujar el diagrama
Consiste en la representacion grafica de los datos. En este paso se observa
cual es el defecto ocurrido con mas frecuencia y se representa en el
extremo izquierdo, junto al eje vertical, mediante una barra ancha que
tendrd la altura correspondiente a su frecuencia. Posteriormente se
representa el segundo defecto en frecuencia, y asi sucesivamente.
Construir una linea de frecuencia acumulada
Consiste en trazar a la derecha una linea de porcentajes.
El andlisis de Pareto
El diagrama pone de manifiesto los problemas mas importantes en los
cuales se debe actuar para mejorar la situacion actual de la empresa.
’Ventajas del diagrama de Pareto
e Ayuda a concentrarse en las causas que tendran mayor impacto en caso de
ser resueltas.
e Proporciona una vision simple y rapida de la importancia relativa de los
problemas.
e Ayuda a evitar que se empeoren algunas causas al tratar de solucionar
otras y ser resueltas.
e Su formato altamente visible proporciona un incentivo para seguir luchando

por mas mejoras.

Utilidades del diagrama de Pareto

e Determinar cudl es la causa clave de un problema, separandola de otras

presentes pero menos importantes.
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e Contrastar la efectividad de las mejoras obtenidas, comparando sucesivos

diagramas obtenidos en momentos diferentes.
e Pueden ser asimismo utilizados tanto para investigar efectos como causas.
e Comunicar facilmente a otros miembros de la organizacion las conclusiones

sobre causas, efectos y costes de los errores.

Diagrama de Causa — Efecto, Espina de pescado o Diagrama de

Ishikawa
Cuando hemos encontrado el 20% de los problemas o pocos vitales, se hace
necesario ampliar y mejorar el sistema, y una forma eficaz de resolver un
problema, es buscar soluciones rio arriba, es decir, buscar la raiz del problema,
pero no solo, ver el interior de la empresa, sino aplicar la trazabilidad y buscar
causas en los agentes exteriores, de forma tal, que la solucion sea Optima y que
alcance el sistema general de la organizacion.
El diagrama de Ishikawa, o Diagrama Causa-Efecto, es una herramienta que
ayuda a identificar, clasificar y poner de manifiesto posibles causas, tanto de
problemas especificos como de caracteristicas de calidad. llustra graficamente las
relaciones existentes entre un resultado dado (efectos) y los factores (causas) que
influyen en ese resultado.
Casi siempre por cada efecto hay muchas causas que contribuyen a producirlo. El

efecto es la caracteristica de la calidad que es necesario mejorar.

Para desarrollar el diagrama de Causa — Efecto se debe de seguir los
siguientes pasos®®.
Definir y determinar claramente el problema o efecto que se va a analizar,

escribiéndolo dentro de un recuadro en el lado derecho del papel.

Identificar los factores o causas que originan el efecto, mediante la técnica
descrita anteriormente como es la tormenta de ideas. Existen 3 formas de

clasificar las causas encontradas, entre ellas estan: Las 6M (mano de obra,

18 Gestion de la Calidad: Conceptos, enfoques, modelos y sistemas. Parte V.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.




- Diseino de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix

Industrias y Servicios Graficos S.A.
materiales, maquinaria, métodos de trabajo, medio ambiente, mediciones), flujo de

proceso y estratificacion.

Representacion del diagrama
Una vez enumeradas todas las causas se colocan en el diagrama agrupandolas

bajo la misma naturaleza.

Analisis de las relaciones causa — efecto
En esta fase se examinan criticamente las causas y se determinan las causas mas
probables, y entre ellas, las mas importantes, de manera que se puedan

jerarquizar y conocer el orden de prioridad al momento de emprender acciones.

Aplicaciones del diagrama de causa — efecto
v' Conocer y afrontar las causas de los efectos, anomalias o reclamos.
Reducir costos.

v

v Obtener mejoras en los procesos.

v" Mejorar la calidad de los productos, servicios e instalaciones.
v

Establecer procedimientos normalizados, tanto operativos como de control.

Métodos para la construccion de un diagrama de Causa — Efecto™®

Método 6M o analisis de dispersion

Se trata del método de construcciébn mas comun, y consiste en agrupar las causas
potenciales en seis ramas principales: métodos de trabajo, mano de obra,
materiales, maquinaria, medicién y medio ambiente. Estos 6 elementos aportan
cierta variabilidad a la calidad final de producto o servicio en cualquier condicion,
por lo que es natural enfocar esfuerzos de manera general hacia cada uno de

estos elementos de un proceso.

19 Humberto Gutiérrez Pulido, Roméan de la Vara S.; Control Estadistico de la Calidad y seis sigma.
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Método de flujo del proceso

Con este método de construccion, la linea principal del diagrama de Ishikawa
sigue la secuencia normal del proceso de produccion o de administracion. Los
factores que afectan la caracteristica de calidad se agregan en el orden que les
corresponde, segun el proceso.
3. Método de estratificacion o enumeracion de causas
El objetivo de este método es ir directamente a las causas potenciales de un
problema, con la idea de atacar causas reales y no consecuencias o reflejos, es
importante preguntarse un minimo de cinco veces el porqué del problema, con lo
gue se profundizara en la busqueda de causas y la construccion del diagrama de
Ishikawa partird de este andlisis previo, con lo que el abanico de busqueda sera
mas reducido y los resultados més positivos.
Ventajas del diagrama de Causa - Efecto
v" Permite que el grupo se concentre en el contenido del problema, no en la
historia del problema ni en los distintos intereses personales de los
integrantes del equipo.
v" Ayuda a determinar las causas principales de un problema, o las causas de
las caracteristicas de calidad, utilizando para ello un enfoque estructurado.
v Estimula la participacion de los miembros del grupo de trabajo, permitiendo
asi aprovechar mejor el conocimiento que cada uno de ellos tiene sobre el
proceso.
v" Incrementa el grado de conocimiento sobre un proceso.
Utilidades del diagrama de Causa - Efecto
» ldentificar las causas-raiz, o causas principales, de un problema o efecto.
» Clasificar y relacionar las interacciones entre factores que estan afectando

al resultado de un proceso.
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Gréficos de control®

Es una herramienta gréafica que se utiliza para medir la variabilidad de un proceso,
consiste en valorar si el proceso esta bajo control o fuera de control, en funcién de
unos limites de control estadistico. Se dice que el proceso esta bajo control
cuando no existen causas especiales o cuando estas se han eliminado y solo

actuan sobre la variabilidad del proceso las causas comunes.

Existen dos tipos de graficos de control:
Gréfico de Control por Variables

<4 Grafico de Control por Atributos

Gréfico de Control por Variable

Se aplican a caracteristicas de calidad de tipo continuo, que intuitivamente son
aquellas que requieren un instrumento de medicion (pesos, volimenes, voltajes,
longitudes, resistencias, temperatura, humedad, etc.). Las cartas para variable de

tipo Shewhart mas usadas son:

= )Z(de promedios)
= R (de rangos)
. S (de desviacion estandar)

. X (de medias individuales)

Carta de Control X-R: Diagrama para variables que se aplican a procesos
masivos, en donde en forma peridédica se obtiene una muestra o subgrupos de
productos. Se mide y se calcula la media y el rango.

Carta de Control X-S: Diagrama que se aplican a procesos masivos, en los que
se tener mayor potencia para detectar cambios pequefios. Generalmente el

tamafio de subgrupos n> 10.

20 Humberto Gutiérrez Pulido, Roman de la Vara S.; Control Estadistico de la Calidad y seis sigma;

Capitulos 7 y 8.
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Gréfico de Control por Atributo

Este tipo de diagrama se aplican al control de caracteristicas de calidad “pasa, no
pasa” o donde se cuentan el numero de no conformidades que tienen los
productos analizados. Dentro de este tipo de grafico tenemos la siguiente
clasificacion:

= P (proporcion o fraccion de articulos defectuosos)

= Np (Numero de unidades defectuosas

= C (Numero de defectos)

= U (numero de defectos por unidad)
Grafico p (proporcion de defectuosos): Muestra las variaciones en la fraccion de
articulos defectuosos por muestra o subgrupo, es ampliamente utilizada para
evaluar el desempefio de procesos.
Limites de carta p: Se calculan a partir de la distribucién binomial y se supone que
la distribucion normal se aproxima razonablemente bien a la distribucién de las
proporciones.
Grafico np (nimero de defectuosos): Diagrama que analiza el numero de
defectuosos por subgrupo; se aplica cuando el tamafio del subgrupo es constante.
Limites de carta np: Indican la cantidad esperada de piezas defectuosas por cada
muestra de n componentes inspeccionados, mientras el proceso no tenga cambios
importantes.
Grafico C (numero de defectos): El objetivo de esta carta es analizar la variabilidad
de defectos.
Grafico U (numero de defectos por unidad) : Este tipo de gréafico se utiliza cuando
en las cartas ¢ el tamafio del subgrupo no es constante o aun cuando sea
constante, se prefiere cuantificar el promedio de defectos por unidad en lugar del

total de defectos, en la muestra.

1.1.9 Mantenimiento
El mantenimiento es un conjunto de actividades que deben realizarse a

instalaciones y equipos con el fin de corregir o prevenir fallas. Su propdésito es
mantener un equipo 0 sistema en condiciones normales de operacion. El
mantenimiento adecuado tiende a prolongar o cumplir la vida util de los bienes y

obtener un rendimiento aceptable al reducir el nUmero de fallas.
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El objetivo del mantenimiento es conservar el buen estado y de la forma mas

econdmica posible el equipo, herramientas e instalaciones de la empresa, de tal
manera que estas se mantengan funcionando y generando productos o servicios
de calidad deseada. El objetivo del mantenimiento se incluye en tres aspectos:

e Primer aspecto: se tiene que mantener el equipo funcionando
e Segundo aspecto: el equipo tiene que funcionar manteniendo el
cumplimiento de las especificaciones de calidad.

e Tercer aspecto: lograr todo lo anterior de la forma mas econdémica.

Tipos de mantenimiento

Mantenimiento preventivo

El mantenimiento preventivo es el destinado a la conservacién de equipos o
instalaciones mediante realizacién de revisiones y reparaciones que garanticen su
buen funcionamiento y fiabilidad, el mantenimiento preventivo se realiza en
equipos en condiciones de funcionamiento, por oposicion al mantenimiento
correctivo que repara o pone en condiciones de funcionamiento aquellos que

dejaron de funcionar o estan dafiados.
El mantenimiento preventivo se divide a su vez en:

e Mantenimiento predictivo
e Mantenimiento periddico
e Mantenimiento analitico
e Mantenimiento técnico

¢ Mantenimiento proactivo

¢ Mantenimiento por averia

Mantenimiento correctivo

Se denomina mantenimiento correctivo, a aquel que corrige los defectos
observados en los equipamientos o instalaciones, es la forma mas basica de
mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o repararlos.

Son las actividades que se realizan en forma inmediata, debido a que algun
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equipo que proporciona servicio vital ha dejado de hacerlo, por cualquier causa, y

se debe de actuar en forma emergente y en el mejor de los casos bajo un plan

contingente. Las labores tienen por objeto la recuperacion inmediata del equipo.
Requisitos para la implantacién del mantenimiento preventivo

a) Disefiar un sistema de recopilacion de informacién o revisar el ya existente.
b) Revisar el estado de las maquinas.

c) Hacer revisidon del estado actual y futuro del inventario de refacciones.

d) Garantizar la mano de obra y los equipos para el mantenimiento.

e) Garantizar los recursos financieros.

f) Obtener u organizar la informacién técnica del equipo.

g) Revisar o elaborar los instructivos de reparacion de los equipos.

Etapas para la implantacion del mantenimiento preventivo

a) Obtener la autorizacion y compromiso de la gerencia.
b) Organizar una reunién explicativa con el personal de mantenimiento y
produccién.
e Explicar las necesidad del MP
e Dejar claro que los beneficios del MP no son inmediatos.
e Resaltar la importancia del cumplimiento del programa de MP
e Explicar detalladamente como funcionara el MP y cudl sera la
participacion de los trabajadores en su disefio e implementacion.
c) Seleccionar equipos que se incluiran en el mantenimiento
e [Equipos que presentan gran inversion
e Equipos cuya descompostura afecta gravemente la produccion
e Equipos cuya descompostura presenta riesgo de cualquier tipo para
los obreros
e Equipos que no tienen sustitutos
e Equipos cuyos costos de inspeccion son muy inferiores a los costos
de descompostura
d) Disefar formatos
e Ficha técnica

e Hoja de inspeccion
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o eraen

e Orden de trabajo
e Expediente del equipo
e Requisicion y devolucion de materiales
e Reportes periodicos
e) Determinar los elementos tecnoldgicos de cada equipo
f) Determinar la frecuencia de inspeccion de cada elemento tecnoldgico
g) Determinar los tipos y frecuencias de los MP y ubicar los elementos
tecnolégicos
Tabla N° 1
Tipos y Frecuencia de los MP

Tipos Frecuencia

MP 1 Diario

MP 2 Cada 7n dias
MP 3 Cada mes
MP 4 Cada 6 meses
MP 5 Cada afio
MP 6 Cada 3 afios

h) Determinar el tiempo de realizaciéon de cada tipo de MP
i) Llenar las hojas de inspeccion de cada MP

j) Programara las inspecciones de MP

Control de Costos de Mantenimiento
El calculo de los costos no solo indica la bondad del sistema de mantenimiento
global, sino también si el MP esta funcionando a nivel Optimo. Para esto, es
indispensable separar los costos de mantenimiento correctivo de los costos de

mantenimiento preventivo.
Ambos tienen en comun lo siguiente:

e Costo de mano de obra
e Costo de materiales y servicios (internos y externos)
e Costo de las horas de paro

e Costo de los desperdicios de materias primas
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1.2 MARCO CONCEPTUAL

1.2.1 PROCESO PRODUCTIVO FENIX INDUSTRIAS Y SERVICIOS GRAFICOS
S.A

El proceso productivo se divide en tres principales procesos:

e Pre-prensa
e Prensa

e Encuadernacion/acabados

Pre-prensa
Disefio y montaje digital

Esta es la parte inicial del proceso, es realizada en el departamento de arte y
disefio de productos, es un éarea totalmente separada del taller de impresion.
Primeramente se atiende al cliente escuchando sus ideas acerca del arte que
llevara el producto que desea obtener, si es un producto personalizado con algun
logo de una tienda o empresa, se le solicitan las imagenes en formato jpeg o en
formato de Adobe llustrador; en ocasiones los mismos clientes ya envian el disefio
gue desean pero siempre los deben enviar en los formatos solicitados, ademas se
le solicita al cliente que elija dentro de los colores que desean, puede ser un arte
en full color o puede que sea un tono determinado de pantone, que se refiere al

tipo de tinta que se utiliza en el proceso.

Luego de autorizado el arte por el cliente se procede a realizar el montaje digital,
gue es donde se selecciona el formato en que serd impreso, si sera en una parte o
dos partes, ademas se realiza la separacion de los colores que lleva el arte, en
caso de que sea de uno, dos o tres colores; si es un full color o CMYK (Cyan,
Magenta, Amarillo, Negro) se determinara el porcentaje de carga que llevara cada

uno de los colores.
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Impresion de planchas offset

Las planchas utilizadas en la impresién offset, son un servicio subcontratado por la
empresa, luego de que esta listo el montaje digital con todas las especificaciones
envia el documento via email a la empresa que le presta el servicio. Esta empresa
cuenta con la tecnologia CtP que es una tecnologia de artes gréficas por medio de
la cual las planchas de impresion Offset o flexograficas son copiadas por
maquinas manipuladas directamente de un computador, los Ctp producen
separaciones de color directamente sobre una plancha offset, mediante la accién
de haces de luz laser. Estas pueden ser de tecnologia térmica, que utiliza varios
haces de luz laser infrarroja (830 nm) o de tecnologia violeta que utiliza utilizan un
anico haz de luz laser violeta (410 nm), estos se utilizan para exponer sobre una
plancha offset con emulsion sensible a esa radiacion trabajos con diferentes
resoluciones, lineaturas y tipos de punto. ElI CtP emplea unos espejos que
direccionan un rayo laser para copiar las placas, grabando sobre positivo; es decir,
el laser golpea las superficies donde no hay imagen, creando puntos perfectos
donde si hay imagen. Luego, la placa es pasada por un quimico revelador que
remueve las areas expuestas al laser, también se usa agua para remover el
quimico revelador y luego se incorpora un quimico fijador que ademas engoma a

la placa para evitar su oxidacion y luego la placa queda lista para usar.
Prensa

Para la impresion el proceso utilizado en Fénix es de impresion offset, esté es un
método de reproduccién de documentos e imagenes sobre papel, o materiales
similares, que consiste en aplicar una tinta, generalmente oleosa, sobre una
plancha metalica, compuesta generalmente de una aleacion de aluminio. Las
planchas son tomadas de acuerdo al orden de los colores de la maquina segun
las especificaciones del disefio, ante cualquier duda el operario va a verificar al
departamento de disefo, y colocadas en cada parte de ella sujetadas por una
serie de pernos esto hace que queden sujetos a los rodillos de la impresora, en
esta parte se debe de tener el cuidado de que las laminas queden bien adheridas,
centradas y estiradas sobre el rodillo. Al empezar a girar, entra en contacto

primero con unos rodillos que la humedecen con una solucién de agua y aditivos
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que se encuentra en una bandeja y se reparte uniformemente en bateria de

rodillos de humectacion. El ultimo humedece la plancha excepto en las zonas de

emulsion, por las que resbala el agua.

Gréafico N° 1. Planchas

r Zonas MideoNias Zomas Erxcrofiing
N> Imprescess Ienpresocas

En la parte superior del cabezal de la maquina se le afiade la pintura en
cantidades adecuadas al tiraje. La tinta, espesa y grasa, cae de otra bandeja o
depdsito sobre una bateria de rodillos vibradores, que la convierten en una
pelicula fina y uniforme. Cuando el dltimo rodillo entintador entra en contacto con
la plancha, la tinta se deposita en las zonas secas (de impresion, con emulsion) y
no en las humedas, las zonas de no impresion son las partes de la plancha sin
emulsién, que retienen el agua de humectacién que impide el entintado, la imagen
o el texto se trasfiere por presion a una mantilla de caucho, para pasarla,
finalmente, al papel por presion, en ocasiones debido al agua se presentan
defectos en las impresiones conocidos como ojos de agua 0 marcas de agua.

GréaficoN° 2. Rodillos de impresora Offset

Rollos
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Rollos
de papel (i @ )
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Una maquina offset de varios colores tiene un cuerpo o unidad de impresion por

cada color que pueda imprimir por pasada de papel. Por ejemplo, si la maquina
tiene cinco cuerpos, se podra imprimir un documento a cinco colores (cuatricromia
ma&s barniz, quizas) de una vez: el papel pasara sucesivamente por cada cuerpo o
color. Si la maquina es de tres cuerpos, primero se imprimiran tres tintas, luego se
parara la maquina, se limpiara, se re-entintara, se reajustara y se volvera a hacer

pasar el papel ya impreso para imprimir la tinta restante y el barniz.

Grafico N° 3. Proceso de impresioén offset Fuente:

http://www.quebecorworld.com.pe/alimentadoras.htm

Raodillos humidificodores

Cuerpo impresor

“‘-\ Rodillos entinadores '
Tintero Y ///’Cilindro perta_plancha
AV
2- @ Deposito
= | 4 0s- Mg_uu
— \) ' 2
! i - N /ey 'l’_,r
S| | 77 : ! NG
| \ (XX G e
8 7 .j ’
Pliegos Cilindro de rCilindro porta lZoodo Pliegos sin
impreso prasion | caucho imprimir

En Fénix se cuenta con una impresora Harris Offset que es Unicamente de un
color, con un formato de impresién de 22x17 ¥z pulgadas y una velocidad de 6,000
golpes por hora. Cuando se trata de tirajes grandes de mas de 10,000 pliegos, se
esta llegando a la capacidad de produccion o bien se necesita de un trabajo que
esta por sobre el formato de la maquina, la empresa opta por subcontratar el
servicio, ya que tiene buenas relaciones personales con varios empresas del

mismo ramo.
Encuadernacion o acabados

Dentro de las procesos de acabado se pueden considerar los procesos de
plastificado brillo, mate y especiales, barniz uvi reserva, barnizado offset,

estampado por calor, termo-relieve, golpe seco, tinta de seguridad, entre otras
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actividades. Estos van en dependencia de lo que solicite el cliente para su

producto y es opcional para este, aunque en el ramo de artes graficas estos
procesos son incluidos dentro del area de post-impresion o acabados, pero en

realidad son procesos realizados en maquinaria de prensa.

Fénix tiene determinado para encuadernado todas las actividades manuales que
dan el toque final al producto solicitado por el cliente, como se sabe los productos
ofrecidos por Fénix son bolsas y cajas para empaques, tanto genéricas como
personalizadas, dentro de sus actividades de encuadernacion se encuentran el
pegado de soporte, juntara lados (en caso de que la bolsa se imprima en 2
partes), armar bolsa, doblar bolsa, perforar, poner ojete, poner y amarrar cordon,
troquelar asa de bolsa o caja, armar caja, entre muchas otras actividades. Ya que
la empresa es de multiproductos y multiproceso es muy dificil determinar la
cantidad de actividades ya que no son muy frecuentes, esto va en dependencia

del producto solicitado.
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1.3Flujogramas

Flujograma N° 1
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Flujograma de

pre prensa

Flujograma N° 2
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’ Operaciones

1. Disefio del producto

2. Montaje digital

3. Corte de pliegos segun especificacion
4

Recepcién de planchas

Transporte

!

1. Pliegos llevados a impresion

2. Planchas llevadas a impresion

Revision

1. Revisar si el corte es realizado de acuerdo a las especificaciones

Decision

¢

1. Aceptacion del disefio

Documento digital

1. Montaje digital enviado por email.
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Flujograma de prensa

Flujograma N° 3
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P

’ Operaciones

Preparacion de tintas

Colocacion de tintas en cuerpo tintero
Colocacion de plancha

Colocacion de pliegos en la impresora
Prueba de grabado y tono del color
Impresion

Quitar pliegos de la impresora

© N o g A~ wDdhPRE

Lavado de maquina

Transporte

1. Llevar pliegos a encuadernacion

- Revision

1. Revisar si el tono de tinta preparada sea el necesario
2. Revisar si el grabado es el correcto y si el color da el tono deseado
3. Realizar revisiones aleatorias para verificar si no se esta presentando alguin

defecto en los pliegos impresos
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Flujograma de encuadernado/acabados (Se fusionan procesos de

"1
i

S

Cajas y Bolsas)

41.1.1.1.

.3
:

Flujograma N°4 '
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do toraas e

Cajas

‘ Operaciones

1. Troquelar caja
2. Armar caja

3. Empacar caja

‘ Transporte

Cajas llevadas a troquel
Cajas llevadas a armado
Cajas llevadas a empaque

A w NP

Cajas llevadas a bodegas de producto terminado

v Almacenaje

1. Almacenaje en bodega de producto terminado
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Bolsas

‘ Operaciones

Pegar soporte

Juntar lados de bolsa
Armar bolsa

Doblar bolsa

Troquelar bolsa
Perforar bolsa

Poner broches a bolsas

Meter y amarrar cordén

© 0 N o g b~ W DdPRE

Empacar

‘ Transporte

Bolsas llevadas a mesa de armado
Bolsas llevadas a Troqueladora
Bolsas llevadas a empacado
Bolsas llevadas a perforacion
Bolsas llevadas a empacado

o g0k wDnPE

Bolsas llevadas a bodegas de producto terminado
Decision

1. ¢Es bolsa en dos partes (si es si, pasa a juntar lados; si es no, pasa a
armado)
2. ¢Es de asa con cordon? (si es si, pasa a perforado; si es no, a troquelado)
3. ¢Es con broche? (si es si, pasa a poner broche; si es no a meter y amarrar
cordon
Almacenaje

1. Almacenaje en bodega de producto terminado
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1.3 DISENO METODOLOGICO
Para la elaboracion de esta propuesta de reorganizacion fue necesaria la

aplicacion de un método de trabajo que permita el cumplimiento de los objetivos

planteado, el siguiente cuadro muestra una estructura segun los objetivos y las

técnicas e instrumentos utilizados para su aplicacion y desarrollo. Cabe destacar

gue inicialmente se desarrolld6 un cronograma de actividades donde se detalla la

fecha de inicio y la fecha de finalizacidbn de la investigacion, al igual que la

duracion de cada una de las etapas descritas en la siguiente tabla:

METODO DE ANALISIS TECNICAS INSTRUMENTOS Y
EQuipPos
Visitas  periddicas a Entrevistas
empresa para Fotografias
observacion directa, Cheklist

Diagnostico
Empresarial

Analisis de informacion

Determinacién de

mejoras a sistemas.

Disefio de propuestas

de sistemas necesario e

entrevistas a gerencia y
empleados, consulta a
documentacion de la
empresa.

Reuniones periddicas con
Gerencia general, asesor
de Fenix y equipo

investigador.

Se determinara en base a
los resultados de los
indicadores obtenidos del
Diagnostico empresarial y
las visitas para
observacion y evaluacion.
Sistemas Organizativos

Industriales

Fichas Generales de
Ingresos de Informacion

Gestiona 3.0

Lluvias de ideas
Computadoras
Formatos de resumen
Procedimiento de

Diagnostico Empresarial

Flujogramas
Gréficos de resumen
de datos
Computadoras

Computadoras
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inexistentes en la

empresa

Plan de

empresarial

mejoramiento Auto Cad
Microsoft Visio
Estructura de Sistema de Microsoft Excel
Costos por Orden de
Produccion.
Sistema de control

estadistico de la calidad.

Fuente: Elaboracién Propia.
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CAPITULO II:;
DIAGNOSTICO
EMPRESARIALZ1

21 Este diagnostico se desarrolla en base a la metodologia y criterios del sistema Gestiona 3.0
desarrollado por GTZ y Recursos S.A.C. Consultoria Empresarial.
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INTRODUCCION

La primer etapa para poder realizar una propuesta de mejora a la empresa Fénix
Industrias y Servicios Graficos S.A es la aplicacion de una metodologia de
diagnéstico para conocer de forma eficaz la situacion actual de la organizacion y
determinar areas que requieren atencioén inmediata y la elaboracion de propuestas
de sistemas de mejora que permitan elevar las puntuaciones de los indicadores
obtenidos mediante el diagndstico y por ende la optimizacion de los sistemas de la

empresa.

Para conocer la situacion en que opera actualmente Fénix se tomé como base el
diagnostico propuesto por la empresa consultora “Recursos S.A.C”, con sede en
Lima — Perud, en combinacion con el formato desarrollado por INDE PROSEDE
(Instituto Nicaragiense de Desarrollo en su Programa de Servicios de Desarrollo

Empresariales).

La metodologia del Diagnostico a través del sistema Gestiona 3.0 evalUa a través

de diferentes criterios cuatro niveles o areas de la empresa:

v' Finanzas

v Direccion

v' Mercado

v Produccién
Se realizaron las evaluaciones a las cuatro areas, para lo cual fue necesario
realizar visitas periodicas a la empresa, las cuales fueron aprovechadas para
valorar aspectos o subsistemas de las cuatro areas que no estaban incluidos en la
metodologia del diagnostico, pero que son fundamentales para toda empresa

generadora de bienes.
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ANALISIS DE INDICADORES POR AREAS

2.1. FINANZAS
El factor financiero en toda empresa se considera como un factor fuerte a tratar ya

que, la mayoria de los empresarios no considera conveniente dar este tipo de
informacion que es de caracter confidencial en la organizacion. En el caso de
Fénix ademas incide otro factor, el cual es que la empresa carece de un sistema
bien definido para controlar y cuantificar los datos financieros por ello este
indicador no podra ser evaluado a través de la metodologia de este diagnostico
empresarial. Todos los movimientos econdmicos son manejados bajo el principio
general de Ingresos y Egresos, no posee un sistema de control de costos de
produccion - administracion y de todos sus subcomponentes.

A partir de esta informacion se puede afirmar que esta es una de las debilidades
altas por poseer la calificacion de cero (0) y que requiere de atencion e

intervencion inmediata. (Ver fuente de informacioén en Anexo N° 1)

2.2 DIRECCION
Los indicadores que se describen a continuacion proporcionan criterios para

analizar el potencial con que cuenta la empresa para tener éxito en el futuro sobre
la base de sus capacidades para cohesionar y mantener unida la organizacion,
potenciando sus recursos humanos y manejando en forma adecuada la
informacion con el objetivo de presentar un modelo a seguir para otras empresas
dentro del mercado correspondiente. (Ver fuente y herramienta de informacién en
Anexo N° 2)

2.2.1 ExistenciaY Elaboracion De Una Mision (D1)
Se entiende como Mision la razon de ser de la empresa, la forma particular como

realiza su negocio. La misién declara su forma especifica de hacer el negocio y
gue lo diferencia de otras empresas de su ramo. Este indicador proporciona
criterios para conocer si existe una mision en la empresa, y si ella esta
razonablemente declarada o no, sea en forma implicita o explicita y si 0 en qué

medida orienta la practica de la empresa, para lo cual se tiene en cuenta la
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declaracion que el empresario realiza y la evaluacion que efectie el grupo de

investigacion.
El indicador obtenido fue:

e DI1: 80% y segun la escala de interpretacion se ha desarrollado un proceso

participativo de definir y asumir la misién.

a- 10, b-10, c-10, d-10, e-0

10+10+10+10+0

D1 = 50 x 100

Donde los criterios valorados para la obtencion del indicador fueron los siguientes:

a) La Mision de la empresa

b) Si esta mision existe de manera escrita y publica

c) Existencia de un proceso para definirla

d) Existencia de un proceso regular para redefinirla

e) ldentificacion del personal con la misién
Para toda empresa es necesario definir una misién que, si bien esta inmersa
en la descripcion de la empresa y sus objetivos, es indispensable para resumir
en pocas palabras y con un lenguaje sencillo el motivo, propdsito o razén de
ser de la empresa, especificando dentro de esta lo que pretende cumplir en su
entorno o sistema social en el que actua, lo que pretende hacer y para quien lo
va a hacer, de manera que pueda ser comprendido por cada miembro de la

empresa a fin de enfocar todos los esfuerzos en un fin particular.

En Fénix existe una mision definida y hubo un proceso participativo para
definirla, a pesar de esto no todos los trabajadores en la planta son participes

de ésta.
2.2.2 Vision del Empresario (D2)

Este indicador mide la capacidad del empresario para fomentar el desarrollo futuro
de su empresa hacia la visibn de empresa que aspira, en lo que quiere
convertirse. Dicha capacidad esta relacionada con el conocimiento que tiene el

empresario sobre el mercado de su negocio, el mercado de sus proveedores, la
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introduccidon de nuevas tecnologias, el desarrollo de nuevos productos, la relacion

con los competidores.

e D2: El indice de vision del empresario es 56% Yy se valora segun la escala
como media.
a-3, b-3, c-3, d-3, e-6, f-3, g-1

3+3+3+3+6+3+1

D2 = 39 x 100
Los criterios valorados fueron los siguientes:

a) Tendencia de demanda

b) Tendencia de proveedores

c) Tendencia de competidores

d) Tendencia de introduccion de nuevas tecnologias

e) Tipos de tecnologia que la empresa ha introducido

f) Lanzamiento de nuevos productos

g) Forma de obtencién de las nuevas tecnologias

En Fénix su direccion esta consciente sobre la posicion de la empresa, porque
para todas las preguntas habia respuestas concretas. Por ende se puede
afirmar que sé sabe datos claves como el incremento o decremento de la

demanda, proveedores, competidores etc.

2.2.3 Desarrollo De Recursos Humanos Y Capacitacién Del Personal (D3)
Este indice mide la capacidad del empresario para fomentar el desarrollo de los

recursos humanos al interior de la empresa. Se toma como punto de partida la
experiencia y conocimientos con que cuentan estos recursos para ejecutar sus
actividades, ademas del grado de contribucion del personal a la integracion de la
organizacibn a través de iniciativas y las actividades de capacitaciéon y
adiestramiento al interior de la empresa, en funcion de los niveles jerarquicos
involucrados y la proporcion de la inversion respecto a las utilidades que la

empresa realiza en actividades de formacion y adiestramiento del personal.
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D3: 55.56% segun la escala de clasificacion este indicador se encuentra

en nivel medio.

a-3, b-1,c-3, d-2, e-2, -2, g-3, h-2, i-1, j-1

D3

3+1+3+2+2+2+3+2+1+1

36 x 100

Los criterios considerados fueron los siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

)

La experiencia promedio del personal que participa en las actividades de
produccion

La experiencia promedio del personal que participa en las actividades de
ventas

La experiencia promedio del personal administrativo

El nivel de conocimiento técnico que posee el personal que participa en
las actividades de produccion

El nivel de conocimiento técnico que posee el personal que participa en
las actividades de ventas

El nivel de conocimiento técnico que posee el personal administrativo
Existencia de politicas para fomentar la integracion del personal en la
organizacion

El grado de respuesta del personal a las politicas de integracion de la
empresa

Los niveles jerarquicos del personal que se envia a las capacitaciones

El porcentaje de las utilidades que se invierte en capacitacion.

El desarrollo de Recursos Humanos y Desarrollo del personal se encuentra

en el nivel medio. Fénix invierte muy poco en capacitaciones ademas de que

las pocas capacitaciones que se brindan es para un solo sector (Direccion),

deben preocuparse por invertir tiempo y dinero en todas las areas.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.




- Diseino de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix

v eraded Norbmet
o temaas

Industrias y Servicios Graficos S.A.
2.2.4 Registros Contables (D4)

El indice de registros contables permite medir la calidad de la informacion contable
con que cuenta la empresa y la eficiencia en el uso de la misma, lo que se
determina a través de la existencia de un lenguaje contable al interior de la
empresa y la disponibilidad de la informacion por medio de reportes permanentes,
ademéas mide la capacidad del empresario para utilizar este tipo de informacion

como herramienta de direccion en su negocio.

e D4: 31.88% segun la escala se clasifica como baja gestion, se elaboran
estados financieros con propdsitos diferentes a la gestion empresarial
para cumplir con requisitos que se solicitan al interior y exterior de la
empresa.

a-3, b-5, c-0, d-3, e-0, f-0,g-0, h-0, i-1, -2

3+5+0+3+0+0+0+0+1+2

D4 = 44 x 100

Para la obtencion del indicador se valoraron los siguientes criterios:

a) Elaboracion de balances y estados de resultados

b) Frecuencia de elaboraciéon de balancesy estados de resultados

c) Disponibilidad del altimo balance y estado de resultado

d) Usos del balance y estados de resultado

e) Elaboracion de flujos de caja

f) Frecuencia de elaboracion de los flujos de cajas

g) Disponibilidad del ultimo flujo de caja

h) Usos del flujo de caja

i) Elaboracion de libros o cuadernos de ingresos y egresos

j) Disponibilidad de libros o cuadernos de ingresos y egresos
El indicador de los Registros contable se presentan con baja gestion, Fénix
hace balances y estados de resultado para conocer la situacién de la
empresa pero no se encuentran disponibles para cualquier otro fin como

para toma de decisiones asi mismo no hay elaboracion de flujos de caja.
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2.2.5Gestiéon de la informacion (D5)

El indice de gestion de la informacion, entendida como datos, estadisticas,
articulos, documentos de andlisis e investigacion y de otras experiencias practicas
del sector, mide la capacidad del empresario para promover el levantamiento,
procesamiento y uso eficiente de la informaciéon al interior de la empresa con el

propdsito de aprovechar las oportunidades que se presentan para ella.

El indicador obtenido fue:
e D5: 33.33% segun la escala de clasificacién la capacidad del empresario
para gestionar y hacer uso eficiente de la informacion al interior de su

negocio es baja.

a-2, b-1, c-1, d-2, e-1, f-1,9-3, h-2

2+1+1+2+1+1+3+2

D5 = 39 x 100

Para el calculo del indicador se valoraron los siguientes criterios:

a) Recopilacion de informacion interna y externa

b) Encargado de procesar informacién

c) Fuentes de informacion de la empresa

d) Confiabilidad de las fuentes de informacion

e) Usos de la informacién

f) Encargado de utilizar la informacion disponible

g) Impacto de la informacion en la toma de decisiones de la empresa
En Fénix se recopila informacién pero no cuenta con un sistema que la procese
eficientemente, y toda empresa necesita fuentes fidedignas de informacion y
sobretodo que se utilice en pro de la institucion que ayude al mejoramiento

continuo de la misma.
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2.2.6 Desarrollo de redes de cooperacién (D6)
El indicador de desarrollo de redes de cooperacion mide la capacidad del

empresario para promover la cooperacion interinstitucional con otras
empresas e instituciones en el mercado con el propdsito de generar alianzas
estratégicas que le permitan fortalecer su posicion competitiva en el

mercado.

e D6: 16.67 la capacidad del empresario para desarrollar redes de
cooperacidn con sus pares es baja.
a-0, b-0, c-1, d-1, e-1, -1

0+0+1+1+1+1

D6 24 x 100

Para el célculo del indicador se valoraron los siguientes criterios:

a) Politicas que fomentan la cooperacion entre empresas.

b) Desarrollo de estrategias para formar redes de cooperacion

c) Acuerdos de la empresa con proveedores

d) Propdsitos de acuerdos con las empresas

e) Duracion de los acuerdos

f) Propdésitos de los acuerdos con empresas conexas
La empresa no tiene politicas que fomentes la cooperacion entre las
empresas ni redes de cooperacion y a pesar que tiene acuerdo con los

proveedores no hay propdésitos definidos con las empresas.

2.2.7 Desarrollo de procesos de mejora continua (D7)

El indicador permite conocer si existen politicas internas que promueven
y ponen en practica procesos de mejora continua.
e D7: 22.22 no existen politicas internas de mejoramiento continuo ni
ejecucion de alguna actividad relacionada
a-0, b-1, c-1
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0+1+1

D7 = 9 x 100

Para el calculo del indicador se valoraron los siguientes criterios:

a) Politicas y actividades para seleccionar y eliminar los objetos innecesarios.
b) Politicas y actividades para realizar la limpieza
El proceso de Mejora continua es una de las debilidades con que cuenta la
empresa porque no tiene ninguna politica interna para el fomento de este

vital aspecto.

2.2.8 Género (D8)

Este indicador permite observar graficamente las proporciones de hombres y
mujeres que trabajan en la empresa, ademas proporciona una primera idea
de la existencia de politica de género al interior de la empresa, entendida
como una participaciébn no discriminatoria en oportunidades, deberes y

derechos.

En la Ficha de Recojo de informacion (Ver Fichas de recojo de informacién
en Anexo no 2.) aparte de preguntar si la empresa tiene una politica de
Género, se agregan otras preguntas relacionadas a este aspecto.
Especificamente si se toma en cuenta un analisis de género para disefiar los
productos, para la promocién de la empresa, para la promocion del producto

y para la distribucion del mismo.

El indicador obtenido en base a las fichas y valoraciones obtenidas es el
siguiente:
e D8: 11.11% segun la escala de valoraciones en la empresa se desarrollan
algunas actividades relacionadas con el Género.
a-0, b-0, c-0, d-0, e-1, f-0
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Tabla N° 2

Representacion de Género por area de trabajo.

AREA HOMBRES MUJERES
Produccién 8 4
Ventas 1 3
Mando Medio 1
Empleados 1

Administrativos

Direccién 5 1
TOTAL 15
Grafico N° 4

Distribucion de Género en Areas de la
Empresa

Cantidad de Colaboradores
O R N W P Ul OO NN

W Hombres
B Mujeres
]
0+0+0+0+1+0
D8 = 9 x100
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Para el calculo de este indicador se tomo en cuenta los criterios siguientes:

a) Existencia de una politica de género

b) Analisis de género para disefio de productos

c) Andlisis de género para la promocion de la empresa

d) Andlisis de género para la promocion del producto

e) Andlisis de género para la distribucion del producto

f) Andlisis de género para la distribucién de los espacios y ambientes de

trabajo.

2.2.9 Intangibles de la empresa (D9)
Este indice permite diferenciar a la empresa que reconoce y valoriza sus

intangibles, bien sea por innovacion o por el nivel de integracién y formacion de
sus recursos humanos o por exclusividad en la produccion del bien o servicio. Se
trata de reconocer a aquellas empresas que han incorporado sus intangibles en la

conduccioén de la misma.

Se consigna en la hoja de Reporte General o intangibles de la empresa si ha
logrado una certificacién de calidad (ISO 9000, HACCP u otras denominaciones),
estar en camino de certificar procesos, tener la intencion de hacerlo o no

reconocer ni valorar sus intangibles.

D9: La Empresa en la actualidad no ha incorporado aspectos intangibles que se
ubiquen a la altura de las normativas ISO, Fenix es una empresa que esta
incorporando las metodologias y protocolos del Sistema de Empresas Familiares
desarrollado e implementado por un proyecto de la UNI en coordinacion y apoyo
del Banco Interamericano de Desarrollo (BID) y posteriormente, segun su
desarrollo y al tener concluida la constitucion de empresa bajo el protocolo
mencionado , se estara valorando la implementacién de las normativas
establecidas internacionalmente para alcanzar un desarrollo integral y el alcance

de su vision empresarial.
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2.2.10 Nivel de calificacion del personal
D10: 30% Actualmente Fenix cuenta con 24 colaboradores distribuidos de la

siguiente manera:

Tabla 3:

Nivel de Calificacién por género, en cada area de la Empresa,

AREA HOMBRES MUJERES
Produccién 8 4
Ventas 1 3
Mando Medio 1
Empleados 1

Administrativos
Direccion 5 1
TOTAL 15 9

En cuanto a la calificacion y formacion académica de los colaboradores se resume
de la manera siguiente

Tabla N°4

Resumen de la formacion académica de los trabajadores de Fénix .

CLASIFICACION CANTIDAD PORCENTAJE
Maestria (Posee Titulo 1 4.16%
Profesional)

Diplomado (Posee 1 4.16%

Titulo Profesional)

Titulo Profesional 6 25%
Bachiller 9 37.5%
Profesién Técnica 4 16.6%
Oficio 5 20.83%
TOTAL 24 100%
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2.2.11 Politica de medio ambiente (D11)

D11: La empresa actualmente no cuenta con politicas ambientales definidas.
Tabla N° 5

RESUMEN DE INDICADORES DE DIRECCION

INDICADORES %
Existenciay Elaboracion de una mision (D1) 80
Desarrollo de recursos humanos y capacitacion del 56
personal (D2)
Desarrollo De Recursos Humanos Y Capacitacion Del 55.56
Personal (D3)
Registros Contables (D4) 31.88
Gestion de la informacion (D5) 33.33
Desarrollo de redes de cooperacion (D6) 16.66
Desarrollo de procesos de mejora continua (D7) 22.22
Género (D8) 11.11
Intangibles de la empresa (D9) 0
Nivel de calificacion del Personal (D10) 30
Politica del medio ambiente (D11) 0
TOTAL 30.61

En la tabla anterior se detalla en base al analisis de los indicadores cuales son las
principales deficiencias en al area de Direccién, estando en primer lugar los
intangibles de la empresa y las politicas ambientales (0%), luego aparece Género
con 11.11, ademas de los desarrollos de procesos de mejora continua (22.22), asi
mismo los registros contables presentan serias deficiencias muy de cerca en
porcentaje con gestion de informacion (31.38 y 33.33 respectivamente), estos
puntos se le debe prestar mucha atencion si se desea trabajar baja una direccién

ejemplar que muestre un buen posicionamiento competitivo en el mercado
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2.3 INDICADORES DE MERCADO

Estos indicadores permiten diagnosticar el d&rea de mercado en una empresa,
teniendo en cuenta las caracteristicas de los productos o servicios, la forma como
se determinan los precios, las actividades de promocién y distribucion que han
desarrollado para atraer a la demanda, el desarrollo de marcas y la estacionalidad
de las ventas. (Ver fuente y herramienta de informacion en Anexo N° 3)

2.3.1 Contribucion alas ventas (M1)
El indice de contribucidn a las ventas es el porcentaje con el cual cada uno de los

5 principales productos, lineas de productos o servicios identificados previamente
participa de las ventas anuales de la empresa. Esta informacion es presentada en

forma grafica para una mejor apreciacion.

M1: El producto con mayor contribucion a las ventas son las bolsas
personalizadas con un 60%, siguiendo las cajas personalizadas con 20%,

impresion general con 10%, tarjetas 5% y otros 5% (ver gréafica)

Grafico N°5

Contribucion de los Productos a las
Ventas
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2.3.2 Descripcion y calificacion del producto (M2)

La descripcion del producto y calificacion del producto sera efectuada por el
empresario entrevistado y refrendado por el equipo investigador. Se revisan los
bienes que la empresa coloca en el mercado y a los servicios que presta. En

ambos casos se tendra en cuenta los siguientes criterios:

. Se tomaron las 5 lineas de productos o servicios principales de la empresa
gue han sido seleccionados en el punto anterior, teniendo en cuenta que en el
altimo afio hayan concentrado la mayor proporcion de las ventas. Las
caracteristicas evaluadas para cada linea de producto o servicio estan

clasificadas®® de la siguiente manera:

. Valor Esencial (VE) o Producto fundamental: determina que necesidades
satisface considera el del producto, linea o servicio. Se refiere al beneficio
fundamental de solucién de un problema, que los consumidores buscan cuando

compran un producto o un servicio.

. VF (Valor Formal) o Producto Real: Se basa en cinco caracteristicas: nivel

de calidad, caracteristicas, disefio, nombre de la marca y envasado.

. Valores Agregados (VA) Producto Aumentado: Esté referido a los servicios
y beneficios adicionales alrededor del producto, linea o servicio ofrecido y que se

le brinda como un plus al consumidor.

» La tabla presentada en la entrevista (Ver Anexo No 3.) al empresario contiene
una columna con la descripcion y Calificacién que se da a cada producto, y cada
caracteristica (Mostrada en primar columna de la tabla) es valorada segun la
siguiente escala que va desde Excelente (E = 6 puntos) hasta Deficiente (D = 0

puntos).

M2: En base a la informaciéon dada por el gerente general, la calificacion dada es
la misma para los cinco productos o lineas principales de producto y servicio y se

presentan de la siguiente manera:

22 Tomado del libro Fundamentos de Mercadotecnia. Kotler, Philip., Armstrong, Gary Cuarta Edicion.
Prentice Hall Hispanoamericana, S.A. Impreso en México. 1998.
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o Los materiales, las fuentes de elaboracion, las caracteristicas de trabajo

humano con las marcas desarrolladas (las 3 de valor formal) son
considerados como excelente.

o En necesidades que satisface (con valor esencial al cliente) y acabados del
producto (valor formal) se considera como sobresaliente.

o La presentacion del producto (valor formal) como muy buena

o Los servicios de informacion sobre mejor uso del producto, informacion
como rendimiento, informacion sobre la compra, entrega y crédito (los
cuatro en valor agregado) se consideran como buenos,

o Los métodos utilizados, en envases y embalajes (valor formal); Servicio de
informacion periddica al cliente, otro servicio e informacion complementaria
y estandarizacion de servicio (los tres en valor agregado) son
considerados como reqgular.

o Los servicios de informacion en valor agregado se consideran con algunas
deficiencias

o Las marcas inscritas, formas de exhibicién (las dos en valor Formal) y
servicio de instalacidén servicio de informacién, mantenimiento y reparacion

(valor agregado) tienen un grado de deficiencia.

o Finalizando con los servicios de actualizacion del producto al cliente de

valor agregado como un criterio gue no aplica.

2.3.3 Determinacion de los precios (M3)
Este indicador permite analizar la habilidad que tiene el empresario para

determinar adecuadamente el precio de sus productos a través de los diferentes

factores que lo condicionan o que tiene en cuenta para este propaésito.
Segun los calculos realizados con las valoraciones el indicador obtenido es:

e M3: 100% el empresario tiene la capacidad de determinar el precio de
sus productos.
a-1, b-1,c-1,d-1,e-1, 14

1+1+1+1+1+4

M3 = 9 x 100
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Los factores evaluados para determinar este indicador son (se solicitaron
respuestas cerradas de Sl o NO):
a) Los clientes condicionan la determinacion de los precios
b) El Estado a través de sus politicas y la legislacién determina los precios de
los productos
c) Los precios son regulados a través de un acuerdo gremial
d) Se tiene en cuenta los niveles de precios que establece la competencia
e) Los proveedores determinan los margenes entre los que deben fluctuar los
precios
f) Los precios se determinan en funcion de la estructura de costos de la
empresa y el margen de utilidad que se quiere obtener

2.3.4 Estrategia de promocién (M4)
Este indicador permite analizar si existe una estrategia de promocion de mercado

en la empresa y si ésta es adecuada o0 no para los productos o servicios que

ofrece la empresa.

Este indicador se caracteriza por tener dos partes: la primera es la descripcion
general de la estrategia de promocion (objetivos, rebajas, productos o servicios
adicionales, tiempo de duracion, periodicidad, entre otros); la segunda el valor de
un indice que califica si la estrategia es adecuada o no en funcién del incremento

de las ventas.
Con las valoraciones obtenidas se logra obtener el siguiente indicador:

e M4: 8.33% no existe estrategia de promocion en la empresa, pero se
desarrollan actividades inherentes.
a-1, b-0, c-0, d-0, e-0, -0

1+0+0+0+0+0

M4 = 12 x 100
Los valores que toma el indicador de estrategia de promocion se obtienen a partir

de lo siguiente:
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a) Desarrollo de actividades de promocion sin estrategia definida.

b) Existencia de estrategia de promocion de mercado en la empresa

c) Detalle claro de las actividades que lleva a cabo una estrategia

d) Identificaciébn del equipo investigador que los objetivos son coherentes
con las actividades de la estrategia.

e) Ejecucién de la estrategia de promocion

f) Calificacion del empresario a la estrategia de promocion.

2.3.5 Estrategia de distribucion (M5)
Este indicador tiene como objetivo lograr que un producto o servicio esté

disponible para los consumidores o para las empresas. De forma similar a la
Estrategia de Promocién de mercado (M4), permite analizar si existe una
estrategia de distribucibn en la empresa que esté adecuada para el tipo de

productos o servicios que se ofrecen.

El indicador tiene dos partes: la primera es la descripcion general de la estrategia
de distribucion (objetivos, canales y medios de distribucién, periodicidad y
oportunidad de las entregas, entre otros); la segunda el valor de un indice que

califica si la estrategia es adecuada o no, en funcién del incremento de las ventas.

Al realizar las valoraciones y célculos respectivos se obtuvo el siguiente indicador:
e Mb5: 8.33% el cual indica que no existe una estrategia de distribucion en la
empresa, pero se desarrollan actividades inherentes.
a-1, b-0, c-0, d-0, e-0, f-0

1+0+0+0+0+0

M5 = 12 x 100
Los criterios evaluados para la obtencion del indicador fueron los siguientes:

a) Desarrollo de actividades de distribucion sin estrategia definida
b) Existencia de estrategia de distribucion en al empresa
c) Detalle claro de actividades que se llevan a cabo mediante la estrategia
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d) El equipo investigador verifica que los objetivos guardan coherencia con las

actividades de la estrategia.
e) Ejecucién de estrategia de distribuciéon
f) Calificacion del empresario a estrategia de distribucion.

2.3.6 Contribucién de los lugares o clientes a las ventas (M6)
El indice de contribucion de los lugares a las ventas es el porcentaje con el cual

cada uno de los principales lugares o clientes, identificados previamente, participa
en las ventas anuales de la empresa. Esta informacion es presentada en forma

grafica para una mejor apreciacion.

M6: El lugar donde existen la mayor cantidad de clientes con 80% es el
departamento de Managua, siguiendo Esteli y Matagalpa con 10% y otros con

10%, Ver figura nimero 6.

Grafico N° 6

Contribucion de Principales
Lugares a Ventas

M Managua M Esteliy Matagalpa i Otros

10%

La mayor parte de los clientes se encuentra en la ciudad de Managua porque es
donde esté la planta de produccién y donde se trabaja directamente tanto con los
clientes institucionales como personales. En los departamentos como Esteli y

Matagalpa los productos llegan a los clientes a través de concesiones dadas a
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propietarios de distribuidoras de abarrotes en general y en ellas no se desarrollan

actividades de promocién de ningun tipo.

2.3.7 Estacionalidad de las ventas (M7)
El indice de estacionalidad de las ventas permite identificar graficamente los

periodos en que éstas presentan picos y fondos durante los meses del afio, lo cual
facilita analizar las causas del comportamiento que describen con el propoésito de

redefinir y/o fortalecer la estrategia de ventas.

El indicador se construye utilizando una lista de los meses del afio en donde se
asignara una calificacién a cada mes teniendo en cuenta el criterio de mayores

ventas promedios en el afo.

M7: Los meses de mayor venta son los dos ultimos meses del afio con un puntaje
de 10,, seguido de los meses de Enero y Octubre con un puntaje de 8, febrero con
7, Septiembre con 6, Agosto con 5; Habiendo estacionalidad en la meses de

Marzo, Abril, Mayo y Junio con 4 puntos (ver grafico N° 7).

Grafico N° 7

Estacionalidad de Ventas

=
o
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Tabla N° 6

Resumen de Indicadores de Mercado

INDICADORES %
Contribucién de las ventas (M1) 30
Descripcion y calificacion del 40
producto(M2)

Determinacion de los precios (M3) 100

Estrategia de promocion (M4) 8.33

Estrategia de distribucion (M5) 8.33

Contribucién de los lugares en las 55

ventas(M6)

Estacionalidad de las Ventas (M7) 90
TOTAL 52.38

En la tabla arriba descrita se presenta que las mayores debilidades se encuentran
centradas en la estrategia de promocion y de distribucién ambas con 8.33% éstas
Gltimas presentan los porcentajes mas bajos y por tanto ameritan atencion

inmediata.

2.4 INDICADORES DE PRODUCCION
Los indicadores que se presentan a continuacion proporcionan criterios para

analizar la evolucién de la produccién en los Ultimos afios, los tiempos de
fabricacion por producto, la productividad del trabajo, los niveles de eficiencia de la
empresa y la calidad del producto. Asimismo se presenta la forma como se
calculan los valores para los indicadores utilizados para diagnosticar el area de
produccion en la empresa. (Ver fuente y herramienta de informacion en Anexo N°
4)

2.4.1 Fases del proceso productivo (P1)
El indicador proporciona informacion esquematica sobre el proceso productivo.

Previamente se incorpora la evolucion de la produccion fisica para observar el

desarrollo de las cantidades de bienes y/o servicios producidos.
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e P1: El proceso productivo de la empresa de manera general tiene cuatro

fases las cuales son:

v" Pre- Prensa

v" Prensa (Impresion)

v Post-prensa (acabado)

v' Empacado
De las fases presentadas los cuellos de botella se presentan en post- prensa
(acabados) por falta de personal asignada al subproceso y el cual requiere de

trabajo manual de alta precision y detalles.

2.4.2 Evolucién de la produccion (P2)
Este indicador debe proporcionar informacion sobre la evolucion que ha tenido la

produccion en los udltimos tres afios de funcionamiento de la empresa, para
mostrar esta informacion es necesario acceder a los registros historicos que tiene
el departamento de produccion. Para facilitar su compresion este indicador puede
mostrarse a través de tablas o gréficos de lineas o barras para apreciar las
tendencias que ha sufrido el proceso en los diferentes intervalos de tiempo. Es
recomendable realizar una comparacién con los datos que se tiene desde el inicio

del funcionamiento de la empresa vs los ultimos tres afios.

P2: En el grafico se nota que las ventas han presentado grandes incrementos en
los ultimos cuatro afios, con mayor niumero de ventas en el afio Diciembre del
2011.
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Gréafico N° 8 Ventas de 2009- A la fecha 2012.

Ventas 2009-2010-2011-2012
$40,000.00
$35,000.00
$30,000.00

2009

$25,000.00 ; ¥=2010

$20,000.00 aim)011

422012
$15,000.00

—Lineal (2012)
$10,000.00

$5,000.00

2.4.3 Productividad de la mano de obra (P3)
Este indicador mide la productividad media del recurso humano que utiliza la

empresa para la produccion de bienes y la prestacion de servicios. Permite
conocer como ha evolucionado la productividad de la mano de obra en un periodo
de tiempo.

P3: Se presentan los ultimos tres meses disponibles de ventas de la
empresa y se puede observar que la mano de obra utilizada en estos
periodos es variable. En el mes de Junio se registran 11 trabajadores, en el
mes de Agosto presentan solamente 7 y el mes de Septiembre con 21
trabajadores.

Las Produccion de unidades en Fénix son iguales a la cantidad de unidades
vendidas, debido a que se trabaja por 6rdenes de produccién, no se
almacena unidades adicionales en bodega; por lo antes explicado las
ventas netas son iguales a la produccion.

El ndmero de los trabajadores involucrados en la produccion directamente

en Fénix es variable en cada periodo.
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Ventas Netas Totales
P3 =
Numero de Personas que
Trabajan en la Empresa
Mes de Septiembre
15,166
P3 = =1378

11

La productividad en el mes de Junio: cada obrero produce en este periodo
1378 unidades.

Mes de Octubre

12,895

P3 =1842

7

La productividad en el mes de Agosto: cada obrero en este periodo
produce 1842

Mes de Noviembre

43,299

P3 =2061

21

La productividad en el mes de Septiembre: cada obrero produce 2061 en

este periodo.

En conclusion la cantidad de insumos no aumenta en la misma proporcion

que la produccion, por tanto existe un incremento en la productividad.
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2.4.4 Eficiencia del Proceso Productivo (P4)

e P4: 16.67% EI indicador refleja eficiencia muy baja en los procesos

productivos, o no proporciona informacién al respecto.

a:1,b:0,c:1,d:0

1+0+1+0
P4 = x 100

12

2.4.5 Eficiencia del ambiente de trabajo Interno (P5)
Este indicador permite determinar si el ambiente de trabajo interno de la

empresa reune las condiciones necesarias para facilitar el desempefio

eficiente de las diferentes actividades que se realizan en la empresa.

e P5:55.56% este indicador refleja que la empresa tiene eficiencia media en
el ambiente de trabajo interno.

a-1, b-2, c-2

1+2+2

P7 x 100

9

Los criterios a tomar en cuenta en este indicador son:

a) Generacion excesiva de aspectos indeseables en la elaboracion del
producto.
b) Condiciones en el ambiente de trabajo

c) Ordeny sistema en el ambiente de trabajo

2.4.6 Eficiencia para el trabajo en General (P6)
Este indicador mide el impacto que tienen las actividades productivas (o de

servicios) que realiza la empresa sobre el ambiente o el entorno de la

empresa en general, como medida de la eficiencia de sus procesos.
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e P6: 60 % los niveles de eficiencia de las actividades productivas de la

empresa son adecuados para el ambiente en general.

a-1, b-3, ¢c-3

1+3+3
P8 = x 100

9

Los criterios a tomarse en cuenta en este indicador son:

a) Existencia de aspectos indeseables
b) Incidencia en la poblacién vecina
c) La conciencia que el empresario tiene del impacto que produce.

2.4.6.1 Sistema de seguridad e higiene ocupacional.

En toda actividad se deben establecer medidas minimas en materia de
higiene y seguridad del trabajo para proteger la seguridad y la salud de los
trabajadores en el desempeiio de sus tareas.

Tabla N° 7.

SISTEMA DE SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

A Cuenta la empresa con los Si=10; No=0 0
equipos de SHO
B Cuenta la empresa con los Si=10; No=0 0
equipos de lucha contra
incendios
C Cuenta con las sefales de Si=10; No=0 0
Higiene y Seguridad del Trabajo
D Existen estadisticas de los Si=10; No=0 0
accidentes laborales en la
empresa
E Se garantiza condiciones Si=10; No=0 0
higiénicas a los empleadores
Total 0
Total (%) 0
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2.4.6.2 Sistema de mantenimiento general.

Para fabricar productos de calidad, es indispensable la creacion de un
sistema de mantenimiento para preservar los equipos en Optimas condiciones y

prolongar su vida Uutil.

Tabla N° 8
SISTEMA DE MANTENIMIENTO
a Cuenta la empresa conun Plande  Si=10; No=0 0
mantenimiento
b Se llevan registros de los paros Si=10; No=0 0
causados por descomposturas en
los equipos
c Se conoce en la empresa los costos  Si=10; No=0 0
causados por los paros
Total 0
Total 0%

2. TABLA DE RESUMEN DE LOS INDICADORES DE EFICIENCIA DE LOS

SISTEMAS
Indicadores %
Eficiencia para el trabajo en General 60
Sistema de Higiene y Seguridad Ocupacional 0
Sistema de Mantenimiento 0
TOTAL 20

El indicador de eficiencia del sistema en general adquiere un valor de 20%, debido
a gque los sistemas de mantenimiento, seguridad e higiene adun no estan

conformados.

2.4.7 La calidad del producto (P7)
Este indicador es una medida de la calidad general del producto (bienes o

servicios) de la empresa, para lo cual se tiene en cuenta un conjunto de variables
como son: la calidad de la materia prima o insumos que se procesa, el estado de

la maquinaria y equipo, la calificacion y eficiencia del recurso humano que opera y

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |



- Diseino de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix

v eraded Norbmet
o eraen

Industrias y Servicios Graficos S.A.
la calidad del método de trabajo (tecnologia) que se utiliza para combinar los

factores en la produccion.

e P7:68.75% el indicador refleja que la calidad del producto es buena.
a-3, b-3, c-2, d-2, e-3, -3, g-3, h.3

3+3+2+2+3+3+3+3

P9 x 100

32

Los criterios a evaluarse en este indicador fueron los siguientes:

a) El criterio del empresario sobre la calidad de las materias primas

b) El criterio del grupo de investigacion sobre la calidad de las materias
primas.

c) La evaluacion del empresario sobre las maquinaria y equipo utilizado en la
empresa

d) La evaluacion del grupo de investigaciéon sobre la maquinaria y equipo

e) La evaluacion del empresario en el sobre la eficiencia de la mano de obra
empleada

f) La evaluacion del grupo sobre la mano de obra

g) La evaluacién del empresario sobre los métodos empleados en el trabajo

h) El grupo de investigacion evalla la el método de trabajo
Tabla N°9

Resumen de Indicadores de Produccion

INDICADORES %
Fase del proceso productivo (P1) 40
Evolucién del proceso productivo 70
(P2)
Productividad de la mano de obra 80
(P3)
Eficiencia del Proceso Productivo 16.67
(P4)
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Eficiencia del ambiente del trabajo 55.56

interno(P5)

Eficiencia del trabajo en general 25.92

(P6)

La calidad del producto (P7) 68.75
TOTAL 59.48

En la tabla anterior se presentan que las deficiencias mas sobresalientes de la
empresa son en la Evolucién del proceso productivo y la Productividad de la mano
de obra con 0% ambas siguiendo la eficiencia del proceso productivo con 16.67%,
otro factor que aparece afectado es la eficiencia del trabajo (25.92) en general
debido a que no posee Sistema de Seguridad ocupacional ni un sistema de

mantenimiento en accion.

2.5 |IDENTIFICACION DE FORTALEZAS Y DEBILIDADES.

Tomando como base los datos obtenidos mediante el diagnostico realizado a
FENIX, se genera una matriz donde se resumen los resultados encontrados. La

matriz competitiva de la empresa es una ayuda grafica que tiene tres propadsitos:

* Proporcionar informacién fundamental que permita diagnosticar adecuadamente

la situacion en cada area de gestion de la empresa.

» La identificacion de las principales fortalezas y debilidades para cada area de la
gestion empresarial que sirven como base para el desarrollo de estrategias que
permiten maximizar el aprovechamiento de oportunidades y minimizar las

situaciones en las cuales se pueden dar las amenazas.

+ La exposicion grafica y sencilla ante el empresario de los resultados del

diagndstico de su negocio en las dos areas de la gestion empresarial analizadas.

El impacto que genera a la empresa cada aspecto analizado se clasifica en tres
niveles: “Alto” (A), “Medio” (M) y “Bajo” (B). Esto en relacion a la valoracion

porcentual obtenida para el indicador que revela la debilidad o fortaleza en
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cuestion segun corresponda. En la siguiente tabla se muestran los rangos

correspondientes a cada clasificacion:

Tabla N° 10

VALORACION DEL IMPACTO QUE PRODUCEN A LA EMPRESA

Debilidades Fortalezas
Bajo Entre 40% y 59% Bajo Entre 60% y 69%
Medio entre 21% y 39% Medio entre 70% y 75%
Alto menor a 20% Alto mayor a 75%
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Grafico N° 9
Matriz competitiva Fenix Industrias y Servicios Graficos S.A

Areas de la gestion Impacto Impacto

empresarial

Fortalezas

A

M

Debilidades

A

M

Finanzas

La empresa Fénix no
tiene un sistema de
costo definido con el
cual puedan procesar la
informacién contable.

Direccion

D1,

D2, D3
D4,D5, D7, D10

D6, D8,D9, D11

Mercado

M3, M7

M1
M2, M4, M5

M6

Produccion

P7

P1,P5, P3
P3, P4, P6

P2

Nota: Cada una de las fortalezas y debilidades identificadas es calificada en relacion del impacto en

aue tiene en la combetitividad de la empresa en:
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La matriz de fortalezas y debilidades muestra que para Fénix las debilidades se

concentran en las siguientes areas:
Debilidades altas

» Finanzas: Fénix carece de un sistema de costo definido.

» Direccion
= Desarrollo de redes de cooperacion.
= Género
* Los Intangibles de la empresa
» Politicas del medio ambiente

» Mercado
= Descripcion y calificacion del producto
» Estrategia de promocion
= Estrategia de distribucién

» Produccion
= Evolucion de la Produccién
* Productividad de la mano de obra.
= Eficiencia del Proceso productivo
= Eficiencia del trabajo en General

Fortalezas Altas

» Mercado
= Determinacion de los precios
= Estacionalidad de las Ventas

» Produccion

=  Productividad de la mano de obra.

Debilidades Medias
» Direccion
» Registros Contables
= Gestion de la Informacion
= Desarrollo de Mejora continua
= Nivel de Calificacion del Personal
» Mercado
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= Contribucion de las Ventas

Fortalezas Medias
> Evolucion del Proceso Productivo.

Debilidades Bajas
» Direccion
= Vision del Empresario
= Desarrollo de Recursos Humanos y Capacitacion al personal
» Mercado
= Contribucion de los lugares o clientes en ventas
» Produccion
= Fase del proceso productivo
= Eficiencia del trabajo interno
Fortalezas Bajas
» Produccion

» La calidad del producto

Fenix Ihdustriasbl Servicios Graficos, S. A.
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2.6 Determinacion de Puntos de Mejoras en los Sistemas de

Fenix

A lo largo del diagndéstico empresarial se determiné la ausencia de sistemas
indispensables para el funcionamiento de cualquier empresa, los indicadores
muestran los aspectos que deben ser atendidos de forma inmediata para poder

lograr un crecimiento empresarial sano en un mediano plazo.

Para el desarrollo y delimitacion de esta investigacion, el equipo por
factores de tiempo, propondré disefios de sistemas que contrarresten Unicamente
las debilidades de las areas indicadas en la tabla no 11 de la empresa, por
considerarse que requieren atencion inmediata y son la base para el desarrollo de

planes mejoramiento de las demas éareas.
Tabla N° 11

Propuesta de Sistemas a Implementar en cada area de la empresa.

Area de la Empresa Propuesta del Sistema

Finanzas e Sistema de Costos por Ordenes

de Produccion

Direccion e Estructura Orgénica y Manual de
Funciones

Produccién e Herramientas de Control de

(Eficiencia del Proceso Productivo) Calidad de los Productos

(Eficiencia del Proceso en General) ¢ Plan de Mantenimiento Industrial

(Calidad del Producto)

La metodologia de diagndstico aplicada identifico las debilidades evaluadas
dentro de la metodologia del Gestiona 3.0, pero como se indicd anteriormente a
través de las visitas y entrevistas hechas se concluyé que para atacar todos los

indicadores que presentan problemas, es necesario fomentar bases sélidas en el

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. AL
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sistema empresarial de Fénix, por tal motivo es que la investigacion centrara sus

propuestas en los aspectos indicados en la tabla.

2.6.1 Sistema de Costos:

Toda empresa debe cuidar y monitorear sus costos de produccion vy
funcionamiento para poder tomar decisiones acertadas que contribuyan a su
crecimiento, la ausencia de este sistema produce un funcionamiento incierto de la
empresa e imposibilita a la gerencia la toma de decisiones a mediano y largo

plazo; por tales motivos es un punto de atencion inmediata.

2.6.2 Estructura Orgéanicay Manual de Funciones:

Fenix carece de un manual de funciones debidamente estructurado, las
responsabilidades han sido asignadas de manera verbal a cada uno de sus
colaboradores, por lo tanto la direccidon o gerencia carece de bases para evaluar
correctamente el cumplimiento de funciones y los trabajadores enfocan sus
esfuerzos a actividades inherentes a la produccion del bien solicitado por los
clientes. La implementacién de un sistema de control de costos requiere un alto
grado de orden y registro de todas las actividades del sistema productivo, por tal
motivo se hace indispensable que los colaboradores conozcan las funciones y
obligaciones concretas que deben cumplir y la documentacion que deben utilizar
para facilitar el control de los costos de la empresa. “Ademas en todas las
certificaciones de calidad se requiere la implementacién de este documento, que
diariamente puede contribuir a minimizar conflictos de area, marcar
responsabilidades, dividir el trabajo y fomentar el orden. Esta es una de las

piedras angulares para implementar sistemas organizacionales efectivos.?”

2.6.3 Herramientas para control de Calidad de los productos:

Fenix ha logrado complacer los gustos y llenar las expectativas de sus clientes con
los productos que produce, gracias a ello ha logrado su fidelidad. Pero carece de
controles estadisticos de calidad para los mismos, es incapaz de definir que tan

apegadas estan las variables de sus procesos a las especificaciones, desconoce

23 Se us6 como referencia informacion publicada por el centro de desarrollo personal y profesional de la
Pontificia Universidad Catélica del Peru.
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cuales son los principales problemas que se estan produciendo en el proceso de

produccion y que a su vez pueden ser causantes de otros tipos de problemas o
defectos en los productos. Un sistema de control de calidad brinda a la empresa
pautas para emprender cambios o elaborar planes de mejora para el incremento
de su competitividad y productividad, es de vital apoyo en la optimizacion de
recursos o materias primas, por tal motivo se considera un aspecto de suma
Importancia para establecer cambios y mejoras en el sistema organizativo de

Fenix.

2.6.4 Plan de Mantenimiento Industrial:

Fenix para su proceso de produccion requiere maquinaria de nivel industrial que
es uno de los primeros insumos y procesos que reciben los productos, las averias
representan un paro casi inmediato de los procesos que generalmente son
secuenciales, ademas la falta de mantenimiento a cada uno de estos equipos
significa una reduccion de la vida util de los mismos afectando de igual manera su
desempeiio en el proceso; actualmente la empresa no ejecuta ni planifica un
programa de mantenimiento preventivo bien estructurado, el inico mantenimiento
que recibe la maquinaria es el correctivo, por tal raz6n se ha decido disefiar un
programa de mantenimiento que pueda garantizar el mantenimiento adecuado y
oportuno a cada uno de los equipos que a su vez servira como insumo para el los

CIF del sistema de costos.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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3.1 SISTEMA DE COSTOS POR ORDENES DE PRODUCCION
Fenix Industrias y Servicios Graficos S.A por sus caracteristicas de

produccion necesita implementar un sistema de costos por 6rdenes de produccion,
porque produce variedad de productos con diferentes caracteristicas, cada orden
sea geneérica o personalizada varia en producto, disefio, dimensiones y materiales.
Y gracias a estas caracteristicas de produccion los consumos de los elementos se
acumulan e identifican por cada orden o encargo, lo que posibilita conocer el costo

de cada orden o pedido.

Pero para poder implantar un sistema de control de costos es necesario
definir la documentacion o las herramientas que se utilizaran para recopilar y/o
registrar los datos que se procesardn con el sistema, al igual que es
indispensable definir el proceso que se llevara a cabo para obtener completa la
informacion. A este conjunto de herramientas y documentos se le definird como

Sistema de Informacién _pero no se presentd en la etapa de determinacién de

sistemas a proponer por considerarse intrinseco o un subsistema del sistema de

costos.

3.1.1 SISTEMA DE INFORMACION
El sistema de Informacion estd compuesto principalmente por la siguiente

documentacion:

e Factura Proforma: Este documento es generado para mostrar al cliente el
precio al que la empresa puede vender el producto ( En Fenix se genera a
través del sistema Cotiza 123 Excel).

e Factura de contado: Documento respaldo o registro contable de venta de
algunos de los bienes generados por fénix.

e Factura de Crédito: Documento de soporte contable para venta de
productos al crédito.

e Orden de Produccion: Este documento se genera después que el cliente
solicita la elaboracion de un determinado numero de productos, contiene
toda la informacion referente a materiales, mano de obra y procesos que se

llevaran a cabo para la produccién del bien.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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e Orden de compra: Documento que contiene la informacion de materias

primas o materiales que necesita adquirir la empresa para una determinada
orden de produccion o el funcionamiento en general.

e Requisa de salida de Materia Prima: Documento para control de salida de
materia prima de bodega, contiene las especificaciones de los materiales
gue se requieren para una determinada orden de produccion.

e Requisa de salida de materiales consumibles: Mecanismo de control
para materiales consumibles en un determinado periodo de tiempo o
después de varias érdenes de produccion, contiene informacién sobre las
especificaciones y cantidades de materiales a retirar de bodega.

e Requisa de entrada de materiales consumibles: Este documento registra
el ingreso de materiales consumibles, generalmente adquiridos mediante
una orden de compra; contiene informacion sobre las especificaciones,
cantidades procedencia de los productos.

e Registro Diario de Produccion Individual: Este documento registra la
produccion de diaria en unidades que cada operario de la planta realiza por
cada orden de produccién, con estos datos se realiza el calculo para los
pagos semanales de la empresa a cada operario.

e Requisa de Entrada de Producto Terminado: Herramienta para controlar
el ingreso de productos terminados a bodegas, listos para ofertarse o
entregarse a clientes en especifico.

e Marbete: Sirve para dar especificaciones de productos en lotes
debidamente empacados y listos para entrega.

e Hoja de levantamiento de inventario de materias primas y materiales:
Este documento sirve para registrar los materiales y materias primas
existentes durante el proceso de levantamiento de inventarios.

e Hoja de levantamiento de inventario de Productos en Proceso: Este
documento sirve para registrar los productos que se encuentran aun en
proceso de elaboracion  durante el proceso de levantamiento de

inventarios.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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e Hoja de levantamiento de inventarios de productos terminados: Este

documento sirve para registrar los productos terminados que se encuentran
en bodega durante el proceso de levantamiento de inventarios.

e Hoja de levantamiento de inventarios fisicos: En este documento se
registran todos los bienes tangibles con sus caracteristicas y cédigos de
registro que se encuentran en cada area de la empresa durante el proceso
de levantamiento de inventarios.

e Recibo de caja: Documento que sirve de registro para la empresa y de
soporte para el cliente cuando este realiza un abono a una determinada
cuenta que tenga con Fenix.

e Hoja de Resumen de Costos: En este documento se reflejan los célculos

de los costos acumulados a cada orden de produccion.

Para ilustrar el proceso de generacion de cada documento y la secuencia que
sigue cada uno de ellos, se ha elaborado un diagrama de proceso o flujograma al

igual que una leyenda para conocer la simbologia de cada uno de las etapas.

Posteriormente se muestran los disefios propuestos para cada documento con
sus respectivos instructivos para el correcto registro de informacion, esto con el
propésito de que sean llenados de forma veraz y objetiva, se incluye también el

flujograma correspondiente a cada documento.

Cada documento ha sido codificado para facilitar su manipulacion cuando estos
sean ingresados a la base de datos o sistemas informaticos que la empresa

posee.

El cédigo esta conformado dos primeras letras que significan el area de la
empresa a la que pertenecen, estas pueden ser:

GO o GP-Gerencia de operaciones

GA- Gerencia Administrativa Financiera

GV- Gerencia de Mercadeo y Ventas

Seguida por una secuencia logica de numeros asignada a cada area.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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Indica el principio o fin del flujo, o persona que
recibe o proporciona informacion.

Describe las funciones que desempenan las
personas involucradas en el procedimiento.

Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decision entre dos opciones.

Indica que se guarde un documento en forma
temporal o permanente.

Indica una revision al documento para una
autorizacion posterior

Indica referencia en la misma pagina, cuando se
sigue al proceso en la misma pagina pero en
diferente sitio de esta.

Indica referencia en distinta pagina, es decir que
se seguira el proceso pero en otra etapa.

Indica almacenamiento de datos digitales

Indica un elemento del cual el trabajador va a
exiliarse para realizar |la operacion asignada
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Flujograma del Sistema de Informacion

Clientes
A

Solicita
Cotizacion

A
Ejecutivo De
Ventas

P>

N

Calculay
presenta cotiz a < Almacen de
cliente

Software
Cotizacion 123 ———————p»|
(excel)

cotizaciones

GV-106

Cliente
Autoriza

Renegociacion «4—NO

Si

Pago al
contado

No

v

SI Ej. Vta. Verifica
politicas de crédito

[

A

Autorizacion del
arte y pago del
50% de adelanto

Cotizac
Autorizada

Flujograma N° 5
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Programador

A 4

Revisa, graba
y emite

Orden de
Produccion

-106

Programador
de operaciones

4
Planifica la
produccion de
la OP

GP-303

Archivo de
produccion

Requisa de salida de
materiales

Orden de
produccién
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Pre-Prensa

Orden de
produccion

Montaje digital
de arte

Guillotina

Orden de
produccion

Conversion de
material a utilizar

Impresora Harris

Orden de
produccion

=

Impresién offset

Encuadernacion
acabados

\ 4
Orden de Registro diario
produccién de produccion

individual
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Requisa de salida de
materiales GP-302

Gte. De
produccion

v
Revisa

y
autoriza

A 4

Programador
de operaciones

Bodeguero

. xistencia de Compras

Requisa de salida de

materiales
v \ 4
Produccion Bodeguero
v v h 4

Archivo
Bodega

Archivo de
Costo

Archivo
Produccion

]:er‘lix Industrias y Servicios Graficos, S. A.



! Diseino de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix
—— Industrias y Servicios Graficos S.A.

P

3er De
Servicios

No Proceso

Hoja de solicitud
de trabajo

Gte. De
produccion

Revisa

y -
autoriza

Proveedor

v

Recibido del
servicio

A 4

Bodega de PT
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Actualizacion del aticulos
inventario
Documentos de Cheque
soporte

Proveedor

Liquidacion de
caja chica por
compra de
contado
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P

Requisa de entrada d
producto terminado

Produccion
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Ventas )
i : Registro diario de Hoja de solicitud d Requisa de salida Requisa de
entrada de PT

produccion servicios de materiales

GV-115
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Contabilidad

OP liquidada
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3.1.1.1

DOCUMENTOSE
INSTRUCTIVOS

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.




- Diseino de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix
S Industrias y Servicios Graficos S.A.

Grafico N° 10

l:cnix Industrias y Servicios Graficos, 5. A.

Km. 5 Carretera Norte, 3F 200 vrs al Norte. Edificio Mercurio.
Managua, Nicaragua.

. ' A FACTUR FrorORMA
Cliente : Bolonia Printing
Direccién : Managua
Email : luankysluna@boloniaprinting.com Proforma No. RHC-002-19/9/12
Telefono : 2266-5059 Ejecutivo Ventas RH
Conctacto : Luankys Luna Celular Ejec. Vtag 83733046

Contacto tel/cell : 8775-8315
Vigencia de Proforma Moneda Condiciones

50% adelanto - 50% contra
entrega

ITEM  CANTIDAD DESCRIPCION P/Unit.

- Elaborar Cheque a nombre de Fenix Industrias y Servicios, Graficos, S. SUBTOTAL | §
A. IVA. | § -
- El periodo de tiempo de entrega inicia a partir de la fecha en que se

recibe la Orden de Compra o autorizacion del cliente, el adelanto TOTAL IVAINCLUIDO | § -
solicitado y los disefios autorizados. COSTO ENVIO
- Esta Proforma es autorizada por: 1- Por medio de Orden de Compra

oficial del cliente, 2- Por Email, 3- por Fax autorizando por escrito Total us$
sobre la Proforma, 4 - Personalmente Firmando siempre la Proforma:

Autorizada por el cliente:

Fecha de Autorizacion:

Fenix mndustrias y Servicios Graficos, S. A.
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SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

. Nombre y cédigo del Documento:

Factura Proforma GV- 106

. Tipo:

Entrada Formulario

. Objetivos:

Brindar informacién al cliente sobre el producto que solicita.

. Generado por:

Ejecutivo de Ventas

. Medio de Generacion:

Digital o manual

. Distribucion/ Destino:
e Original: Cliente

e Copia: Ejecutivo de Vetas

e Copia: Archivo electronico.

. Procedimiento:

Para la generacion de la factura proforma el ejecutivo de ventas debe
consultar el software “Cotizacion 1 2 3(Excel)” el cual con las
especificaciones técnicas y cantidad de productos genera el precio. Con
ésta informacion el ejecutivo de ventas puede completar la informacion

solicitada por el formato de factura proforma.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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El formato GV-106 en su disefio grafico impreso requiere la siguiente
informacion:

Fecha: Indiquese la fecha en que se presta el servicio de crédito.

Cliente: Indiquese el nombre del cliente 0 empresa al que se le realiza la

factura proforma.

Direccion: Indiquese la direccion domiciliar u operativa (en caso que sea

representante de empresa) del cliente.
Teléfono: Numero (s) telefonicos al cual contactar al cliente.

Contacto: En caso que el cliente sea una empresa; este campo requiere el

nombre del contacto o representante que esta realizando la cotizacion.

Contacto tel/cell: Indiquese un numero telefénico fijo o celular para

comunicarse con el contacto.
Proforma No.: Este numero es generado por el programa “cotizacién 1 2 3”

Ejecutivo de Ventas: Indiquese el nombre del ejecutivo que esta

realizando la proforma.

Celular Ejecutivo de ventas: Escriba el celular del ejecutivo que genera la

proforma.
La proforma indica:

v" Tiempo de vigencia

v' Moneda

v Condiciones de Venta
Estos datos son generados por el sistema segun politicas de venta
vigente.

item: Indica el numero I6gico de la lista de productos cotizados.
Cantidad: Indique la cantidad de producto que esta siendo cotizada

Descripcion: Este campo requiere se describa el producto ofrecido, sus

nombre y caracteristicas principales.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |m
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Precio Unitario: En este campo debe indicarse el precio de la unidad

vendida.

Valor: Este campo hace referencia al resultado de multiplicar el “Precio
Unitario” con la “CANT” el cual reflejara el monto total a pagar por dicho

producto.

Sub-Total: Este campo resulta al sumar la columna de “Valor”, es decir

sumar los montos totales de cada producto facturado sin incluir el IVA.

I.V.A: Significa “Impuesto de Venta Agregado” y corresponde al 15% de la
compra que debe ser registrado y entregado a la D.G.I del Estado a través

de los procedimientos fiscales vigentes.

TOTAL IVA INCLUIDO: Este campo indicara el resultado de sumar la celda
del Sub- Total mas el IVA y es el monto neto a pagar por el cliente en la

Caja de Fenix Industrias y Servicios Graficos.

COSTO DE ENVIO: Este campo reflejara el costo que incurre el envio del
producto a la direccion indicada por el cliente en caso que lo solicite y

variara segun la distancia.

TOTAL: Este campo refleja la sumatoria de “TOTAL IVA INCLUIDO mas el
COSTO DE ENVIO”

Autorizada por el cliente: En este campo debe incluir la firma del cliente
para garantizar que la proforma contiene los productos y especificaciones

solicitados por dicho cliente.

Fecha de Autorizacion: Este campo contendra la fecha en que el cliente

autoriza la proforma para luego convertirla en una orden de cliente.

8. Normativa:
e La factura proforma sera generada por el ejecutivo de ventas o
agentes de ventas a través del programa de “cotizacién 1 2 3”
e Puede ser entregada al cliente impresa, via e-mail o a través de

llamada telefénica

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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e Esta factura al ser autorizada servira para generar una orden de

produccion
e Los descuentos especiales o promociones para clientes VIP seran

autorizadas por el Gerente General de Fenix

9. Informacion de Referencia/ Consulta:

Software “Cotizacion 1 2 3(Excel)”

v

Solicita Cotizacion ~<g—

Lista de Precios y Codigos

10.Flujo grama:

Cotizacidn personal

0 via e-mail
Ejecutivo De Ventas
Software Calculay
Cotizacion 123 presenta cotiz a | Almacen de
(excel) cliente cotizaciones

Flujograma N° 6

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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Gréafico N° 11
GO-303 Fenix Industrias y Servicios Graficos, S. A. Fecha 19-jun-12
ORDEN DE PRODUCCION

1D 1100 Orden No. 1820

Codigo Cliente Nombre del Cliente Ejecvtas status:
KeniaG Kenia Guzman GSS
)escripcion del producto Cantidad 1000 codproduc2: CJPO0-CTSUL-10-10,05x09,25x05,00

2125 per>on= izadas en Carton Sulfito C-18 impresa a un color una cara. Tamafio Fondo 21,1x19,55" tapa 15,1x13,55". Caja cerrada fondo |

|

Montaje Conversion Guillotina

Nombre del Material Uso Tamaiio Color __Und/Med _Cantidad _Medida d corte _|Ck

Actividad Cantidad Tamaiio Material Hora Inicial Hora Final |CK
|
|
1
|
|

observaciones
Elaborado Por Vo. Ba. Ejec Ventas Recibo Produccion por
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]Zeﬂl’x Industrias y Servicios Graficos, S. A
SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

1. Nombrey cddigo del Documento:
Orden de Produccidon GO-303

2. Objetivos: Brindar al departamento de produccion la informacion y

especificaciones de los productos a elaborar.

3. Generado por:

Programador de operaciones

4. Medio de Generacion:
Electronico y manual

5. Distribucién/ Destino:
Original: supervisor de procesos
Copia: gerencia de operaciones

Copia: costos

6. Procedimiento: se llenara el formato con las cantidades solicitadas del
producto, los materiales a utilizar, las medidas y caracteristicas de este, los
usos de los materiales, las etapas que forman el proceso y las actividades
gue se realizaran para obtener el producto terminado.

El formato impreso de la orden de produccion posee los siguientes campos

gue deben ser llenados con la informacion solicitada:

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Fecha: En este campo es necesario indicar la fecha en la cual se genera la

orden de produccion o formato GO-303.

Orden No.: A cada orden de produccién es asignado un namero u
identificacion uUnica el cual servira de referencia para varios documentos
generados posteriormente. En este campo debe indicarse este numero

asignado.

Codigo Cliente: Indiquese el codigo con el cual la empresa tiene

identificado al cliente en la base de datos.

Nombre del Cliente: Indiquese el nombre de persona natural o juridico

del cliente al cual se le esta produciendo el bien.

Ejecvtas: Significa “ejecutivo de ventas” y en este campo debe indicarse el

nombre o cédigo del ejecutivo de ventas que generd la orden de cliente.
Descripcién del producto: Este campo posee un recuadro de
considerable tamafo en el cual debe redactarse la descripcién del producto
a elaborar indicando el nombre y caracteristicas principales.

Cantidad: Indiquese la cantidad de productos a elaborar en dicha orden.
Codprod: Significa “Cédigo del producto”, en este campo debe indicarse el
codigo con el cual la empresa identifica el producto a elaborar. Debe

tomarse de la lista de cédigos de productos.

La Orden de produccion posee tres recuadros que indican los procesos que
existen dentro de la planta de produccion:

Montaje Conversion Guillotina

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Debe marcase las casillas de los procesos por los cuales pasara el

producto en su elaboracion segun las especificaciones.

Se muestra una primar tabla referente a los materiales que seran utilizados
en la orden y que contiene varias columnas que a su vez demandan la
siguiente informacion:

Nombre del material: Indiquese el nombre del material a utilizar.

Uso: En este campo debe indicarse el uso que se le dara al material

durante el proceso de produccion.

Tamafio: Debe indicarse el tamafio o dimensiones del material que sera

utilizado.

Color: Indique el color del material con el cual serd elaborado dicho

producto.

Und/ Med: En este campo debe especificarse la unidad de medida que se

utiliza para el material a emplear.

Cantidad: Indique la cantidad que sera usada segun la unidad de medida

especificada.

Medida de Corte: Si el material requiere ser cortado, en este campo deben

indicarse las medidas del corte requerido.

La segunda tabla de la orden de produccion mostrara indicaciones referente
a las actividades que realizaran con cada material a implementar en la
elaboracion del producto. La tabla estas subdividida en las siguientes

columnas que demandan la informacién de gran importancia.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Actividad: Indique la primer actividad a la cual sera sometida la materia

prima segun su proceso de elaboracion.

Cantidad: En este campo debe indicarse la cantidad de veces que se
realizara la actividad segun la cantidad requerida del material resultante de

dicho procedimiento.

Tamafo: Si es necesario, en este campo debe indicarse el tamafo

requerido de los subproductos o componentes resultantes de esta actividad.

Material: Especifigue cual de los materiales de la tabla anterior o
componente resultante de otra actividad va a utilizarse en la actividad

indicada.

Hora Inicial: Es necesario que el supervisor o el encargado/ designado por
el gerente de operaciones indique la hora en la cual se inicia a realizar la

actividad.

Hora Final: Debe ser indicada en este campo la hora de finalizacion de la
actividad

Observaciones: La orden de produccién también posee el campo para
redactar cualquier observacion o indicacion que no se brindé en el formato
prestablecido y que se considere informacion relevante antes o inclusive

después de ejecutada la orden de produccion.

Elaborado por: Para que la orden de produccion tenga validez es
necesario contenga el nombre y firma de la persona por la que fue
elaborada.

Vo. Bo. Ejec. Ventas: Este campo debe contener el nombre y/o la firma del

ejecutivo de ventas que genero la orden del cliente, con el fin de garantizar
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gue se va a elaborar el producto con las especificaciones brindadas por el

cliente.

Recibo Produccién por: Debe indicarse el nombre y/o firma del
funcionario del departamento de produccidon que recibe la orden de

produccion.

7. Normativa:

e La orden de produccién debe ser elaborada por el programador de
operaciones en coordinacion con el gerente de operaciones.

e Debe ser muy bien revisada con respecto a la orden del cliente para
garantizar se va a cumplir con las especificaciones brindadas en
esta.

e Para que esta orden sea ejecutada debe contener los tres nombres
y/o firmas requeridas en el formato impreso GO-303.

e En caso que el formato sea elaborado de forma manual debe ser
escrito con letra clara y no contener manchas ni suciedad, con el fin
de evitar cualquier mala interpretacién de indicaciones en el proceso
de elaboracion.

e La unica forma de generacion de un formato GO-303 es a través de
una orden de cliente o formato GV-119.

8. Informacién de Referencia/ Consulta:
GV-119 Orden de Clientes
Base de datos Clientes
Lista de materiales y codigos

Kardex de Materiales y MP
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- Diseino de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix

Programador

4~~~
4

Industrias y Servicios Graficos S.A.
9. Flujo grama:
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Grafico N° 12

ﬂrzénlx Industrias Y Servicios Graficos SA. GO-302

Requisa de Salida de

A :Bodeguero Materias Primas y Materiales
De :Gerente Operaciones

Ref.  :Entraga de Materia Prima

Fecha :

Por medio de a presente autorizo a entregar a proceso la Materia Prima detallada a continuacion pare aplicarse ala

Orden de Produccion No.: Cliente:
Codigo Descripcion DT1| St | Tamafio [UM | Cant Uso
Entrequé conforme: Recibi conforme; Vo.Bo.

5 blocks originaly 2 copias # 001 al 250
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SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

1. Nombrey cédigo del Documento:
Requisa De Salida De Materia Primas Y Materiales GO-302

2. Objetivos:
Mantener control de las salidas de materia prima ocupada durante el
proceso, y mantener el control de inventarios de materiales

consumibles.

3. Tipo:
Formato de Registro

4. Generado por:

Programador de operaciones

5. Medio de Generacién:

Manual

6. Distribucion/ Destino:
Original: bodega
Copia 1: gerencia de produccion

Copia 2: costos
7. Procedimiento: al momento de realizar y programar la orden de

produccion, el programador de operaciones emite la requisa de salida

de MP especificando las cantidades, tipo de material, codigo, medidas

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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del material, presentacion, etc. Que se utilizara en el proceso, éste

entrega al supervisor quien se encargara del retiro de los materiales en

bodega.
El formato GO- 302 requiere de la siguiente informacion:
Fecha: Indique la fecha que se hace la entrega de materiales y/o materia
prima.
Cdédigo: La requisa contiene una columna para indicar el cédigo de la
materia ingresante, cada celda esta dividida en columnas secundarias para
controlar la adecuada de escritura del codigo con los digitos exactos.
Descripcién: Indique el producto que esta saliendo de bodega.
Dtl: significa “Dato técnico 17 y aqui pueden indicarse caracteristicas
especificas como calibre de papel, color, dimensiones, etc.
Tamafo: Indique las dimensiones en que se presenta la materia segun la
unidad de medida.
UM: Significa unidad de medida, debe indicar como se mide ese lote de
materia que ingresa (ej: pliegos, rollos, resmas, docenas, metros etc)
Cant.: Indique la cantidad de lotes o unidades segun la unidad de medida
gue esta saliendo de bodega.
Uso: Indique el uso que se le dar& la materia prima, en caso que sea usado
en una orden de produccion indique el cédigo de dicha orden.
Entregué conforme: Para la validez de la requisa esta debe estar firmada
por el encargado de bodega.
Recibi conforme: Este campo debe contener la firma del supervisor o

persona que esta recibiendo material.

8. Normativa:
e La requisa de salida de materiales unicamente es autorizada por el
programador de operaciones o el gerente de operaciones;
e Puede llevar materiales para varias 6rdenes de produccion,
e Es emitida al supervisor y este es el Unico que podra retirar en

bodega firmando un recibido de la orden.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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9. Informacion de Referencia/ Consulta:

*Orden de produccién GO-301

10.Flujo grama:
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Grafico N° 13

Fén iX Industrias Y Senvicios Gréaficos S.A GO-311

Solicitud de Compra
Materia Prima & Suministos

Sres. Compras
Por este medio solicito comprar el material detallado a continuacion:

Fecha:

Para: Cliente:

s #0071 al 250

$ (odigo Material:

cop

~ Descripcion Material:

Color: Tamano:
Proveedor: Cantidad: UM.

O
—
—_—
..

5 blocks original y

solicitado Por: \o. Bo.
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Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.

SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

1. Nombrey cddigo del Documento:

Solicitud de compra de materia prima y suministros GO-311

2. Objetivos:
Tener un control y/o registro de las materias primas y suministros que
se solicita sean comprados, establecer por escrito las caracteristicas
de cada material para evitar adquisicion de productos inadecuados.
3. Tipo:

Formato de Registro

4. Generado por:

Bodeguero de materia prima y suministros

5. Medio de Generacion:

Manual

6. Distribucién/ Destino:

Original: bodega

Copia 1: Compras

Copia 2: costos

7. Procedimiento: Cuando el bodeguero detecte el faltante de alguna materia
prima o suministro de uso comun, o cuando sencillamente llegue una orden
de produccion requiriendo materiales sin existencia debe generarse una
solicitud de compra.
El formato GO- 311 requiere de la siguiente informacion:
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Fecha: Indique la fecha que se hace la entrega de materiales y/o materia

prima.

Para: Debe indicarse para que es utilizado el material solicitado, si es para
una orden de produccion especifica o para abastecimiento del inventario.
Cliente: Nombre del cliente para el cual en necesario compra el material
Codigo del material: Indiquese el cédigo con el cual la empresa identifica
al producto.

Descripcion del material: Indique el nombre del material o suministro
solicitado.

Dtl: significa “Dato técnico 17 y aqui pueden indicarse caracteristicas
especificas como calibre de papel, color, dimensiones, etc.

Color: Indique en caso de ser necesario, el color con el cual se requiere el
material.

Tamarfo: Indique las dimensiones en que se presenta la materia segun la
unidad de medida.

Proveedor: Indique el proveedor al que normalmente se le compra el
material solictado.

UM: Significa unidad de medida, debe indicar como se mide ese lote de
materia que ingresa (ej: pliegos, rollos, resmas, docenas, metros etc)

Cant.: Indique la cantidad de material que se estd solicitando sea
comprado.

Solicitado por: Indique el nombre e identificacion del colaborador que
realiza la solicitud de compra.

Bo. Vo: Para que el documento sea valido en el departamento
administrativo financiero debe ir firmado por el gerente de operaciones o

colaborador designado para tal fin.
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8. Normativa:

e La solicitud de compra de materiales y suministros debe ser
generado por el bodeguero en el momento en que sea detectado el
faltante.

e Debe solicitarse una cantidad superior (al menos 10% mas) a lo
solicitado en la orden de produccion en caso que vaya a ser usado

en una orden especifica.

9. Informacién de Referencia/ Consulta:
e Orden de produccion GO-301

e Kardex o inventarios de bodeg

10.Flujo grama:

~

( Bodeguero

Solicita compra

Solicitud de compra
ﬂ’rogramador de
operaciones

-

| Seccién de compra

Administra la
compra, consulta y
cotiza

Orden de compra

Flujograma N° 9
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Grafico N° 14

Féan Industrias ySevicios Graficos A,

Nombre del Empleado:

ROPI

Registro Diario Produccion Individual

Fecha:

G0-309

0P#

CLIENTE

PRODUCTO/PIEZA

ACTIVIDAD

Codig /Descripcion

ToACt (| CANT
g Produc.

pphr

PPPZ

schr
p:

HORAS

Inic. | Final

\lo. Bo.

§

9

QObservaciones:

Firma Empleado:
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FeniX industrias y Servicios Graficos, S. A.
INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

1. Nombrey cddigo del Documento:

Reqgistro Diario de Produccién Individual — GO-309

2. Objetivo:
Registrar la produccion diaria de cada operador — empleado o
empresa subcontratada- por cada orden de produccién generada y
cada actividad realizada, con el fin de llevar un registro formal que
garantice la informacion necesaria para cuantificar los costos de
mano de obra o servicios por cada orden ingresada al area de

produccion.

3. Tipo:

Formulario de Entrada de Informaciéon

4. Generado por:
El Operario de Produccion

5. Medio de Generacién:

Manual
6. Distribucién/ Destino:
Original a Costos

Copia a Empleado

7. Procedimiento e informacidn a registrar: Por instrucciones del supervisor

el empleado realiza las actividades asignadas, Por cada actividad realizada

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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por el empleado durante la jornada laboral, debe ser registrada en el

formato GO-309 el cual requiere la siguiente informacion:

a. Nombre del empleado: Escribase claramente nombre y apellido del
empleado.

b. Codigo: Cada operador debe poseer un codigo el cual debe
anotarse junto a su hombre.

Fecha: Indiquese la fecha en que se presta el servicio.

d. O.P.# En este campo debe reflejarse el numero o cédigo de la orden
de produccion para la que se esta laborando, esta informacion debe
estar disponible y a la vista para todos los empleados.

e. Cliente: Este campo debe registrarse el nombre del cliente al cual
pertenece la orden, y esta informacién al debe estar disponible y
visible para ser incluida en el formato GO-3009.

f. Producto: Este cddigo debe estar disponible junto con los datos de
la orden de produccion.

g. Actividad (Codigo de descripcién): Existe una lista de todas las
actividades a fin que el operador pueda saber cual es el codigo de la
actividad realizada.

h. UM: Significa la unidad de medida de los productos (bolsas, cajas,
block)

i. Cantidad Produccién: Es indispensable registrar las unidades de
piezas o productos realizadas durante el periodo de tiempo sin
importar si el salario es al destajo o por hora laborada.

j. Tipo de Actividad: Se debe elegir segun el tipo de actividad y

registra Unicamente el codigo. Existen los siguientes tipos de

actividades:
Propias por hora . pphr
Propias por piezas . pppz

Subcontratadas por hora : schr
Subcontratadas por piezas : scpz
k. Horas Inic.: Por cada uno de los ciclos completos de la actividad, el

operador empleado debe anotar en el formulario desde que inicia las
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actividades de preparacion para realizar la actividad. El formato para

registrar la hora es 00:00 am 6 00:00 pm. Ejemplo 07:40 am.

|. Horas Final.: En este campo se debe anotar la hora en que se
termina de realzar la actividad y es entrega a la produccion al
supervisor 6 en caso que se termine la jornada laboral debe
registrarse la hora de salida.

m. Vo. Bo.: El supervisor o el jefe de operaciones son las personas
encargadas de recibir la produccion conforme a los términos de
cantidad y calidad, Vo. Bo. Que garantiza que la actividad se hizo
conforme las normas y que el producto cumple con las
especificaciones de calidad y la cantidad que se establecio
anteriormente.

n. Observaciones: En este campo de debe anotar cualquier variacion
u observacién de relevancia a fin de complementar la informacion del
sistema de costos.

0. Firma Empleado: Para que sea valido el documento debe tener
reflejada la firma del operador.

p. Recibido por: ElI encargado del departamento de costos o el

supervisor son los autorizados para firmar el recibido del documento.

8. Normativa:

a. La hoja de registro individual deber ser entregada por el
supervisor(a) de cada area a cada uno de los trabajadores al inicio
de la jornada,

b. Unicamente con la cantidad asignada de la primer orden de
produccion. El resto de informacién solicitada por la hoja debera ser
llenada por cada uno de los trabajadores en el momento que les sea
entregada. Dicha informacion sera facilitada mediante pizarras
ubicadas en una zona visible de cada area.

c. La supervision deben garantizar que la distribucion de tareas sea
equitativa entre todos los trabajadores a fin de que se optimice al

maximo el tiempo y habilidades de los mismos.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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d. La asignacion de las cantidades a producir en cada actividad seran

especificadas Unica y exclusivamente por el supervisor del area.

e. Es obligacion de los supervisores verificar que la hora de inicio y
finalizacién de las tareas para cada actividad sea veraz, para tal fin el
formato contiene una celda destinada a la validacion de los datos
(Vo.Bo. Del supervisor). Ademas se debe garantizar que al momento
de que el trabajador regresa la hoja de registro, ésta contenga llenos
todos los campos e informacion requerida.

f. Cuando se entrega la hoja de registro a cada trabajador, ésta
guedara bajo su completa responsabilidad durante todo el dia, hasta

que sea devuelta al supervisor al finalizar el dia de trabajo.

9. Informacion de Referencia/ Consulta:
*Orden de produccién GO-301
10.Flujo grama:
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Grafico N° 15

GA-409
I"énix lndustrias y Scrvicios Grélcicos 5/\ DIA_| WES | ANO

Km. 5 Carretera Norte Plaza 3F 150 mts norte, Managua, Nicaragua.
Tel.: (505) 2248-0346 / (505) 8672-1493. E-mail: info@fenixnic.com

I"énix Orden de Compra  Bienes: | Servicios: ||

Informacion General Informacion del Proveedor
Facturar a: Fénix Industrias y Servicios Grdficos S.A. Proveedor:
Contacto: Contacto:
Telefonos: Telefonos:
ITEM CANTIDAD U/M DESCRIPCION P/U = TOTAL
Materiales entregados: Sub-Total
IVA
Total
Observaciones:
Elaborado Por Autorizado por Recibido por N

5 blocks original y 2 copias # 001 al 250
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Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.

SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

1. Nombrey cédigo del Documento:
Orden de compra GA-409

2. Objetivos:
Mantener control y registro de las compras realizadas de materia
prima e insumos en general. Sirve de soporte para verificar la

conformidad de lo solicitado al proveedor.

3. Tipo:
Formato de Entrada

4. Generado por:

Programador De Operaciones

5. Medio de Generacién:

Manual/Digital

6. Distribucion/ Destino:
Original: proveedor
Copia 1: operaciones
Copia 2: costos
Copia 3: seccidon de compras

7. Procedimiento: al recibir la solicitud de compra de materiales requeridos

para el proceso por parte del bodeguero, el programador de operaciones

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |



- Diseino de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix
Industrias y Servicios Graficos S.A.
emite la orden de compra, llenando el formato con las cantidades

requeridas y las especificaciones del material, firma y envia a la seccién de
compra para proceder a esta
La orden de compra requiere de los siguientes datos al ser llenados, los
cuales son:
Fecha: Indiquese la fecha en que esta siendo emitida la orden de compra.
Informacién General: Este campo refleja la informaciéon general de la
empresa
Facturar a Fénix Industrias y Servicios Graficos S, A
Contacto: Indica el contexto de referencia para el proveedor.
Teléfono: Indiquese un teléfono de Fénix, al que el proveedor pueda
contactarse.
El formato de disefio grafico, que la orden de compra contiene, dos casillas
para indicar con una X o un Check sila compra es de bienes o servicios.
Informacién del Proveedor: Indicar los datos del proveedor en caso de
cualquier eventualidad.
Proveedor: Indiqguese el nombre de la empresa, que proveera el
bien o servicio.
Contacto: Indique el nombre de la persona o representante de la
empresa que facilita el bien o servicio.
Teléfono: Indicar el nimero de teléfono del proveedor.
ftem: Indicar el nimero que ocupa cada materia prima en la lista de la
orden.
Cantidad: Indiquese la cantidad de materiales a comprar.
U/M: Significa unidad de medida, e indica la forma en que se envia el
material, ej.: Galones, resma, rollos etc.
Descripcion: Indicar el nombre y/o descripcién del producto a comprar.
P/U: Significa precio unitario, en este campo debe indicarse el valor
nominal de cada unidad a comprar
Total: Es la Cantidad resultante de multiplicar el precio unitario por la

cantidad de material solicitado.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Sub total: Es la Cantidad resultante de la sumatoria de los totales sin incluir

iva.
IVA: Impuesto de Venta agregado correspondiente al 15% del sub total.
Total: Es la sumatoria del sub total e IVA.
Materiales entregados: En caso que sea una tercerizacién de servicios y
que se entregue parte o el total d materiales a utilizar, debe indicarse en
este campo que tipo y que cantidad de materiales se estan entregando para
dicho efecto.
Observaciones: Coléguese en este campo cualquier informacién adicional
gue se considere relevante.
Elaborado por: Coléquese el nombre y firma del colaborador que elabora o
genera la solicitud.
Autorizado por: Firma y sello del designado en gerencia administrativa
financiera para autorizar la adquisicion de bienes o servicios.
Recibidos por: Indiquese el nombre e identificacion de la persona que
recibe la orden.
N°: Indique el nimero de orden que se emite o que le corresponde a esta.
Normativa:
e La orden de compra debera de ser llenada uUnicamente por el
responsable de compras de la empresa
e Debe ir sellada y autorizada por el gerente general o el gerente
administrativo en caso que la gerencia general le haya autorizado
realizar dichas autorizaciones.
e Se debe comprar una cantidad mayor a la necesaria, para mantener

abastecido el inventario y evitar retrasos en los procesos.

Informacion de Referencia / Consulta;

e Solicitud de compra de materiales
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Grafico N° 16

FENIX Industrias y Servicios Graficos SA. G0-307
Requisa de Entrada de Materias Primas y Materiales a Bodega
Devolucion []
Proveedor Codigo: Traslado dle Bodtega H
, nventario

Proveedor Nombre: Compra ]
Ref. cod. Ref. # Auste[] ~ Fecha:

Cadigo Descripcion DT1 Tamafio | UM| Cant. | P/Unit

Recibido por. Elaborado por:

5 blocks originaly 2 copias # 001 al 250
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l:enix Industrias y Servicios Graficos, S. A.

SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

1. Nombrey cédigo del Documento:
Requisa De Entrada De Materia Prima y materiales a bodega
GO-307

2. Objetivo:
Registrar las cantidades de materia prima que entran a bodega para

el abastecimiento de inventario.

3. Tipo:

Formulario de entrada

4. Generado por:

Bodeguero

5. Medio de Generacion:
Manual

6. Distribucién/ Destino:
Original: Bodega

Copia: Gerencia de produccion

7. Procedimiento: El encargado de bodega recibe los materiales, firma el
recibido de este, llena el formato de la requisa con las especificaciones
del material, la fecha de recepcion y la cantidad recibida, firma la requisa
de entrada, y envia una copia a operaciones para el control de

inventarios, la otra copia la almacena el bodeguero para mantener su

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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propio control y sea soporte para el control por parte del departamento

de operaciones.

El formato GO- 307 requiere detalladamente la siguiente informacion:
Proveedor cddigo: Indiquese el codigo asignado al proveedor por la
empresa, este debe encontrarse en una lista o base de datos previamente
facilitada.

Proveedor Nombre: Indique el nombre del proveedor de los materiales.

La requisa contiene una lista para la indicar el motivo de la entrada de la
materia prima, maquese con una “X” o un “Check” el cuadro
correspondiente.

Fecha: Indique la fecha de entrada de la materia prima.

Cddigo: La requisa contiene una columna para indicar el codigo de la
materia ingresante, cada celda esta dividida en columnas secundarias para
controlar la adecuada de escritura del cédigo con los digitos exactos.
Descripcién: Indique el producto que esta ingresando a bodega

Dtl: significa “Dato técnico 1” y aqui pueden indicarse caracteristicas
especificas como calibre de papel, color, dimensiones, etc.

Tamafio: Indique las dimensiones en que se presenta la materia segun la
unidad de medida.

UM: Significa unidad de medida, debe indicar como se mide ese lote de
materia que ingresa (ej: pliegos, rollos, resmas, docenas, metros etc)

Cant.: Indique la cantidad de lotes o unidades segun la unidad de medida
que esta ingresando a bodega.

P/Unit: significa “precio unitario”, debe indicarse el precio al cual se esta
adquiriendo el producto segun la factura que porta el proveedor.

Recibido por: Para su validez este documento debe estar firmado en este
campo por el bodeguero.

Elaborado por: Nombre y firma del colaborador que elaboré requisa,

generalmente el bodeguero.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |



Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.

Diseino de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix

Industrias y Servicios Graficos S.A.
8. Normativa:

La requisa de entrada de materiales debe ser generada Uunicamente por el
bodeguero.

Se llenara el formato de acuerdo a las especificaciones hechas en la orden
de compra.

Debe verificar si es el material correcto que se solicitd, de lo contrario
debera hacer la devolucion.

Bodega se quedara con una copia de la requisa de entrada de materiales y
envia una al departamento de operaciones; debe de firmar el recibido al
proveedor al momento de la entrega.

El bodeguero debe portar una lista con la codificacion de los productos que
normalmente ingresan a bodega para poder completar la informacion que

requiere el formato GO-307.

9. Informacion de Referencia/ Consulta:

Orden de Compra que esta generando esa entrada de materiales.
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’ﬂ Féﬂix Industrias yServicios Graficos S.A. GO-310

Requisa de Entrada a Bodega
Producto Terminado PT

Fecha:
Orden Produccion No.:
Cliente:
Cddigo Producto:
Descripcion del producto:
Dt1:

Tamano:

Presentacion:
3 Cantidad:

blocks original y 2 copias # 001 al 250

Entregué conforme: Recibi conforme: Vo. Bo.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

1. Nombrey codigo del Documento:
Requisa De Entrada a Bodega de Producto Terminado GO-310

2. Tipo:
Formulario de Entrada y Registro de Informacion

3. Objetivos:

Mantener un control de los productos terminados que entran a
bodega, con el fin de mantener actualizada la oferta de
productos y programar el cumplimiento de entrega de los
pedidos en tiempo y forma.

4. Generado por:

Responsable de Bodega

5. Medio de Generacién:

Manual

6. Distribucion/ Destino:
Original: ventas
Copia: bodega de producto terminado

Copia: gerencia de operaciones
7. Procedimiento: al recibir el producto terminado, bodega llena el formato

con las caracteristicas y las cantidades del producto que recibié de parte
del supervisor, este envia copias que informan que el producto ya esta

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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disponible para la entrega. El formato GO-310 requiere se registre la

siguiente informacion:

Fecha: Indiquese la fecha se entrega el producto a bodega

Orden de Produccién Numero: En este campo se debe indicar el nUmero
de orden de produccion a la que pertenece el lote cantidad de productos en
entrega.

Cliente: Indiquese el nombre del cliente a la que pertenece el lote o
unidades en entrega, ésta informacion se obtiene de la orden de
produccion.

Cdédigo del producto: Este codigo debe estar disponible junto con los
datos de la orden de produccion.

Descripciéon de producto: Este campo requiere de una breve descripcion
del producto que incluya el nombre y la clasificacion (genérica o
personalizada).

Dtl: Este campo hace referencia al registro del “Dato Técnico 17, en el
debe incluirse informacién técnica sobre el producto entre la informacién
indispensable a reflejar estan, el material principal utilizado para su
elaboracion, el numero de caras de impresion, etc.

Tamafio: Informacion indispensable es las dimensiones del producto, tanto
alto como largo, esta informacion esta indicada en la orden de produccion.
Presentacion: Indiqguese como se ha empacado (Cajas de “x” cantidad
unidades, lotes de cajas, docenas, unidades etc)

Cantidad: Indiquese la cantidad de producto que estd ingresando a
bodega.

Entregué Conforme: para la validez de este documento es necesaria la
firma del supervisor en este campo.

Recibi conforme: Es indispensable también la firma del encargado de
bodega, la cual garantiza que el producto recibido es acorde a la

informacion reflejada en el formato GO-310.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Vo. Bo.: Firma y nombre del designado en area de mercadeo y ventas para

dar visto bueno a producto terminado en base a disefio inicial y solicitud del

cliente.
8. Normativa: el bodeguero llenara el formato, que a la vez sera firmado por
el supervisor encargado de la orden, este enviara la notificacion a

operaciones y a ventas para que dispongan inmediatamente del producto.

9. Informacion de Referencia/ Consulta:
*Orden de produccién GO-301

10.Flujo grama:
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Grafico N° 18

Fénix lndustrias y 5crvicios Gréncicos 5 A FACTURA DE CONTADO

Ruc: 0000131005-9486

2248-0346 8672-1493
fenix.nic@gmail.com www.fenixnic.com Gv-101
]: Ll Km. 5 carretera norte, de la plaza 3F 150 mts norte. Managua, Nicaragua
ENIX FECHA:
CLIENTE: Telf:
DIRECCION:
ZONA: Ejecutiva de Vtas:
CANT. [ UND DESCRIPCION PIU VALOR
Favor emitir cheque a nombre de Fénix Industrias y Servicios Graficos S.A. SUb TO taI
LVA.
CLIENTE Total

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUCTUVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

Nombre y codigo del Documento:

Factura de Contado — GV-101

Tipo: Entrada
Generado por: Ejecutivos de Ventas, Gerente de Ventas.

Objetivo: Registrar las ventas de contado, para controlar los inventarios, clientes,

ingresos de caja, Impuestos, ejecutivos.
Medio de Generacion: Manual, Digital.
Distribucion/ Destino:

e Original: Cliente
e Copia Amarilla: Contabilidad

e Copia celeste: Caja
Procedimiento:

e El documento se genera al ser realizada una venta de contado.

e Verificar el correcto orden cronoldgico de la factura antes de ser llenada.

e El formato ya establecido e impreso en los blocks debe llenarse con toda
la informacion requerida de forma clara y precisa por el generador del
documento.

e Para que la mercaderia sea entregada al cliente, éste debe presentar la
factura con las especificaciones de la compa realizada y el sello de

cancelacion.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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La informacién que requiere el formato GV-101 6 Factura de Contado es la

siguiente:

Fecha: Indiquese la fecha en que se presta el servicio.

Cliente: Indiquese el nombre del cliente al que se le realiza la venta.
Teléfono: Numero (s) telefonicos al cual contactar al cliente.

Direccion: Indiquese la direccion domiciliar u operativa (en caso que sea

representante de empresa) del cliente.

Ejecutivo de Ventas: Indiquese el nombre del ejecutivo que esta

realizando la venta.
Cant: Indique la cantidad de producto que esta siendo comprada.

UND: Indique el tipo de unidad de medida usada para el producto

(Docenas, cajas, unidades, etc.)

Descripcion: Este campo requiere se describa el producto vendido, sus
nombre vy caracteristicas principales.

P/U: Significa “Precio Unitario”, en este campo debe indicarse el precio de

la unidad vendida.

Valor: Este campo hace referencia al resultado de multiplicar el “P/U” con la

“CANT” el cual reflejara el monto total a pagar por dicho producto.

Sub-Total: Este campo resulta al sumar la columna de “Valor”, es decir

sumar los montos totales de cada producto facturado sin incluir el IVA.

I.V.A: Significa “Impuesto de Venta Agregado” y corresponde al 15% de la
compra que debe ser registrado y entregado a la D.G.I del Estado a través

de los procedimientos fiscales vigentes.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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TOTAL: Este campo indicara el resultado de sumar la celda del Sub- Total

mas el IVA y es el monto neto a pagar por el cliente en la Caja de Fenix

Industrias y Servicios Graficos.

Cliente: Este campo debe contener la firma del cliente que garantiza que
los productos ahi descritos son los solicitados por el cliente y que esta

recibiendo conforme su compra.
Normativa:

e Toda venta de contado debe ser registrada en este documento.

e Las facturas no deben presentar borrones ni manchones y deben estar
escrita en lapicero de tinta negra o azul.

e Este documento no se puede perder, En caso de que ocurra debe
comunicarse inmediatamente a sus superiores.

e Deben utilizarse en orden cronoldgico, evitando saltos de numeracion.

e Deben ordenarse cronolégicamente.

e Lainformacién debe ir completa y con letra legible.

e El cbdigo, los precios deben ir acorde a los manuales y listas de apoyo, asi

mismo contemplando las politicas establecidas.

Siempre el cliente debe recibir la copia original.

En caso de que la factura deba ser anulada, se debera recepcionar las tres copias
y marcarse como anuladas. Para ser colocadas siguiendo el orden cronolégico de

sSuU numeracion.

Informacion de Referencia / Consulta: Listas de precios, listas de clientes,

codigos de productos terminados, Politicas de ventas.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Grafico N° 19

I énix [ndustrias y Senvicios (yraficos SA

2248-0346 8672-1493
fenix.nic@gmail.com www.fenixnic.com
- Km. 5 carretera norte, de la plaza 3F 150 mts norte. Managua, Nicaragua
[ énix
Ruc: 0000131005-9486 REClBo DE CAJA
FECHA Uss:
Moneda:
C$:
RECIBI DE:
LA CANTIDAD DE:
EN CONCEPTO DE:
FORMA DE PAGO: EFECTIVO D , CHEQUE No. BANCO:
RETENCION TASA DE CAMBIO
Cuenta No. Parcial | Debe Haber

NOTA: Este documento no es valido si contiene borrones y/o enmendaduras.

]:er‘lix Industrias y Servicios Graficos, S. A.
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Fenix industrias Yy Servicios Graficos, S. A.

SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

Nombre y codigo del Documento:

Recibo de Caja

Tipo:

Formato de Registro y Entrada

Objetivos:
Registrar ingresos de la empresa en diversos conceptos y hechos
efectivos en caja.
Servir de soporte y/o comprobante a clientes de los abonos
realizados a sus cuentas de crédito.

Generado por:

Cajero (a)

Medio de Generacion:
Manual
Digital
Distribucion/ Destino:
Original: Cliente
Copia amarilla: Contabilidad

Copia Celeste: Caja

Procedimiento:

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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El cliente que va a realizar el pago por cualquier servicio 0 bien

brindado por Fénix Industrias y Servicios Graficos debe presentarse
a caja y depositar el monto para que el cajero genere el recibo de
Caja que comprueba dicho pago o depdsito a una determinada
cuenta de la empresa.
El recibo de Caja requiere de forma obligatoria, clara y concisa la
siguiente informacion:

Fecha: Indiquese la fecha en que se presta el servicio.

Moneda: Indique el tipo de moneda en el cual se esta realizando el pago o
deposito, a su vez indique el monto que se esta depositando en la celda

correspondiente a la moneda.

Recibi de: Este campo requiere se indique el nombre de la persona que

esta realizando el depdsito o abono.

La cantidad de: Indiquese el monto que esta ingresando a caja, exprésese

el monto tanto en letras como en numeros.
En concepto de: Explique el concepto del pago.

Forma de pago: Refleja la forma en que se esté realizando el pago, si es
efectivo debe marcarse con un “check” o una “X” el recuadro ubicado
contigo a la palabra “Efectivo” del formato impreso. En caso que sea
cheque, debe indicarse el nimero del cheque y el banco al que pertenece la

cuenta bancaria.

Retencion: Cuando sea un cliente con personaria juridica y el monto del
recibo exceda los C$ 1.000,00 debe indicarse el monto de retencién de

fuente por la compra o abono realizado.

Tasa de Cambio: Debe indicarse la tasa de cambio oficial del cordoba con
respecto al dolar estadounidense.

Cuenta No.: Este campo hace referencia al nUmero de cuenta al cual se le
estd abonando el monto y con el cual esta registrada la cuenta en el libro de

cuentas por cobrar.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Parcial: Debe expresarse el monto con el cual se encuentra la cuenta antes

del abono.

Debe: Indique el monto que se abona o carga a la cuenta Debe.

Haber: Indiqgue el monto que resulta al realizar el ejercicio contable, o

exprese el saldo de la cuenta después de realizar el abono del recibo.

Firmay Sello del Cajero: Para que el documento sea valido debe contener

el la firma y sello del cajero que recibe el monto.

8 Normativa:

El recibo Oficial de caja es generado Unica y exclusivamente por el
cajero de Fénix Industrias y Servicios Graficos.

Para la validez de este documento es necesario contenga toda la
informacion indicada en el procedimiento de este instructivo.

El cliente debe conservar de manera integra (sin manchas ni
arrugas) este documento para que sirva como Unico comprobante de
abonos o pagos realizados a una determinada cuenta.

En caso de que durante el proceso de elaboracion del recibo este
sufra algin dafio o se cometa un error que amerite anulacién del
mismo, es indispensable que el cajero de forma inmediata marque
como ANULADO el recibo original y sus dos copias para poder
continuar utilizando los siguiente recibos del block.

El Cajero es el responsable de archivar y custodiar las copias de
cada recibo elaborado para garantizar su debido registro en el

sistema contable de la empresa.

9 Informacidn de Referencia/ Consulta:

v Libro de cuentas por cobrar

v" Base de datos de Clientes de Crédito

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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Fenix Industrias y Servicios Graficos S.A.

s
I Cn IX FACTURA DE CREDITO RUC: 0000131005-9486
Km. 5 Ctra. Norte 125 vrs. al Lago / FECHA \
EDIFICIO MERCURIO GW-102 & / / J
Teléfono: 248 0346 Planta: 8788 2333
(Plazo h
Cliente: Fecha de Vencimiento
Direccion: / /
Teléfono: Fax: Cod. Vendedor
Cadigo Cliente: \ J
CANT. | CODIGO DESCRIPCION UNamD | TOML
TIPO DE CAMBIO DEL DIA: FACTURAEN  [J C$ CORDOBAS [ ¢ Total
[0 u$DOLARES
Pagaré en esta ciudad de Managua a los Sefores FENIX Industrias y Servicios Graficos S.A., la cantidad VA
de C$ o U Que adeudamos por igual valor recibido a nuestra entera satisfaccion. ¥
En caso de falta de pago en la fecha indicada incurriré en mora sin necesidad de requerimiento o intimacion judicial o
extrajudicial y desde esa fecha hasta el pago total reconoceré y pagaré al acreedor intereses del 2% mensual sobre
lo adeudado. Renuncio a mi domicilio, sujetandome al que elija mi acreedor, Me obligo a pagar todo gasto, honorario TOTAL
de cobranza judicial o extrajudicial deferidos a la promesa estimatoria del acreedor. Me obligo al mantenimiento del \ J
valor en Cérdobas asumiendo el riesgo cambiario con respecto al valor equivalente del Dolar Americano.

FAVOR EMITIR CHEQUE A NOMBRE DE FENIX INDUSTRIAS Y SERVICIOS GRAFICOS S.A.

FACTURA

FACTURADO ENTREGADO FIRMA CLIENTE
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Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.

SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

Nombre y codigo del Documento

Factura de Crédito GV - 102

Tipo: Formato de entrada
Generado por: Ejecutivos de Ventas, Gerente de Ventas.

Objetivo: Registrar las ventas de contado, para controlar los inventarios, clientes,

ingresos de caja, Impuestos, ejecutivos.
Medio de Generacién: Manual, Digital,
Distribucion/ Destino:

e Original: Cliente
e Copia Amarilla: Contabilidad

e Copia celeste: Caja
Procedimiento:

e El documento se genera al ser realizada una venta de crédito.

e Verificar el correcto orden cronologico de la factura antes de ser llenada.

o El formato ya establecido e impreso en los blocks debe llenarse con toda
la informacion requerida de forma clara y precisa por el generador del
documento.

o Debe realizarse el debido registro en el sistema digital y el archivo de
crédito y cuentas por cobrar.

e Para que la mercaderia sea entregada al cliente, éste debe presentar la
factura con las especificaciones de la compra.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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El formato GV-102 requiere la siguiente informacion de forma clara y

concisa:

Fecha: Indiquese la fecha en que se presta el servicio de crédito.
Cliente: Indiquese el nombre del cliente al que se le realiza la venta al

crédito.

Direccién: Indiquese la direccion domiciliar u operativa (en caso que sea

representante de empresa) del cliente.
Teléfono: Numero (s) telefonicos al cual contactar al cliente.

Fax: Indiquese el numero de fax al que posea la persona natural o juridica

a la que se le esta brindando productos al crédito.

Cddigo Cliente: Indiquese el cdédigo que la empresa le ha asignado al
cliente para que este sea sujeto de crédito en la empresa y con el cual le

identifica.

Plazo: Este campo demanda se indique el plazo en el cual la factura sera
cancelada en su totalidad (debe indicarse si seran dias o meses).

Fecha de vencimiento: En este campo de indicarse la fecha limite que
tiene el cliente para cancelar el monto total de dicha factura sin incurrir en

recargos por mora.

Cod. Vendedor: Indigue el cédigo del vendedor que esta realizando la

venta.
Cant: Indique la cantidad de producto que esta siendo vendida.
Cddigo: Indigue el codigo del producto que esta siendo facturado.

Descripcion: Este campo requiere se describa el producto vendido, sus

nombre y caracteristicas principales.

Precio Unitario: En este campo debe indicarse el precio de la unidad

vendida.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Total: Este campo hace referencia al resultado de multiplicar el “Precio

Unitario” con la “CANT” el cual reflejara el monto total a pagar por dicho

producto.

Sub-Total: Este campo resulta al sumar la columna de “Valor”, es decir

sumar los montos totales de cada producto facturado sin incluir el IVA.

I.V.A: Significa “Impuesto de Venta Agregado” y corresponde al 15% de la
compra que debe ser registrado y entregado a la D.G.| del Estado a través

de los procedimientos fiscales vigentes.

TOTAL: Este campo indicara el resultado de sumar la celda del Sub- Total
mas el IVA y es el monto neto a pagar por el cliente en la Caja de Fenix

Industrias y Servicios Graficos.

Tipo de Cambio del dia: Debe indicarse el tipo de cambio oficial del

cérdoba con respecto al dblar estadounidense.

Facturado En: Marque con un “check” o una “X” la moneda en que esta

siendo facturado el producto. (Cérdoba o délar estadounidense)

Facturado: Indique el nombre y/o firma del colaborador que esta emitiendo

la factura.

Entregado: Indique el nombre y/o firma del colaborador que esta

entregando los productos.

Firma del Cliente: Este campo debe contener la firma del cliente que
garantiza que los productos ahi descritos son los solicitados por el cliente y

gue esta recibiendo conforme su compra.

Normativa:

e Toda venta de contado debe ser registrada en este documento.
e Las facturas no deben presentar borrones ni manchones y deben estar

escrita en lapicero de tinta negra o azul.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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e Este documento no se puede perder, En caso de que ocurra debe

comunicarse inmediatamente a sus superiores.

e Deben utilizarse en orden cronoldgico, evitando saltos de numeracion.

e Deben ordenarse cronolégicamente.

e Lainformacién debe ir completa y con letra legible.

e El codigo, los precios deben ir acorde a los manuales y listas de apoyo, asi
mismo contemplando las politicas establecidas.

e Siempre el cliente debe recibir la copia original.

En caso de que la factura deba ser anulada, se deberé recepcionar las tres copias
y marcarse como anuladas. Para ser colocadas siguiendo el orden cronolégico de

su numeracion.

Informacién de Referencia / Consulta: Listas de precios, listas de clientes,

cadigos de productos terminados, Politicas de ventas

Flujograma:

Ventas

\ 4

Ejecutivo llena
factura con
especificaciones

Factura contado

Cliente Contabilidad

h 4

Registra en cuentas
por cobrar

Flujograma N° 16
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Fecha
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Codigo Producto:
Descripcion:

DT1:

DT2:

Tamano:

U/M:

Cant. 1er. Conteo

Elaborado Por:

Cant.2do. Conteo

Elaborado Por:

Item
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SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

1. Nombrey cédigo del Documento:
Marbete GO-302

2. Tipo:

Formato de Salida

3. Objetivos:
Etiquetar con informacion especifica al cliente sobre un determinado lote o

pedido elaborado en la empresa.

4. Generado por:
Responsable de bodega de producto terminado o colaborador asignado

por direccion superior para tal fin.

5. Medio de Generacion:
Manual/ Digital

6. Distribucién/ Destino:
Original: Lote o Pedido para cliente
Copia: Produccion

7. Procedimiento:

Para la generacion de un formato GO-302 es necesario tener terminado y
debidamente empacado un lote o pedido de productos.

Este formato requiere de la siguiente informacion:

Fecha: Indiquese la fecha en que el pedido o lote esta siendo empacado.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Codigo Producto: Este campo debe contener el cédigo con el cual la
empresa identifica el producto elaborado.

Descripcién: Indiquese las el nombre y descripcion general del producto.
DT1: Significa “Dato técnico 17 y en este campo debe indicarse
caracteristicas técnicas del activo como: color, dimensiones, materiales con
los que esta elaborado, etc.

DT2: Significa “Dato técnico 2” y en este campo debe indicarse otro dato
técnico que posea el equipo y no se haya registrado en el dato técnico 1.
Tamafo: En este campo se deben indicar las dimensiones de cada unidad
del producto empacado.

U/M: Significa “Unidad de medida” y debe indicarse la unidad de medida
aplicada al producto (por ejemplo: docenas, cajas, paquetes, unidades, etc).
Cant. 1ler Conteo: En este campo debe indicarse el resultado del primer
conteo de las unidades empacadas.

Elaborado por: Indique el nombre del colaborador que realiza el prime
conteo.

Cant. 2do Conteo: En este campo debe indicarse el resultado obtenido del
segundo conteo realizado al total de unidades del paquete.

Elaborado por: Indiquese el nombre del colaborador que realiza el

segundo conteo.

8. Normativa

v El formato GO-302 debe ser colocado sin manchas ni defectos en
una parte visible y estratégica de la envoltura del pedido o lote de
productos.

v La elaboracion del marbete podra ser hecha por el programador de
operaciones o por el colaborador que la gerencia de produccion
designe.

v Los datos relevantes a colocar en el marbete deben ser extraidos de

la orden de produccién a la cual pertenece dicho pedido o lote.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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v' El marbete debe elaborarse en el momento en que sea terminado el

proceso de produccion y antes de llegar a bodega de producto

terminado.
9. Informacién de Referencia/ Consulta
Lista de codigos de productos
2. Orden de produccion del lote
10.Flujo grama:

Bodega PT

4

Marbete J

Etiquetado del
producto

v
Gerencia
peraciones

Flujograma N° 17
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SISTEMA DE INFORMACION

Industrias y Servicios Graficos S.A.

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

1. Nombrey cédigo del Documento:

Hoja de Levantamiento de Inventarios Fisicos GA-420-AF
2. Tipo:
Formato de Entrada y Registro

3. Objetivos:
Registrar la existencia de activos fisicos durante el proceso de inventarios.

4. Generado por:

Personal de cada area encargado de realizar inventario fisico

5. Medio de Generacion:
Manual

6. Distribucién/ Destino:

Gerencia Administrativa y de Operaciones

7. Procedimiento:

Para la generacién de la Hoja de levantamiento de inventarios es necesario
qgue la empresa inicie el proceso de inventario general, cada encargado de
area generara hojas de acuerdo a las existencias en su area y designara a
guien considere conveniente el levantamiento o registro de un determinado
numero de activos fijos.

El formato impreso de Hoja de Levantamiento de Inventarios de Activos

Fijos requiere de la siguiente informacion:

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Fecha: Debe indicarse la fecha en que se esta realizando el inventario.

Nombre del Anotador: Indiquese el nombre del encargado de registrar los
activos en la hoja de levantamiento de inventarios.

Nombre del Ayudante: Indiquese el nombre de la persona que ayuda o
asiste (en caso lo haya) al anotador durante el proceso de registrar los
activos.

Hoja__ de_ : En este campo debe identificarse que hoja corresponde
la actual con respecto del total de formatos que conforma el inventario
general. (Este campo puede ser llenado por los colaboradores de gerencia
administrativa después de haber recopilado el total de formatos que
conforman el inventario)

Idem: En este campo debe colocarse el numero (Orden de numeros
ordinales) correspondiente segun la lista que se registran en la hoja.
Asignado a: Debe indicarse el area o persona (en caso que sea para uso
exclusivo de una persona o puesto) a la que fue asignado el activo.

Clase: En el lado superior derecho del disefio impreso se encuentra una
lista con las abreviaturas de cada una de las clases o clasificaciones de los
activos, seleccionar la clase correspondiente al activo y colocar la
abreviatura en este campo.

Nombre y descripcion: Debe colocarse en este campo la descripcion
general y el nombre del activo.

Marca: En este campo debe colocarse la marca comercial del activo.
Modelo: indiquese el modelo del activo en caso que se conozca
(generalmente esta indicada en la ficha técnica de los equipos)

No de Serie: Indiquese el nUmero de serie del equipo indicado en la ficha
técnica o manuales de fabricacion de los equipos.

DT1: Significa “Dato técnico 17 y en este campo debe indicarse
caracteristicas técnicas del activo como: color, dimensiones, materiales con
los que esta elaborado, etc.

DT2: Significa “Dato técnico 2” y en este campo debe indicarse otro dato
técnico que posea el equipo y no se haya registrado en el dato técnico 1.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Status: Indique el status en que se encuentra el bien (en uso frecuente,

defese, completamente activa, ect)
Observaciones: Este campo esta disponible para agregar cualquier
comentario o aclaracion que el anotador considere relevante, en el pueden

agregarse datos que no se solicita explicitamente el formato.

Firma del levantador: Para la validez del formato es necesario contenga la
firma del levantador de los datos que garantiza que todo lo que se ha
registrado en el formato es correcto.

Firma del ayudante: Es necesario que también se incluya la firma del
ayudante que fortalece el respaldo de los datos registrados en el formato
GA-420-AF y sirve de referente para cualquier referencia o consulta sobre
el mismo.

Firma recibido por: Debe incluirse la firma del responsable de realizar el
inventario delegado por la gerencia administrativa que garantiza el correcto

registro en el inventario general de la informacién contenida en la hoja.

8. Normativa:

e El encargado de usar o registrar datos en el formato GA-420-AF sera
designado por el gerente o responsable de cada area o
departamento el cual debe haberlo coordinado con la gerencia
administrativa para la realizacion del inventario general.

e Lainformacioén registrada en el formato debe ser conforme este
instructivo y no debe omitirse ningun dato.

e En caso de faltar datos en el formato, este faltante debe justificarse

y/o explicarse en el campo de observaciones que posee el formato.

e Es necesario que para cada formato sea asignado un levantador de
datos y un ayudante para garantizar agilidad y veracidad en el
proceso de inventarios.

e La gerencia administrativa en coordinacién con los gerentes y/o
responsables de otras areas deben garantizar la disponibilidad de la

mayor cantidad de informacion técnica sobre los equipos y activos
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de la empresa con el fin de facilitar el registro completo de datos en

las hojas de levantamiento.

9. Informacién de Referencia/ Consulta:
v Fichas Técnicas de los equipos
v" Manuales de usuario
v Catalogo de cuentas
v Inventarios anteriores

10.Flujo grama:
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SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

1. Nombrey cédigo del Documento:
Hoja de Levantamiento de Inventarios de Materias Primas y Materiales
GA-416- MM

2. Tipo:

Formato de Entrada y Registro

3. Objetivos:
Registrar la existencia de Materias Primas y Materiales de produccion

durante el proceso de inventarios.

4. Generado por:
Responsable de bodega de Materias Primas y Materiales o colaborador

asignado por direccion superior para tal fin.

5. Medio de Generacién:

Manual

6. Distribucién/ Destino:

Gerencia Administrativa y Bodega

7. Procedimiento:
Para la generacion de la Hoja de levantamiento de inventarios es necesario
gue la empresa inicie el proceso de inventario general, cada encargado de

area generara hojas de acuerdo a las existencias en su area y designara al
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bodeguero o a quien considere conveniente para el levantamiento o registro

de las existencias de Materias Primas y Materiales.

El formato impreso de Hoja de Levantamiento de Inventarios de materias

primas y materiales requiere de la siguiente informacion:

Fecha: Debe indicarse la fecha en que se esta realizando el inventario.
Nombre del Anotador: Indiquese el nombre del encargado de registrar los
activos en la hoja de levantamiento de inventarios.

Nombre del Ayudante: Indiquese el nombre de la persona que ayuda o
asiste (en caso lo haya) al anotador durante el proceso de registrar los
activos.

Hoja  de_  : En este campo debe identificarse que hoja corresponde
la actual con respecto del total de formatos que conforma el inventario total.
(Este campo puede ser llenado por el encargado después de haber
recopilado el total de formatos que conforman el inventario).

LIN: Indiquese el numero de la linea a la que corresponde dicho registro
segun el formato.

CODMM: Significa “codigo de materias primas y materiales” debe indicarse
el cédigo con el cual la empresa identifica esa materia prima o material
registrado.

Cod. Supli: En este campo debe indicarse el cédigo con el cual la empresa

identifica al suplidor del material registrado.

DT1: Significa “Dato técnico 1”7 y en este campo debe indicarse
caracteristicas técnicas del producto como: color, dimensiones, materiales
con los que esta elaborado, etc.

DT2: Significa “Dato técnico 2” y en este campo debe indicarse otro dato

técnico que posea el producto y no se haya registrado en el dato técnico 1.

Tamafio/ Presentacién: En este campo debe indicarse el tamafio y/o

presentacion en la cual esta el producto.
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U/M: Significa “Unidad de medida” y debe indicarse la unidad de medida

aplicada al producto (por ejemplo: docenas, cajas, paquetes, unidades, etc).
Cantidad: En este campo debe indicarse la cantidad de existencias que
hay bodega de dicho producto.

Firma del anotador: Para la validez del formato es necesario contenga la
firma del anotador de los datos que garantiza que todo lo que se ha
registrado en el formato es correcto.

8. Normativa

e El encargado de usar o registrar datos en el formato GA-416-MM sera el
bodeguero o en todo caso el designado por el gerente o responsable del
area o departamento el cual debe haberlo coordinado con la gerencia
administrativa para la realizacion del inventario general.

e Lainformacion registrada en el formato debe ser conforme este instructivo y
no debe omitirse ningun dato.

e Es necesario que para cada formato sea asignado un levantador de datos y
un ayudante para garantizar agilidad y veracidad en el proceso de
inventarios.

e La gerencia administrativa en coordinacion con los gerentes Yy/o
responsables de otras areas deben garantizar la disponibilidad de la mayor
cantidad de informacion y documentos de consulta para completar la

informacion solicitada por el formato.
9. Informacién de Referencia/ Consulta

v’ Lista de coédigos de materias Primas y Materiales

v’ Lista de Proveedores y sus respectivos codigos
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Gréfico N° 24

FéniX industrias y Servicios Graficos S.A Hoja de levantamiento de inv. de GA416 PT
PRODUCTO EN PROCESO PR
Fecha:
Nombre del Anotador:
Nombre del Ayudante: PAG DE
LIN CODPR Tamano/presen [GR | No.OP Cliente Etapa Proc DESCRIPCION UM CANT

1
M i S S TN S ST s Mo S
1
[
1
1
e e L e
]
1

Firma Anotador: Fecha:
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I:enix Industrias Yy Servicios Graficos, S. A.

SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

1. Nombrey cddigo del Documento:
Hoja de Levantamiento de Inventarios de Producto en Proceso GA-
416- PR

2. Tipo:
Formato de Entrada y Registro

3. Objetivos:
Registrar la existencia de Productos en Proceso durante el proceso de

inventarios.

4. Generado por:
Responsable de bodega de Producto en Proceso o colaborador asignado

por direccién superior para tal fin.

5. Medio de Generacién:

Manual

6. Distribucion/ Destino:

Gerencia Administrativa y Bodega

7. Procedimiento:

Para la generacion de la Hoja de levantamiento de inventarios es necesario
gue la empresa inicie el proceso de inventario general, cada encargado de
area generara hojas de acuerdo a las existencias en su area y designara al
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bodeguero o a quien considere conveniente para el levantamiento o registro

de las existencias de producto en proceso.
El formato impreso de Hoja de Levantamiento de Inventarios de producto

terminado requiere de la siguiente informacion:

Fecha: Debe indicarse la fecha en que se esta realizando el inventario.
Nombre del Anotador: Indiquese el nombre del encargado de registrar los
activos en la hoja de levantamiento de inventarios.

Nombre del Ayudante: Indiquese el nombre de la persona que ayuda o
asiste (en caso lo haya) al anotador durante el proceso de registrar los
activos.

Hoja_ de_ : En este campo debe identificarse que hoja corresponde
la actual con respecto del total de formatos que conforma el inventario total.
(Este campo puede ser llenado por el encargado después de haber
recopilado el total de formatos que conforman el inventario).

LIN: Indiquese el numero de la linea a la que corresponde dicho registro
segun el formato.

CODPR: Significa codigo de producto, es este campo debe registrarse el
cadigo del producto con el cual la empresa lo identifica.

Tamafio/ Presentacién: En este campo debe indicarse el tamafio y/o
presentacion en la cual esta el producto.

Gr: Grado de elaboracion que posee, o parte del proceso en que se
encuentra.

No. OP: Numero de la orden de produccién a la que pertenecen los
productos.

Cliente: Nombre del cliente de la orden de produccién o producto en
proceso.

Etapa Proc: En este campo debe indicarse en que etapa del proceso de
produccion se encuentra el producto registrado.

Descripcién: Indiquese el nombre y/o descripcién general del producto

registrado.
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U/M: Significa “Unidad de medida” y debe indicarse la unidad de medida

aplicada al producto (por ejemplo: docenas, cajas, paquetes, unidades, etc).
Cantidad: En este campo debe indicarse la cantidad de existencias que
hay bodega de dicho producto.

Firma del anotador: Para la validez del formato es necesario contenga la
firma del anotador de los datos que garantiza que todo lo que se ha

registrado en el formato es correcto.

8. Normativa:

e El encargado de usar o registrar datos en el formato GA-416-PR sera el
bodeguero o en todo caso el designado por el gerente o responsable del
area o departamento, el cual debe haberlo coordinado con la gerencia
administrativa para la realizacién del inventario general.

e Lainformacion registrada en el formato debe ser conforme este
instructivo y no debe omitirse ningun dato.

e Es necesario que para cada formato sea asignado un levantador de
datos y un ayudante para garantizar agilidad y veracidad en el proceso
de inventarios.

e La gerencia administrativa en coordinacién con los gerentes y/o
responsables de otras areas deben garantizar la disponibilidad de la
mayor cantidad de informacion y documentos de consulta para

completar la informacion solicitada por el formato.
9. Informacién de Referencia/ Consulta:

v’ Lista de cédigos de productos de la empresa

v" Ordenes de produccion en ejecucion

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Grafico N° 25

ﬁfénl)(lndusmasgScrwcnosGraﬁcosSA Hoja de levantamiento de inv. de GA416 PT
PRODUCTO TERMINADO
Fecha:
Nombre del Anotador:
Nombre del Ayudante: PAG DE
LIN CODPR Tamano/presen|  cliente DESCRIPCION on o2 | UM (antidad
_._____/__-_/--
_._____/_-_-/--
_._____/_---/--
_.____-/____/__
_._____/_---/--
_._____/_-_-/_-
_._____/____/_-
_._____/_---/--
_._____/_-__/--
_._____/__--/_-
_._____/____/--
_._____/____/--
N /____/__
_._____/_-_-/--
_._____/____/--
_._____/_---/--
_._____/____/__
_._____/____/--
_ . /____/__
_._____/____/--
B /__-_/--
N /_---/--
Firma Anotador: Fecha:
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SISTEMA DE INFORMACION

Industrias y Servicios Graficos S.A.

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

1. Nombrey cddigo del Documento:
Hoja de Levantamiento de Inventarios de Producto Terminado GA-416-
PT

2. Tipo:
Formato de Entrada y Registro

3. Objetivos:
Registrar la existencia de Productos Terminados durante el proceso de

inventarios.

4. Generado por:
Responsable de bodega de Producto terminado o colaborador asignado

por direccién superior para tal fin.

5. Medio de Generacién:

Manual

6. Distribucion/ Destino:

Gerencia Administrativa y Bodega

7. Procedimiento:
Para la generacion de la Hoja de levantamiento de inventarios es necesario
gue la empresa inicie el proceso de inventario general, cada encargado de
area generara hojas de acuerdo a las existencias en su area y designara al
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bodeguero o a quien considere conveniente para el levantamiento o registro

de las existencias de producto terminado.
El formato impreso de Hoja de Levantamiento de Inventarios de producto

terminado requiere de la siguiente informacion:

Fecha: Debe indicarse la fecha en que se esta realizando el inventario.
Nombre del Anotador: Indiquese el nombre del encargado de registrar los
activos en la hoja de levantamiento de inventarios.

Nombre del Ayudante: Indiquese el nombre de la persona que ayuda o
asiste (en caso lo haya) al anotador durante el proceso de registrar los
activos.

Hoja_ de_ : En este campo debe identificarse que hoja corresponde
la actual con respecto del total de formatos que conforma el inventario total.
(Este campo puede ser llenado por el encargado después de haber
recopilado el total de formatos que conforman el inventario).

LIN: Indiquese el numero de la linea a la que corresponde dicho registro
segun el formato.

CODPR: Significa codigo de producto, es este campo debe registrarse el
cadigo del producto con el cual la empresa lo identifica.

Tamafio/ Presentacién: En este campo debe indicarse el tamafio y/o
presentacion en la cual esta el producto.

Cliente: nombre del cliente al cual pertenece el producto almacenado en
bodega.

Descripcion: Indiquese el nombre y/o descripcion general del producto
registrado.

DT1: Significa “Dato técnico 1”7 y en este campo debe indicarse
caracteristicas técnicas del producto como: color, dimensiones, materiales
con los que esta elaborado, etc.

DT2: Significa “Dato técnico 2” y en este campo debe indicarse otro dato
técnico que posea el producto y no se haya registrado en el dato técnico 1.
U/M: Significa “Unidad de medida” y debe indicarse la unidad de medida

aplicada al producto (por ejemplo: docenas, cajas, paquetes, unidades, etc).

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Cantidad: En este campo debe indicarse la cantidad de existencias que

hay bodega de dicho producto.
Firma del anotador: Para la validez del formato es necesario contenga la
firma del anotador de los datos que garantiza que todo lo que se ha

registrado en el formato es correcto.

8. Normativa:

e El encargado de usar o registrar datos en el formato GA-416-PT sera el
bodeguero o en todo caso el designado por el gerente o responsable del
area o departamento el cual debe haberlo coordinado con la gerencia
administrativa para la realizacion del inventario general.

e La informacion registrada en el formato debe ser conforme este
instructivo y no debe omitirse ningan dato.

e Es necesario que para cada formato sea asignado un levantador de
datos y un ayudante para garantizar agilidad y veracidad en el proceso
de inventarios.

e La gerencia administrativa en coordinacién con los gerentes y/o
responsables de otras areas deben garantizar la disponibilidad de la
mayor cantidad de informacion y documentos de consulta para

completar la informacién solicitada por el formato.

9. Informacién de Referencia/ Consulta:
v’ Lista de cédigos de productos de la empresa

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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Grafico N° 26

Lot . . . GA 416 MS
FéniX industrias yServicios Gréficos S.A Hoja de levantamiento de inv. de
MATERIALES Y SUMINISTROS MS
Fecha:
Nombre del Anotador:
Nombre del Ayudante: PAG DE
LIN CODMS Ubicac | Suplidor/Marca DESCRIPCION DT Tama/ Pres UM CANT

Firma Anotador:

Fecha:
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Fenix ndustrias y Servicios Graficos, S. A.

SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

1. Nombrey cédigo del Documento:

Requisa De Entrada De Materiales Consumibles GA-412

2. Objetivos:
Registrar la entrada de materiales a bodega para mantener un

control de inventarios y existencias de materiales

3. Tipo

Formulario de entrada

4. Generado por:

Bodeguero

5. Medio de Generacion:
Manual

6. Distribucién/ Destino:
Original: bodega
Copia: produccion

7. Procedimiento:

La requisa de entrada de materiales consumibles es generada por el
bodeguero al momento que el proveedor entrega el pedido de materiales
consumibles, el formato GA- 412 requiere sea detallada la siguiente

informacion:
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Proveedor Codigo: Requiere sea registrado el codigo con el cual la
empresa identifica al proveedor de los materiales entrantes.
Proveedor Nombre: Indiquese el nombre de la empresa o persona natural
gue esta supliendo de los materiales consumibles.
Ref. Cod.:
Ref. #:
El formato impreso indica una lista de opciones en la parte superior derecha
en la cual debe indicarse mediante un “Check o X’ la naturaleza de
generacion de la requisa, se presentan las siguiente opciones:

= Devolucién

» Traslado Bodega

* Inventario

= Compra

= Ajuste
Fecha: Indiquese la fecha en que esté ingresando los materiales a bodega.
Cddigo: Indiquese segun el formato el codigo con el cual la empresa tiene
registrado el producto que ingresa.
Descripcion: este campo requiere se indique el nombre de los productos
ingresantes con sus caracteristicas principales (marca).
Dtl: significa “Dato técnico 17 y aqui pueden indicarse caracteristicas
especificas como calibre de papel, color, dimensiones, etc.
Tamafo: Indique las dimensiones en que se presenta la materia segun la
unidad de medida.
U/M: Significa unidad de medida, debe indicar como se mide ese lote de
materia que ingresa (ej: pliegos, rollos, resmas, docenas, metros etc)
Cantidad: Indique la cantidad de lotes o unidades segun la unidad de
medida que ingresando a bodega.
P/U: Este campo hace referencia al precio al que se esta adquiriendo los

materiales segun la factura presentada por los proveedores.
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Recibido Por: Para que el documento sea valido debe contener la firma del

bodeguero el cual garantiza el ingreso a bodega de los totales y
especificaciones expresados en el formato.
Codificado Por: Indicar el nombre del colaborador que ha codificado el

suministro.

8. Normativa:

e Larequisa de entrada de materiales debe ser generada Unicamente por el
bodeguero.

e Se llenara el formato de acuerdo a las especificaciones hechas en la orden
de compra.

e Debe verificar si es el material correcto que se solicito, de lo contrario
debera hacer la devolucion.

e Bodega se quedara con una copia de la requisa de entrada de materiales y
envia una al departamento de operaciones; debe de firmar el recibido al
proveedor al momento de la entrega.

e El bodeguero debe portar una lista con la codificacion de los productos que
normalmente ingresan a bodega para poder completar la informacion que

requiere el formato GA-412

9. Informacién de Referencia/ Consulta:
e Orden de Compra

e Lista de codigos de productos
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Gréfico N° 27

{Fénlx Industrias Y Servicios Graficos S.A.

Ficha de Adquisicidon de Activos Fijos

Inventario anterior: [_] Inventario nuevo: []

Cédigo:

Nombre:

Orden de compra #:

Nombre y No. Ref..

Fecha de Referencia:

Valor:

Grupo de Activo:

Bienes Raices / Bienes Inmuebles|:| Maq. & Equip Produccion |:|
Equipo RodanteD Equipo de computo |:| Herramientas |:|
Mobil. de oficina [ | Equipo de oficina [ |Equip de seguridad [ ]
Mobil de Produccion |:] Enseres complementarios D
Cantidad:

Costo unitario:

Vida Util:

Depreciacién unitaria mensual :

Marca:

Serie:

Proveedor:

Descripcion:

Estado

Nuevo:  Usado:
Observaciones:

Gerencia asignada:

Area de la gerencia asignada:
Ubicacion:

Equipo adicional:

No. de serie:

Notas:

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUCTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

7.

Nombre y codigo del Documento:

Ficha de Adquisicion de Activo Fijo

Objetivos:

Registrar la adquisicion de nuevos activos fijos para tener registrada
toda la informacién contable, técnica y organizativa del bien.

Tipo

Formulario de entrada

Generado por:

Responsable de compras

Medio de Generacién:
Manual

Digital
Distribucion/ Destino:
Original: Compras

Copia: Contabilidad

Procedimiento:

La ficha de adquisicién de activo fijo debe ser llenado cuando la empras

adquiera un nuevo bien , para que sea agregado al registro debe llenarse

con la siguiente informacion:

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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Seleccionar con un chek si el bien pertenece o ha sido incluido a:

Inventario Anterior

Inventario Nuevo

Cédigo: cddigo con el cual se registrara el nuevo bien en los libros y
registros contables.

Nombre: Indicar el nombre del bien

Orden de compra #: Indicar el numero de la orden de compra que se
generd para adquirir el bien.

Nombre y # de Ref: Indicar el nombre y el nimero de referencia utilizado.
Fecha de referencia: Indicar la fecha que se toma de referencia para
adquisicion del bien.

Valor: Indicar el monto del desembolso para la adquisicién del bien o de los
bienes.

Seleccionar con un chek en el cuadro dibujado contiguo a cada de la lista
de grupos de bienes al que pertenece la nueva adquisicion.

Cantidad: Indicar la cantidad de unidades que han sido adquiridas.

Costo Unitario: Indicar el costo unitario del bien adquirido

Vida Util: Indicar la vida Gtil en afios 0 meses que posee el bien adquirido.
Depreciacion unitaria mensual: Calcular e indicar el monto de
depreciacion que seréa aplicado a cada bien cada mes del afio.

Marca: Indicar la marca comercial del bien

Serie: Registrar el numero de serie que posee el bien en su ficha técnica.
Proveedor: Indicar el nombre de la empresa o persona proveedora del bien
Descripcion: realizar una breve descripcion sobre las caracteristicas
principales del bien.

Indicar el estado del bien entre:

Nuevo

Usado

Observaciones: Campo destinado para indicar cualquier informacion
relevante que no sea solicitada de forma especifica en el formato de

adquisiciéon de bienes.
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Gerencia Asignada: Indicar el departamento o la gerencia a la cual ha sido

o sera asignado el bien.

Area de Gerencia Asignada: Indicar el area especifica del departamento
a la cual fue asignado el nuevo bien.

Ubicacién: Indicar el lugar donde sera ubicado fisicamente el bien.

Equipo Adicional: Especificar si el bien requiere de algun tipo de equipo
adicional para su correcto funcionamiento.

Numero de Serie: Indicar el nUmero de serie de los equipos adicionales

Notas: Campo para indicar cualquier informacion adicional relevante.

8. Normativa:

e La ficha de adquisicion serd llenada Unicamente por el
responsable de compras de Fenix, o por algun otro
colaborador que designe para ese exclusivo fin la gerencia
financiera administrativa.

e La ficha debe contener toda la informacion solicitada para
poder ser archivada.

e No debe contener manchas ni arrugas.

9. Informacién de Referencia/ Consulta:
e Orden de Compra
e Lista de codigos de productos

e Sistema de codificacion de activos

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Grafico N° 28

FENIX INDUSTRIAS Y SERVICIOS GRAFICOS S.A

HOJA DE RESUMEN DE COSTOS POR ORDEN DE PRODUCCION

Cliente: OP #:
Articulo: Fecha de Inicio:
Cantidad: Fecha de Finalizacion:
MATERIA PRIMA DIRECTA MANO DE OBRA DIRECTA
FECHA | DETALLE MONTO FECHA DETALLE MONTO
TOTAL TOTAL
Resumen de MPD CS=
Resumen de MOD CS=
Montod de CIF a Orden: CS=
Costo Total de Orden: CS=
Costo Unitario del Producto CS=

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.

|



- Diseino de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix
Industrias y Servicios Graficos S.A.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. AL

SISTEMA DE INFORMACION

INSTRUTIVO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

Nombre y c6digo del Documento

Hoja de resumen de costos por ordenes de produccion

Tipo: Formato de entrada

Generado por: Contador general y de costos

Objetivo: Registrar los costos reales e incurridos en una orden de produccion
Medio de Generacion: Manual

Distribucion/ Destino:

e Original: Costos
e Copia Amarilla: Informatica

e Copia celeste: Produccion

Procedimiento:

El documento cuenta con dos tablas, la de mano de obra directa y la de
materia prima directa, aqui el contador llena las casillas de acuerdo a la
informacion solicitada, en este caso, para la mano de obra se apoyara con
los registros diarios de produccion individual el cual proporcionara la fecha,
la actividad realizada y la cantidad pagada para esta actividad, lo cual se
obtendra por medio del programa de planillas del departamento de
produccion. En el caso de la materia prima se cuenta con la orden de
produccion y las requisas de salida de materiales, que proporcionan la
informacion necesaria, fecha, detalle del producto solicitado y el costo de

este producto, para esto se apoyara en las facturas de compra de estos

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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productos. Luego de obtener los datos detallados procede al calculo del

total del costo de materia prima y el de mano de obra, al mismo tiempo
aplica el porcentaje para obtener el CIF en esta orden, procediendo a
calcular el gran total y luego el costo real por unidad, en donde divide el

monto total entre el nimero de unidades producidas
El formato contiene los siguientes campos:

Cliente: Indiquese el nombre de persona natural o juridico del cliente al
cual se le realizo la produccion del bien.

Articulo: indiquese el tipo de articulo procesado, ya sea bolsa, caja o el
producto que fue solicitado por el cliente

Cantidad: se indica la cantidad real producida en esta orden

OP #: se indica el numero de la orden de produccion

Fecha de inicio: se indica la fecha en que la orden comenzé a fluir en el
proceso productivo

Fecha de finalizacion: indica la fecha en que la orden fue cerrada, y que el
bien se encuentra en la bodega de producto terminado

Fecha: Fecha en que se realiz6 el movimiento o se genero el costo.

Detalle: Indicar el concepto en el cual se esta generando el costo.

Monto: indicar el TOTAL que representa el concepto de dicho costo

Total: Sumatoria de todos los monto en cada division de la hoja

Resumen de MPD: significa “Resumen de Materia Prima Directa” en este
campo se debe indicar el total expresado al sumar las columnas de montos
de Materia Prima Directa.

Resumen de MOD: Significa “Resumen de Mano de Obra Directa” debe
indicarse el total de sumar los montos de mano de obra directa.

Monto de CIF a la orden: Debe indicarse segun la tasa que se esta
aplicando el monto de CIF que se ha predeterminado para dicha orden.
Costo Total de la Orden: Resulta de sumar el resumen de MPD, Resumen
de MOD y el Monto de CIF a la orden.
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Costo Unitario del Producto: Resulta de dividir el costo total de la orden

entre el numero de unidades producidas en dicha orden.

Normativa:

e La hoja de resumenes de costos por orden de produccién debe ser llenada
por el contador de costos.

e Para poder realizar el llenado, debe tener en sus manos todos los
documentos auxiliares necesarios que se vinculan con la orden, y el
producto se debe encontrar en la bodega de producto terminado.

e Al colocar cada descripcién y sea de mano de obra o de materia prima, este
debe colocarlas en orden cronolégico.

e Debe colocar estrictamente la cantidad producida, no la solicita en la orden

de produccion
Informacion de Referencia / Consulta: lista de precio de materia prima, orden de

produccion, requisas de salidas y entrada de materiales, registros diario de

produccion y requisa de entrada de producto terminado.
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Basicamente la documentacion presentada anteriormente es la principal que se
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requiere para implementar un sistema de costos por o6rdenes de produccion, se
adjuntaron también documentacion administrativa necesaria que la empresa no

posee y que puede contribuir al control de todos los activos y recurso en general

de la empresa.

El sistema por 6rdenes de produccién controla tres elementes principales:

1) Consumo de materiales

2) Costo de la Mano de obra

3) Costos Indirectos de Fabricacion.

El siguiente diagrama® ilustra los componentes y el comportamiento de

acumulacion que sufre cada uno de los elementos: Grafico N° 29

MATERIALES

MATERIALES
DIRECTOS

OTROS COSTOS

DE
MANUFACTURA

MANO DE OBRA

COSTOS INDIRECTOS DE
FABRICACION

‘,

MANO DE OBRA
DIRECTA

COSTO DEL PRODUCTO U
ORDEN DE PRODUCCION

24 Elaboracidon propia en base a informacion del libro de contabilidad de costos Ralph Polimeni capitulo

5.
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3.1.2 COSTO DE MATERIALES
Para poder determinar el costo de los materiales por orden de produccion se

deben identificar y clasificar en materiales indirectos y materiales directos, los
materiales directos son aquellos que pueden identificarse con la produccion de un
articulo terminado, que pueden asociarse facilmente al producto y que representan
un costo importante del producto terminado, mientras que los indirectos son
materiales o suministros que ocupan durante el proceso productivo que no pueden

medirse ni cuantificarse facilmente.

Para el calculo del costo estandar de materiales tanto directos como indirectos la
empresa cuenta con una serie de tablas en las cuales se muestran el costo este
segun su consumo para el proceso, dichas tablas forman parte del programa
“cotiza 123” que fue creado por Fénix, con su factor de consumo segun material

siendo una fuente confiable para el calculo del costo de los materiales.
Costo de materiales directos

Dentro de los materiales directos que utiliza Fénix Industrias Y Servicios Gréficos

se encuentran:

e Papeles, cartulinas y cartones
e planchas

e Tintas

e Ojetes

e Asas
Papel

Dentro del proceso productivo el material directo mas relevante es el papel, es
material que recibe a lo largo del flujo del proceso productivo una transformacion

definitiva.

Dentro de los papeles, cartulinas y cartones utilizados en el proceso productivo

para la fabricacion de bolsa y cajas se encuentran:
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o Papel ledger

e Papel bond

e Papel adhesivo
e Papel satinado

e Papel kraft

e Cartdn duplex

e Carton chip

e Carton craftback

e Carton sulfito

Estos materiales vienen en presentaciones de distintos calibres y gramajes, en la
tabla de materia prima® se pueden observar los distintos materiales que pueden

utilizarse en el proceso productivo.

Para determinar el costo estandar del tipo de papel la empresa se apoya en la
tabla de materia prima del programa “cotiza 123”, que también contiene el costo
por pliego de cada uno de los papeles posibles a utilizar en el proceso (segun
peticion del cliente); en dicho programa se selecciona la maquina a utilizar, que
puede ser la de la empresa (Impresora Harris offset) o la de alguna de las
empresas con las cuales se tienen relaciones comerciales, por ello fénix cuenta en
su programa con las caracteristicas de funcionamiento de cada una de estas
maquinas, como el tamafio maximo y minimo que puede procesar, los golpes por
hora, la cantidad del colores que puede procesar, el derrame de materiales, el
costo del servicio (si es externo), entre otras caracteristicas técnicas. Por tanto al
colocar las medidas del producto a procesar y la maquina en que se realizara la
impresion, el programa arroja la cantidad de pliegos a utilizar, incluyendo los
pliegos por derrame? y la cantidad de material sobrante; al mismo tiempo se
incluye la cantidad de material a utilizar en los soportes y fondos de las bolsas, en
este caso se puede utilizar un cartdén sulfito C-14, kraftback C-14, del fuelle (en
caso de fondo), del ancho de la bolsa y si es de asa troquelada o de cordén (en

caso de soportes)

26 Ver anexo n2 6
Tabla de derrame de papel
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En la orden de produccion se especifica la cantidad de pliegos necesarios para

cada trabajo, al llegar la orden al guillotinista para que realice la operacion, este
procede a realizar los calculos para determinar la cantidad de pliegos de materia
prima original a utilizar para luego solicitar la requisa de salida de materias
primas; en ocasiones la orden de produccién trae adjunto la requisa y el operario
solamente procede a retirar de bodega, en donde el bodeguero registra en su
tarjeta la cantidad de material que fue retirado. En la mayoria de los casos, existe
material sobrante, al realizar el calculo de materia prima el operario conoce las
medidas del material sobrante y analiza si este puede ser 0 no utilizado en otras
ordenes de produccion, si el material es utilizable lo regresa a bodega y especifica
las medidas mediante la requisa de entrada de material sobrante, sino lo tira a la
basura. Estos documentos proporcionan la informacion necesaria para cuantificar
el costo del material utilizado y el sobrante de material de cada una de las 6rdenes

de produccion.
Planchas

Las planchas offset se utilizan para el proceso de impresién?’, ya sea en la
maquina de la empresa o en las maquinas subcontratadas. Este material es
obtenido mediante subcontratacion, la empresa cuenta con un solo proveedor de
este servicio, al cual se le envia el montaje digital y estos se encargan de imprimir
la plancha; el costo total de este servicio va en dependencia de la cantidad de
colores solicitados para el producto, esto determina la cantidad de planchas a
utilizar; segun la maquina seleccionada para la impresion el tamafo de la plancha
variara, esto determina a la vez el costo de la misma; por tanto para cuantificar
este costo se cuenta con las 6rdenes de compra de este servicio segun las tarifas

dadas por el proveedor.

27 Ver marco conceptual
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Tintas

Se sabe que la tinta es el material que se encarga de que el disefio se plasme en
el papel, es considerado un material directo, aunque no confiablemente
cuantificable por eso existe la duda de si es directo o indirecto: el consumo de la
tinta ira en dependencia del tipo de tinta a utilizar, el tipo de papel sobre el cual se
imprimira (ver tabla de materia prima), el tipo de impresion a realizar y el derrame
de tintas por cambios de colores, el consumo serd determinado en gr/mt2. Para
determinar el consumo de tintas la empresa cuenta con una serie de tablas,

establecidas en el programa “cotiza 123”.
Segun el tipo de tinta utilizado:
Tabla N° 12

Tipos de Tintas utilizadas en Proceso De Produccion

Tipo de Tinta Grs/mt?
Tinta Especial 1.40
Tinta Fluorescente 1.25
Tinta Offset 0.80
Tinta Oro/Plata 1.50
Tinta preparada 1.30

Fuente: Registros Fenix
Segun el tipo de material a utilizar:
Tabla N° 13

Tipo de Material utilizado en el Proceso de Produccion

Tipo de material Grs/mt?
Absorbente 4.50
Medio Absorbente 3.00
Poco absorbente 2.30
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Segun tipo de impresion:

Tabla n® 14

Tipo de Impresion en el Proceso de Produccion

Tipo Impresion  Grs/mt?

Plasta 1.00
Full/color 0.80
Lineal 0.50

Tabla de derrames por cambio de color
Tabla N° 15

Derrames por cambios de Color

Cambios Grs/mt2

60

100
140
180
220
260

o 01 A W NP

Para determinar la cantidad de gramos de tinta a utilizar en el proceso, se realiza

el siguiente proceso:

Se selecciona el tipo de tinta, el material sobre el cual se imprimira y el tipo de
impresion a realizar; se multiplican sus factores de consumo de gr/mt?, este
resultado se multiplica por el area de impresion, es decir el area del formato
original a imprimir multiplicado por la cantidad de pliegos a imprimir, a este
resultado se le suma el factor de consumo por cambio de color que se determina
de acuerdo a la cantidad de colores necesarias en el producto, dando como

resultado el consumo total de tintas.
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En el momento que el operario de la impresora recibe la orden de produccién, este

verifica la cantidad a imprimir, el tipo de impresion, la cantidad de colores y el area
a imprimir; calculando la cantidad de gramos de tinta a utilizar y procede a
preparar, en ningun documento el operario coloca la cantidad de gramos de tinta
utilizados en cada orden de produccion por ello se dificulta su calculo. Las tintas
pueden ser directas o preparadas (mezcla de colores), el operario cuenta con un
estante ubicado cerca de su maquina en donde tiene a su alcance distintos tarros
de tinta, este procede a solicitar a bodega cuando ya termino con alguno de los
tarros ademas solicita tinta de la que ya esta por consumirla, por tanto realiza una

sola requisa de salida de materiales en general.
Ojetes

En ciertos pedidos los clientes solicitan que su bolsa lleve un broche en la parte
donde se meterd el corddn, por lo general la mayoria de bolsas se fabrican sin
este material. Este material es comprado por la empresa en bolsas que contienen
100 unidades, el costo del ojete variara en dependencia del diametro de este,
cada bolsa consume 4 unidades, para obtener el costo en la orden Unicamente se
multiplica la cantidad de bolsas producidas por el consumo de material que es 4y
el costo de cada unidad del material. Este material es solicitado por el supervisor
de los operarios de encuadernaciéon, mediante la requisa de salida de materiales,
se le entregan los materiales en bolsas de 100 unidades, como son comprados, al
sobrarle este material el supervisor debe regresar el producto a bodega mediante
la requisa de entrada de productos, el bodeguero tiene la obligacion de colocar la
cantidad que fue devuelta y realizar el calculo para determinar la cantidad real

utilizada.
Asas

Las asas son el material que se utiliza en las bolsas para fabricar los agarraderos,
estas pueden ser de distintos tipos, como: asas de papel, asas de corddén de
algodén, asas de manila asas de cinta de mantequilla y asas de corddn poliéster.
Las asas ademas se pueden realizar sobre la misma superficie de la bolsa, este

es parte del proceso del troquelado.
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La empresa compra las asas de rollos cuya unidad de medida es la yarda, y

cuenta con una medida estandar para el consumo en pulgadas de este material

por bolsa.

Para las asa de corddn la empresa tiene estandarizado que se consumira 28
pulgadas por bolsa (14 pulgadas cada asa) y para asas de cinta el consumo es de
32 pulgadas por bolsa (16 pulgadas cada asa), aunque segun el gusto del cliente
la medida del asa puede variar. Debido a que el precio del material esta dado en
yardas, para poder cuantificar el consumo de la orden, la empresa realiza la
conversion de yardas a pulgada, en este caso 1 yarda es igual a 36 pulgadas. Las
asas de cordon son compradas en presentaciones de rollos de 100 yardas,
mientras que las asas de cintas se compran en presentaciones de 50 yardas. El
supervisor de encuadernacion se encarga de solicitar por medio de la requisa de
salida de materiales la cantidad de rollos que necesita, al terminar la actividad
regresa los rollos a bodega especificando la cantidad de cordones cortados por
tanto el bodeguero debe rotular los rollos regresados con la cantidad de yardas o

pulgadas sobrantes, para mantener el control de los inventarios.

Cada uno de las materias primas utilizadas en el proceso de producciéon estaran

registras primordialmente en las siguientes fuentes:

v' Requisa de Salida de Materias Primas

v" Ordenes de compra para determinada orden

Es necesario identificar cada una de las materias primas usadas para determinada
orden y multiplicarlo por la cantidad usada y se obtendra el total costo de cada
material, con este dato se puede proceder al registro de materiales en la hoja de

resumen de costos para la orden de produccién.
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3.1.3 CONTROL DE MANO DE OBRA
En el momento de realizar el estudio, se vio la necesidad de realizar un estudio de

tiempos, para poder determinar una norma de produccién horaria para cada una
de las actividades, etapas del proceso y la determinacion de un tiempo estandar,
de igual manera para identificar las areas en que el proceso presentaba
dificultades. Esto proporcionara a la empresa suficiente informacion para tener una
visibn mas amplia sobre los costos de produccion, tiempos y planeacion de la

produccion.

Se utilizaron distintos formatos de elaboracion propia que permitirian un
levantamiento de muestras mas seguro. EI marco conceptual nos describe el
proceso Yy las distintas etapas del proceso productivo; por tanto las etapas en que
se realiz6 el estudio de tiempos son las siguientes:

Area de pre-prensa: para esta area Ginicamente se realizo el estudio de tiempos al
puesto de guillotinista para definir su norma horaria de cortes, se toma como

referencia su salario fijo.

Area de prensa: se tomaron los tiempos a los operarios de la impresora Harris
offset y la Troqueladora, que si bien es cierto, en el diagrama de procesos la
actividad de troquelado se encuentra dentro de encuadernados/acabados, pero se
aclara que la maquina Troqueladora es considerada una maquina de prensa pues

su funcioén principal es la de prensar el papel.
3.1.3.1 Estudio de tiempos para Guillotina

En el proceso de guillotina se tomaron muestras al trabajo que realiza el operario,
las cuales se dividen en 3, la primera actividad se le llamara tiempo de
programacion, que es cuando el operario tiene mas de 2 cortes y mas de 2 lotes
por procesar, para facilitar el trabajo el operario se apoya en un programa, el cual
es realizado sobre el microcut, en donde digita los datos de las medidas para cada
uno de los cortes a realizar. El tiempo de programacién por cada uno de los cortes
es de 57.76 segundos por cada corte programado, para un lote que cuenta con

4.33 cortes en promedio sera de 250.28 segundos 0 4.10.28 minutos.
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La segunda actividad es la de acomodar el lote en la mesa de la guillotina, este

comprende desde que el operario corta la bolsa de empaque hasta que coloca en
la mesa de trabajo de la guillotina, el tiempo por lote para esta actividad es de

54.25 segundos.

El tiempo de corte o caida de cuchilla, por lotes es de 68.57 segundos o 1.18.57
segundos; los lotes cuentan con un promedio de 4.28 cortes, por tanto el tiempo
total para el proceso de corte, incluyendo, acomodando y tiempo de corte por lote
es de 122.83 segundos (2.02.83 min); por tanto el tiempo de corte es de 28.68

segundos.

Dados los suplementos de necesidades personales y fatiga se obtuvo el siguiente

resultado:
Tabla N° 16

Resultado de Suplementos de Fatiga

t 28.74
vV 1
tnop 28.74
T contingencia 1.43
Tiempo Normal 30.11
T. nec. personals 1.43
Tiempo Fatiga 2.29
Tiempo standard 33.85
Unds/hra 106

Los resultados indican que en una hora el operario puede realizar 106 cortes en
una hora, teniendo un tiempo de 33.85 segundos por corte incluyendo la actividad
de acomodar el pliego y realizando el corte, para obtener la cantidad real de corte

en una hora realizamos la siguiente operacion

(3600 — 250.28) _

33.85 98.97 =99

#cortes =
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En donde 3600, es la cantidad de segundos en una hora

250.28, el tiempo de programacion

33,85 el tiempo de la operacion por corte

Por tanto en una hora el operario puede realizar 99 cortes, afiadiéndole ademas el
tiempo de programacion

3.1.3.2 Evaluacion sin programa

Se tomaron tiempos para determinar la cantidad de cortes sin programa, en estos
tiempos el operario no excedia de 1 corte, aunque su medida variara, la siguiente

tabla muestra los tiempos para la operacion:

Tabla N° 17

NUmeros de Cortes.

N° Cortes T.acomodando T/Lote T. Total Xl/corte
1 38.36 17.21 55.57 55.57
1 26.72 16.63 43.35 43.35
1 19.44 13.12 32.56 32.56
1 17.52 17.54 35.06 35.06
1 20.66 15.40 36.06 36.06
1 21.42 16.31 37.73 37.73
1 30.08 17.00 47.08 47.08
1 45.87 17.22 63.09 63.09
1 36.06 23.31 59.37 59.37
1 28.46 17.08 45.54 45.54

Fuente propia
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Tabla N° 18

Tiempo de Corte

t 28.74
vV 1
tnop 28.74
T contingencia 1.43
Tiempo Normal 30.11
T. nec. personals 1.43
Tiempo Féatiga 2.29
Tiempo standard 33.85
Unds/hra 106

Los tiempos de acomodado pueden variar de acuerdo al tipo de material utilizado,
ya que unos son mas pesados que otros; al igual el tamafio del lote a colocar en la
mesa de corte varia en su tamafo, el operario tiene marcado su limite de corte,
que es de 3 pulgadas de alto, en donde toma como referencia el material con
menos calibre y asi no forzar la maquina, para cartones y papeles tipo sulfito el

operario Unicamente procesa una resma de estos para evitar forzar la maquina.
3.1.3.3 Estudio de tiempos para Troqueladora Chandler

El proceso en la Troqueladora Chandler se basa en realizar cortes al producto, en
este caso para formar el asa de la bolsa, también se pueden realizar hendiduras
para dar lugar a los dobleces, perforaciones que permitan un facil rasgado o
repujados en ciego sobre la superficie del producto. El proceso depende de la
destreza del operario en meter y sacar el pliego o la unidad a procesar del panel
de la maquina, la cual se acciona por medio de un pedal que controla el operario;
por tanto los tiempos de troquelado en los distintos productos tendran similitudes,
Gnicamente en las bolsas en donde el operario se encargara de destroquelar las

asas ya que estas no se quitan totalmente de las bolsas.

A continuacion se presentan los tiempos de troquelado, destroquelado y de las

operaciones en conjunto.
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Tabla N° 19

Tiempos en Troqueladora

Cantidad Troquelar T/und. Destroq. T/und. T.Total Total/und.

21 84.48 4.02 34.62 1.65 119.10 5.67
26 123.07 4.73 72.32 2.78 195.39 7.52
20 77.60 3.88 47.79 2.39 125.39 6.27
20 75.00 3.75 55.36 2.77 130.36 6.52
22 83.42 3.79 59.53 2.71 142.95 6.50
22 78.12 3.55 63.78 2.90 141.90 6.45
14 59.09 4.22 41.42 2.96 100.51 7.18
23 76.60 3.33 74.80 3.25 151.40 6.58
20 82.58 4.13 78.42 3.92 161.00 8.05
18 87.02 4.83 68.49 3.81 155.51 8.64
20 80.39 4.02 60.69 3.03 141.08 7.05
22 63.48 2.89 38.12 1.73 101.60 4.62
28 101.65 3.63 47.63 1.70 149.28 5.33
27 110.32 4.09 48.90 1.81 159.22 5.90
22 84.61 3.85 49.03 2.23 133.64 6.07
21 73.74 3.51 43.03 2.05 116.77 5.56
Promedio 3.89 2.61 6.49

Fuente: propia
Con los datos procesados en la tabla se obtuvo que:
Tabla N° 20

Resumen de Tiempos Troqueladora

Descripcion Tiempo
Troquelar (T/und) 3.89
Destroquelar (T/und) 2.61
T. Total/und 6.49
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A estos totales se le sumara los suplementos de fatiga, de contingencia y

necesidades personales, para obtener la norma horaria en esta etapa.

Tiempos de operacion de troquelado
Tabla N °21

Tiempos de Troquelado

t 3.89
vV 1.00
tnop 3.89
T contingencia 0.19
Tiempo Normal 4.08
T. nec. personals 0.19
Tiempo Féatiga 0.31
Tiempo standard 4.58
Unds/hra 784

En el proceso de troquelar, ya sea de corte o de repujado en ciego, el operario

tarda 4.58 segundos/unidad para una norma horaria de 784 unidades/hora

Tiempos de troquelado de bolsa (troquelar y destroquelar)

Tabla N° 22

Tiempos de Troqueladores de Bolsa

t 6.49
VvV 1.00
tnop 6.49
T contingencia 0.32
Tiempo Normal 6.81
T. nec. personals 0.32
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Tiempo Fatiga 0.52
Tiempo standard 7.66
Unds/hra 470

El tiempo total invertido para troquelar una bolsa es de 7.66 segundos por bolsa,

teniendo el operario una capacidad de 470 bolsas troqueladas por hora.
3.1.3.4 Estudio de tiempos para Impresora Harris offset

Para realizar el estudio de tiempos en la impresora Harris offset se clasifico el
trabajo en las siguientes etapas, segun lo observado a la manera de trabajo del

operario.

a) Preparar y colocar plancha: aqui el operario ya tiene a su orden las
planchas de trabajo a utilizar, las cuales son proporcionadas por el gerente
de produccidn; corta los margenes de la plancha, realiza el dobles al tope
de esta y luego se dirige a la maguina a encajar la plancha y empernar.

b) Preparar y colocar tintas: al observar la orden de produccién el operario
identifica los colores solicitados, aqui verifica si necesita preparar la tinta
realizando mezclas de tintas de acuerdo a lo especificado en el catalogo o
si la tinta ya es directa y se tiene en inventario.

c) Colocar pliegos en impresora: el operario toma los pliegos que recibié por
parte de guillotinista y procede a colocarlos en la alimentacion de la
impresora.

d) Ajuste de formato de maquina: la impresora tiene un tamafio maximo para
pliego de 17.5x22.5 pulgadas y un tamafio minimo d 9,5x13 pulgadas , por
tanto el operario puede acomodar pliegos que se encuentren entre estas
medidas; como no todos los trabajos vienen con la misma medida de
pliego, el operario debe acondicionar la maquina moviendo las distintas
guias al tamafio 6ptimo de cada medida con el fin de evitar que la maquina
se pegue al momento del tiraje.

e) Prueba de grabado y color: el operario va realizando pruebas con tirajes

cortos de 3 a 5 pliegos, para verificar si la imagen se esté registrando sobre
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el pliego a imprimir, si esta en el lugar correcto y si se da el tono del color

deseado y especificado en la orden de produccion, el operario puede
aumentar o disminuir los grados de tinta con el fin de lograr el tono

f) Tiraje: el tiraje es la etapa donde el operario realiza la impresion de todos
los pliegos dados a imprimir, el operario va verificando durante todo el
proceso si no esta ocurriendo alguna falla.

g) Paro: es el tiempo en que se interrumpe la impresion ya sea porque el
operario identifico alguna falla en la impresion, se atasco la maquina o la
magquina presento alguna falla.

h) Quitar pliegos de impresora: al terminar el tiraje el operario retira los pliegos
de la impresora y los coloca en un polin a espera de que pase al siguiente
proceso

i) Lavado de maquina: al terminar todo el proceso y si se necesita un cambio
de color en el tintero, el operario procede a lavar la maquina para poder
eliminar los residuos de tinta en los rodillos y que estos no afecten en la
siguiente impresion; el tiempo de lavado va a depender del color que se
haya impreso, mientras mas oscuro sea el color mayor sera en tiempo en

que tardara lavando.

Para el estudio de tiempos en esta area se tomaron muestras a 16 ordenes de
produccion, cabe sefialar que no todas las actividades de cada orden fueron
muestreadas, en ciertas como el ajuste al formato de maquina, se debi6 a que es
la misma orden pero distinto color, el colocar o quitar pliegos se debe a que es la
misma orden y se tomaron para la siguiente muestra, y el paro que no se da en
todas las ordenes; se hizo un promedio a cada una de las actividades y se obtuvo
el tiempo total para toda la etapa del proceso; se obtuvieron los siguientes

resultados:
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Tabla N° 23

Industrias y Servicios Graficos S.A.

Tiempos de las Etapas del Proceso

Cantidad impresa

588

Preparar y colocar plancha
Preparar y colocar tintas
Colocar pliegos en impresora
Ajuste de formato de maquina
Prueba de grabado y color
Tiraje

Paro

Quitar pliegos de impresora
Limpieza de maquina

Total

T (min)
00:04:35
00:03:48
00:03:33
00:10:13
00:29:11
00:06:43
00:04:31
00:01:42
00:23:22
01:27:37

Fuente: propia

Los datos indican que el operario de la impresora Harris tarda 1:27:37 horas

realizar toda la operacion para el tiraje de un color, en donde realiza la impresion

de al menos 588 pliegos. La limpieza de la maquina y la prueba de grabado y color

son variables, esto dependera del color y la habilidad del operario.

3.1.3.5 Costo de Mano de Obra

La mano de obra va ligada directamente con los empleados de la empresa. La

mano de obra se encuentra clasificada en distintas areas las cuales cuentan con

su personal, especificado en el organigrama, a continuacion se presentan las

areas de la empresa:

e Gerencia General

e Gerencia de ventas

e Gerencia de operaciones

e Gerencia Administrativa financiera
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Costo De Mano De Obra Directa

Se considera mano de obra directa a aquellos empleados que tienen influencia
directa sobre el proceso productivo, es decir los empleados del area de

produccion.
Mano de obra de operadores de maquinas

Para determinar el costo de la mano de obra, se debe conocer el salario de cada
uno de los trabajadores que influyen de manera directa en el proceso de
produccion, de esta manera poder conocer el salario por minuto, hora o segun el

factor sobre el que se esté trabajando para realizar el costeo

Tabla N° 24
Salarios de operadores de maquinas
Operario Salario mensual  Dias/mes Hrs/dia  Salario Hrs
Guillotina C$ 6,000.00 22 9 C$ 30.30
Impresora C$ 6,000.00 22 9 C$ 30.30
Troqueladora C$ 4,000.00 22 9 C$ 20.20

Fuente Nomina Fénix Industrias y Servicios Graficos S.A

Con los datos de mano de obra de cada uno de los operarios involucrados en el
proceso de produccién y conociendo sus normas de produccién horaria se puede
determinar el coste de una orden de produccién, para determinar el costo real se
cuenta con el registro diario de produccion individual en la que el operario coloca
el tiempo invertido para procesar la orden asignada, cabe sefalar que el operario
de la Troqueladora recibe un incentivo establecido por la empresa de C$ 0.06 por
unidad procesada, el cual se cuantifica mediante el registro diario de produccion

individual.
Mano de obra de operarios de encuadernacion/ acabados

Las actividades de encuadernacion comprenden todas las actividades manuales

realizadas por la empresa, como pegar soporte, unir lados, armar bolsa, doblar
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bolsa, perforar, poner ojete, poner cordon, armar caja pegar caja, y un sin numero

de actividades que variaran en dependencia del producto a procesar.

El producto estrella de la empresa son las bolsas personalizadas formando las
actividades principales dentro de la planta de produccion, para poder obtener una
unidad de producto terminado los operarios deben realizar varias actividades, la
carga de trabajo es distribuida uniformemente para cada operario en cada

actividad por el supervisor de encuadernacion.

Para la cuantificacion del costo de produccién, la empresa cuenta con el registro
diario de produccion individual, este documento lleva el control del tiempo invertido
por operarios en cada actividad realizada por orden de produccion asi como la
cantidad producida por este. La remuneracién para cada operario en esta area
sera de la siguiente manera, un salario fijo mensual basado en el salario minimo
para la industria manufacturera, segun el acuerdo del salario minimo del ministerio
del trabajo de Nicaragua; ademéas de un incentivo de produccion el cual sera
segun actividad realizada por cada operario. La tarifa de cada actividad se obtuvo
mediante un estudio de tiempos determinando la norma horario y sacando el costo
de cada unidad de acuerdo al salario por hora del trabajador; el estudio de tiempo
servira para las actividades futuras de planificacion del trabajo. Cabe sefalar que
no todas las actividades tienen tarifas de destajo debido a que la empresa es
multiprocesos se decidié seleccionar las actividades mas comunes dentro del
proceso productivo para poder determinar dicha tarifa, las demas actividades no
serdn remuneradas de esta manera Unicamente se realizara el salario basico al

operario.
Las actividades seleccionadas son las siguientes:

e Pegar soporte

e Juntar lados de bolsa
e Armar bolsa

e Doblar bolsa

e Poner broche

e Poner cordén
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3.1.3.6 CALCULO DE TARIFAS

Armar y doblar: Debido a que los tamafios de las bolsas en proceso no son
iguales, para las actividades armar bolsa y doblar bolsa, se crearan intervalos para
las bolsas basados en las medidas de estas ya que, segun el tamafio de la bolsa
el nivel de dificultad para realizar estas actividades es distinto; con los datos
obtenidos en el estudio de tiempos se determiné una norma horaria y una tarifa

especifica para cada uno de los intervalos.
Determinacion de los intervalos

Para determinar los intervalos la empresa proporciono su historial de 6rdenes de
produccion en donde se especifican los tamafios de las bolsas, para la creacién de
los intervalos se tomara en cuenta la diagonal del cubo, pues cada bolsa forma un

cubo, la férmula para la diagonal es la siguiente:

D = +/Al% + An? + Fu?
En donde:
Al: es el alto de la bolsa
An: el ancho de la bolsa
Fu: el fuelle, que la medida a tomar es la parte que forma el ancho de los costados

El historial presentado por la empresa contiene 102 tipos de bolsas, de distintas
medidas, a los cuales se les calculdé la diagonal y se ordenaron en orden
ascendente, se determinaron 4 intervalos de clase dando los siguientes

resultados:

Tabla N° 25 Tabla De Intervalos

rango 31.91
k 4
intervalo 8

Elaboracion propia
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El ancho que comprende cada intervalo es el siguiente:

Intervalo Inicio Final
A 5.66 13.64
B 13.65 21.63
C 21.64 29.62
D 29.63 37.61

Elaboracién propia

Calculo de tarifa por unidad

Se tomaron muestras a un total de 20 tamafios de bolsas, y se agruparon segun

los intervalos mencionados, debido a que estas no tienen uniformidad en su norma

de produccion se decidid realizar el promedio a las normas de cada intervalo
obteniendo la norma general de ese intervalo y el costo por cada unidad; los

resultados fueron los siguientes:

Tabla N° 26

Tarifa por Unidad Producida

Tstd Prom. Precio
Intervalo Unds/hra  Salario/hora o
(seq) unitario
A 22.87 158 C$ 15.66 C$0.10
B 28.80 125 C$ 15.66 C$0.13
C 33.91 106 C$ 15.66 C$0.15
D 39.43 91 C$ 15.66 C$0.17

Elaboracion propia

Para el intervalo D no se cuenta con informacién, ya que durante el tiempo del

estudio no hubo alguna orden que presentara esta medida, por tanto para el

calculo del tiempo estandar de este intervalo se tomé el promedio entre las

diferencias de los intervalos anteriores, es decir la diferencia entre el intervalo A 'y

B, y la diferencia entre el intervalo B y C, como se muestra en las siguiente

formula:
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D = (28.80 — 22.87) + (33.91 — 28.80

> = 5.52

Por tanto al tiempo estandar del intervalo C le sumamos el resultado obtenido, y

se obtiene el tiempo estandar del intervalo D que es de 39.43 segundos.

Aunque los tiempos varian significativamente en las operaciones armar y doblar,
se tomd como referencia para fijar las tarifas de los intervalos a la operacion de
doblar, estas son operaciones secuenciales y su tiempo de inicio y final es
relativamente el mismo, pues se realiza por grupo de trabajo en donde un operario
arma y seguidamente pasa la bolsa a su compafiero para que este doble, por
recomendacion y peticion de la empresa se fij6 la tarifa con este nivel tomando
como referencia los tiempos de la operacion armar bolsa que es la mas lenta de
ambas, esto beneficia al operario y a la empresa, pues el grupo de trabajo gana

uniforme y la empresa mantiene su productividad.
Otras Actividades

Al igual que las actividades anteriores, el calculo de las tarifas para incentivo por
unidad producida, se obtuvo gracias al estudio de tiempos. En estas actividades
no se tomara en cuenta el tamafio de la bolsa, por tanto su pago sera el mismo
independientemente si la bolsa es grande o pequefia, la siguiente tabla muestra

los resultados:
Tabla N° 27

Pago por Otras Actividades

Tstd Prom. Precio Precio
Actividad Unds/hra Salario/hora o
(seq) unitario propuesto
Pegar
10.11 365 C$1566 C$0.04 C$0.10
soportes
Juntar
15.10 238 C$1566 C$0.07 C$0.12
lados
Poner 23.38 154 C$1566 C$0.10 C$0.15
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Broches

Amarrar
] 25.26 143 C$ 15.66 C$0.11 C$0.15
corddn

Con el fin de mantener la productividad y salario uniforme para sus operarios la
empresa realiza propuestas de precios para estas actividades, basandose en que
los precios que resultaron en el estudio de tiempos eran muy bajos y podian
desanimar a sus trabajadores, la empresa busco nivelar estos precios a los de las

actividades doblar y armar.

Gracias al estudio de tiempos realizado se logré determinar las tarifas a aplicar a
cada una de las actividades comunes que comprenden los diversos procesos, se
determiné también una tabla de costos de hombre maquina segun los salarios

establecidos.

Principalmente con estas dos tablas se hace facil determinar el costo invertido en
mano de obra directa para orden. Los operarios de maguinas poseen un salario
fijo pero a cada orden dedican un determinado tiempo de operacién de maquina
que ya se le ha determinado un costo, basta multiplicar el tiempo que se invirtié en

la orden la tarifa establecida por hora maquina.

Para la seccidbn de acabados se cuenta con la hoja de registro diario de
produccion individual que registra el total de unidades elaboradas por cada
operario para una orden, basta multiplicar el numero de unidades elaborados por
la tarifa determinada para el tipo de producto que se elabora y se obtendra el

costo de mano de obra directa en acabados para la orden.

En resumen los principales insumos para cuantificar y facilitar el registro de costos

en los libros contables son:

v' Tabla de costo de hora maquina
v Tabla de tarifa por producto

v Registro diario de produccion individual.
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3.1.4 COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION

El tercer y ultimo elemente a controlar son los costos indirectos de fabricacion que
para este particular se propondra su cuantificacion y aplicacion en base a CIF
predeterminados, es decir en base a los registros histéricos que posee Fenixy a la
experiencia de operaciones. En esta parte principalmente se realizara una

adecuada identificacion y clasificacion de CIF.
Los costos indirectos de fabricacion se subdividiran en tres elementos:

v' Materiales Indirectos (MI)
v" Mano de Obra Indirecta (MOI)
v' Gastos Generales de Fabrica (GGF)

Se procede a su identificacion en cada uno de las tres subdivisiones:
3.1.4.1 Materiales Indirectos

Los materiales indirectos forman parte del producto o bien del proceso productivo,
pero estos no pueden identificarse directamente en este, y en la mayoria de los
casos no se puede cuantificar su consumo, es aquel material que va en el
producto pero que no se modifica. En el proceso productivo de fénix se cuenta con
los siguientes materiales indirectos de fabricacion.

e Thiner

e Soluciones para la impresora

e Hidrowash, para lavar la impresora
o Kerosene

e Maskintape

e Tape de doble adhesién

e Pegamento

e Tinta
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De estos materiales Unicamente el pegamento, el cual puede clasificarse en

pegamento de encuadernado especial y pegamento de encuadernado corriente;
ha logrado calcularse su factor medio de consumo, esto es en base a estudios y
mediciones que ha realizado la empresa durante su funcionamiento, logrando
determinar que este material se consume en 20 grs/mt2; para el thiner, hidrowash,
las soluciones y el kerosene, que son consumibles utilizados en la impresora, la
empresa cuenta con un historial de consumo promedio mensual; para el

Maskintape y el tape de doble adhesion no se tiene ningun factor de consumo.

Se debe indicar el monto que en se ha incurrido cada mes en concepto a estos

materiales para la obtencién de un total en base a materiales indirectos.
3.1.4.2 Mano de Obra Indirecta

La mano de obra indirecta es aquella que no se involucra directamente en la
transformacion de los materiales dentro del proceso productivo, la mano de obra
indirecta comprende el salario y honorarios pagados a los siguientes empleados:

e Gerente General
e Gerente de ventas
o Artey disefio de productos
o Investigacion y desarrollo de productos
o Ejecutivo de ventas
o Agente de ventas institucionales
o Agente de ventas de ruteo Managua
o Agente de ventas de departamentos
e Gerencia de operaciones
o Programador de operaciones
o Montaje digital
o Bodeguerode MPy PT
o Supervisor de Pre-prensa y Prensa
o Supervisor de encuadernado/acabados
e Gerencia administrativa financiera

o Recursos humanos
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o Carteray cobro

o Compras

o Tesoreriay caja general

o Limpiezay servicios generales
o Conductor

o Contador general y de costos

o Informética

Al igual que con el caso de los materiales se debe realizar la sumatoria de cada
uno de los salarios indicados a fin de obtener un monto que representa los costos

por mano de obra indirecta.
3.1.4.3 Gastos Generales de Fabrica

Los gastos generales de fabrica son aquellos que en que incurre Fenix para el

buen funcionamiento de sus instalaciones se identificaron los siguientes:

e Energia Eléctrica

e Agua Potable

e Agua Purificada

e Depreciacion de equipos

e Costos de mantenimiento de equipos industriales y activos en general

e Seguros Adquiridos
Calcule también un monto aproximado para gastos generales de fabrica.

A partir de estos calculos se puede obtener el total de costos indirectos de

fabricacion estimados o predeterminados de la forma siguiente:

Costos Indirectos de fabricacion estimados? = Costos de Materiales Indirectos
+ Costos Mano de Indirecta + Gastos Generales de Fabrica

28 Tomado del capitulo 4 del libro de Contabilidad de Costos de Ralph Polimeni.
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El siguiente paso es la determinacion de la tasa de aplicacion de CIF, pero para
determinar la tasa de aplicacion primero es necesario estimar la base de
aplicacion, no existen reglas absolutas para determinar que base usar sin
embargo debe existir una relacion directa entre la base y los costos indirectos de
fabricacion. Ademas el método utilizado para determinar la tasa de aplicacion de
los costos indirectos debe ser el mas sencillo y el menos costoso de calcular y

aplicar.

Al analizar las caracteristicas multiproductos y multiprocesos de Fenix se puede
proponer como base de aplicacion de CIF el costo de la mano de obra directa ya
que se cuenta con un registro o ndmina constante a la cual de puede acceder con

facilidad para obtener los datos.

Al utilizar los costos de la mano de obra directa como base de aplicacion de CIF la

formula para calcular la tasa es la siguiente:

Costos Indirectos de Fabricacion Estimados

Costos de Ia Mano de Obra Estimada x 100 = Porcentaje del costo de la mano de obra

El porcentaje resultante sera el aplicado como CIF a cada uno de los productos u

ordenes elaboradas.
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En resumen los documentos indispensables para lograr calcular el costo de una

determinada orden de produccién y un adecuado registro en los libros contables

son los siguientes:

Materiales Directos:

Orden de Compra — Requisa de salida y entrada de materia prima
Mano de Obra Directa:

Orden de Produccion- Registro Diario de Produccién Individual

(Es necesario tener disponibles las tablas de costo por hora maquina y tarifas por

producto elaborado)
Costos Indirectos de Fabricacion:

Es necesario haber determinado la tasa de aplicacion de CIF para ser aplicada a

cada orden o producto.

Con esta documentacion el area de contabilidad de costos esta en capacidad de

generar por cada orden de produccion una:

HOJA DE RESUMEN DE COSTOS
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MANUAL DE
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MANUAL ORGANIZACIONAL Y DE FUNCIONES PARA LA
EMPRESA FENIX INDUSTRIAS Y SERVICIOS GRAFICOS S.A

Caracterizacion De La Empresa

FENIX INDUSTRIAS SERVICIOS GRAFICOS S, A es una empresa que esta
ubicada en la ciudad de Managua, perteneciente al programa de Empresas
Familiares de la UNI el cual es financiado por el Banco Interamericano de
Desarrollo, sus principales clientes son todas aquellas empresas o personas
naturales que venden cualquier tipo de producto y requieren de bolsas, cajas o
material de arte grafica personalizadas o genéricas para entregar dichos
productos, FENIX cuenta con 300 mts cuadrados aprox. de instalaciones
distribuidas en sus diversas areas por lo que se le considera una mediana

empresa segun la clasificacion del MIFIC.

La empresa fabrica multiples productos tales como bolsas, cajas, libretas,

invitaciones para toda ocasion etc.

FENIX estd comprometida con sus clientes, hay que destacar que esta anuente a

satisfacer las necesidades que el cliente plantee.

Actualmente, FENIX no cuenta con una estructura organizacional definida y se
esta elaborando una propuesta de manual de funciones, ya que a la fecha no
cuentan con este, lo cual afecta en el cumplimiento de las funciones del personal y

no permitira lograr eficazmente los objetivos de la empresa.

En la Empresa hay cargos que no estan establecidos y estos seran de gran
utilidad para la organizacién y de igual forma cargos que no estan ubicados de

acuerdo a la dependencia jerarquica real.

Alcance del manual de organizacion y de funciones
El presente manual de organizacién y funciones es de aplicacion obligatoria a

todas las unidades administrativas ubicadas en la empresa FENIX INDUSTRIAS Y
SERVICIOS GRAFICOS S, A.
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Aprobacién del manual de organizacién y funciones

El manual organizacional y de funciones deber4 ser aprobado por la Junta

Directiva y la Gerencia General de FENIX y es responsabilidad de este Gltimo en

conjunto con el departamento de Recursos Humanos su utilizacion, verificacion y

actualizacion.

MARCO INSTITUCIONAL
El marco institucional de la empresa FENIX INDUSTRIAS Y SERVICIOS

GRAFICOS S, A esta definido por su mision, vision y valores organizacionales.
A continuacién se muestran cada uno de ellos:

Mision: Somos una empresa manufacturera, comercializadora y distribuidora de
productos de papel de diferentes tamanos, calibres y sus derivados de la mejor
calidad para la Industria, Educaciéon y Comercio Nacional e Internacional.
Buscamos satisfacer las necesidades de nuestros clientes con economia, calidad,
asesoria técnica, servicio, cumplimiento y excelentes relaciones cliente-
proveedor. Contamos con un grupo humano capacitado, eficaz, comprometido y
consciente de las necesidades de nuestros clientes, la sociedad y el medio

ambiente.

Vision: Ser la empresa lider del sector industrial de artes graficas del pais, con
presencia en todo el territorio nacional y que se caracteriza por los altos
estandares de calidad que poseen sus materiales, productos Yy disefios;
comprometida con un excelente servicio y satisfaccion al cliente que se destaca
por su dedicacién a la formacion, capacitacién y desarrollo de sus colaboradores,
respeto integral al medio ambiente y altamente comprometidos con el desarrollo

del pais.
VALORES

Confiabilidad: Somos competentes en el cumplimiento de lo que el cliente

requiere.

Excelencia: Le brindamos al cliente excelencia en atencion excelencia en los

productos ofertados.
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Flexibilidad: Estamos dispuestos a escuchar las necesidades de nuestros

clientes y trabajadores.

Integridad: Integridad en todo nuestro accionar para lograr un bienestar
sostenible que llene las expectativas de nuestros clientes, empleados, accionistas,

proveedores y entorno social.

Innovacion: Nos preocupamos por sobrepasar las expectativas de nuestros
clientes a través de la mejora continua de todos nuestros departamentos.

Lealtad: Cumplimos con los compromisos que adquirimos con nuestros clientes.

Trabajo en equipo: Trabajar en conjunto de forma ordenada y armdnica para

realizar de forma eficiente todas las funciones y cumplir nuestros objetivos.

Vocacion de servicio: Estamos dispuestos en servirle al cliente de la mejor

manera posible.

Atencién personalizada: Con la colaboracion de todo nuestro personal nos

enfocamos en satisfacer las necesidades de nuestros clientes.

Liderazgo: Nos caracterizamos por ser una empresa lider en la manufactura de

bolsas finas e impresiones graficas en general.

Estructura organica
A continuacién se presenta un listado de las unidades existentes en la estructura

organica de la empresa FENIX INDUSTRIAS Y SERVICIOS GRAFICOS S, A

segun su orden de jerarquia y area de especializacion:

1. Organos de direccién superior

Familia
Junta Directiva
Gerencia General
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2. Organos de Direccién Intermedia

Gerencia de Mercadeo y Ventas
Gerencia de Operaciones
Gerencia Administrativa - Financiera

3. Organos operativos-administrativos

Atencion al Cliente

Tesoreria — Caja General

Innovacion y Desarrollo de Productos

Contabilidad

Recursos Humanos

Informética

Programacién de Operaciones y Supervisor de Planta
Servicios Generales

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion

En Fénix Industrias y Servicios Gréaficos S, A la autoridad méxima la representa la
familia, debido a que obedece al protocolo de empresas familiares, éstos ejercen
autoridad sobre todos los érganos de direccion intermedia y érganos operativos-

administrativos.

Al igual que todas las empresas también se encuentra el Gerente General. El
Gerente General es el maximo responsable del establecimiento y cumplimiento de

los objetivos de la empresa y funciones de cada una de las areas de Fénix.

Los organos de direccion intermedia (Gerencia de Ventas, Gerencia de
Operaciones y Gerencia Administrativa- Financiera) mantienen comunicacion
fluida con la Gerencia General, a quien reportan y de quien reciben orientaciones

generales sobre politicas y estrategias de desarrollos.
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Asi mismo, mantienen una relacion de intercambio de informacién y coordinacion

de actividades entre si.

Los o6rganos de direccion intermedia son encargados de desarrollar planes de
negocios especificos de su area, alineados con el plan de negocios general de la
empresa aprobados por la Gerencia General.

Los 6rganos de direccion intermedia poseen autoridad y responsabilidad gerencial
hacia el personal a cargo, con el fin de desarrollar las metas de cada unidad.

Los 6rganos operativos administrativos mantienen una relacion de intercambio de
informacion y colaboracion entre si. Todos tienen la oportunidad de realizar
comunicaciones directas a la Gerencia, segun le sean solicitadas o se consideren

necesarios, informando al mismo tiempo al supervisor o jefe inmediato.

Organigrama

Descripcion General
La estructura organizacional definida es de tipo funcional la cual puede ser

modificada segun el criterio de la Familia, Junta Directiva y/o Gerente General y

para beneficio de la empresa.

ORGANIGRAMA
Aqui se reflejan los distintos niveles de autoridad y responsabilidad necesarias

para la sincronizaciéon y armonia de la gestion cotidiana de todos y cada uno de
sus miembros que la integran Fenix para alcanzar sus objetivos. Esta compuesta

de 6 niveles que se detallan a continuacion:

NO — NIVEL DE FAMILIA: conformado por el consejo de familia y la asamblea

familiar. Vela por la buena relacion empresa/familia, Tiene que ver con todos
aguellos temas criticos, tales como sucesion, forma de gobierno, intercambio de
acciones, comportamiento de los miembros de la familia, plan de induccion a
miembros, patrimonio familiar, solucién de conflictos, financiamiento a miembros
de la familia, beneficios y remuneraciones. Que en su mayoria estan definidos en

el Protocolo familiar.
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N1 — NIVEL DE PROPIEDAD: Representa al maximo organismo de FENIX

Industrias y Servicios Graficos S.A. a través de la Asamblea General de

Accionistas quienes dictan las normas de operaciones de la empresa mediante los

estatutos y delega su cumplimiento en la Junta Directiva.

N2 — NIVEL DE DIRECCION: Representado por la junta Directiva por Delegacion

y administracion de los negocios de la empresa, que reside de la Asamblea
General de Accionistas. La Junta Directiva a su vez delega las responsabilidades
de direccion con suficiente autoridad y poder de administracién en el Gerente
General. Junta Directiva y Gerencia General forman la maxima autoridad de
DIRECCION en la empresa.

N3 — NIVEL DE EJECUCION: Este nivel esta formado por los gerentes de las

distintas areas principales y funcionales de la empresa y se les conocera como

funcién mayor. Estas areas o departamentos son:
Gerencia de Ventas.
Gerencia de Operaciones.
Gerencia administrativa/ financiera.

En definicién de funciones y responsabilidades se consignardn mas en detalle las

funciones y responsabilidades de cada gerencia.

N4 — NIVEL OPERATIVO: este nivel esta conformado por el personal involucrado

en todos los procesos de la organizacién, es decir todo el personal encargado de
las ventas, el personal de la gerencia administrativa financiera y el personal de la
gerencia de operaciones; siendo los responsables del como esté funcionando
internamente la organizacion y son los encargados que el flujo de la informacién y

el flujo de los procesos funcionen correctamente.

El siguiente grafico presenta el organigrama propuesto para ser aprobado por la

Junta Directiva y Gerencia General de la empresa.
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ORGANIGRAMA FENIX INDUSTRIAS Y SERVICIOS GRAFICOS S.A
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3.2.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES POR CARGOS

AREA: Gerencia
CARGO: Gerente General
JEFE INMEDIATO: Junta Directiva

PROPOSITO GENERAL:

Actla como representante legal de la empresa, fija las politicas operativas,
administrativas y de calidad. Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar
todas las actividades de manejo, administracion y proyeccion de la Empresa
de acuerdo con las consideraciones y determinaciones de la Junta Directiva.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Esresponsable ante los accionistas, por los resultados de las
operaciones y el desempefio organizacional, junto con los demas
gerentes funcionales planea, dirige y controla las actividades de la
empresa.

e Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas
propuestas.

e A través de sus subordinados vuelve operativos a los objetivos, metas y
estrategias desarrollando planes de accién a corto, mediano y largo
plazo.

e Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las metas de
grupo con la menor cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir
optimizando los recursos disponibles.

e Medir continuamente la ejecucién y comparar resultados reales con los
planes y estandares de ejecucion (autocontrol y Control de Gestion).

e Esta autorizado a firmar los cheques de la compaiiia, sin limite de
monto.

e Cualquier transaccion financiera mayor como obtencién de préstamos,
cartas de crédito, asignacion de créditos a clientes, etc. deben contar
con su aprobacion.

SUPERVISA A: Gerente de Venta, Gerente de
Operaciones, Gerente Administrativo-
Financiero, Responsable de Recursos
Humanos y Responsable de

Informatica.
APTITUDES PARA EL CARGO: e Liderazgo
e Comunicacion
e Responsabilidad
e Proactivo
REQUISITOS: Ingenieria industrial

Administracion de empresa
Posgrados o Maestrias en
administracion de empresas

RIESGO LABORAL Fatiga mental
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AREA: Gerencia
CARGO: Gerente De Ventas
JEFE INMEDIATO: Gerente General

PROPOSITO GENERAL:
El gerente de ventas es la persona encargada de dirigir, organizar y
controlar el cuerpo o departamento de ventas, estableciendo metas y
objetivos de la fuerza de ventas, de acuerdo a la demanda y prondsticos de
ventas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Preparar planes y presupuestos de ventas, de modo que debe
planificar sus acciones y las del departamento, tomando en cuenta
los recursos necesarios y disponibles para llevar a cabo dichos
planes.

e Calcular la demanda y pronosticar las ventas.

e Conocer a los clientes con sus caracteristicas, tamafio, ubicacion,
necesidades y costumbres.

e Conocer los productos de la empresa y los sistemas de ventas y
servicios disponibles.

e Reclutamiento, seleccidn y capacitacion de los vendedores.

e Compensa, motiva y guia las fuerzas de venta.

e Designa territorio de ventas, establece cuotas de ventas y define
estandares de desempefio

e Calificar el desempefio de sus vendedores basicamente comparando
el periodo actual con los anteriores y a los vendedores uno con
otros.

e Velar porque todo el procedimiento de ventas, se esté llevando cabo
de la forma idénea y que sus representantes sean buenos
ciudadanos corporativos.

e Planificar y disefiar las campaias de promocion de los productos y
marcas de la empresa.

e Conduce el andlisis del volumen de ventas, sus costos y utilidades

SUPERVISA A: Ejecutivos de ventas, agentes de
ventas, arte y disefio de productos,
investigacion y desarrollo de
productos,

Trabajo en equipo

Liderazgo

Honestidad

Capacidad de toma de

decisiones

e Responsabilidad
e Comunicativo

REQUISITOS: Licenciado en Marketing o carreras a
fines.

Maestria en venta.

APTITUDES PARA EL CARGO:
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Preferiblemente Dominio del idioma
ingles.
RIESGO LABORAL: e Estrés laboral
e Fatiga mental
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CARGO: Ejecutivo de Ventas / Atencion al Cliente

Gerente de Ventas
PROPOSITO GENERAL:

Realizar operaciones de promocion y presentacion de productos contactando
periddicamente a clientes, actuales y potenciales, incrementando las ventas y la
cartera de clientes de la empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Crear el plan de ventas personales

Mantener reuniones con gerencia de ventas para la creacion de los planes de
venta de la empresa

Mantener y desarrollar relaciones con los clientes existentes en persona, y a
través de llamadas telefénicas y correos electrénicos.

Organizacién de reuniones con clientes potenciales para la prospeccion de
nuevos negociosy/o presentacion de nuevos productos

Recopilar de informacion sobre mercados y clientes.

Servir de enlace con operaciones para comprobar el progreso de las 6rdenes
existentes.

Mantener e incrementar la cartera de clientes
Elaborar reportes diarios del seguimientos de sus clientes

Asesorar sobre la evolucion futura de productos y discutir las promociones
especiales.

Realizar la facturacion de sus ventas.

SUPERVISA A: Ninguno
APTITUDES PARA EL CARGO: ¢ Responsabilidad

¢ Disciplina

e Honradez

e Destreza

e Empatia
REQUISITOS: Licenciado en Marketing o cursando

carreras afines.

Conocimientos basicos de ventas,
computacién y comercializacion.

1 afio de experiencia minima en cargos
similares.

RIESGO LABORAL.: e El trabajo no representa riesgos de

accidente, salvo caidas de muebles,
sillas, mesas, etc.; las que pueden
producir contusiones en cualquier
parte del cuerpo.
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CARGO: Agente de Ventas Institucionales
JEFE INMEDIATO: Gerente de ventas
PROPOSITO GENERAL:
Realizar las operaciones de promocion y presentacion de productos y disefios
a empresas e instituciones, principalmente de las lineas personalizadas con el
fin de generar pedidos institucionales.
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Realizar visitas periodicas a clientes institucionales

Actualizar y ampliar base de datos de clientes institucionales
Realizar y atender llamadas telefénicas de los clientes Institucionales
Solicitar o generar formatos de proformas

Elaborar pedidos y facilitar el proceso para generacion de Orden de
Cliente.

Elaborar plan quincenal de visitas a clientes institucionales

e Realizar la facturacion de sus ventas

SUPERVISA A: Ninguno

APTITUDES PARA EL CARGO: Responsabilidad

Actitud de Servicio al Cliente
Buena presentacion personal
Aptitudes analitica y
numerica

Comunicativo

Empatia

Amabilidad

Trabajo en equipo

REQUISITOS: Bachiller, Operador de
Microcomputadoras.

RIESGO LABORAL: e Cansancio Visual
e Fatiga mental
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CARGO: Agente de Ventas de ruteo Managua
JEFE INMEDIATO: Gerente de ventas

PROPOSITO GENERAL:

Realizar las operaciones de promocion, presentacion y ventas de productos y
disefios a clientes en general (personas naturales y negocios locales) tanto
para las lineas genéricas como para las personalizadas en todo el
departamento de Managua.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Realizar visitas periodicas a clientes del departamento
Actualizar y ampliar base de datos de clientes

Realizar y atender llamadas telefonicas de los clientes

Solicitar o generar formatos de proformas

Facturar productos de linea genérica

Mantener control estricto y ordenado del inventario de productos
asignados para venta.

Control y entrega de facturas y/o recibos generados

Elaborar pedidos y facilitar el proceso para generacion de Orden de
Clientes para pedidos personalizados

Realizar facturacion de sus ventas.

SUPERVISA A: Ninguno

APTITUDES PARA EL CARGO:

Responsabilidad

Actitud de Servicio al Cliente
Buena presentacion personal
Aptitudes analitica y
numérica

Comunicativo

Empatia

Amabilidad

Trabajo en equipo

REQUISITOS: Bachiller, Operador de

Microcomputadoras, preferiblemente
poseer licencia de conducir.

RIESGO LABORAL: e Cansancio Visual

¢ Fatiga mental
e Accidentes de transito
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Agente de ventas en Departamentos

JEFE INMEDIATO: Gerente de Ventas

PROPOSITO GENERAL:

Realizar las operaciones de promocion, presentacion y ventas de productos y
disefios a clientes en general (personas naturales y negocios locales) tanto
para las lineas genéricas como para las personalizadas en todo el
departamento y municipios o localidades aledafias.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Realizar visitas periodicas a clientes del departamento

Este agente trabaja con la empresa a través de un contrato de
concesion y tienen estipulado un minimo de ventas para optar a
beneficios adicionales que la empresa pueda ofrecer aparte de su
margen de utilidad designado por las ventas.

Actualizar y ampliar base de datos de clientes en ese departamento.
Realizar y atender llamadas telefénicas de los clientes

Solicitar formatos de proformas de pedidos especiales o
personalizados

Facturar productos de linea genérica

Mantener control estricto y ordenado del inventario de productos
asignados para venta.

Realizar facturacion de sus ventas.

SUPERVISA A: Ninguno
APTITUDES PARA EL CARGO: e Responsabilidad

e Actitud de Servicio al Cliente
e Aptitudes analitica 'y

numérica
e Comunicativo
e Empatia
e Amabilidad
REQUISITOS: Minimo Tercer afio de secundaria
aprobado
Radicar en el departamento asignado
RIESGO LABORAL.: e Cansancio Visual

e Fatiga mental
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CARGO: Responsable de Arte y Disefio de
Productos
JEFE INMEDIATO: Gerente de Ventas
PROPOSITO GENERAL:

El propésito principal de este puesto es el disefio de productos tanto genéricos
como personalizados garantizando cumplir y superar las expectativas del
cliente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Elresponsable de Arte y disefio debe garantizar la satisfaccion del
cliente en cuanto a disefio de productos genéricos y personalizados.

e Debe disefiar en su totalidad las bolsas, cajas, empaques, libretas 'y
todos los articulos solicitados por los clientes, en base a las ideas
propuestas por estos.

e Esresponsabilidad de Arte y disefio la actualizacidon de los catalogos
de productos para ofertar tanto a clientes institucionales como personas

naturales.
SUPERVISA A: Ninguno
APTITUDES PARA EL CARGO: ¢ Responsabilidad
e Actitud de Servicio al Cliente
e Alta creatividad
e Altamente ordenado
e Excelentes relaciones
interpersonales
REQUISITOS: Lic. En Disefo gréfico o afines y/o
técnico artes graficas.
Experiencia minima de 1 afio en cargos
similares
RIESGO LABORAL.: e Fatiga Visual

¢ Fatiga Mental
e Estrés Laboral
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CARGO: Responsable De Investigacion Y
Desarrollo De productos (ID)
JEFE INMEDIATO: Gerente de Ventas

PROPOSITO GENERAL:
Su propésito es el proceso de crear y llevar un nuevo producto al mercado,

buscando la satisfaccion de los clientes de acuerdo al producto que
demandan o desean.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Es el responsable de innovar y disefiar las nuevas lineas de productos
o productos individuales.

e Realizar investigaciones de los mercados, para determinar sus
tendencias, modas o estacionalidades para crear opciones y poder
penetrar en este mercado

e Coordinar proyectos de desarrollo garantizando progreso tecnologico
de la empresa

e Desarrolla nuevos métodos de trabajo en la fabricacion de los
productos

e Esresponsable de la investigacion de nuevas soluciones o de las
mejoras necesarias en la utilizacion de nuevos materiales

SUPERVISA A: Ninguno
APTITUDES PARA EL CARGO: e Responsabilidad
e Alta creatividad
¢ Altamente ordenado
e Excelentes relaciones

interpersonales
REQUISITOS: Ing. Industrial o carreras afines
Experiencia en artes gréficas
RIESGO LABORAL: e Fatiga Mental

e Estrés Laboral
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AREA: Produccion
CARGO: Programador de Operaciones
JEFE INMEDIATO: Gerente de Operaciones

PROPOSITO GENERAL:
Programar y elaborar las ordenes de produccion a partir de la orden de los
clientes y en conjunto con el gerente de operaciones, verifica la capacidad de
produccion y la existencia de materiales y recurso humano para cumplir dicha
orden.
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Realiza los calculos pertinentes para la elaboracibn de una
determinada orden de produccién. (en base al instructivo de orden de
produccion GO-303)

e Verifica la existencia de materiales, equipos y mano de obra necesarios
para producir la orden.

e Planificar el flujo de las ordenes de produccién

e En caso de ser necesaria la adquisicibn de materiales, servicios de
tercerizacion, contratacion de personal adicional etc, debe notificar al
gerente de operaciones para que se realicen las gestiones
administrativas pertinentes.

e Recepcion y control de documentacion de soporte para cada orden de
produccién que se genera (requisas, 6rdenes de compra, etc) al igual
gue de todas las ordenes generadas y ejecutadas.

e Apoyo a gerencia de operaciones en la planificacion y control general la
produccion de la planta.

SUPERVISA: Ninguno
APTITUDES PARA EL CARGO: e Excelentes relaciones
interpersonales
e Dinamico

e Responsable

e Trabajo en equipo

e Habilidad Numérica

e Liderazgo

REQUISITOS: Estudiante de 4to afio de Ing. industrial

y/o técnico en artes gréficas.
Operador de Microcomputadoras
Microsoft Access Avanzado
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Excel avanzado
RIESGO LABORAL.: e Estrés
e Fatiga mental
e Fatiga Visual
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AREA: Operaciones
CARGO: Responsable de Bodega de M.P y P.T
EFE INMEDIATO: Gerente de operaciones
p
PROPOSITO GENERAL:

El responsable de bodega de producto terminado es el encargado de mantener al dia
los productos de materia prima, entrada y salida de estos cuando se efectla
inventario fisico. Asi como también de cargar el producto terminado para su posterior
distribucion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Recepcién y almacenamiento de materia prima de acuerdo a lo requerido
mediante la orden de compra y factura.

e Ordenar los movimientos diarios en la bodega.

e Mantener control y levantamiento de inventarios

e Elaborar programa de trabajo de materia prima diario y pasarlo a produccion.

e Revision y registro de existencias de inventario diario de producto terminado y
materia prima.

e Custodia del inventario de producto terminado

e Atender devolucién de productos por parte de clientes.

e Atencion al cliente interno y externo

SUPERVISA A: Ninguno
APTITUDES PARA EL CARGO: e Iniciativa y criterio para la ejecucion
de su trabajo
e (Capacidad analitica
e Liderazgo.
e Habilidad numérica
REQUISITOS: e Bachiller
e Experiencia necesaria: 1 afos.

RIESGO LABORAL: e Ocurrencia de accidente por caida de
muebles o paquetes de productos.
e Fatiga Mental
e Estrés Laboral
e Fatiga muscular
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AREA: Produccion
CARGO: Supervisor de Pre-prensa y Prensa
JEFE INMEDIATO: Gerente de Operaciones

PROPOSITO GENERAL:

Distribuir el trabajo a los operadores y el resto de personal bajo su
responsabilidad, supervisando que se efectien de maneraefectiva, eficiente y
econdmica; siguiendo el flujo adecuado de la produccion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Programa y distribuye trabajo al personal a su cargo.

Recibe producto procesado de cada operario y maquinaria

Vela por el cuido adecuado y buen funcionamiento de la maquinaria de
la planta.

Revisa cautelosa y selectivamente, el producto terminado procesado
por las maquinas y operarios

Procura reducir al maximo los accidentes laborales.

Vela por elevar los niveles de capacitacion del personal a su cargo.
Elabora reporte de produccion diaria de su turno.

Elabora informe de horas hombre y horas maquina invertidas y
perdidas por paros y otros conceptos.

Recepcién del personal a su cargo y trasmite a sus superiores, todas
las sugerencias que conllevan al ahorro de recursos y mejoramiento
continuo de la calidad del producto elaborado.

Llevar levantamiento de datos en formato de control de calidad

SUPERVISA: Personal de pre-prensay prensa
APTITUDES PARA EL CARGO: e Excelentes relaciones
interpersonales
e Creativo
e Dinamico

e Emprendedor

e Responsable

e Trabajo en equipo

e Habilidad para manejar personal

REQUISITOS: Técnico en artes gréaficas

Experiencia minima de 2 afios.

RIESGO LABORAL: o Estrés

¢ Fatiga mental

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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AREA: Produccion
CARGO: Supervisor de Pre-prensa y Prensa
JEFE INMEDIATO: Gerente de Operaciones

PROPOSITO GENERAL:

Distribuir el trabajo a los operadores y el resto de personal bajo su
responsabilidad, supervisando que se efectien de maneraefectiva, eficiente y
econdmica; siguiendo el flujo adecuado de la produccion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Programa y distribuye trabajo al personal a su cargo.

Recibe producto procesado de cada operario y maquinaria

Vela por el cuido adecuado y buen funcionamiento de la maquinaria de
la planta.

Revisa cautelosa y selectivamente, el producto terminado procesado
por las maquinas y operarios

Procura reducir al maximo los accidentes laborales.

Vela por elevar los niveles de capacitacion del personal a su cargo.
Elabora reporte de produccion diaria de su turno.

Elabora informe de horas hombre y horas maquina invertidas y
perdidas por paros y otros conceptos.

Recepcién del personal a su cargo y trasmite a sus superiores, todas
las sugerencias que conllevan al ahorro de recursos y mejoramiento
continuo de la calidad del producto elaborado.

Llevar levantamiento de datos en formato de control de calidad

SUPERVISA: Personal de pre-prensay prensa
APTITUDES PARA EL CARGO: e Excelentes relaciones
interpersonales
e Creativo
e Dinamico

e Emprendedor

e Responsable

e Trabajo en equipo

e Habilidad para manejar personal

REQUISITOS: Técnico en artes gréficas

Experiencia minima de 2 afios.

RIESGO LABORAL: o Estrés

¢ Fatiga mental

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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AREA: Produccion
CARGO: Operador De Convertidora
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Pre-Prensa y Prensa

PROPOSITO GENERAL:

Garantizar de una manera eficiente la transformacion de la materia prima en
insumo para los otros subprocesos de produccién o productos terminados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Esta atento a que su maquina este funcionando correctamente,
conforme los estandares de produccién del articulo que se esta
elaborando.

e Garantiza que el producto procesado cumpla con la calidad deseada

e Informa de inmediato al supervisor de planta, si la maquina o el
producto en proceso esta generando defectos

e Asiste a reuniones programadas por la Gerencia de Produccion sobre
funcionamiento, manejo y calidad del trabajo en las maquinas.

e Entregar informe de cada orden de trabajo procesada

e Lleva acabo el mantenimiento preventivo necesario

SUPERVISA A: Ninguno
APTITUDES PARA EL CARGO: e Ingenioso

e Dinamico

e Responsable

e Habilidad numérica

REQUISITOS: Bachiller
Experiencia minima de 1 afo en cargos
similares.

RIESGO LABORAL.: e Dolores en la espalda

e Cortaduras

e Cansancio visual

e [Fatiga muscular

e Sordera por alta exposicion al
ruido

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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AREA: Produccion
CARGO: Operador De Guillotina
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Pre-Prensa y Prensa

PROPOSITO GENERAL:

Garantizar de una manera eficiente la transformacion de la materia prima en
insumo para los otros subprocesos de produccion o productos terminados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Est4 atento a que su maquina esté funcionando correctamente,
conforme los estandares de produccién del articulo que se esta
elaborando.

e Garantiza que el material procesado, cuente con los estandares de
calidad requerida y sea procesado de acuerdo a la especificacion en la
orden de produccién

e Informa de inmediato al supervisor de planta, si la maquina o materia
prima usada esta produciendo articulos defectuosos o de mala calidad.

e Asiste a reuniones programadas por la Gerencia de Produccion sobre
funcionamiento, manejo y calidad del trabajo en las maquinas.

e Llenar diariamente de forma responsable el Registro Diario de
Produccién Individual

e Lleva a cabo el mantenimiento preventivo necesario

SUPERVISA A: Ninguno

APTITUDES PARA EL CARGO: Ingenioso
Dinamico
Responsable
Habilidad numérica
REQUISITOS: Bachiller

Experiencia minima de 1 afo en cargos

similares.

Experiencia en artes graficas
Dolores en la espalda
Cortaduras
Cansancio visual
Fatiga muscular

RIESGO LABORAL:

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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AREA: Produccion
CARGO: Operador De Troqueles
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Pre-Prensa y Prensa

PROPOSITO GENERAL:
Garantizar la fabricacion adecuada de los troqueles

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Fabricar adecuadamente los troqueles requeridos para en el proceso
de produccién de los productos que lo requieren

e Informa de inmediato al supervisor de planta, si la maquina o el material
utilizado esté produciendo defectos en el troquel fabricado

e Asiste a reuniones programadas por la Gerencia de Produccion sobre
funcionamiento, manejo y calidad del trabajo en las maquinas.

e Lleva a cabo el mantenimiento preventivo necesario

SUPERVISA A: Ninguno
APTITUDES PARA EL CARGO: e Ingenioso

e Creativo

e Dinadmico

e Responsable
¢ Habilidad numérica

REQUISITOS: Bachiller
Conocimientos basicos de carpinteria
RIESGO LABORAL.: e Dolores en la espalda

e Cortaduras

e Cansancio visual

e Fatiga muscular

e Sordera por alta exposicion al
ruido
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AREA: Produccion
CARGO: Operador De Impresora offset
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Pre-Prensa y Prensa

PROPOSITO GENERAL:

Responsable del equipo de impresion y encargado de imprimir los trabajos
asignados por su supervisor

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Preparar la maquina offset para iniciar trabajo de impresion

e Validar la impresion de acuerdo con las especificaciones solicitadas en
la orden de produccién

e Informar diariamente los trabajos realizados

e Informar a su jefe inmediato las fallas presentadas en la maquina
asignada

e Solicitar a su jefe inmediato los materiales e insumos necesarios para
el proceso de impresion

e Lleva a cabo el mantenimiento preventivo necesario

SUPERVISA A: Ninguno

APTITUDES PARA EL CARGO: Ingenioso
Creativo
Dinamico

Responsable

Habilidad numérica

REQUISITOS: Técnico en impresion offset
Experiencia minima de 1 a 3 afios en
manejo de equipo

Dolores en la espalda

Cortaduras

Cansancio visual

Fatiga muscular

Sordera por alta exposicion al
ruido

RIESGO LABORAL:
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AREA: Produccion
CARGO: Operador De Troqueladora
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Pre-Prensa y Prensa

PROPOSITO GENERAL:

Responsable de la maquina Troqueladora y garantizar que los productos en
esta etapa del proceso sean de buena calidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Realiza todo lo relativo al proceso a travésde las caracteristicas
operaciones de arreglo, montaje del troquel y pruebas, garantizando
productos de calidad

e Asegura que se mantenga la regularidad del corte

e Informa a su jefe inmediato sobre el buen funcionamiento de la
maquina

e Asiste a reuniones programadas por la Gerencia de Produccion sobre
funcionamiento, manejo y calidad del trabajo en las maquinas.

e Llenar diariamente de forma responsable el Registro Diario de
Produccién Individual

e Lleva a cabo el mantenimiento preventivo necesario

SUPERVISA A: Ninguno
APTITUDES PARA EL CARGO: e Ingenioso

e Dinamico

e Responsable

e Habilidad numérica
REQUISITOS: Tipbgrafo
Experiencia minima de 1 a 3 afio en
cargos similares

RIESGO LABORAL.: e Dolores en la espalda
e Cortaduras
e Cansancio visual
e Fatiga muscular
e Sordera por alta exposicion al

ruido

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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AREA: Produccion
CARGO: Supervisor de Encuadernado/acabado
JEFE INMEDIATO: Gerente de Operaciones

PROPOSITO GENERAL:

Distribuir el trabajo a los operadores y el resto de personal bajo su
responsabilidad, supervisando que lo efectien de forma efectiva, eficiente y
economica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Programa y distribuye trabajo al personal a su cargo.

e Recibe producto procesado sea manual o por maquinaria de cada
trabajador.

e Vela por el cuido adecuado y buen funcionamiento de la maquinaria de
la planta.

e Revisa cautelosa y selectivamente, el producto terminado procesado

por las maquinas y operarios

Procura reducir al maximo los accidentes laborales.

Vela por elevar los niveles de capacitacion del personal a su cargo.

Elabora reporte de produccién diaria de su turno.

Elabora informe de horas hombre y horas maquina invertidas y

perdidas por paros y otros conceptos.

e Recepcion del personal a su cargo y trasmite a sus superiores, todas
las sugerencias que conllevan al ahorro de recursos y mejoramiento
continuo de la calidad del producto elaborado.

e Verifica y firma el Registro Diario de Produccion Individual que genera
cada uno de los trabajadores.

e Llevar levantamiento de datos en el formato de control de calidad

SUPERVISA: Personal de encuadernado/acabados
APTITUDES PARA EL CARGO: e Excelentes relaciones
interpersonales

e Dinamico

e Emprendedor

e Responsable

e Trabajo en equipo

¢ Habilidad para manejar personal
REQUISITOS: Técnico en artes graficas

Experiencia minima de 2 afios.

RIESGO LABORAL.: e Estrés

e [Fatiga mental

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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AREA: Produccion

CARGO: Operario de Armado, Encuadernado,
Trabajo Manual.

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Encuadernado/Acabado

PROPOSITO GENERAL:

Garantizar de una manera eficiente la transformacion de la materia prima en
insumo para los otros subprocesos de produccion o productos terminados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Recibe formal y oficialmente del operador saliente los materiales a
procesar.

e Elabora de forma eficaz y eficiente los productos asignados segun
especificaciones de disefio.

e Garantiza que el articulo que se esta produciendo, sea elaborado con
los estandares de calidad requeridas

¢ Informa de inmediato al supervisor de planta, si los equipos o materia
prima usada esta produciendo articulos defectuosos o de mala calidad.

e Asiste a reuniones programadas por la Gerencia de Produccién sobre
funcionamiento, manejo y calidad de materiales y productos.
Capacitacion para elaboracion de nuevos productos o disefios.

e Llenar diariamente de forma responsable el Registro Diario de
Produccién Individual

SUPERVISA A: Ninguno
APTITUDES PARA EL CARGO: e Ingenioso

e Dinamico

e Responsable

REQUISITOS: Diploma de primaria
Experiencia minima de 1 afio en cargos
similares.
RIESGO LABORAL.: Dolores en la espalda
Cortaduras

Cansancio visual

Fatiga muscular

Sordera por alta exposicion al
ruido

e Estrés Térmico
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v eraded Norbmet
o eraen

Diseino de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix

Industrias y Servicios Graficos S.A.

AREA: Gerencia

CARGO: Gerente Financiero Administrativo

JEFE INMEDIATO: Gerente General
PROPOSITO GENERAL:

Es responsable de la planificacion, dirigir y supervisar la aplicacion de
estrategias enfocadas en maximizar el valor de la empresa, debe enfocarse
en las principales funciones financieras claves de la organizacion, Velando
por la adecuada implementacion de todos los sistemas y procedimientos
administrativos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

ePlanificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades financiera
administrativas

eRegistro de todas las operaciones realizadas por el sistema financiero
administrativo de Fénix.

e Vigilar la incorporacion de los procesos especificos de control interno,
dentro de los sistemas de presupuesto, de determinacion y recaudacion
de los recursos financieros, de tesoreria y contabilidad.

e Asegurar el funcionamiento de control interno administrativo y financiero

e Adoptar medidas correctivas para el mejoramiento de los sistemas de
Administracion financiera.

eEstablecer métodos especificos de evaluacién presupuestaria y
adquisiciones.

e Asesorar a la maxima autoridad o titular para la adopcién de decisiones
en materia financiera.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, las
politicas y normas pertinentes relacionadas con sus funciones, asi como
supervisar la labor y la calidad ética y profesional del personal de su area.

e Asegurar la liquidacion y cancelacion oportuna de todas las obligaciones
de Fénix

e Realizar valoraciones y andlisis financieros para adquisiciéon de nuevos
activos.

e Aprobar la adquisicion de activos de todas las areas de la empresa.

SUPERVISA A: RRHH, Contador general y costos,
compras, cartera y cobro, limpieza y
servicios generales, conductor,
compras

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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APTITUDES PARA EL CARGO:

REQUISITOS:

RIESGO LABORAL:

Diseino de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix
Industrias y Servicios Graficos S.A.

e Manejo de personal

e Liderazgo

e Capacidad analitica

e Comunicacion

e Responsabilidad

e Proactivo

e Dinamico

Licenciado en Economia,
Administracion de Empresas, Banca y
Finanzas o afines. Experiencia: 2 afios

en puestos similares
e Fatiga mental
e Cansancio visual
e Estrés Laboral

Fenix Ihdustriasbl Servicios Graficos, S. A.
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AREA: =1 Iadministrafi S

nanciera ativa
CARGO: Contador General y de Costos
JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo Financiero

PROPOSITO GENERAL:
Es responsable de la planificacion, direccion, supervision y control de las
operaciones contables de la empresa, velando por mantener actualizados
sus estados financieros, y cumplir con las obligaciones tributarias y las
disposiciones legales emitidas por los organismos de control.
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Desarrollar e implantar la nueva estructura contable y procedimientos
de control que fortalezcan la actividad econdmica de la empresa.

e Planificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades del
departamento.

e Registro de todas las operaciones realizadas por el sistema

¢ Recopilacion de informacion para la elaboracion del presupuesto.

e Control del presupuesto.

e Emitir estados financieros oportunos y confiables.

e Elaboracion de conciliaciones bancarias.

e Manejo de cuentas por cobra y facturas por pagar de Fénix

e Archivo de polizas y comprobantes.

e Preparacion de estados financieros.

e Cumplir y hacer cumplir las normas, procedimientos y demas
disposiciones regulatorias para el manejo econémico y control de la
empresa.

e Controlar y velar por la aplicacion de todos los formatos para
generacion oportuna de costos de produccién y funcionamiento.

e Generacién de estados financieros y resimenes de costos para las
ordenes de produccion ejecutadas.

e Elaboracion de analisis de variaciones para las Ordenes de
produccion.

SUPERVISA A: Responsable de bodega de materia
prima y producto terminado y Bodega
de de repuestos y/o suministros,
Responsable de compra.

APTITUDES PARA EL CARGO: e Es responsable por el manejo
de personal subalterno vy
equipos a su cargo.

e EXxige iniciativa y criterio para la
ejecucion de su trabajo.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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e Requiere capacidad analitica y

liderazgo.

REQUISITOS: Licenciado en contaduria publica,

Profesional en Economia, CPA,

Ingenieria  Comercial. Experiencia

necesaria: 3 afos.

RIESGO LABORAL.: e Fatiga mental, Cansancio visual
e Estrés Laboral

Fenix mndustrias y Servicios Graficos, S. A.
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AREA: Gerencia General
CARGO: Responsable de Caja General y Tesoreria
JEFE INMEDIATO: Gerencia Financiera

PROPOSITO GENERAL:

Controlar eficientemente los ingresos y egresos de Fénix Industrias y Servicios
Graficos S.A.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Recepcionar, custodiar y controlar los ingresos diarios en todos los conceptos
de Fénix.

¢ Registrar los flujos de caja diarios

e Entregar diariamente los fondos en efectivo o cheques recaudados, a gerente
general o representante legal de Fénix

¢ Manejar un registro ordenado de ingresos y egresos a caja.

e Realizar pagos a proveedores y empleados de la empresa mediante los
procedimientos establecidos.

e Recepcionar, controlar y registrar las recaudaciones y notificaciones
realizadas por el oficial de cartera y cobro.

SUPERVISA A: Ninguno

APTITUDES PARA EL CARGO: e Habilidad numérica
¢ Honestidad, responsabilidad y
disposicién de servicio al cliente
e Orden
Trabajo en equipo

REQUISITOS: Técnico en contabilidad o administracion de
empresas.
RIESGO LABORAL: e Fatiga Visual

e Estrés laboral

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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AREA: Financiera Administrativa
CARGO: Conductor
JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo Financiero

PROPOSITO GENERAL:
Garantizar el traslado del producto y/o personal de Fénix en tiempo y forma.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
e Manejar con responsabilidad el vehiculo de la empresa.
e Velar por el correcto funcionamiento del vehiculo a su cargo

e Responsable de que se ejecuten las mantenciones del vehiculo a su
cargo.

e Cualquier otra funcién que su jefe inmediato considere que debe
realizar dentro de sus capacidades.

SUPERVISA A: Ninguno
APTITUDES PARA EL CARGO: e Agudeza visual
¢ Responsabilidad social
REQUISITOS: Primaria aprobada
Licencia de conducir
RIESGO LABORAL: e Choque por descuido del
conductor o desperfecto
mecanico.
e Estrés
e Fatiga
e Dolores de espalda, lumbares,
cervicales

e Problemas de estémago
e Problemas circulatorios
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AREA: Administrativa Financiera
CARGO: Responsable De Recursos Humanos
JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo Financiero

PROPOSITO GENERAL:
El responsable de recursos humanos se encarga de planificar, organizar,
dirigir y controlar la administracion interna de la empresa y participar en la
elaboracion de la politica administrativa de la misma. Atender y brindar
solucionesa conflictos y problemas laborales que se presentan.
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Asesorar y participar en la formulacioén de la politica de personal.

e Dar a conocer las politicas de personal y asegurar que se cumpla
por completo.

e Establecer el perfil y disefio de puestos.

e Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocién o retiro del personal

e Determinar los términos y condiciones de empleo.

e Desarrollo y gestidon de la estructura y politica salarial.

e Supervisar la correcta confeccién de las planillas de remuneraciones
del personal.

e Controla la asistencia y los horarios de trabajo, sin prejuicio del
control obligatorio de cada area de trabajo

e Desarrollo y gestion de la politica y administracion de beneficios
sociales.

e Ofrecer facilidades adecuadas para la capacitaciéon del personal,
dentro del rango superior de la politica de personal de la empresa.

e Mantener todos los registros necesarios concernientes al personal

e Incentivar la integracion y buenas relaciones humanas entre el
personal.

e Recibir quejas, sugerencias y resuelve los problemas de los
colaboradores.

e Hacer la evaluacion del desempefio de los colaboradores.

e Representar a la empresa ante las Autoridades de Trabajo.

SUPERVISA: Ninguno

APTITUDES PARA EL CARGO: e Liderazgo e Innovador
e Comunicador y Don de Mando
e Capacidad para Organizar
e Observador y Emprendedor

REQUISITOS: Ingenieria industrial, administracion de
empresa.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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RIESGO LABORAL: e No presenta riesgosde
accidente, salvo descuidos en
la ejecucién delas actividades.
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AREA: Administrativa Financiera
CARGO: Responsable de Informatica
JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo Financiero

PROPOSITO GENERAL:
Administrar todo el flujo de informacion necesaria para la administracion de
los recursos de Fénix con el fin de que esta se genere de manera eficiente,
confiable y en el momento en que se requiera.
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Administrar la informacién generada por los departamentos de
produccién y Administracion Financiera.

e Digitar informacion en base de datos para control de recursos
humanos, materiales y financieros.

e Actualizacion permanente la base de datos de la empresa.

e Brindar informacion (informes) oportuna y confiable a las areas de
contabilidad, finanzas y recursos humanao.

e Cuidar del equipo informético asignado.

e Cumplir con tareas especificas relacionadas con administracion de
informacion que le asigne el jefe inmediato.

SUPERVISA A: Ninguno

APTITUDES PARA EL CARGO: e Habilidad para escuchar y recibir
ordenes.
¢ Excelente habilidad con teclado y
equipo informatico en general.
¢ Alto sentido de responsabilidad y
orden.
e Experiencia con manejo de altos
volumenes de informacion
REQUISITOS: Técnico en contabilidad
Manejo de paquete Microsoft office
Manejo de programa contable Ménica
RIESGO LABORAL.: e Fatiga Visual
e Estrés laboral
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j - Diseino de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix

v eraded Norbmet
o temaas

Industrias y Servicios Graficos S.A.

AREA: Administrativa Financiera
CARGO: Limpieza y servicios Generales
JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo Financiero

PROPOSITO GENERAL:

Garantizar una eficiente administraciéon de los recursos de uso general y
apoyo para toda la empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Administrar los recursos y el personal de apoyo de la empresa.

e Garantizar la limpieza y orden de todas las instalaciones de Fénix

e Controlar el uso adecuado de los materiales de limpieza y consumo
en general.

e Elaborar la lista de todos los materiales a utilizar para garantizar la
limpieza y suministro de agua para consumo y otros materiales a su
cargo.

e Realizar todos los procedimientos administrativos para la adquisicion
de los materiales.

e Cumplir con tareas especificas relacionadas con administracién de
servicios generales que le asigne el jefe inmediato.

SUPERVISA A: Ninguno

APTITUDES PARA EL CARGO: e Habilidad para escuchar vy
administrar personal
e Honestidad, responsabilidad y pro-

actividad.
REQUISITOS: 3er aflo de secundaria
RIESGO LABORAL.: e Fatiga Visual

e Estrés laboral
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AREA: Administrativa financiera
CARGO: Oficial de Cartera y Cobro
JEFE INMEDIATO: Gerente administrativo financiero

PROPOSITO GENERAL:

Gestionar eficientemente el pago de los clientes de crédito segun el
vencimiento de sus cuentas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Administrar eficientemente la cartera de clientes de Fénix

Visitar segun vencimiento de facturas a clientes retrasados en sus
pagos y notificar el vencimiento de su crédito.

Recaudar el pago de clientes visitados, utilizando los mecanismos
establecidos para la recaudacion de fondos de Fénix

Verificar y actualizar permanentemente la base de datos de clientes
con créditos vencidos.

Realizar llamadas de cobro a clientes que lo ameriten, por factores de
distancia o estatus crediticio.

Llevar un registro claro, confiable y ordenado de la gestién de cobro
que se realiza.

Entregar fondos recaudados e informar diariamente la gestién de cobro
realizada.

Realizar tareas especificas asignadas por su jefe inmediato.

SUPERVISA A: Ninguno
APTITUDES PARA EL CARGO: e Amabilidad y cortesia
e Honestidad, responsabilidad
social y disposicion de servicio al
cliente

e Respeto y Orden
e Agudeza visual

REQUISITOS: Bachiller, conocimientos basicos de

manejo de cartera y cobro.
Poseer licencia de conducir para
motocicleta

RIESGO LABORAL.: e Fatiga Visual

e Accidentes de transito

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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AREA: Administrativa financiera
CARGO: Oficial de Cartera y Cobro
JEFE INMEDIATO: Gerente administrativo financiero

PROPOSITO GENERAL:

Gestionar eficientemente el pago de los clientes de crédito segun el
vencimiento de sus cuentas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Administrar eficientemente la cartera de clientes de Fénix

Visitar segun vencimiento de facturas a clientes retrasados en sus
pagos y notificar el vencimiento de su crédito.

Recaudar el pago de clientes visitados, utilizando los mecanismos
establecidos para la recaudacion de fondos de Fénix

Verificar y actualizar permanentemente la base de datos de clientes
con créditos vencidos.

Realizar llamadas de cobro a clientes que lo ameriten, por factores de
distancia o estatus crediticio.

Llevar un registro claro, confiable y ordenado de la gestién de cobro
gue se realiza.

Entregar fondos recaudados e informar diariamente la gestién de cobro
realizada.

Realizar tareas especificas asignadas por su jefe inmediato.

SUPERVISA A: Ninguno
APTITUDES PARA EL CARGO: e Amabilidad y cortesia
e Honestidad, responsabilidad
social y disposicion de servicio al
cliente

e Respeto y Orden
e Agudeza visual

REQUISITOS: Bachiller, conocimientos basicos de

manejo de cartera y cobro.
Poseer licencia de conducir para
motocicleta

RIESGO LABORAL.: e Fatiga Visual

e Accidentes de transito
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AREA: Financiéra Administrativa

CARGO: Compras

JEFE INMEDIATO: Gerente General

PROPOSITO GENERAL:

Responsable de realizar las adquisiciones necesarias en el momento
debido, con la cantidad y calidad requerida y a un precio adecuado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Se responsabiliza de la gestion de compra y aprovisionamiento de
materias primas,equipos y productos auxiliares.

e Determina las normas y procedimientos aseguir en las operaciones
de compra

e Garantizar el abastecimiento a los clientes internos o inventarios de
la empresa

e Localizar, seleccionar y establecer fuentes de abastecimiento

dematerias primas, suministros y servicios a la empresa.

Entrevistar a los proveedores 0 sus representantes.

Cotizar los precios, calidad y transporte.

Negociar condiciones de entrega, pago, tratos con los proveedores.

Vender los deshechos, sobrantes y articulos de desuso.

Recepcion, guarda y almacenaje.

Efectuar la clasificacion de los recursos materiales.

Realizar el control de existencias.

Actualizar base de datos y contactar a proveedores de la empresa

SUPERVISA A: Ninguno

APTITUDES PARA EL CARGO: e Buenas relaciones
interpersonales
e Responsable
e EXige iniciativa y criterio para la
ejecucioén de su trabajo.
e Requiere capacidad analitica y

liderazgo.
REQUISITOS: Ingenieria Comercial.
Experiencia necesaria: 3 anos.
RIESGO LABORAL.: e Fatiga mental

e Estrés Laboral
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3.3 PLAN DE
MANTENIMIENTO
DE MAQUINARIA

INDUSTRIAL
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3.3.1 Inventario de maquinaria

En la tabla N° 28 se presenta el listado de maquina con cuenta la empresa; en

este se dan a conocer la marca, modelo y &rea en donde se encuentran.

Inventario de maquinas

Maquina Marca Modelo Area de trabajo
Convertidora Timson UFCH-100 Pre-prensa
Guillotina Polar Mohr 90 CE Pre-prensa
Impresora Harris Offset LXD Prensa
Perforadora Southworth SW Encuadernacion
Troqueladora Kluger Chandler Encuadernacién

3.3.2 Diagnostico preliminar de maquinaria
La tabla N°

presenta el estado actual de las maquinas de la imprenta; el

diagnostico se realizdé basandose en el estado actual de funcionamiento y una

revision visual de todos los elementos.

Tabla N° 29

Diagnostico de maquinaria

Maquina Estado de maquina
Bueno Regular Malo
Convertidora o
Guillotina o
Impresora o
Perforadora o
Troqueladora o

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. AL
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3.3.3 Codificaciéon de la maquinaria

La codificacion es parte de un sistema de control, una herramienta muy potente

para la organizacion de una empresa. Por esta razén se realizara una codificacion
de la maquinaria, con el objeto de facilitar la identificacion y ubicacion de esta. El

codigo consistira en dos bloques de numeros.

El primer bloque indicara el area en que se encuentra ubicada la maquina, este

constara de dos nimeros, a como se indica en la tabla.

Tabla N° 30

Codificacion de areas de trabajo

Area Codigo
Pre-prensa PP
Prensa PR
Encuadernacion EN

El siguiente bloque estd conformado de igual manera de dos digitos, los cuales

muestran la identificacion individual de cada maquina.

Tabla N° 31
Maguina Cddigo
Convertidora 01
Guillotina 02
Impresora 03
Perforadora 04
Troqueladora 05
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La tabla N° 33 mostrara la manera en que queda la codificacion del equipo de la

empresa.

Tabla N° 32

Cdodigo De Equipo

Maguina Cddigo
Convertidora PP-01
Guillotina PP-02
Impresora PR-03
Perforadora EN-04
Troqueladora EN-05

3.3.4 Mantenimiento Preventivo
El mantenimiento preventivo esta conformado por un conjunto de actividades

como lo son: limpieza lubricacion e inspeccion. Cada una de estas actividades se
realizara a cada maquina de la empresa, la frecuencia de las actividades variara

segun los elementos de cada una de las maquinas.
La tabla N° muestra la codificacion empleada en la frecuencia (f)

Tabla N° 33 Codificacién de Frecuencia

Diario/Dia D
Semanal/Semana S
Mensual/Mes M
Anual/Afo A

Con la codificacién realizada para la frecuencia de las actividades se procedera a
realizar tablas para cada una de las maquinarias, en las cuales se describiran los

trabajos a realizar en estas y la frecuencias de ellos.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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Actividades para el mantenimiento de convertidora de papel.

Convertidora de papel

Limpieza f Lubricacién f Inspeccidn f
e Entrada de D e Cojinetes de rodillo S eBandas S
alimentacion
e Cuchillas D e Ejesy engranajes S eCuchillas 3
M
e Rodillos de arrastre D e Cadenasy M  eRodillos guias 6
transmisiones M
¢ Rodillos guias S e Motor 6 eRodillos de 6
M arrastre M
e Motor 6
M
Tabla N° 35

Actividades para el mantenimiento de la guillotina

Guillotina

Limpieza f Lubricacién F Inspeccidn f
o Mesa de trabajo D eMesa (Encerado) D e Cuchilla M
o Guarda filo D eCarriles de prensa S e Completade la M
maquina
o Tope posterior S eRiel y eje del tope S e Niveles de de 3M
posterior aceite
. Tope lateral S eTornillo del volante S e Tarjetas y fusibles 3M
o Faja S eEjes de las poleas S e Motor 6M
. Maquina en S eEje del embrague S e Correasy 6M
general transmisiones
. Embrague De M eCajade A e Cableado 1
Presion transmisiones A
. Motor 6M e Sistema hidraulico A e Maquina en 1
general A
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Tabla N° 36

Actividades para el mantenimiento de la impresora Harris

Impresora Harris

Limpieza f Lubricacion F Inspeccidn f
eMesa de alimentacion D e Bogquillas de ejes D e Lubricacién de engranajes S
y transmisiones
eRodillos D e Cojinetes de los rodillos D e Nivel de aceite del S
compresor
eRacleta lavadora D e Boquillas marcadas derojo D e completa de la maquina M
e Aros de remosqueo D e Cojinete del carro Porta S
pinzas
eSistema de entintado D e Cojinetes del marcador M
eBoquillas de soplado y S e Rueda principal y
aspirado cremallera
e Sistema humectador S e Motor 6M
eFiltro de aire de la S e Cilindro de bomba 1A
conduccion

Filtro de aire de la bomba

eRueda principal y cremallera M

e Motor 6M
eBomba de aire 1A
Tabla N° 37

Actividades para el mantenimiento de perforadora

e

Limpieza f Lubricacion F Inspeccion f
eBroca de perforacion D e Guias de descenso S e Completade la M
maquina
e Agujeros guia D e Resortes S
emesa de trabajo D eEjes S
eCompleta de la maquina M
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Tabla N° 38

Actividades para el mantenimiento de Troqueladora

Troqueladora Chandler

Limpieza f Lubricacion F Inspeccion f

¢ Panel de trabajo D e Cojinetes S e completa de la maquina M
e Total de la maquina S e Ejesyengranajes S
e Pedal S
e Transmisiones S

3.3.5 Mantenimiento Correctivo
El mantenimiento correctivo es aquel tipo de mantenimiento que se da, cuando el

equipo en operacién sufre de descompostura o falla; por tanto en el momento que
se da, se debe actuar de manera inmediata para poder corregir dicha falla. Para
ejecutar un mantenimiento correctivo se debera seguir el procedimiento descrito a

continuacion.

Indica el principio o fin del flujo, o persona que recibe o

proporciona informacion.

Describe las funciones que desempefian las personas

involucradas en el procedimiento.

Representa cualquier documento que entre, se utilice, se genere
e p q q g

o salga del procedimiento.

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una

decision entre dos opciones.

V Indica que se guarde un documento en forma temporal o

permanente.
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Procedimiento Para la realizacion de mantenimiento correctivo

Personal
externo

Personal
interno

Flujograma N° 25
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3.3.6 Mantenimiento Predictivo
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El mantenimiento predictivo que esta basado en la determinacion del estado de la

maquina en operacion. El concepto se basa en que las maquinas daran un tipo de

aviso antes de que fallen y este mantenimiento trata de percibir los sintomas para

después tomar acciones.

Para poder realizar un mantenimiento predictivo se deben de tomar en cuenta los

elementos criticos de las maquinas, que son los elementos que pueden mostrar

ma&s comunmente descomposturas. Ante una ausencia de un historial de
mantenimiento en la empresa, se propondra un listado de las piezas a controlar,
esto de acuerdo con los datos proporcionados por los operarios de la empresa;

gue se muestran en la siguiente tabla.

Tabla N° 39

Elementos criticos de Maquinaria \

Maqguina

Elemento

Convertidora de papel

Rodillos guias y de arrastre

Cuchillas

cojinetes

Ejes y engranajes

Guillotina

Cuchilla

Faja

Fusibles

Tarjetas electronicas

Impresora Harris

Rodillos

Cojinetes

Mantilla (caucho compresible)

Bomba de aire

Perforadora

Cojinetes

Resortes

Perforador

Troqueladora Chandler

Cojinetes

Ejes y engranajes

Pedal
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Con la clasificacion de los elementos criticos de control se buscara dar un

seguimiento a cada uno de los elementos de la maquinaria; este monitoreo se

realizara con inspecciones periédicas.

La fecha de realizacion para la inspeccion de los elementos criticos debe de
llevarse a cabo son la inspeccion general de la maquina; los distintos elementos
de la maquinaria seran inspeccionados, para determinar su estado y la

conveniencia o no de la realizacién de alguna accion correctiva.

Cabe sefalar que un mantenimiento predictivo no solo se realizara en estas
circunstancias, como sabemos los operarios estan familiarizados con las
maquinas y ya conocen su funcionamiento éptimo, dado esta situacion se puede
asegurar que al momento en que la maquina esta funcionando y el operario
escucha o ve una anomalia en el funcionamiento de esta, puede proceder a una

revision de los elementos criticos que él cree que estén dando fallas.

Para poder realizar el mantenimiento predictivo y las acciones a tomar en el

momento de este, se describe en la siguiente figura.

Indica el principio o fin del flujo, o persona querecibe o

proporciona informacion.

Describe las funciones que desempeiian laspersonas

involucradas en el procedimiento.

| Representa cualquier documento que entre, seutilice, se genere o
salga del procedimiento.

Indica un punto dentro del flujpo en donde sedebe tomar una

decision entre dos opciones.

Indica que se guarde un documento enforma temporal o

permanente.
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Procedimiento para la realizacion de mantenimiento predictivo

Personal
externo

Personal
interno

Flujograma N° 26
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3.3.7 DOCUMENTACION A UTILIZAR EN EL PROGRAMA DE

MANTENIMIENTO

Ficha técnica del equipo.

La ficha técnica es el carnet de identificacion del equipo y se hace una sola vez,

solo el deterioro o alguna modificacion del equipo justifican el remplazo. La ficha

técnica sera individual para cada equipo

Grafico N° 30

Ficha Técnica

Equipo:

Cadigo:

Fabricante: Pais: Fecha de Fabricacion:
Modelo: Tipo: Capacidad: Precio de compra:
Peso: Area: Serie: Flete:

Servicios: Instalacion

Aire: Agua: Gas:

Lugar: | Total:

Fabricante: Modelo: Tipo: HP:

Voltios: RPM: Ciclos: Fase: Serie:

Equipo auxiliar

Repuestos en existencia

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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Orden de trabajo

Es el formato que autoriza la realizacién de los trabajos de mantenimiento y
permite el célculo posterior de los costos de mantenimiento y de las horas de paro
por tipo de mantenimiento. Es una solicitud por escrito de los trabajos de
mantenimiento a realizarse en una hora y fecha especifica. Implica los trabajos de
mantenimiento preventivo 0 reparaciones que deben completarse en la

infraestructura del local.

Gréafico N° 31

Orden De Trabajo

Emergenc[ | [ e [ ] Nl ] [P

MC:

Equipo: Area: Solicitado Por:
Codigo:
Trabajo A Efectuar: Fecha Inicial:

Fecha Final:

Trabajo Efectuado Por: Costos:

Hrs/Hombres Estimadas:
Hrs/Hombres Reales:
CMO:

CM:

Total:

Fecha De Entrega: Recibi Conforme Vo. Bo. Operaciones

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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Solicitud de trabajo

Este formato se utiliza para solicitar
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los servicios al

departamento de

mantenimiento y puede tener dos origenes diferentes, puede originarse en el

departamento de produccion cuando se descompone una maquina y dicho

departamento solicita una realizacion de mantenimiento correctivo, o la puede

originar el propio departamento de mantenimiento como consecuencia de una

inspeccion o mantenimiento preventivo.

Gréafico N° 32

Solicitud De Trabajo N¢:
Fecha De Inicio:
Descripcidn Del Trabajo A Realizar:
Solicitado Por Vo. Bo. Jefe De Area Vo. Bo.

Operaciones
Cto. De Material Del Trabajo A Realizar
Requisa | Descripciéon | Cto. Nombre Hrs. Hrs. | C$/Hra.| Cto.

Ne Mat. Extras | Normal Total

Hras.
Costo Total De Materiales:
Total De Horas: Costo Total De Horas:
Observaciones:
Vo. Bo. Operaciones Encargado De Costo Fecha De
Conclusién

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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Expediente del equipo

Este formato se utiliza con el fin de registrar todos los trabajos de mantenimiento

realizados al equipo, sean mantenimientos correctivos o preventivos.

Gréafico N° 33

Expediente Del Equipo Hoja N<:
Equipo: Codigo: | Fecha De | Pais Ubicacion:
Fabricacién:
N | Fecha Materi Cto Hor
o | Orde | Tipo De | Descripcion Del al Materi Cto Cto as
nN? | Mtto Trabajo Princi MOD | Total
pal al Paro

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Requisicion y devolucion de materiales

Este formato se utiliza para solicitar y devolver materiales y repuestos a bodega.
Es utilizado con fines del control de costo, consta de tres copias, una se la queda

el almacenista y otra va destinada al departamento de contabilidad y costos

Grafico N° 34

Requisicion Y Devolucion De Materiales

Equipo: Fecha: Orden de | Ubicacion: Tipo de
trabajo: Mtto.:
CK/I(EEO Descripcion Del Material Cantidad Precio
Persona Que Solicita El Material: Autorizado Por:

Gte. Operaciones

Historial Este documento registra todas las tareas de

por maquinas:
mantenimiento que se han practicado a una maquina, esto es para llevar un mejor

control de las actividades realizadas a esta.

Gréafico N° 35

Historial Por Maquina

Area productiva: Maquina:

Rep. Cto De Horas
Fecha efectuadas repuestos MP MC Laboradas
Observaciones:

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A.
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Gte. De Operaciones Elaborado Por

Hoja de inspeccion

Este formato es elaborado para el mantenimiento preventivo, e individualmente
para cada equipo y para cada tipo de mantenimiento preventivo. Las hojas de
inspeccion indican de manera precisa y clara todo lo que hay que inspeccionar,

desmontar, sustituir en el equipo, etc.

Grafico N° 36

Hoja De Inspeccion

Equipo: Codigo:

Tipo De Mantenimiento: Frecuencia:

N Descripcion Del Trabajo A Realizar Normal Urgente
Observaciones:

Inspeccionado

Por: Tiempo Estimado:

Fecha: Tiempo Real:

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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Firma

Reporte mensual de mantenimiento

Este formato es implementado para el calculo mensual de los costos incurridos en
las actividades de mantenimiento.

Gréafico N° 37

Reporte Mensual De Mantenimiento

Periodo: Fecha:
Departame Mantenimiento Correctivo Mantenimiento Preventivo
nto Cto Cto Hrs Cto

Productivo | Material MOD Paro Material Cto MOD | Hrs Paro

Totales

Total MC: ’ Total MP: ’ Total Hrs: Total General:

Dpto. Que Elabora El | Persona Que Elabora El | Autorizado Por:
Reporte: Reporte:

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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3.3.8 Implementacién del programa de mantenimiento
Con la implementacion del programa de mantenimiento en la imprenta, se busca:

e Mantener la maquinaria en las mejores condiciones de operacion.
e Prolongar la vida util del equipo.

e Reducir la ocurrencia de fallas en la maquinaria.

e Evitar paros en la produccién.

e Reducir los costos por averias.

e Mejorar la calidad de los productos.

¢ Incrementar el rendimiento del equipo.

Para llevar a cabo el programa de mantenimiento es necesario seleccionar a una
persona, que sera la responsable de dirigir y controlar las diferentes actividades de
dicho programa. La persona que sea seleccionada como encargada del programa
de mantenimiento también tendra bajo su responsabilidad, la realizacién de la

inspeccion de cada maquina.

El individuo que tendra a su cargo el cumplimiento del programa de
mantenimiento, sera seleccionado de entre el personal operativo de la empresa.
Dicha seleccién la hard el gerente y el administrador, tomando en cuenta la
experiencia y capacidad del personal.

Personal encargado

El personal operativo de la imprenta sera el encargado de realizar las diversas
rutinas del programa de mantenimiento, esto, basandose en que dicho personal
posee experiencia en el manejo y uso de la maquinaria y que la empresa cuenta

con los manuales del equipo.

Los operarios asignados a cada area de trabajo tendran la responsabilidad de
realizar las tareas de mantenimiento a cada una de las maquinas que se

encuentren instaladas en su respectiva area de trabajo.

En el caso de ocurrir una averia en la maquinaria que no pueda ser corregida por

el personal de la imprenta, se recurrira a la contratacion de personal externo que

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |
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cuente con la preparacion adecuada para realizar la reparacion de la maquina

afectada.
Capacitacion

La empresa debe considerar la capacitacion y entrenamiento del personal como
actividades prioritarias para lograr asi el desarrollo y desempefio profesional de su

planilla y por supuesto, mejorar el nivel de produccion.

El personal administrativo determinara la metodologia a emplear para el desarrollo
de la capacitacion y entrenamiento del personal, de acuerdo con las necesidades

gue se observen en la imprenta.
Con la capacitacion del personal, la empresa busca:

e Lograr una ejecucion mas eficiente de las tareas de mantenimiento.
¢ Insistir en los conceptos basicos de seguridad e higiene industrial.
e Mejorar la capacidad técnica del personal.

e Mejorar el manejo del equipo.
Cronograma de actividades

En el cronograma de actividades se indican los dias en que se deben efectuar las
diferentes tareas de mantenimiento a la maquinaria. La programacion es para un

mes cualquiera y debera repetirse mes a mes.

La administracion de la empresa decidira la fecha, que a su conveniencia sea la

mejor para poner en funcionamiento el programa de mantenimiento.

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. A. |m
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Tabla N° 40
Programa De Mantenimiento

Codigo | Maquina Mes:
plL|m|ImM|a|v]|s|polLim|im|la|lv]|s| ol L |[mM{M|]Ja]|v|s|p|lL|M|M|JI]|V]s L
PP-01 Convertidora clclc|lc|c Es c clc (LZS c |lclc|c|c (L:m clclclcl|c (L:S c
I A A A ' S [ I R A S (R T AT R A el N T O T T L

Is Is Im Is
- — c
PP-02 Guillotina clclclclecs| c clc|lc|c|ecs (L:m c |clclcl|s]|c clclclcl|ecs|c c
LlLo|o|L || L I I T R R [ I I T T Llololce|ws]|L L
S
PR-03 | Impresora Cslclclc|c|Cm clclclclc]|c Clclc|clc]|c Clclclc|c|c cs
Ls Lm Ls Ls Ls
LlL|L|L clololelo | [ T T A I I I I A
Is Im Is Is Is
Cm
EN-04 Perforadora clclc LCS c| c clcl|c LCS clc c lclclis|c| c clcl|c |_Cs clc c
Im
- C

EN-05 | Chandler Clclclclc]| c Clclclcl|c| m c lclclclc|c Clclclclc|c c
Ls Ls Ls Ls Ls

C: Limpieza diaria

Cs: Limpieza semanal

Cm: Limpieza mensual

L: Lubricacién diaria

Ls: Lubricacion semanal

Lm: Lubricacién mensual

I: Inspeccion diaria

Is: Inspeccion semanal

Im: Inspeccién mensual




- Diseino de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix

vraded Nartmet
o leaen

Industrias y Servicios Graficos S.A.

3.3.8 Recomendaciones Para Aprovechamiento De
Oportunidades De Mejora.

El programa de mantenimiento muestra las distintas herramientas a utilizar y los
procedimientos para la realizacion de los mantenimientos a la empresa; de

acuerdo a esto se recomienda:

e Hacer uso del programa de mantenimiento, ya que trae muchos beneficios
a la empresa.

e Hacer uso de los formatos propuestos para la implementacién del programa
de mantenimiento

e Con la informacion proporcionada crear una base de datos que permita
llevar un control de las actividades de mantenimiento

e Seleccionar a un responsable en cada area encargado de dirigir y coordinar
las actividades de mantenimiento

e Dar capacitacion al personal operativo para las actividades de
mantenimiento

e Mantener un inventario de los repuestos mas importantes de cada una de
las maquinas

e Establecer un listado de empresas y personas confiables que proporcionen
servicios en diferentes especialidades -torno, soldadura, rectificacion de
rodillos, electricistas, técnicos especializados, repuestos, etc.- que sirvan de

apoyo al programa de mantenimiento ante cualquier eventualidad.
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3.4 HERRAMIENTAS
PARA CONTROL DE
CALIDAD DE LOS
PRODUCTOS

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. AL |m
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3.4.1. HERRAMIENTAS A UTILIZAR

Hoja de verificacion

Par a poder implementar la hoja de verificacion se debe de de realizar un lluvia de
ideas sobre los defectos que se presentan en las unidades y que provocan que
estas sean descartadas, aqui se debe de tomar en cuenta las reuniones con los
operarios y la direccion que proporcionaran la informacion necesaria; con esta
informacion se procedera a implementar una hoja de verificacion que nos

presentara el defecto mas frecuente que se presenta en las unidades descartadas.

Lluvia de ideas, defectos mas frecuentes en el proceso de produccion

e Defectos de impresion

e Soportes mal pegado

e Lados mal juntados

e Defectos de armado y doblado
e Mal troquelado

e Mal perforado

e Mala colocacion del ojete

e Unidades sucias

Fenix industrias Yy Servicios Graficos, S. A |m
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Hoja de verificacion de defectos en el proceso de produccién de bolsas
Empresa Fénix Industrias y Servicios Graficos S.A
Area Impresion y encuadernacion
Objetivo Determinar caracteristicas de calidad a estudiar
CEIEEERIEES Frecuencia Sub-total
a evaluar
Orden N° 2120 | 2134 | 2137 | 2143 | 2144 | 2150 | 2156 | 2159 | 2160 | 2165
Cantidad 300 270 560 1070 | 2110 270 260 320 530 6100
Defectos de 6 4 2 5 3 6 1 4 7 15 53
impresion
Soporte mal 5 3 1 1 5 4 13
pegado
Lz_idos mal 5 3 5
juntado
Defectos de 4 1 3 2 5 3 1 4 6 9 38
armar y doblar
Mal troquelado 4 2 1 2 2 1 1 1 1 8 23
Mal perforado 1 3 6 3 3 6 5 1 2 30
Mala coI(_)caC|on 4 5 9
del ojete
Unidades sucias 2 4 1 2 4 2 2 4 3 6 30
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Total 19 17 17 15 18 20 12 13 23 47 201
%(cant/Total) 6.33% | 6.30% | 3.04% | 1.40% | 0.85% | 7.41% | 4.62% | 4.06% | 4.34% | 0.77%
Tabla N° 41

Fenix industrias Yy Servicios Graficos, S. A.
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Diagrama de Pareto

El diagrama de Pareto es la técnica que consiste en encontrar cual o cuales
son las causas con mayor frecuencia y que representan la mayoria de los
defectos en las unidades; este diagrama funciona bajo el principio de 80-20
el cual significa que el 80% de los problemas son generados por el 20% de
las causas. Para ello se necesita clasificar todas las posibles causas
presentes en el proceso.

La hoja de verificacion ayudo a la recoleccidén de datos y asi determinar los
defectos presentes en el proceso. Con los datos obtenidos con la hoja de
verificacion es posible realizar una tabla de frecuencia de ocurrencia y

proceder a la realizacion del diagrama de Pareto.

Tabla N° 42  Frecuencia de Ocurrencia de Defectos

Defecto Frecuencia %

Defectos de impresién 53 26.37%
Soporte mal pegado 13 6.47%
Lados mal juntado 5 2.49%
Defectos de armar y doblar 38 18.91%
Mal troquelado 23 11.44%
Mal perforado 30 14.93%
Mala colocacién del ojete 9 4.48%
Unidades sucias 30 14.93%

Total 201 100.00%

Ya obtenidos los porcentajes de cada defecto posible a encontrar en los lotes, se
procedié a realizar la siguiente tabla que muestra la frecuencia de ocurrencia de
los datos obtenidos, pero en forma decreciente en funcién al nUmero de veces que
se presentaron; ademas se presenta la frecuencia acumulada de los datos con el

fin de facilitar que el diagrama de Pareto sea hecho de manera mas sencilla.
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Tabla N° 43

Frecuencia Acumulada de los datos

Defectos Frecuencia % %acumulado Caodigo
Defectos de impresidn 53 26.37% 26.37% A
Defectos de armar y doblar 38 18.91% 45.27%

Mal perforado 30 14.93% 60.20% F

Unidades sucias 30 14.93% 75.12% H

Mal troquelado 23 11.44% 86.57% E

Soporte mal pegado 13 6.47% 93.03% B

Mala colocacion del ojete 9 4.48% 97.51% G

Lados mal juntado 5 2.49% 100.00% C
Total 201 100.00%

Grafico N° 38

Diagrama de Pareto

200 /F 100.00
180 90.00
160 /./ 80.00
140 / 70.00

120 60.00
100 50.00 B Frecuencia
30 / 40.00 =—% Acumulado

30.00

60

40 20.00

0 - T T T T T . T - , .
A D F H E B G

C
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Finalmente se grafica el diagrama de Pareto de primer nivel, en donde se logra
observar que las causas vitales del problema principales que se presentan en el
proceso productivo de Fénix: los defectos de impresion son los de mayor
ocurrencia, 26.37%; defectos de doblado y armado, con 18.91%; mal perforado ,
con 14.93%; unidades sucia con 14.93% y el mal troquelado con 11.44%, estas
constituyen el 86.57% de los problemas, por lo cual es necesario comenzara ver el

porqué de la ocurrencia de estos y buscar la solucién ante ellos.

Ya encontradas estas causas principales establecidos en el 80-20 se determina
que los defectos de impresion son la principal causa entre todos los vitales,
presentdndose en su mayoria en todos los Ordenes analizadas. Ahora es

necesario encontrar las principales causas por la cual ocurre este defecto

1. Diagrama De Ishikawa (Causa-Efecto)

Para la construccién del diagrama de Causa — Efecto o diagrama de pescado,
es necesario definir claramente el problema que se va analizar, este surge por
medio de las herramientas de calidad expuestas anteriormente, luego de haber
definido el problema (defectos de impresion) es necesario, utilizar otra
herramienta como es la lluvia de ideas y posteriormente el diagrama de
afinidad para agrupar las ideas bajo estratos o factores que pueden influir
sobre ellos mismos en este caso se tomaran los siguientes factores: maquina,

mano de obra, medio ambiente, método y material.

ESTRATIFICACION

Maquina

=

Limpieza de los rodillos mojadores

N

Limpieza de los rodillos de tinta

w

Cuchilla de tintero
4. Balance agua-tinta

e Tipo de papel
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5. Rodillos no uniformes
e [EXxcesiva presion
e Desgate del soporte del rodillo
6. Paradas de maquinas
e Pases de doble pliego
e Atasco del pliego
e Limpieza de placas
e Limpieza de mantillas
Mano de obra
1. Percepcion
2. Capacidad de manejo de maquina offset
3. Habilidad para el matizado
Medio ambiente
1. Humedad
2. Temperatura
3. Limpieza

4. lluminaciéon

e Natural
e Artificial
Método

1. Utilizacion de demasias
2. Tiempo de secado

e Papel acido
Material
1. Secantes de cobalto

2. Suavizantes

Fenix industrias Yy Servicios Graficos, S. AL
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3. Estado de placas

e Superficie no lisa
e Desgaste de la emulsion
4. Tipo de papel
e Papel poroso
e Gramaje
e Humedad

e Color diferente

]ZCI'—'IEX Industrias Yy Servicios Graficos, S. AL



L eridod Narbmst
- lagana

Medio Ambiente

Vi Luz Artificial

Excesiva Presion

Atasco Del

/

Diseiio de Propuesta de Reorganizacion Para la Empresa Fenix Industrias y Servicios Graficos

Pase De Doble
// Pliego

\ // o \«———  Percepcion \ / /
\« ¥ lluminacion Rodillos No 3 \_ ) ¥ Paradas De

\ . Uniformes \ X Maquina

o / \ \
Desgaste Del Soporte \
Limpieza.  ———»\ Luz Natural Capacidad De Manejo Del Rodillo \ i B 5
N De Maquina Offset o impieza De
g \ \ Limpieza De - oo
\ \
Balance Agua-Tinta —™
\ - [\, LimpiezaDe Los Rodillos
Temperatura  ——— «_  Habilidad Para [ o T
\ Matizado Tipo De Papel — ;
\— — Humedad \ \ ~ Limpieza De Los Rodillos
\ \ Cuchilla De Tintero } Mojadores
Defectos de
A | < A | E Y
4 4 Impresion
/
Papel Poroso ——————————— Suavizantes
Humedad \ ; ~ Utilizacion De
\ = Demasfas
Tipo De 3 « /
Papel 4 4 7
/ / / Superficie No Lisa
Color Diferente d / g
Gramaje / )
f—— " Estado De Placas 4% Tiempo De Secado
SecantesDe ~ \\\ N\
Cobalto o ) Papel Acido

Grafico N° 39
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Emulsion
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Graficos de control
Es una herramienta grafica que se utiliza para medir la variabilidad de un

proceso, consiste en valorar si el proceso esta bajo control o fuera de
control, en funcién de unos limites de control estadistico. Se dice que el
proceso estd bajo control cuando no existen causas especiales o cuando
estas se han eliminado y solo actuan sobre la variabilidad del proceso las
causas comunes. Se implementara el Grafico P(porciéon de articulos
defectuosos), que es un graficos de control por atributo tipo pasa no pasa,
en donde se evallan las caracteristicas que determinan que un producto es
defectuoso y sera descartado del lote, este grafico muestra las variaciones
en la fraccidbn de articulos defectuosos por muestra o sub-grupo; este

grafico ayudara a evaluar el desempefio del proceso

Tabla N° 44
Caracteristicas que determinan los productos defectuosos

Sub Orden N° Tamaiio del N°defectuoso Proporcion
grupo lote

1 2120 300 19 6.33%
2 2134 270 17 6.30%
3 2137 560 17 3.04%
4 2143 1070 15 1.40%
5 2144 2110 18 0.85%
6 2150 270 20 7.41%
7 2156 260 12 4.62%
8 2159 320 13 4.06%
9 2160 530 23 4.34%
10 2165 6100 47 0.77%
Total 11790 201
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Formulas para los calculos de los limites de control en la carta de

control Pmed.

Total De Defectuosos

P =
med ~ Total De Inspeccionados
_ Total De Inspeccionados
ftmed = "rotal De Subgrupos
P 1-P
LCS = Pmed +3 med( med)
Nmed
LCS = Pmed
LCS = P —3 Pmed(l_Pmed)
med Nomed
Calculo de limites de control
P _ 20 0.017
med 711,790~
11,790

Mea = —5— = 1,179

Fenix industrias Yy Servicios Graficos, S. AL
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0.017(1 - 0.017)

LCS =0.017 + 3 1179

LCS = 0.017

= 0.028

0.017(1-0.017)
1,179

LCS = 0.017 — 3\/

Grafico N° 40

Grafico de Control

0.098

8.00%

7.00%
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6.00%
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= |CS

5.00%

4.00%

3.00%

2.00%

1.00%

0.00% | T | | T |

control

gue su porcentaje de erro es muy

punto 10

Unicamente los puntos 4,5 y 10 se encuentran dentro de los limites de

El resto de los puntos estan fuera del limite superior de control indicando

alto

Existe tendencia a disminuir en desde el punto 1 al punto 5, y del punto 6 al

El proceso no tiene control estadistico
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Gréaficos de control por variables

Para la implementacion del sistema de calidad, se tomara como punto critico de
control el area de armado y doblado de bolsa, en donde se evaluaran la variable
de medida en las bolsas, tomando en cuenta el alto, ancho y fuelle, realizandose
graficos de control para cada una de las variables anteriormente expuestas; se
evaluara con los gréficos X-R (media-rango) lo cual permitird observar la
variabilidad del procesos en estas etapas, en donde se pueden encontrar distintas
causas por las que ocurren los defectos, que no se observan a simple vista y son
defectos aceptables. Para esto se realizara el siguiente procedimiento: se
evaluaran 20 sub-grupos, en los cuales se tomaran 5 muestras aleatorias a cada
uno de ellos, estas seran tomadas en distintos horarios para cada sub-grupo, no
se tomara en cuenta si los tamafios de las bolsas difieren ya que, se esta
evaluando en cuanto es que realmente difieren las medidas de las
especificaciones de cada bolsa, el margen de tolerancia propuesto por la empresa
sera de + 1/8 de pulgada para cada medida.

Ya obtenidos los datos totales se procedera a su analisis, en donde se sacara la
media y el rango de cada sub-grupo, luego la media de la media y la media del
rango, para proceder al calculo de los limites de control y su respectivo analisis.

Limites de control de carta X
LCS = X;peq + A2Rpea
LCC == Xmed

LCI = Xpeq — AzRpeq

Limites de control de carta R

LCS = D4R oy
LCC = Ropog
LCI = D3R, pq

Fenix industrias y Servicios Graficos, S. AL |m
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CONCLUSIONES

En base a la investigacion realizada en Fénix Industrias y Servicios Gréficos S,A,

se lleg6 a la conclusiones siguientes:

= Se realizd el diagnostico aplicando las fichas generales de ingreso de
informacion propuestas en el sistema de Gestiona 3.0, entrevistas
personales a la gerencia y trabajadores de la empresa, mediciones
ergondmicas y de ambiente laboral, ademas de observacion directa en las

visitas realizas periédicamente.

» El diagnostico empresarial mediante el analisis de los indicadores e
informacion recopilada muestra en los resumenes los siguientes
porcentajes en cada area de la empresa: Finanzas: 0%, Direccion:
30.61%, Mercado: 52.38% y Produccioén: 59.48%

= Se logr6 determinar que las debilidades principales que posee Fenix, es la
inexistencia de sistemas indispensables para el crecimiento sano de la
empresa, es necesaria la implementacion de estos sistemas para poder

superar las debilidades encontradas a través del diagnostico.

= En base a lo anterior se proponen puntos de mejora en las diferentes areas

de la empresa mediante la implementacion de los siguientes sistemas:

Finanzas: Sistema de Costos por 6rdenes de produccion.
Direccion: Estructura Organica y Manual de Funciones
Produccion: Herramientas de Control de Calidad de los productos, Plan de

Mantenimiento Industrial.

e Se realiz0 a través de el marco conceptual una descripcion general del

proceso productivo de Fenix Industrias y Servicios Graficos S.A.
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= En la propuesta del sistema por 6rdenes de produccion se incluyo el disefio
de todos los formatos y papelerias necesarios para el control y recopilacion
de datos contables y de costos, para cada uno de estos se incluye un
instructivo que describa la funcionalidad del documento y la forma correcta

de llenado.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda la implementacién de los sistemas propuestos en ésta
investigacion para lograr fortalecer las bases empresariales de fénix y
conseguir la generacion de informacion que facilite la toma de decisiones a

la gerencia.

Revisar y actualizar periddicamente cada uno de los sistemas propuestos a

fin de evaluar la evolucién y avances obtenidos con su aplicacion.

Elaborar pronto y formalmente un manual de procesos y procedimientos
gue documente cada uno de los multiprocesos que la empresa realiza, con
el fin de definir los procedimientos, responsabilidades, establecimientos de

normas Y facilitar el control de todos los procesos.

Desarrollar redes de cooperacion con las empresas del ramo de las artes

gréficas.

Elaborar un mapa de riesgo para toda la empresa y una evaluacion

completa ambiente laboral.

Definir politicas de género y medio ambiente.

Desarrollar y planificar periodicamente estrategias de promocion y
distribucion de los productos elaborados.

Garantizar la adecuada implementacion del sistema de costos con el fin de
garantizar la generacion de registros contables, certeros y confiables que

permita la planificacion de las actividades gerenciales.
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= Procurar mantener actualizado al personal, aprovechar la contribucion que

se realiza a INATEC e incluir al personal en cursos técnicos y actividades

de actualizacion de todas las areas posibles de la empresa.

= |Informar y transmitir a todo el personal la vision de la empresa a fin de que
todos contribuyan a su alcance.
» Estudiar y evaluar las oportunidades de expansion a nivel nacional, disefiar

estrategias que permitan alcanzar los mercados identificados.

= Mantener y mejorar el nivel de calidad de los productos, implementar
estrictamente los controles de calidad para garantiza el méaximo

aprovechamiento de los recursos.

= Implementar y transmitir a todos los miembros de la organizacién técnicas y

estrategias de mejora continua.

Fenix industrias Yy Servicios Graficos, S. AL
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GLOSARIO

Adiestramiento: Ensefianza o entrenamiento de una habilidad manual o un

ejercicio fisico.
Carecer: No tener o poseer algo

Criterio: Regla o norma conforme a la cual se establece un juicio o se toma una

determinacion.

Correlacion: Correspondencia o relacion que mantienen dos o mas cosas entre

s

si.
Eficiencia: Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcion
Estandarizacion: Fabricacidon en serie siguiendo un modelo determinado

Estrictos: Que se ajusta con exactitud a lo necesario o a lo establecido y que no

admite excepciones ni permite otra interpretacion.

Fomentar: Hacer que una actividad u otra cosa se desarrolle o aumente su

intensidad.

Gama: Serie de cosas de la misma clase pero distintas en alguno de sus

elementos constitutivos.

Genérico: Que es comun o se refiere a un conjunto de elementos del mismo

género.

Gestion: Conjunto de operaciones que se realizan para dirigir y administrar un

negocio 0 una empresa

Impacto: Conjunto de consecuencias provocadas por un hecho o actuacion que

afecta a un entorno o ambiente social o natural

Implementar: Activar o llevar a cabo algo.

Fenix industrias Yy Servicios Graficos, S. AL |
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Incidir: Influir en un asunto o negocio o causar un efecto en él

Inmersa: Se aplica a la persona que tiene la atencién puesta intensamente en un

pensamiento 0 en una accion, con descuido de cualquier otra cosa

Jerarquia: Organizacién o clasificacion de categorias o poderes, siguiendo un

orden de importancia

Metodologia: Conjunto de métodos que se siguen en una disciplina cientifica, en

un estudio o0 en una exposicion doctrinal.
Obstaculo: Cosa que impide pasar o avanzar.
Optimizar: Planificar una actividad para obtener los mejores resultados.

Perspectiva: Circunstancia que puede preverse en un asunto 0 un negocio, en

especial si es beneficiosa

Protocolo: Conjunto de escrituras y documentos que una persona autorizada

guarda siguiendo ciertas formalidades.

Ramo: Cada una de las partes en que se divide una ciencia, una industria, un arte

0 una actividad

Rango: Clase, indole o categoria

Repunte: es la subida 0 aumento que experimenta cualquier hecho.
Requisito: Condicidén necesaria para una cosa

Riesgo: Posibilidad de que ocurra un peligro.

.Tendencia: Idea u opinibn que se orienta hacia una direccion determinada,

especialmente ideas politicas, religiosas o artisticas.
Valor: Cualidad por la que una persona o cosa merece consideracion o aprecio

Vital: Que es muy necesario o principal para el mantenimiento de la vida, o para

fundar o) sostener una cosa.
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ANEXO 1

FICHA GENERAL DE INGRESO DE INFORMACION

A. AREA DE FINANZAS

Balance general al

Indique el Ano

Caja y bancos

Valores negociables

Cuentas por cobrar comerciales

Otras cuentas por cobrar

Filiales y afiliadas

Existencias

Gastos pagados por anticipado

© 0 No g WIN

Activo Corriente

. Cuentas por cobrar a largo plazo

. Otras cuentas por cobrar a largo plazo

. Filiales y afiliadas

. Inversiones en valores

. Inmuebles, maquinaria y equipo

. Depreciacion acumulada

. Tributos por pagar

. Otros activos

Activo No Corriente

ACTIVO TOTAL

19.

Sobregiros y préstamos bancarios

20.

Cuentas por pagar comerciales

21.

Otras cuentas por pagar

22.

Filiales y afiliadas

23.

Parte corriente de deudas a largo plazo

24.

25.

Pasivo Corriente

26.

Deudas a largo plazo

27.

Filiales y afiliadas

28.

Provisién para beneficios sociales

29.

30.

Pasivo No Corriente

PASIVO TOTAL

31.

Capital social

32.

Capital adicional

33.

Acciones de trabajo

34.

Excedente de revaluacion

35.

Reservas

36.

Resultados acumulados

37.

Resultado del ejercicio

38.

39.

PATRIMONIO




Estado de resultados del ejercicio

Indique el afo del ejercicio

=

Ventas netas

Ingresos operacionales

INGRESOS BRUTOS

Costo de ventas

UTILIDAD BRUTA

Gastos de ventas

Gastos de administracion

GASTOS OPERACIONALES

UTILIDAD OPERATIVA

o

Otros ingresos

~

Otros egresos

UTILIDAD ANTES DE INTERESES,
PARTICIPACIONES E IMPUESTOS

Ingresos financieros

©|

Gastos financieros

10.

Resultados por exposicion a la inflacién

UTILIDAD ANTES DE PARTICIPACIONES E
IMPUESTOS

11.

Participaciones y deducciones

12.

Impuesto a la renta

UTILIDAD ANTES DE PARTIDAS
EXTRAORDINARIAS

13.

Ingresos extraordinarios

14.

Egresos extraordinarios

UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO

15.

Tasa de interés promedio de la empresa




ANEXO 2
FICHA GENERAL DE INGRESO DE INFORMACION

B. AREA DE DIRECCION

1. Con relacién a la existencia de una misién en la empresa

a.

¢Cual es la mision de la empresa?

El empresario sintetiza en una frase la misién y el consultor aprecia que
dicha mision de alguna manera lidera la empresa.

si ] no ]

¢Existe una misién escrita y publica en la empresa?
si (I no (I

¢Existi6 un proceso para definir la misién?
si 1 no 1

¢Existe un proceso regular para redefinir la misiéon?
si 1 no 1

¢El personal se identifica con la mision?

si |- no ]

2. Con relacion al conocimiento del empresario sobre el entorno de su empresay a
la visién que tiene del negocio. Indicar tendencia y porcentaje.

a.

Si el nimero de compradores o la demanda de la empresa ha aumentado,
disminuido o permanecido igual
aumenté [ permanece igual L1 disminuy6 1

el porcentaje es:

Si el numero de proveedores la empresa ha aumentado, disminuido o
permanecido igual
aumenté [ permanece igual L1 disminuy6 1

el porcentaje es:

Si el nimero de competidores de la empresa ha aumentado, disminuido o
permanecido igual
aumenté [ permanece igual L1 disminuy6 1

el porcentaje es:

Si en los ultimos 5 anos la introduccién de nuevas tecnologias ha
aumentado, disminuido o permanecido igual
aumenté [ permanece igual L1 disminuy6 1

el porcentaje es:




e. Indicar cuéales son las nuevas tecnologias que la empresa ha introducido:
1)

2)

3)

f. Indicar cuales son los nuevos productos que la empresa ha introducido:
1)

2)

3)

g. Sobre las nuevas tecnologias y nuevos productos que se han introducidos en
la empresa:

han sido desarrollados por la propia empresa 1
han sido adaptados a partir del desarrollo de terceros 1
han sido copiados I
3. Con relacién al desarrollo de recursos humanos en la empresa y capacitacion del
personal

a. En términos generales, ¢cuantos anos de experiencia tiene el personal que
participa directamente en las actividades de produccién, ventas y
actividades administrativas?

producciéon ventas administracion

mas de 6 afios ] ] ]
de 3 a 6 anos 1 1 1
menos de 3 anos (. (. (.

b. En términos generales, ¢qué nivel de conocimientos tiene el personal que
participa directamente en las actividades de producciéon, ventas y
actividades administrativas?

producciéon ventas administracion

optimo 1 1 1
intermedio (- (- (-
basico 1 1 —
c. ¢Existen politicas para fomentar la integracion del personal a la
organizacion?
si L1 no 1
d. :Grado de respuesta del personal a las politicas de integracion en la
empresa?
alto 1 medio [ bajo [J ninguno []

e. ¢Cual es el nivel jerarquico del personal que participa en las capacitaciones?
obreros (as) empleados (as) administrativos (as)



personal de ventas L1  personal profesional

[l
[

(.

jefes (as) de area L1 directivos (as)

otros 1

¢Cual es el porcentaje de las utilidades que la empresa invierte en
capacitacion? (-

mas de 20% entre 5% y 10%

entre 15% y 20% L1  entre 1%y 5%

entre 10% y 15% L1 menosde 1%

4. Con relacion a los registros contables
¢Se elaboran balances y estado de resultados en la empresa?

a.

(.

[
[

si 1 no

¢Cual es la frecuencia con que se elaboran los balances y estados de
resultados?

cada mes L1 cada dos meses

cada tres meses 1 cada cuatro meses

cada seis meses 1 anualmente

(.

¢Estan disponible en la empresa el altimo balance y estado de resultados?

si 1 no

(.

¢Cuales son los usos que tienen el balance y estado de resultados en la

empresa?
para obtener informacion de la marcha de la empresa

para conocer la situacion de la empresa

para tomar decisiones en la direccion de la empresa
para conocer el resultado del ejercicio

para determinar los impuestos a pagar

para cumplir con requisitos de las entidades financieras

otros usos

¢Se elaboran flujos de caja en la empresa?

si L1 no

¢Con qué frecuencia se elaboran los flujos de caja?
cada seis meses 0 menos L1 cadaano
cuando es un requisito 1

¢Estéa el ultimo flujo de caja disponible en la empresa?
si L1 no

¢Cuales son los usos que se le da a los flujos de caja?
para planificar el control de efectivo en la empresa

para planificar las inversiones que se realizaran

10

]

Joa

00

]



para planificar el crecimiento de la empresa

para cumplir con requisitos para financiamiento 1
1

otros usos

¢Se llevan libros o cuadernos de ingresos y egresos?

si L1 no

¢Estan disponibles en la empresa los libros o cuadernos de ingresos y
egresos?

si L1 no

relacion a la gestiéon de la informacion
¢La empresa recopila tanto informacion interna como externa?

si ] a veces (I no
¢Quién realiza el procesamiento de la informacién?

personal de la empresa 1 personal de terceros
personal eventual [] otros

¢Cuales son las fuentes de informacién de la empresa?
asesorias permanentes [

asesorias ocasionales

publicaciones generales o especializadas

listas y paginas en Internet (I
normas sectoriales y municipales

asistencia a ferias y congresos 1
asistencia a cursos

entidades gremiales ]

entidades del estado

otras ]

(.

(.

]

]

¢Como califica el empresario la confiabilidad de las fuentes de informacién

que utiliza?

muy buena 1 buena L1 mala 1 muy mala

¢Cuales son los usos que se le da a la informacion?

la planificacion del desarrollo de la empresa %
el conocimiento del desarrollo del mercado
investigacion y desarrollo de nuevos productos %

identificacion de oportunidades
identificacion de nuevas necesidades
identificacion de nuevos nichos de mercado

desarrollo de redes de cooperacion

0 0 0o

(.



otros

f. ¢Quién utiliza la informacion disponible en la empresa?

los que dirigen la empresa los jefes de las diferentes areas L]
el personal de produccion L1 el personal de ventas (I
el personal administrativo L1 obreros, operarios y ayudantes [

g. ¢La informacién disponible ha permitido que se tomen decisiones en forma
rapida y oportuna?
si (- no (- no sabe (-

h. :Como califica el impacto que han tenido en la empresa las decisiones
tomadas a partir de la informacién disponible?
muy bueno 1 bueno L1 malo 1 muy malo [

6. Con relacion al desarrollo de redes de cooperacion

si no
a. ¢Existen politicas que fomentan la cooperacién entre
empresas e instituciones? (I 1
b. ¢La empresa ha desarrollado una estrategia para
formar redes de cooperacion? (- (-
c. Los acuerdos que la empresa tiene con los proveedores son:
a largo plazo 1 a mediano plazo 1
a corto plazo (I ocasionalmente (I
d. :Cuales son los propésitos de los acuerdos con los proveedores?
subcontratar actividades L] competir en el mercado L]
1 1
reducir costos realizar ventas conjuntas
desarrollar productos/tecnologias ejecutar programas de capacitacion (-
1
otros tipos
e. Los acuerdos con empresas e instituciones conexas son:
a largo plazo L1 a mediano plazo 1
a corto plazo [1 ocasionalmente 1
f. :Cuales son los propésitos de los acuerdos con las empresas e instituciones
conexas?
subcontratar actividades [] competir en el mercado ]
reducir costos [] realizar ventas conjuntas 1
realizar compras conjuntas [] e€jecutar programas de capacitacion ]
desarrollar productos/tecnologias ] otros tipos ]

7. Con relacién al desarrollo de procesos de mejora continua. Calificacion Muy
Buena (MB) Buena (B) Mala (M) y Muy Mala (MM)
MB B M
MM
a. Las politicas y actividades para seleccionar y eliminar
los objetos innecesarios en el area de trabajo son: L1011 L0
b. Las politicas y actividades para realizar la limpieza
del area de trabajo en forma permanente son: (N N I Iy I



c. La clasificacion al interior de la empresa de los
lugares donde pueden ser ubicados los objetos
necesarios y que responden a un criterio de 11 CCd
frecuencia de uso son:

8. Sobre género:
Indicar el nimero de trabajadores y trabajadoras de la empresa en cada area:

Area Hombres Mujeres

Produccion

Ventas

Empleados administrativos
Mando medio

Direccién

a. ¢Existe una politica de género en la empresa?

si L1 no 1
b. ¢La empresa toma en cuenta un analisis de género para disenar los

productos?

si L1 no 1
c. ¢La empresa toma en cuenta un analisis de género para la promocion de la

empresa?

si L1 no 1
d. ¢La empresa toma en cuenta un analisis de género para la promocién del

producto?

si L1 no 1
e. ¢La empresa toma en cuenta un analisis de género para la distribucion del

producto?

si L1 no 1
f. ¢La empresa toma en cuenta al género para la distribucién del ambiente de

trabajo?

si L1 no 1

9. Intangibles de la empresa No considera puntaje.
a. ¢Se ha logrado una certificacion de calidad?
si (I no [1 estaen proceso (I

b. ¢Queé tipo de certificacion ha gestionado?

c. ¢La empresa es consciente de la necesidad de generar intangibles?

si 1 no ]

10. Nivel de calificacién del personal

Tipos Hombres Mujeres
Doctorado
Maestria
Diplomado
Titulo profesional
Bachiller
Profesion técnica
Oficio




Secundaria completa
Secundaria incompleta
Primaria completa
Primaria incompleta
Basica

11. Participacién en cursos de capacitacién o asistencia técnica recibida

Area Detalle Fecha

12.Sobre la propiedad y la gestién:

a. Indique el numero de familiares que tienen la propiedad de la empresa:

ninguno L1 de3aé6 (I
dela3 L1 masdeb6 1
b. Indique el nimero de familiares que tienen la gestion de la empresa:
ninguno L1 de3aé6 (I
dela3 L1 masdeb6 1

13.Indicar el valor del patrimonio de la empresa en los Gltimos tres afios

Anos Valor del Patrimonio

14. :Existe una politica en la empresa con referencia al Medio Ambiente?
si (I no [1 estaen proceso (I



ANEXO 3

FICHA GENERAL DE INGRESO DE INFORMACION

C. AREA DE MERCADO

1. Con relacion a la contribucién de los productos a las ventas

Producto

Nombre

Contribucion en %

800w




2. Descripcién y calificacion de los principales productos de parte del empresario. Se describe y califica el producto de acuerdo a la
siguiente tabla de calificacion: Excelente (E) = 6, Sobresaliente (S) = 5, Muy Bueno (MB) = 4, Bueno (B) = 3, Regular (R) = 2, Con
algunas deficiencias (AD) = 1, Deficiente (D) = 0 Tipologia: VE = Valor Esencial VF = Valor Formal VA = Valor agregado

Descripcion y Principales Productos
Calificacion A B (o] D E

a. Necesidades que
satisface VE

b. Materiales o
fuentes con las
que fue elaborado
VF

c. Caracteristicas del
trabajo humano
aplicado VF

d. Marcas
desarrolladas VF

e. Marcas inscritas
VF

f. Método utilizado
VF

g. Acabado del
producto VF

h. Forma de
presentacion VF

i. Envasesy
embalajes VF

j- Forma de
exhibicién VF

k. Servicios de
instalacién VA




L

Servicios de
Informacién sobre
mejor uso del
productoVA

.Servicios de

Informacion sobre
rendimiento VA

Servicio de entrega
y crédito VA

Servicios de
Informacion sobre
la compra VA

Servicios de
Garantia

Servicios de
Informacién:
mantenimiento y
reparacion VA

Servicios de
Informacion
periodica al cliente
VA

s. Otros Servicios e
informacion
complementarios
VA

t. Estandarizacion

de servicios VA

. Servicios de

actualizacion del
producto al cliente
VA




3. Con relacion a los factores que determinan los precios

Los clientes condicionan la determinacién de
los precios.

El Estado a través de sus politicas y la
legislacion determina los precios de los
productos.

Los precios son regulados a través de un
acuerdo gremial.

Se tiene en cuenta los niveles de precios que
establece la competencia.

Los proveedores determinan los margenes entre
los que deben fluctuar los precios.

Los precios se determinan en funcién de la
estructura de costos de la empresa o en funcion
del margen de utilidad que se quiere obtener.

4. Con relacion a la estrategia de promocion

si no
Se desarrollan actividades de promocion sin una estrategia definida
¢Existe una estrategia de promocién en la empresa?

¢Estan definidos los objetivos que se pretende
alcanzar con la estrategia de promocién?
Los objetivos son:

¢Se han detallado claramente las actividades

que se llevan a cabo en la estrategia?

El consultor evalua que los objetivos guardan
coherencia con las actividades de la estrategia

El empresario califica la estrategia de promociéon como:
muy buena 1 buena

insuficiente [ mala L]

5. Con relacién a la estrategia de distribucién

si no
Se desarrollan actividades de distribucién sin una estrategia definida
¢Existe una estrategia de distribuciéon en la empresa?

J oo 00 0

[ [
[ [

]
]

]
]

il
il

Jd oo 00 0o



c. ¢Se han definido los objetivos que se pretende

]

alcanzar con la estrategia de distribucién? [
Los objetivos son:
d. :Se ha detallado claramente las actividades que
se llevaran a cabo en la estrategia? (.
e. El consultor evaltia que los objetivos guardan
coherencia con las actividades de la estrategia
f. El empresario califica la estrategia de distribucién como: (-
muy buena [ buena
insuficiente [ mal L]
Sobre la contribucién de los principales lugares o principales clientes
a las ventas
Lugar o Cliente Nombre Contribucién en %
A
B
C
D
E
6. Sobre la estacionalidad de las ventas
La siguiente tabla tiene como propésito dar una calificacién a los meses
del afio teniendo en cuenta el criterio de mayores ventas totales promedios
en el ano. La escala va de O a 10, donde O significa ninguna ventay 10
implica el mes de mayores ventas en el ano.
Mes Calificacion Mes Calificacion
a. Enero g. Julio
b. Febrero h. Agosto
c. Marzo i. Setiembre
d. Abril j. Octubre
e. Mayo k. Noviembre
f. Junio 1. Diciembre




ANEXO 4
FICHA GENERAL DE INGRESO DE INFORMACION

D. AREA DE PRODUCCION

1. Indicar a continuacion cuales son las fases del proceso de produccion de la

empresa:
Fase Nombre Fase Nombre
1 6.
2 7.
3 8.
4 9.
5 10.

2. Sobre la evolucién de la produccion

La siguiente tabla tiene como propoésito dar prioridad a los volumenes de
produccién de cada uno de los cinco principales productos identificados
en los ultimos tres anos. La escala va de 0 a 10, O significa ningtin nivel de
produccién y 10 es el maximo nivel equivalente a la capacidad instalada
de la empresa.

Anos Anteriores

Productos

=2 O 0w

3. Con relacion a la productividad de la mano de obra

Anos Anteriores

Detalle
Ventas
Netas
Namero de
Trabajadores

4. Con relacion a la eficiencia de los procesos productivos
Contesta el empresario bajo la supervision del consultor

a. Presencia de excesivas fallas en los bienes y/o servicios producidos
Muchas [ Mediana cantidad 1  Poca cantidad L1 y 1
Ninguna

b. Presencia de excesivos desperdicios y desechos en los bienes y en el
tiempo dedicado al servicio
Muchas [1 Mediana cantidad 1 Poca cantidad 1 y 1
Ninguna

c. Calidad obtenida en el producto: bien o servicio.
Excelente L  Sobresaliente [ Aceptable Cinsuficiente [

d. Presencia de gastos innecesarios
Muchos [1 Mediana cantidad 1 Poca cantidad 1 y 1
Ninguno



5. Con relacion a la eficiencia del ambiente de trabajo

a. Generacion excesiva de aspectos indeseables en la elaboraciéon del bien
y/o servicio
Muchos [] Mediana cantidad [ Poca cantidad [ vy
Ninguno
b. Ambiente de trabajo
Adecuado L1  aceptable [ inadecuado [
c. Orden y sistema en el trabajo
Adecuado [ aceptable L] inadecuado [

6. Con relacion a la eficiencia para el ambiente en general

a.

Existencia de aspectos indeseables

Muchos [ Mediana cantidad [ Poca cantidad [ y
Ninguno

Se afectan a la vecindad o poblacion que atiende

Mucho — Mediana cantidad Poca cantidad y
Nada

La Conciencia que el empresario tiene del impacto que produce
Adecuada [] aceptable [] inadecuada [

7. Con relacion a la calidad del producto

a.

El empresario evalua la calidad de las materias primas o insumos
como: [

muy buena buena ]
insuficiente [
mala muy mala

El consultor evalua la calidad de las materias primas o insumos como:

muy buena ] buena 1
insuficiente
mala — muy mala —

El empresario evalua el estado de la maquinaria y equipo utilizado
como:

tecnolégicamente adecuada [1 medianamente adecuada
obsoleta ||

El consultor evalua el estado de la maquinaria y equipo utilizado como:
tecnolégicamente adecuada [1 medianamente adecuada
obsoleta ||

El empresario evalua la eficiencia con la que trabaja la mano de obra
empleada como:

muy buena ] buena ]
insuficiente
mala | muy mala ||

El consultor evaltia la eficiencia con la que trabaja la mano de obra
empleada como:
muy buena ] buena ]

insuficiente



mala — muy mala

g. El empresario evalua el método de trabajo como:

muy buena ] buena
insuficiente
mala — muy mala

h. EIl consultor evalta el método de trabajo como:

muy buena ] buena
insuficiente
mala — muy mala

Hora de término:

]



1. Indicadores de

Anexo 2.2

direccion

a) Existenciay elaboracion de una misién (D1)

a. si=10
b. si=10
c. si=10
d. si=10
e. si=10

no=0
no=0
no=0
no=0
no=0

Lo cual da origen a la siguiente escala de interpretacion:

e D1=0%

e D1=20%

e D1=40%

e D1=60%

e D1=80%
y asumirla.

e D1=100%

no existe mision.

potencialidad de desarrollar una misién

existe una intencién de desarrollar una mision

existe un proceso de definicion de la mision

se ha desarrollado un proceso participativo de definirla

la mision se ajusta en forma periédica.

b) Vision del empresario (D2)

a) Si:3 No: 0

b) Si:3 No: 0

c) Si:3 No: 0

d) Si:3 No: 0

e) Maximo 9 puntos

f) Maximo 9 puntos.

g) si han sido desarrollados por la propia empresa = 3; si han
sido adaptados a partir del desarrollo de terceros = 1 y si han
sido copiados =0

Para interpretar los valores que asuma el indice de visién del
empresario se presenta la siguiente escala:

las nuevas

0<D2<20% muy baja, la vision es muy restringida.

21% < D2 <49% baja, la vision es restringida.

50% < D2 < 69% media.

70% < D2 < 85% alta, el empresario conoce esos cuatro actores,

amenazas y nuevos competidores que estan entrando

al mercado y ejecuta nuevas tecnologias o introduce nuevos
productos de manera incipiente.

e 86% < D2 < 100% muy alta, el empresario conoce el entorno de su
empresa y esta aplicando plenamente nuevas tecnologias y
nuevos productos.



c) Desarrollo de recursos humanos y capacitacion del personal

(D3)

a. masde 6 afios =3, de 3 a6 aflos =2y menos de 3 afios =1
b. mas de 6 afios = 3, de 3 a 6 afios =2 y menos de 3 afios = 1
c. mas de 6 afios = 3, de 3 a 6 aflos =2y menos de 3 afios =1

d.
e
f
g
h

optimo = 3, intermedio = 2 y basico =1

. Optimo = 3, intermedio = 2 y basico = 1

optimo = 3, intermedio = 2 y basico = 1

. si=3 no=0
. alto = 3, medio =2y bajo = 1ninguno =0

i. obreros = 1, empleados administrativos = 1, personal de
ventas =1 personal profesional = 1, jefes de area = 1,
directivos =1 yotros =1

mas de 20% = 5, entre 15% y 20% = 4, entre 10% y 15% = 3,

entre 5%y 10% = 2, entre 1% y 5% =1 y menos de 1% =0

Para interpretar los valores que asuma el indice de desarrollo
de recursos humanos y capacitacion de personal se presenta
la siguiente escala:

0<D3<25% muy bajo nivel de desarrollo de RRHH vy
capacitacion.

26% < D3 < 50% bajo nivel.

51% < D3 < 75% nivel medio.

76% < D3 < 100% nivel alto, el personal cuenta con

experiencia y conocimientos adecuados para ejecutar sus
actividades al interior de la empresa, ademas el grado de
respuesta a las politicas de integracion y fomento de iniciativas
es alto, el nivel de inversién de la empresa en actividades de
capacitacion es alto y dirigido a la mayoria de niveles jerarquicos
de la organizacién

d) Registros contables (D4)

a.
b.

C.
d.

—h

si=3 no=0

cada mes = 5, cada dos meses = 4, cada tres meses = 3, cada
cuatro meses = 2, cada seis meses = 1, anualmente =0

si=3 no=20

para obtener informacién de la marcha de la empresa = 3, para
conocer la situacion de la empresa = 3, para tomar decisiones en
la direccién de la empresa = 3, para conocer el resultado del
ejercicio = 2, para determinar los impuestos a pagar = 1, para
cumplir con requisitos de las entidades financieras = 1, otros usos
=1

si=3 no=0

cada seis meses 0 menos = 2, cada afio = 1, cuando se pide
como requisito = 1

si=3 no=0

para planificar el control de efectivo en la empresa = 2, para
planificar las inversiones que se realizaran = 2, para planificar el



crecimiento de la empresa = 2, para cumplir con requisitos para
financiamiento = 1
otros usos =1

i. si=1 no=20

j. si=2 no=0

A continuacion presentamos una escala que facilitara la
interpretacion de los resultados que se presenten al calcular el
indicador:

e 0<D4<20% muy baja calidad de gestion de los registros
contables. urgencia de intervencion inmediata.

e 21% < D4 <40% baja gestion, se elaboran estados financieros
con propositos diferentes a la gestion empresarial para cumplir
con requisitos que se solicitan al interior y exterior de la empresa.

e 41% < D4 <60% capacidad media, se elabora y se utiliza
limitadamente la informacion contable en la direccion de la
empresa.

e 61% < D4 < 80% capacidad alta.

81% < D4 < 100%gestion de los registros contables es excelente

e) Gestion de la informacion (D5)

a. si=2 aveces=1 no=0

b. el propio personal de la empresa = 1, se contrata personal
ocasionalmente = 1, terceras personas o empresas = 1, otros = 1

Cc. asesorias permanentes = 1, asesorias ocasionales = 1,
publicaciones generales o especializadas = 1, listas y paginas en
Internet = 1, normas sectoriales y municipales = 1, asistencia a
ferias y congresos = 1, asistencia a cursos = 1, entidades
gremiales = 1, entidades del estado = 1,otras = 1.

d. muy buena = 3, buena =2, mala=1y muy mala=0

e. para planificar el desarrollo de la empresa = 1, para conocer el
desarrollo del mercado = 1, para desarrollar nuevos productos =
1, para identificar oportunidades = 1, identificar nuevas
necesidades = 1, identificar nuevos nichos de mercado = 1,
desarrollar redes de cooperacion = 1, otros = 1

f. los que dirigen la empresa = 1, los jefes de las diferentes areas =
1, el personal de produccion = 1, el personal de ventas = 1, el
personal administrativo = 1

g. si=3 no=1 no sabe =0

h. muy bueno=3 bueno=2 malo=1 muy malo =0

La siguiente escala facilita la interpretacion de los valores que
tome el indicador de aprovechamiento de oportunidades:

e 0<D5<15% la capacidad del empresario para gestionar y
hacer uso eficiente de la informacién al interior de su negocio es
muy baja.



16% < D5 < 33% la capacidad del empresario para gestionar y
hacer uso eficiente de la informacién al interior de su negocio es
baja.

34% < D5 <50% la capacidad del empresario para gestionar y
hacer uso eficiente de la informacion al interior de su negocio es
media.

51% < D5 <65% la capacidad del empresario para gestionar y
hacer uso eficiente de la informacién al interior de su negocio es
alta.

66% < D5 < 100%la capacidad del empresario para gestionar y
hacer uso eficiente de la informacion al interior de su negocio es
muy alta.

f) Desarrollo de redes de cooperaciéon (D6)

a.
b. si=2 no=0

C.

d.

e. a largo plazo = 3, a mediano plazo = 2, a corto plazo = 1y

—

si=1 no=0

largo plazo = 3, mediano plazo =2y
corto plazo =1 ocasionalmente = 0

ocasionalmente = 0

para subcontratar actividades = 1, para competir en el mercado =
1, para reducir costos = 1, para realizar ventas conjuntas = 1,
para realizar compras conjuntas = 1, para desarrollar productos
y/o tecnologias = 1, para ejecutar programas de capacitacion = 1
y otros tipos = 1

Los valores que tome el indice pueden ser interpretados a través

de la siguiente escala:

g
a.

b.
C.

0<D6<33% la capacidad del empresario para desarrollar
redes de cooperacidn con sus pares es baja.

34% < D6 < 60% la capacidad del empresario para desarrollar
redes de cooperacion con sus pares es media.

61% < D6 < 100% la capacidad del empresario para
desarrollar redes de cooperacién con sus pares es alta.

) Desarrollo de procesos de mejora continua (D7)
Muy buenas =3 Buenas =2 Malas=1 Muy malas =0
Muy buenas =3 Buenas=2 Malas=1 Muy malas =0
Existe un sistema y se aplica en forma permanente =3 No hay
sistema, pero si hay correccion continua = 2 La correccion esta
en funcidén de cuando se detectan los errores =1 No existe un
control de procesos y productos = 0



A continuacioén se presenta una escala que permite interpretar los
valores que puede tomar el indicador de desarrollo de procesos de
mejora continua:

e 0% <D7<33% no existen politicas internas de mejoramiento
continuo ni ejecucion de alguna actividad relacionada
o 34% < D7<66% se desarrollan minimamente politicas internas
de mejoramiento y ejecutan algunas actividades inherentes.
67% < D7 <100% existen politicas internas y desarrollan actividades que
promueven el mejoramiento continuo sostenibles en el tiempo

h) Género (D8)

a. si=4no=0
b. si=1no=0
c. si=1no=0
d. si=1no=0
e. si=1no=0
f. si=1no=0

A continuacioén se presenta una escala que permite interpretar los
valores que puede tomar el indicador de Género:

e 0% <D8<10% no existe politica ni actividades relacionadas con
el Género

e 11% < D8 <55% desarrollan algunas actividades relacionadas
con el Género.

e 56% < D8 < 100%existe politica de Género Yy desarrollan
actividades inherentes.

i. Intangibles de la empresa (hoja de reporte general)
Se consigna en la hoja de Reporte General si ha logrado una
certificacion de calidad (ISO 9000, HACCP u otras
denominaciones), estar en camino de certificar procesos, tener la
intencién de hacerlo o0 no reconocer ni valorar sus intangibles.

j- Nivel de calificacion del personal (hoja de reporte general)
Se consignan los niveles de educacion (primaria, secundaria,
superior y post grado) y se incluye la participacion en cursos de
capacitaciéon o asistencia recibida (tipo y fecha).

k. Familiay empresa (hoja de reporte general)
Analizar la participacion familiar tanto en la propiedad como en la
gestion de la empresa.



Evolucién del patrimonio (hoja de reporte general)
ANOS Valor del Patrimonio

. Politica de medio ambiente (hoja de reporte general

Se debe tener en cuenta la existencia o no de una politica con
referencia al Medio Ambiente. Este dato consignado en las preguntas y
reflejado en el Reporte General ayuda al consultor para analizar el
desarrollo de la empresa en armonia con el no deterioro y mantencion
del medio ambiente.



Anexo 2.3

INDICADORES DE MERCADO

a. Contribucion alas ventas (M1)
En este indicador, se valora cuales son los principales
productos que se obtienen y se valora el porcentaje que cada
producto contribuye a las ventas... Se valora si el empresario
maneja de manera clara cuél es el producto con mayor
incidencia en ventas.

b. Descripcién y calificacion del producto (M2)
La descripcion del producto y calificacion del producto sera
efectuada por el empresario entrevistado y refrendado por el
consultor. Se pasa revista a los bienes que la empresa coloca en el
mercado y a los servicios que presta

c. Determinacion de los precios (M3)

a. si=0 no=1
b. si=0 no=1
c. si=0 no=1
d si=0 no=1
e. si=0 no=1
f. si=4 no=1

La siguiente escala facilita la interpretacion de los resultados que puede

tomar el indicador:

0 <M3 <55% el empresario no tiene capacidad para determinar el
precio de sus productos porque éstos dependen de factores que no
puede controlar.

56% < M3 <80% el empresario tiene control parcial de los factores
que determinan el precio de sus productos, existe la influencia de
algunos factores externos que no puede controlar.

81% < M3 <100% el empresario tiene la capacidad de determinar el
precio de sus productos.

d. Estrategia de promocion (M4)

a. si=1 no=20
b. si=2 no=0
c. si=2 no=0
d. si=2 no=0
e. si=2 no=0
f. muy buena = 3, buena = 2, insuficiente = 1y mala =0

La escala siguiente ayuda a interpretar los valores que alcance el

indice al que hemos hecho mencion:

0<M4 <8% no existe estrategia de promocion ni se
desarrollan actividades relacionadas.

9% <M4<33% no existe estrategia de promociébn en la
empresa, pero se desarrollan actividades inherentes.

34% < M4 < 72% existe estrategia de promocion en la empresa,
pero no esta bien adecuada a los productos y al mercado,
contribuyendo poco a las ventas.



73% < M4 < 100% la estrategia de promocion de la empresa
es adecuada a los productos que se ofrecen y al mercado,
contribuyendo a las ventas.

e. Estrategia de distribucion (M5)

a. si=1 no=0
b. si=2 no=0
c. si=2 no=0
d. si=2 no=0
e. si=2 no=0

f. muy buena = 3, buena = 2, insuficiente =1y mala =0
La escala siguiente ayuda a interpretar los valores que alcance el

indice al que hemos hecho mencion:

0 <M5 < 8% no existe estrategia de distribucion ni se
desarrollan actividades relacionadas.

8% <M5<33% no existe estrategia de distribucion en la
empresa, pero se desarrollan actividades inherentes.

34% < M5 < 72% existe estrategia de distribucion en la empresa,
pero no esta bien adecuada a los productos y al mercado,
contribuyendo poco a las ventas.

73% < M5 < 100% la estrategia de distribucion de la empresa
es adecuada a los productos que se ofrecen y al mercado,
contribuyendo a las ventas.

f. Contribucion de los lugares o clientes a las ventas (M6)
Los porcentajes que se indican en la hoja de ingreso de datos, que
corresponden a cada uno de los principales lugares de ventas o
clientes identificados y que suman 100%, se presentan en un
grafico donde se puede apreciar mejor la participacion de cada
lugar de venta o cliente en la generacién de ingresos en las
empresas.

g. Estacionalidad de las ventas (M7)
La calificacion se asigna en una escala de 0 a 10, donde 0 significa
ninguna venta y 10 implica el mes de mayores ventas en el afio.
Gestiona procesara los puntajes que se otorgaron a cada mes en
forma de un grafico de barras, lo que permitird apreciar de mejor
forma la estacionalidad de las ventas durante el afio.



ANEXO 2.4

Indicadores de produccién

. Fases del proceso productivo (P1).
En este indicador se presenta las fases del proceso productivo e
identificar donde se encuentran los cuellos de botellas, se valora si
la empresa sabe dénde y Por qué se originan dichos cuellos.

. Se valora la evolucion de la produccién, si ha experimentado
incrementacién o decremento. (P2)

Productividad de la mano de obra (P3)
Se valora la productividad de la mano de obra, si hay incremento en

la productividad con respecto a la mano de obra.

. Eficiencia del Proceso Productivo (P4)

a. Muchas =0 Mediana cantidad =1 Poca
cantidad =2 Ninguna =3

b. Muchas =0 Mediana cantidad =1 Poca
cantidad =2 Ninguna =3

c. Excelente = 3Sobresaliente =2  Aceptable =1 Insuficiente
=0

d. Muchos =0 Mediana cantidad =1 Poca

cantidad =2 Ninguno =3
La siguiente escala se presenta con el propésito de interpretar los
valores que puede asumir el indicador:

e 0<P6<25% Eficiencia muy baja en los procesos productivos,
0 no proporciona informacioén al respecto.
e 26% < P6 <50% Eficiencia baja.
e 51% < P6<75% Eficiencia media.
e 76% < P6 < 100% Eficiencia alta.
e. Eficiencia del Trabajo interno (P5)
a. Muchos = 0, Mediana cantidad = 1, Poca cantidad = 2

,Ninguno=3
b. Adecuado =3 aceptable = 2 Inadecuado =0
c. Adecuado =3 aceptable = 2 Inadecuado =0

Los valores que tome el indicador de eficiencia del ambiente de
trabajo son interpretados teniendo en cuenta la siguiente escala:

e 0<P7<33% Baja eficiencia.
e 34% < P7 <66% Eficiencia media.



e 67% <P7<100%Ilos niveles de eficiencia de la empresa con
relacion al ambiente de trabajo son adecuados.

f. Eficiencia del Trabajo en General (P6)
a. Muchas =0 Mediana cantidad = 1, Poca cantidad =2 Ninguna

=3

b. Mucho=0 Mediana cantidad = 1, Poca cantidad =2 Nada =
3

c. Adecuado =3 Aceptable = 2 Inadecuado =0

La siguiente escala facilita la interpretacion de los valores que
puede asumir el indicador:

e 0<P8<33% la empresa tiene muchos problemas de
eficiencia que tienen impacto en el ambiente en general.

e 34% < P8<66% la empresa tiene problemas de eficiencia que
tienen impacto en el ambiente en general.

e 67% < P8<100% los niveles de eficiencia de las actividades
productivas de la empresa son adecuados para el ambiente en
general.

g. Calidad del producto (P9)

a.

b.

C.

Muy buena = 4, buena = 3, insuficiente = 2, mala =1y
muy mala =0
Muy buena = 4, buena = 3, insuficiente = 2, mala = 1y

muy mala =0

Tecnoldgicamente adecuada = 4, medianamente adecuada =
2 y obsoleta=0

Tecnoldgicamente adecuada = 4, medianamente adecuada =
2 y obsoleta=0

Muy buena = 4, buena = 3, insuficiente = 2, mala = 1 y muy
mala =0

Muy buena = 4, buena = 3, insuficiente = 2, mala =1y
muy mala =0
Muy buena = 4, buena = 3, insuficiente = 2, mala =1y
muy mala =0
Muy buena =4, buena =3, insuficiente = 2, mala =1y

muy mala =0

La siguiente escala permite interpretar los valores que puede
tomar el indicador de la calidad del producto:

0<P9<20% la calidad del producto es muy deficiente.
21% < P9 < 40% la calidad del producto es deficiente.

41% < P9 < 60% la calidad del producto es regular.

61% < P9 <80% la calidad del producto es buena.

81% < P9 < 100% la calidad del producto es muy buena.



Anexo N° 5

Tabla de materia prima

Otra

Medida Und Med Gr/mt2 Medidas Varios Unida Precio
Descripcion calibre Tecnica Largo Ancho Absor Presentcién Calculo US$/Und
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Alambre para 002  Calibre  24.00 Rollo Kg 20.00
Engrapar
Alambre para 0.02  Calibre  18.00 Rolo Kg  25.00
Espiralar
Asa Cinta Ydas 100 1400  5/8 Ydas Bolsa  0.05
Mantequilla
Asa cordon Ydas ~ 1.00 1400  0.20 Ydas Bolsa 0.0
Algonddn
Asa Cordon

. Ydas 3.50 14.00 0.20 128.57 Ydas Bolsa 0.07
Poliester
Asa de Cabulla Ydas 1.00 14.00 0.20 Ydas Bolsa 0.03
Asa Ninguna Ydas 1.00 14.00 - Ydas Bolsa -
Asa Papel Mediana Und 3.50 14.00 0.50 Ydas Bolsa 0.04
Asa Suministrada -
Asa Troquelada Ydas 0.75 2.00 golpe Bolsa 0.02
Asa Yute Ydas 14.00 0.50 Ydas Bolsa 0.07
Barniz Corriente Mt2. . 1.00 kg kg 12.00

Impresion
. . Mt2 .
Barniz Ultra Violeta . 1.00 19.00 25.00 2 kilos 1/2 plgo 0.10
Impresion

Carton Chip 18 0.18 Gr/mt2  320.00 30.00 40.00 3.80 100.00 Pliego 0.80
Carton Chip 20 0.20 Gr/mt2  340.00 30.00 40.00 3.80 100.00 Pliego 0.90
Carton Chip 22 0.22 Gr/mt2  360.00 30.00 40.00 3.80 100.00 Pliego 1.00
Carton Chip 24 0.24 Gr/mt2  380.00 30.00 40.00 3.80 100.00 Pliego 1.10
Carton chip 40 0.40 Gr/mt2  400.00 30.00 40.00 3.80 100.00 Pliego 1.20
Cartdn chip 60 0.60 Gr/mt2  420.00 30.00 40.00 3.80 100.00 Pliego 1.30
Carton Chip 80 0.80 Gr/mt2  440.00 30.00 40.00 3.80 100.00 Pliego 1.40

Carton Dorado 18 0.02 Gr/mt2  340.00 30.00 40.00 3.80 100.00 Pliego 2.00
Carton Duplex 12 0.01 Gr/mt2  260.00 30.00 40.00 3.80 100.00 Pliego 0.80
Carton Duplex 14 0.01 Gr/mt2  280.00 30.00 40.00 3.80 100.00 Pliego 0.85
Carton Duplex 16 0.02 Gr/mt2  300.00 30.00 40.00 3.80 100.00 Pliego 0.90
Carton Duplex 18 0.02 Gr/mt2  320.00 30.00 40.00 3.80 100.00 Pliego 0.95
Carton Duplex 20 0.02 Gr/mt2  340.00 30.00 40.00 3.80 100.00 Pliego 1.00
Carton Kraftback
10

Carton Kraftback 0.01 Gr/mt2  250.00 26.00 40.00 2.80 100.00 Pliego 0.36

0.01 Gr/mt2  220.00 26.00 40.00 2.80 100.00 Pliego 0.35



12

Carton Kraftback
12-2

Carton Kraftback
14

Carton Kraftback
16

Carton Kraftback
20

Carton Sulfito C. 06
Carton Sulfito C. 08
Carton Sulfito C. 10
Carton Sulfito C. 12
Carton Sulfito C. 14
Carton Sulfito C. 16
Carton Sulfito C. 18
Carton Sulfito C. 20
Carton Sulfito C. 22
Carton Sulfito C. 24
Cartulina Canvas
Blanco

Cartulina Cober
Cartulina de Lino
Cartulina Especial
Cartulina Galgo
Pliego

Cartulina Index 150
gr

Cartulina Kraft
pliego

Cartulina Manila
Cartulina Opalina
Cartulina
Pergamino
Cartulina Perlada
Clisé

Cuchilla Dobladora

Doble Anillo 1/2
doble Anillo 3/8
Doble Anillo 5/8
Duplex Café/
crema texturizado
Duplex Café/
crema texturizado
Duplex rojo tex/
blanco liso

Duplex rojo tex/
blanco liso

0.01

0.01

0.02

0.02

0.01
0.01
0.01
0.01
0.01
0.02
0.02
0.02
0.02
0.02

0.01

0.01
0.01
0.01

0.01

0.01

0.01

0.01
0.01

0.01
0.01

Gr/mt2
Gr/mt2
Gr/mt2

calibre

C0.006
C0.008
co.010
C0.012
C0.014
C0.016
C0.018
C0.020
C0.022
C0.024

Gr/mt2
Gr/mt2
Gr/mt2

Gr/mt2
Gr/mt2

Gr/mt2

Gr/mt2
Gr/mt2

Gr/mt2

Gr/mt2
Pulg2
Pulg
lineal
Pulgada
Pulgada
Pulgada

kg
kg
kg

kg

250.00

300.00

350.00

410.00

180.00
200.00
220.00
250.00
275.00
300.00
330.00
375.00
400.00
425.00

275.00

275.00
250.00
250.00

250.00

150.00

210.00

180.00
270.00

190.00
180.00

1.00

1.00
1.00
1.00

324.00

324.00

324.00

324.00

20.00

26.00

26.00

30.00

30.00
30.00
25.00
30.00
30.00
30.00
25.00
25.00
30.00
30.00

26.00

26.00
26.00
25.00

26.00

25.50

25.00

25.00
25.50

25.00
27.50

26.00

26.00

26.00

26.00

30.00

40.00

40.00

40.00

40.00
40.00
38.00
40.00
40.00
40.00
38.00
38.00
40.00
40.00

40.00

40.00
40.00
38.00

40.00

30.50

38.00

38.00
37.50

25.50
39.00

37.00

40.00

40.00

40.00

40.00

2.80

2.80

2.80

2.80

2.80
2.80
2.80
2.80
2.80
2.80
2.80
2.80
2.80
2.80

2.80
2.80
3.00

2.80

3.80

3.80

3.80
2.80

2.80
1.80

3.80

3.80

3.80

3.80

100.00

100.00

100.00

100.00

100.00
100.00
100.00
100.00
100.00
100.00
100.00
100.00
100.00
100.00

50.00

100.00
100.00
100.00

100.00

100.00

100.00

100.00
100.00

100.00
100.00

1.00

200.00

50.00

200.00

50.00

Pliego
Pliego
Pliego

Pliego

Pliego
Pliego
Pliego
Pliego
Pliego
Pliego
Pliego
Pliego
Pliego
Pliego

Unida

Pliego
Pliego
Pliego

Pliego
plgs

Pliego

Pliego
Pliego

Pliego

Pliego
pul2

pulg
lineal

plgs
plgs
plgs

plgs

0.15

0.37

0.48

0.40

0.27
0.28
0.28
0.28
0.45
0.49
0.36
0.40
0.50
0.80

1.14

0.60
0.50
0.85

0.55

0.11

0.10

0.11
0.85

1.45

1.87
0.80

0.14

0.02
0.02
0.02

1.49

1.52

1.50

1.52



Duplex verde tex/
blanco liso

Duplex verde tex/
blanco liso
Ninguno

Ojetes

Papel Adhesivo 17
X 22

Papel Adhesivo
Metalico

Papel Antgrasa
150gr

Papel antigrasa
110

Papel Antigrasa
200gr

Papel Bond 32
plgo.

Papel Bond 40
Plgo.

Papel Carbon
Desechable

Papel china

Papel estanado
plateado calcom
Papel Galgo pliego
Papel Glasine
Papel Kraft #50
Papel Kraft 240gr
Papel Kraft Blanco
Papel Kraft
Plateado

Papel Ledger 090
Papel ledger 110
Papel Ledger 111
gr 1/2 pliego
Papel ledger 120
Papel Ledger 150gr
Papel Lino Pliego
Papel Manifold
Papel Periddico
Papel Perlado
papel perlado
lastico

Papel Quimicoab
C

Papel Satinada 110
Papel Satinado
090gr

0.01

0.01

0.01

0.01

0.00

0.00

0.00
0.00
0.01

0.01
0.00
0.01
0.02
0.00

0.00

0.01
0.01

0.01

0.01
0.01
0.01
0.00
0.00
0.00

0.00

0.00
0.00
0.00

kg

kg

und

Gr/mt2
Pliego
Gr/mt2
Gr/mt2
Gr/mt2
Gr/mt2
Gr/mt2

Gr/mt2
Gr/mt2
Gr/mt2

Gr/mt2
Gr/mt2
Gr/mt2
Gr/mt2
Gr/mt2

Gr/mt2

Gr/mt2
Gr/mt2

Pliego

Gr/mt2
Gr/mt2
Gr/mt2
Gr/mt2
Gr/mt2
Gr/mt2

Gr/mt2
Gr/mt2
Gr/mt2

324.00

324.00

1.00
150.00

1.00

150.00

110.00

200.00

60.00

75.00

56.00
56.00
130.00

75.00
80.00
98.00
240.00
80.00

85.00

90.00
110.00

111.00

120.00
150.00
90.00
50.00
56.00
110.00

120.00

64.00
110.00
90.00

26.00

26.00

1/4
17.00

24.00
18.00
18.00
22.00
22.00
23.00

22.00
22.00
25.00

22.00
17.00
24.00
20.00
24.00

24.00

25.00
25.00

17.50

25.00
25.00
28.00
22.00
22.00
27.50

25.00

22.00
25.00
24.00

40.00

40.00

22.00

36.00

12.00

12.00

34.00

34.00

35.00

34.00
34.00
38.00

34.00
25.00
36.00
30.00
36.00

36.00

38.00
38.00

22.00

38.00
38.00
38.00
34.00
34.00
39.00

38.00

34.00
38.00
36.00

3.80

3.80

1.80

1.80

1.80

1.80

2.80

2.80

3.80
1.80

2.80
1.80
3.80

3.80
3.80

2.80
2.80

2.80

2.80
2.80
2.80
2.80
3.80
1.80

2.80
1.80
1.80

200.00

50.00

100.00
100.00

1.00

100.00

100.00

100.00

500.00

500.00

100.00
100.00
1.00

100.00
100.00
500.00
100.00
500.00

100.00

250.00
250.00

500.00

250.00
250.00
100.00
500.00
500.00
100.00

250.00
250.00
250.00

plgs

plgs

Bolsa

Pliego
Pliego
Pliego
Pliego
Pliego
Pliego
Pliego

Pliego
Pliego
Pliego

Pliego
Pliego
Pliego
Pliego
Pliego

Pliego

Pliego
Pliego

Pliego

Pliego
Pliego
Pliego
Pliego
Pliego
Pliego
plgo

Pliego
Pliego
Pliego

1.50

1.52

0.02
0.45

3.73

0.05

0.04

0.22

0.06

0.06

0.05
0.08
0.35

0.13
0.08
0.08
0.14
0.08

0.14

0.10
0.10

0.04

0.11
0.15
0.28
0.05
0.03
1.10

0.50

0.35
0.11
0.11



Papel Satinado 120
Papel Satinado 150
Tape Doble
Adhesion 1/2"
Tape Doble
Adhesion 3/4"
Pega Encuader
Corriente

Pega Encuader
Especial

Planchas 1/2 plgs.
Crrte.

Planchas 1/4 plgs.
Planchas 3/4
Planchas Genesis
Planchas Planeta
Plastico para
Laminar
Plastificado

Polvo de Realzar
Quimicos

Sobres Carta Blco.
Sobres de lujo 1/16
Sobres de lujo 1/8
Sobres manila 10 x
15 legal

Sobres manila6x9
1/16

Sobres manila 8.5 x
11

Sobres No. 10 Blco.
Sobres No. 10 Blco.
C/Ventana

Tape Doble
adhecion 1"

Tape Doble
Adhecion 1/2"
Thinner

Tinta Offset

Tinta Oro/Plata
Tinta pantone /
preparad

Troquel

0.01
0.01

Gr/mt2
Gr/mt2

pulgadas
pulgadas
Gr/mt2

Gr/Pul2

1/2 piego
kg

Pulg
lineal
Pulg
lineal

kg
kg

kg
Mt2

120.00
150.00

1.00

1.00
1.00
1.00
1.00

1.00

1.00
1.00
1.00
1.00
1.00

1.00

1.00

1.00
1.00
1.00

1.00

1.00

1.00
1.00
1.00

1.00
1.00

24.00
25.00

25.63

26.00

26.00

17.00

10.00

6.00

8.50

36.00
38.00

21.63

30.00

30.00

22.00

15.00

9.00

11.00

1.80
1.80

250.00
250.00

1.00
1.00
18.00
18.00

1.00

1.00
1.00
1.00
1.00

1.00

kg

It
500.00
Cja 100
Cja 100

1.00
1.00

1.00
500.00
500.00

gl

Pliego
pliego
pulgadas

kg

und

und
und
und
und

mt

kg

und
und
und

und
und

und
und

und

0.13
0.14

1.60

6.50

6.50

3.25
12.00
12.00
15.00

2.00

0.61
50.00
0.02
0.03
0.26
0.30

0.07

0.03

0.05
0.08
0.10

0.00

0.00

5.00
13.00
40.00

18.00
180.00



Anexo N° 6

Tabla de derrame de pliegos por cambio de color

Colores totales

|Cantidad 1 2 3 4 5 6 7 | 8

0 100 100 100 100 150 150 175 175
500 100 100 100 100 150 150 175 175
1000 125 140 155 170 185 200 215 230
1500 150 165 180 195 210 225 240 255
2000 175 190 205 220 235 250 265 280
2500 200 215 230 245 260 275 290 305
3000 225 240 255 270 285 300 315 330
3500 250 265 280 295 310 325 340 355
4000 275 290 305 320 335 350 365 380
4500 300 315 330 345 360 375 390 405
5000 325 340 355 370 385 400 415 430
5500 350 365 380 395 410 425 440 455
6000 375 390 405 420 435 450 465 480
6500 400 415 430 445 460 475 490 505
7000 425 440 455 470 485 500 515 530
7500 450 465 480 495 510 525 540 555
8000 475 490 505 520 535 550 565 580
8500 500 515 530 545 560 575 590 605
9000 525 540 555 570 585 600 615 630
9500 550 565 580 595 610 625 640 655
10000 575 590 605 620 635 650 665 680

50000 600 615 630 645 660 675 690 705




Historial de tamafos de bolsas procesados

Nombre

Bolsa Mini
Noreydy

Bolsa Virgen
Bolsa Cinema
Bolsa #14 V
Bolsa #14 H

Cronometro
Bolsa #32
Bolsa Chic
Bolsa #12

Cecil Boutique
Bolsa #10

Bolsa #8

Chocolate Momotombo

Cecil Boutique

Oyanka

Literato

Bolsa #6

Bolsa #30

Bolsa #28

Special Moments

Bolsa de Café
Mano Magica
Bolsa #4 H

Bolsa #4 V

Lolita

Bolsa #12 Generico
Bolsa Botella
Winamba

Bolsa Botella Doble
Bolsa #8 Generico

Alto
3.75
4.5

N NN o

5.5
9.5
5.5
9.5

6.25

13
8.5

13.25

15
9
9.5
12
11
15
15.5
14
15.5
15
13

Anexo N° 7

Ancho
3
3.25
4.7

8.5
10
5.5
12
6.75
4.25
12
12
9.5
11
6
4.5
9
7
7.75
10.5

Medidas
Fuelle
3
2
2.75

3.5
3.25
3.25
2.75
2.25
3.25
2.25
3.25

3.5

4.5

4.5
4.5

4.75

4.5

3.75
2.5
5.5
5.2

5.25

4.75

3.25
3.5
3.5

4.25
5.5

Volumen
33.75
29.25
77.55
56.00

122.50
125.13
125.13
104.50
53.44
143.00
90.84
162.50
175.00
171.00
252.00
165.00
348.75
331.50
387.00
387.00
252.00
252.00
444.13
400.00
321.75
204.00
335.39
159.38
594.00
592.80
598.50
574.75
270.00
226.69
441.00
379.75
494.06
750.75

Diagonal
5.66
5.90
8.10
8.31
9.29
9.48
9.48
9.70
10.08
10.24
10.65
10.66
10.74
11.63
12.08
12.45
13.43
13.54
14.14
14.14
14.21
14.21
14.69
14.70
14.82
14.84
15.34
15.79
15.98
16.16
16.18
16.27
16.43
16.46
17.01
17.36
17.41
17.59



Beauty Depot 11 13 4.75 679.25 1768
13 11 5 715.00 -
12.25  12.25 4 600.25
Bolsa Especial 11 13 5.5 786.50 -
Rolter 13 11.75 3.75 572.81
Bolsa #26 V 14 9.75 5.5 750.75 -
Bolsa #26 H 9.75 14 5.5 750.75
Orto Trauma 12 12 6 864.00 -
Bolsan #2 14 10 5.5 770.00
Folder BDR 10 15 2 300.00 -
1325  12.25 4 649.25
15 10 4.75 712.50 -
Intur 1275 125 6.25 996.09
Esencial 13 12.5 6 975.00 -
Bampro 15 11 4 660.00
Bolsa #28 14 12 4.75 798.00 -
Avon 11.5 15 5.5 948.75
145  12.75 4 739.50 -
Lolita 11 15.75 4.5 779.63
Agricorp 17 9 4.5 688.50 -
Bolsa De Carbon 18 6 6 648.00
Galatea 12 15 5.5 990.00 -
Kraft Food 155  11.75 5 910.63
1625  10.75 5 873.44 -
11 16.5 4 726.00
Via Veneto 16.5 10.5 5.5 952.88
Bolsa #24 11 16 6 1,056.00
Cecil Boutique 12 15.5 5.5 1,023.00
Bampro 13 15 4.75 926.25
Lolita 12.25 16 4.75 931.00
Germinal 19 7.5 4 570.00
Special Moments 14 15 4 840.00
Grupo Raices 16 11.25 7.5 1,350.00
Rincon de las Candelas 11.5 16 7.75 1,426.00
Literato 19 9 3 513.00
20.5 6 2 246.00
14.25 155 5.5 1,214.81 2176
17.75 1175 475 990.67 2181
18 11 7 1,386.00 2223
Ambiente 14.5 16 6 1,392.00 o241
Bolsa Generica 16 15 5.25 1,260.00 2255
18 9.75 10.5 1,842.75 2301
15 16.25 7.5 1,828.13 2335
12 19.75 4 948.00 2345
JTK 135 19 5 1,282.50 2384
Vision Comercial 15 18 5 1,350.00 . 2396



Oyanka
Winamba

Bolsa #39

Rolter

Agricorp

Lolita

Rolter

Sleep Galery

Special Moments

Sleep Galery

Divisién de intervalos

Intervalo
1

2
3
4

Inicio
5.66
13.67
21.68
29.69

17
16.5
14
17
24
17.5
19
17.5
22
17.5
16
20
16
18
18
24
22
18

Final
13.66
21.67

29.68
37.69

16
16.5
19.75
17

17
16
18
13
20
21.75
16.75
21.75
21.75
215
20.5
25.5
32

o))
DN W DN O
(&

5.5

1,632.00
1,905.75
1,106.00
1,806.25
432.00
1,785.00
2,128.00
1,890.00
1,573.00
2,100.00
1,740.00
3,015.00
2,175.00
2,349.00
3,870.00
3,444.00
1,122.00
4,608.00

24.10
24.36
24.54
24.84
24.92
25.12
25.81
25.81
26.14
27.24
27.46
27.60
27.72
28.86
29.77
32.33
33.74
37.58






Anexo N° 8 Estudio de tiempos

Estudio de tiempos de doblado de bolsa

Bolsa

Generica mini

Nail center Spa
Ivanas outlet

Fanta

G&B

Ocular laser

Nel Cell
Laboratorios Ramos
Pink Berry

Lolita

PBS trogl azul

café don paco
Lecvi's

G&B

Caducus Folium
JYK travesuras verde

Alto

3.5
4.25
7
7.5
5.5
9.25
10
10
10
10
14
13
11
11
14
13.5

Ancho Fuelle Vol

3
5
4
5
8

5.5
6.25
6.25
8.25

10

9
10.5
13
16
16
19

2 21.00
2.5 53.13
2 56.00
3.5 131.25

3.25 143.00
3.25 165.34

3.5 218.75
3.5 218.75
3.5 288.75
4.75 475.00
3 378.00
55 750.75
5.5 786.50
6 1,056.00
6 1,344.00
5 1,282.50

Diagonal N°mustras Toptimo Tcontingen Tnormal

5.02

7.02

8.31

9.67
10.24
11.24
12.30
12.30
13.43
14.92
16.91
17.59
17.90
20.32
22.09
23.84

20
20
20
25
20
20
20
20
20
20
20
20
18
15
16
20

14.96
20.12
15.29
14.49
20.90
20.61
14.13
15.21
16.81
22.46
22.09
25.61
23.99
26.55
29.43
31.00

0.75
1.01
0.76
0.72
1.05
1.03
0.71
0.76
0.84
1.12
1.10
1.28
1.20
1.33
1.47
1.55

15.71
21.13
16.05
15.21
21.95
21.64
14.84
15.97
17.65
23.58
23.19
26.89
25.19
27.88
30.90
32.55

Sup nec
per

0.75
1.01
0.76
0.72
1.05
1.08
0.71
0.76
0.84
1.12
1.10
1.28
1.20
1.33
1.47
1.55

Tfatiga Tstandard

1.20
161
1.22
1.16
1.67
1.65
1.13
1.22
1.34
1.80
1.77
2.05
1.92
2.12
2.35
2.48

17.65
23.74
18.04
17.10
24.66
24.32
16.67
17.95
19.84
26.50
26.07
30.22
28.31
31.33
34.73
36.58

Tstd
medio

20.00

28.49

35.65



Estudio de tiempos de juntar lados de bolsa

Levi's 11 13 5.5 786.5 17.9 15 9.42 0.47 9.89 0.47 0.75 11.12 324
Anabelle Coffeuir 10 8.25 3.5 288.75 13.43 20 12.6 0.63 13.23 0.63 1.01 14.87 242
La Granja 12 775 45 418.5 14.98 16 12.95 0.65 13.6 0.65 1.04 15.28 236 13.30
Pink Berry 10 12 4.75 570 16.33 17 10.18 0.51 10.69 0.51 0.81 12.01 300
La Granja 12 15 9.00 1,620.00 21.21 18 11.44 0.57 12.01 0.57 0.92 135 267
G&B 5.5 8 3.25 143 10.24 20 11.04 0.55 11.59 0.55 0.88 13.03 276

Estudio de tiempos de poner soporte

Ei?;’;asto”os 10 625 35 21875 123 1 9.19 0.46 9.65 0.46 0.74  10.84 332
Anabelle Coffeuir 10 825 3.5 28875 13.43 1 8.7 0.44 0.14 0.44 07  10.27 351
G&B 55 8 325 143  10.24 2 10.02 0.5 10.52 0.5 08  11.82 304
La Granja 12 15 9 1,620.00 21.21 2 1.1 0.56 11.66 0.56 089  13.1 275  13.16
Literato 12 8 225 216 14.6 1 13.51 0.68 14.19 0.68 1.08  15.94 226
Onyx 4 4 2 32 6 1 13.1 0.66 13.76 0.66 1.05  15.46 233
Pink Berry 10 12 475 570  16.33 2 12.44 0.62 13.06 0.62 1 14.68 245



Estudio de tiempos de poner y amarrar cordén

Bolsa Alto Ancho Fuelle Vol Diagonal N°mustras Toptimo Tcontingen Tnormal U MEE Tfatiga Tstandard Und/hora J:é?o
Uca 12 7.75 45 418.5 14.98 20 20.13 1.01 21.14 1.01 1.61 23.75 152 25.26
La Granja 12 15 9 1,620.00 21.21 18 22.68 1.13 23.81 1.13 1.81 26.76 135
Estudio de tiempos impresora Harris
Color rojo amarillo azul negro verde rojo negrocl negro c2
Fecha 11/10/2012 | 11/10/2012 | 11/10/2012 | 11/10/2012 | 12/10/2012 12/10/2012 | 12/10/2012 | 12/10/2012
Orden N° 2022 2022 2022 2022 2031 2031 2056 2056
Cliente G&B G&B G&B G&B Diana castillo | Diana castillo | Life fitness | Life Fitnes
Cantidad impresa 500 500 500 500 600 600 350 350
T (min) T (min) T (min) T (min) T (min) T (min) T (min) T (min)

Preparar y colocar plancha 02:44 00:03:36 | 2.26.71 5.04.45 4.25.86
Preparar y colocar tintas 00:03:55 00:02:55 00:04:38 00:05:46 00:04:29
Colocar pliegos en impresora 00:03:28 00:03:31 00:03:18 00:03:25
Ajuste de formato de maquina 00:13:02 00:12:41
Prueba de grabado y color 00:24:31 00:25:09 00:39:02 00:25:31 00:33:58 00:28:45 00:17:17 00:09:02
Tiraje 00:04:58 00:06:21 00:06:45 00:05:27 00:05:50 00:08:06 00:05:20 00:04:24
Paro 00:02:56 00:08:50 00:02:19 00:05:44
Quitar pliegos de impresora 00:02:49 00:02:19 00:02:01 00:01:15 00:01:47 00:01:49 00:00:49
Limpieza de maquina 00:25:33 00:12:30 00:45:23 00:36:21 00:30:45 00:43:10 00:02:25 00:02:28
Total 00:57:51 50:39 01:43:28 01:17:29 01:11:48 01:27:34 00:34:38 00:20:08




Color negro 3 rojo verde rojo rojo aqua amarillo negro
Fecha 12/10/2012 | 15/10/2012 | 15/10/2012 | 17/10/2012 | 17/10/2012 13/11/2012 20/11/2012 20/11/2012
Orden N° 2056 1974 2034 2060 2066 2151 2179 2171
Cliente Life Firness | Lolita Enkantos Bazar belen | Mapfre ivanas femuprocan femuprocan
Cantidad impresa 350 1500 700 1200 350 600 400 400
T (min) T (min) T (min) T (min) T (min) T (min) T (min) T (min)
Preparar y colocar plancha 5.33.10 5.40.74 4.38.33 12.02.26 6.44.22 3.04.36 2.26.60 2.42.55
Preparar y colocar tintas 00:03:57 00:04:52 00:02:08 00:03:55 00:03:50 00:03:10 00:01:58
Colocar pliegos en impresora 00:07:29 00:04:18 00:03:08 00:02:18 | 3.13.20 00:02:21 00:02:10
Ajuste de formato de maquina 00:12:57 00:10:32 00:05:33 00:08:58 00:07:50
Prueba de grabado y color 00:04:16 00:42:33 01:06:08 00:14:06 01:35:06 00:19:46 00:11:14 00:10:26
Tiraje 00:04:08 00:13:23 00:08:11 00:12:27 00:11:19 00:03:23 00:03:46 00:03:36
Paro 00:01:20 00:07:51 00:03:00 00:04:11
Quitar pliegos de impresora 00:01:23 00:01:09 00:01:10 00:03:24 00:01:03 00:01:34 00:01:10
Limpieza de maquina 00:32:13 00:31:36 00:27:04 00:00:28 00:29:53 00:10:38 00:21:03 00:22:21
Total 00:42:00 01:40:07 01:51:43 00:32:17 02:25:55 00:38:40 00:43:08 00:41:41




Resumen de los resultados

Cantidad impresa 588
T (min)
Preparar y colocar plancha 00:04:35
Preparar y colocar tintas 00:03:48
Colocar pliegos en impresora 00:03:33
Ajuste de formato de maquina 00:10:13
Prueba de grabado y color 00:29:11
Tiraje 00:06:43
Paro 00:04:31
Quitar pliegos de impresora 00:01:42
Limpieza de maquina 00:23:22
Total 01:27:37

Estudio de tiempo guillotina

T. T.

N° Cortes acomodando  T/Lote Programa T.Total Xl/corte Tipo De Papel
5 345.40 Craftback C-20
5 53.02 129.52 182.54 36.51 Craftback C-20
5 30.92 90.65 121.57 24.31 Craftback C-20
5 40.85 125.39 166.24 33.25 Craftback C-20
5 163.92 Craftback C-20
5 19.29 82.66 101.95 20.39 Craftback C-20
5 37.25 79.66 116.91 23.38 Craftback C-20
5 35.03 90.87 125.90 25.18 Craftback C-20
5 34.91 92.59 127.50 25.50 Craftback C-20
5 32.41 99.28 131.69 26.34 Craftback C-20
5 26.94 74.03 100.97 20.19 Craftback C-20
5 32.03 72.28 104.31 20.86 Craftback C-20
5 32.57 82.96 115.53 23.11 Craftback C-20
5 29.84 86.07 115.91 23.18 Craftback C-20
5 34.09 81.88 115.97 23.19 Craftback C-20
5 29.37 90.35 119.72 23.94 Craftback C-20
5 33.84 94.36 128.20 25.64 Craftback C-20
5 22.78 87.03 109.81 21.96 Craftback C-20
5 37.47 79.59 117.06 23.41 Craftback C-20
5 35.13 90.62 125.75 25.15 Craftback C-20
5 72.71 112.25 184.96 36.99 Craftback C-20
5 312.39 Ledger 150 gr
5 53.09 63.84 116.93 23.39 Ledger 150 gr
5 45.78 79.13 124.91 24.98 Ledger 150 gr
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45.28
39.22
54.44
51.49
63.47
56.84
63.18
65.85
73.40
63.81
61.12
54.37
86.94
79.31
66.22
65.72
59.04
49.26
54.29
58.28
54.25
70.10
50.90
62.00
55.07
50.60
27.93

62.57
51.87
65.97

49.53

41.84

14.29

50.16
47.23
41.69
48.34
40.84
53.09
46.31
71.42

65.56
71.96
66.80
78.34
70.51
82.63
89.41
77.21
67.47
59.82
64.38
70.94
109.47
104.63
101.25
84.40
86.74
74.94
94.84
66.91
73.27
73.16
64.22
73.56
63.28
59.75
54.78

106.38
84.88
117.83

41.13

38.38

29.56

46.41
52.09
46.00
47.75
50.91
49.79
58.53
47.13

303.86

257.74

110.84
111.18
121.24
129.83
133.98
139.47
152.59
143.06
140.87
123.63
125.50
125.31
196.41
183.94
167.47
150.12
145.78
124.20
149.13
125.19
127.52
143.26
115.12
135.56
118.35
110.35
82.71

168.95
136.75
183.80

90.66

80.22

43.85

96.57
99.32
87.69
96.09
91.75
102.88
104.84
118.55

22.17
22.24
24.25
25.97
26.80
27.89
30.52
28.61
28.17
24.73
25.10
25.06
39.28
36.79
33.49
30.02
29.16
24.84
29.83
25.04
25.50
28.65
23.02
27.11
23.67
22.07
16.54

33.79
27.35
36.76

45.33

40.11

21.93

24.14
24.83
21.92
24.02
22.94
25.72
26.21
29.64

Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Ledger 150 gr
Sulfito C-14
Sulfito C-14
Sulfito C-14
Sulfito C-14

Ledger 150 gr Bazar

Belen

Ledger 150 gr Bazar

Belen

Ledger 150 gr Bazar

Belen

Ledger 150 gr Bazar

Belen
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4.67

54.75
58.59
122.00
81.20
108.18
108.31
96.22
94.30

95.95
117.90
82.43
94.53
150.06
57.35

44.81
52.70
76.54
80.26
66.42
59.42
53.81
47.19

81.69
81.38
73.66
75.25
61.38
74.75

118.35

250.28

99.56
111.29
198.54
161.46
174.60
167.73
150.03
141.49

177.64
199.28
156.09
169.78
211.44

132.10

24.89
27.82
49.64
32.29
34.92
33.55
30.01
28.30

44.41
49.82
39.02
42.45
52.86
28.31

1000plg la granja
1000plg la granja
1000plg la granja
1000plg la granja
1000plg la granja
1000plg la granja



Anexo N° 9

Anexos de planta

Maquinaria

Guillotina Polar

Impresora Harris




Troqueladora Chandler




Engrapadora




Mesas de encuadernacion




Almacén de tacos para armado de bolsas




Entrada a planta

Industrias y Servicios Graficos S.A
TELEF. 2248 0346 /| 8672 1493

email: fenix.nic@gmail.com / www.fenixnic.com




Anexo N° 10

Productos en exhibicion
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380 mts

.36 mts

1.90 mts

Producta terminado

Fragucta terminana

L4 mts

Plancha

ducta Terminada

0.8 mts

Camvertidora

Esfante Taos

Guillotina
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PROPUESTA DE REORGANIZACION PARA LA EMPRESA FENIZ UN|
INDUSTRIAS Y SERVICIOS GRAFICOS S.A
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