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Con fundamento en lo dispuesto por la Ley que Crea la Universidad Auténoma Chapingo, en sus articulos 4°, fracciones
I, 'y Xy 9% asi como, del Estatuto de la UACh en sus articulos 1°, 75° y 76°, se autoriza el presente manual,
denominado "Manual de Organizacion del Departamento de Imprenta”, asesorado y revisado por el Departamento de

Organizacion y Métodos de la UPOM y aprobado por la Subdireccion de Recursos Humanos y la Subdirecciéon de
Patrimonio.

El presente manual tiene la finalidad de lograr la congruencia organizacional interna del Departamento de Imprenta, para
mantener la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos.

ATENTAMENTE
"Ensenar la explotacion de la
tierra, no la del hombre"

Dr. José do Ramirez Arias
Subdirector de Patrimonio

Asesoria Técnica

/)~ \/{'

Ing. JoLé Me!chér Negrete Herrera
Jefe del Depto. de O.y M.
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INTRODUCCION

La Imprenta es una instancia universitaria dedicada a la reproduccion de textos e imagenes sobre papel, consiste
en aplicar una tinta que es transferida al papel por presion. El concepto de impresion es mas amplio, pues supone
la evolucion de diversas tecnologias que hoy hacen posible realizarlo mediante multiples métodos de impresion y
reproduccion como la flexografia, la serigrafia, la tipografia, el hueco grabado, el alto grabado, la fotografia en
negativos blanco y negro, la fotolitografia, la litografia, el offset, la xerografia y los métodos digitales actuales.

La Imprenta es una de las artes mas antiguas, y considerado uno de los desarrollos tecnolégicos mas importantes
de la historia, en éste se plasman los conocimientos, las experiencias, la cultura, etc.

La Imprenta de la Universidad Autébnoma Chapingo, fue creada como una UBPP de servicio a la comunidad
universitaria en la reproduccion de libros, revistas, folletos, tripticos, carteles, etc., con la finalidad de preservar,
difundir e incrementar la cultura y la investigacion cientifica y tecnoldgica realizada por los profesionistas,
académicos, investigadores y técnicos de esta casa de estudios.

En el presente Manual se describe de manera detallada la estructura organica y funcional del Departamento y las
actividades generales que le permiten cumplir con su objetivo de manera eficaz, eficiente y con calidad en cada
uno de los trabajos universitarios que apoyan las actividades académicas y sustantivas.

Para mantener su vigencia se recomienda que el presente Manual sea revisado y actualizado periddicamente, en
particular si se realizaran cambios estructurales substanciales.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1958 por acuerdo de las autoridades de la Escuela Nacional de Agricultura (E.N.A.), se constituyo el
Departamento de Divulgacion Agricola, se empezaron a trazar las metas, y no fue sino hasta 1960 cuando se
integro este Departamento, contando con un pequefio taller en donde se hacia ya toda la papeleria y apuntes de la
E.N.A. Este taller contaba ya con dos maquinas offset tamafio oficio y una pequefia seccién de fotolito y dibujo.
Con estos elementos se imprimio por primera vez en la historia de la E.N.A., la Revista Chapingo y carteles en
serigrafia.

En 1970, se adquiere una maquina offset doble oficio, para ese entonces, ya llegaba el rumor de que este
Departamento se convertiria en la especialidad de Sociologia Rural, sin embargo, en diciembre de 1973 el H.
Consejo Directivo de la Escuela Nacional de Agricultura crea y organiza el Departamento Editorial, con el apoyo de
las autoridades se adquiere maquinaria y se contrata personal para un adecuado funcionamiento.

En 1977, se renueva casi en su totalidad la seccion Talleres Graficos con la adquisicion de maquinaria y personal
calificado.

La Imprenta empez6 a funcionar Unicamente con un mimeografo, un fotolito elemental y pequefias maquinas
Addressograph 1250, cuando la poblacién escolar era de alrededor de 750 alumnos.

En la actualidad se cuenta con una camara horizontal 1973, insoladora 1975, dos equipos de impresion offset
1977, una dobladora semiautomatica 1978, dos engrapadoras de alambre manuales 1978, una guillotina 1978, un
equipo de impresion a presién 1980, una perforadora 1981, un equipo de impresion offset 1981, un equipo de
impresion offset 1985, una insoladora 1995, una encuadernadora 2008 , una engrapadora semiautomatica 2009,
dos equipos de impresion digital 2009 para tiros cortos, un equipo de pre prensa digital o equipo directo a placa
2009; mesas de transparentes, mesas de compaginar, peinazos para tipos y siete computadoras de escritorio y
cuatro camaras 2011 para seguridad y vigilancia.
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La Jefatura del Departamento de Imprenta se ha encontrado a cargo de los siguientes colaboradores dentro de los
siguientes periodos:

1974 - 1977  Lic. José de Jesus Lopez Martinez
1977 - 1977  Lic. Marco Vinicio Barrera

1977 - 1978  Ing. Alfredo Saenz Colin

1978 - 1979  C. Baltazar Patifio Saracho

1979 - 1979  Lic. Armando Martinez Verdugo
1979 - 1983  C. Baltazar Patifio Saracho

1983 -1985 Ing. Sinecio Lopez Méndez

1985 - 1987  C. José Guadalupe Islas Gutiérrez
1987 - 1989  C. Baltazar Patifio Caracho

1989 — 2013  L.D.G. Victor Carrasco Rangel
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El Departamento de Imprenta Universitaria fue creado como un area de apoyo, y organicamente dependia en
forma directa de Rectoria, en marzo de 1997 mediante oficio 602.17 del dia 14 y despachado con el nimero de
expediente 9498 girado por el Director General de Patronato Universitario Jorge Duch Gary (ver anexo 1), hace
una breve mencion que este Departamento se incorpora al area de Proyectos y Empresas de Servicio,
dependiente de la Subdireccién de Patrimonio.

En 2009 dentro de la reestructuracion organizacional se aprueba por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
que el Departamento de Imprenta sea parte de la Subdireccion de Patrimonio, la cual, depende de la Direccién
General de Patronato Universitario, por lo que, a partir de este afio su linea directa es la Subdireccion de
Patrimonio (ver anexo 2).

Para finales del afio 2011 el area de tipografia disminuye sus actividades siendo remplazado los trabajos por la
impresion digital, esta accion beneficia en la reduccion de tiempos de entrega, pero también, limita en otras
actividades a desarrollar como es el caso en las tarjetas de presentacién con escudo realzado; sin embargo, el
beneficio econdmico y la entrega oportuna se ve reflejada considerablemente en este Departamento.

Por el flujo de informacion financiera de la Subdireccion de Patrimonio, la Imprenta continuard estando en
coordinacion con las Unidades Generadoras de Recursos, realizando ante esta, todos los tramites de gastos de
operacion y recuperacion de los trabajos elaborados.
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BASE LEGAL

e Leyquecreaala Universidad Autbnoma Chapingo, Articulos 4° fraccién I, lll y X y Articulo 9°.

e Estatuto de la Universidad Auténoma Chapingo, Articulo 5°.

« Reglamento de Obligaciones, Responsabilidades y Sanciones Aplicables a los Funcionarios de la
Universidad Autonoma Chapingo; aprobado el 23 de febrero del 2004 por el pleno del H. Consejo
Universitario. (Se cumplird con todo el reglamento).

e Acuerdo para la Transparencia y Acceso a la Informacion en la Universidad Autonoma Chapingo,
aprobado por el H. Consejo Universitario el 20 de Octubre de 2003, 657-4. (Se cumplira con todo el
reglamento).

e Reglamento sobre Captacion y Aplicacion de los Recursos Propios. Articulo 1°, Articulo 5°, Articulo
13° fraccidn |, Articulo 14°, Articulo 18° fraccion 2, Articulo 20°, Articulo 42° y Articulo 44°.

e Instructivo de Normas y Procedimientos Sobre el Ejercicio del Presupuesto en la Universidad
Auténoma Chapingo (actualizado el 26 de Abril de 2007), Apartado de Reglas de Observancia General
Obligatoria, Numeral 12.
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ATRIBUCIONES

Ley que crea la Universidad Autonoma Chapingo

Articulo 4°.- La Universidad Autonoma Chapingo para el cumplimiento de sus objetivos tendra las atribuciones
siguientes:

Fraccion I.- Organizarse como lo considere necesario, dentro de los lineamientos generales que
inspiran la presente Ley.

Fraccion |lll.- Crear, modificar, o suprimir Unidades Regionales Universitarias, Divisiones,
Departamentos, Programas y Centros Regionales.

Fraccion X.- Crear las unidades administrativas que sean necesarias para su funcionamiento.
Articulo 9°.- El ejercicio de las funciones administrativas de la Universidad estar4 a cargo del Rector, los

Vicerrectores, los Directores de Divisién y Jefes de Departamento y las Nuevas Unidades Administrativas que se
establezcan.

Estatuto de la Universidad Autonoma Chapingo,

Articulo 5°.- Para realizar su funcién, la Universidad establecera Unidades Regionales, Divisiones,
Departamentos, Programas y Centros Regionales de acuerdo a sus objetivos, necesidades educativas y de
funcionamiento y recursos de que disponga.

12
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Reglamento sobre Captacion y Aplicacion de los Recursos Propios

Articulo 1°.- El presente Reglamento tiene por objeto normar el funcionamiento administrativo y operativo de los
recursos propios que recibe la Universidad Auténoma Chapingo (UACh) con motivo de las actividades que realice
y que por mandato del H. Consejo Universitario administra la Direccion General del Patronato Universitario.

Articulo 5°.- Los ingresos que por conceptos relativos a recursos propios obtengan las dependencias
universitarias, deberan ser depositados integramente a la cuenta bancaria que, para estos efectos indique la
Direccion General del Patronato Universitario.

Articulo 13°.- Para los efectos de este Reglamento, se denomina Recursos Propios a los ingresos que por
diversos conceptos obtengan las diferentes dependencias de la Universidad Auténoma Chapingo (UACh), distintos
a los fondos presupuestales otorgados por el Gobierno Federal como subsidio; los cuales se enumeran a
continuacion:

Fraccion .- Prestacion de servicios: como los de caracter profesional (Diagnésticos, Asesorias,
Consultorias); los técnicos (Mantenimiento y Construccion de Equipo, uso de Laboratorios); los relacionados con
aspectos educativos (Cursos, incluyendo los de Educacion Continua, Conferencias, Seminarios o Congresos); mas
los que deriven de Contratos, Convenios o Acuerdos.

Articulo 14°.- En funcién de la forma en que las distintas dependencias universitarias obtienen los Recursos
Propios, éstos han sido clasificados en tres tipos: 1. Captados 2. Generados 3. En Custodia.

Articulo 18°.- Reciben el nombre de RECURSOS PROPIOS GENERADOS aquellos ingresos que obtienen
dependencias universitarias, a través de una serie de actividades productivas y comerciales, asi como la
prestacion de servicios profesionales remunerados y los obtenidos a través de explotacion de patentes y marcas,
los cuales se describen a continuacion:

13
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Fraccion 2.- Por actividades comerciales en el Campus Universitario para beneficio de la comunidad
que se congrega en sus alrededores, como son: la impresién y venta de libros en la Imprenta y Libreria
Universitaria, la venta de mercancias diversas en la Tienda de Autoservicio, dependiente del Patronato
Universitario.

Articulo 20°.- Las dependencias universitarias que desarrollen actividades y generen Recursos Propios, expediran
comprobantes foliados por cada ingreso percibido (recibos, notas, facturas, segun corresponda), en original y tres
copias. La documentacion sefialada en este articulo serd otorgada y controlada por la Direccion General del
Patronato Universitario, quien enviard los listados necesarios, a fin de realizar una conciliacién trimestral de estos
recursos.

Articulo 42°.- Las dependencias universitarias que obtengan ingresos por conceptos relativos a Recursos Propios
Generados, estan obligadas a expedir documentacién debidamente autorizada y foliada por la Direccion General
del Patronato Universitario.

Articulo 44°.- Los ingresos relativos a Recursos Propios Generados que obtengan las dependencias universitarias
seran depositados en la cuenta bancaria a la que alude el Articulo 5°. de este Reglamento, dentro de un plazo no
mayor de tres dias posteriores a aquél en el que se obtuvieron, sujetandose a las disposiciones establecidas en el
Capitulo de Ingresos de este Reglamento (Capitulo III).

14
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Instructivo de Normas y Procedimientos sobre el Ejercicio del Presupuesto en la Universidad Auténoma
Chapingo

Reglas de Observancia General Obligatoria

Numeral 12.- Todos los trabajos de impresién y/o reproduccion de boletines, posters, tripticos, libros, folletos,
revistas, etc. deberan ser realizados en la Imprenta de la Universidad y s6lo en aquellos casos en los que no exista
capacidad de la misma Imprenta, podran ser realizados en talleres independientes; en estos casos, la
recuperacion y comprobaciéon de gastos respectivo, ante el Departamento de Control Presupuestal y Contabilidad,
sélo podra efectuarse con la debida autorizacion del Departamento de Imprenta Universitaria.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.5.0.0.2.0.3 DEPARTAMENTO DE IMPRENTA
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL AUTORIZADO POR LA SFP Y LA SHCP

DIRECCION DE PATRONATO
z A
SUBDIRECCION DE
PATRIMONIO
Vv
DEPARTAMENTO DE
IMPRENTA
Il.- Direccion General = Relacion de autoridad

IV.- Subdireccién
V.- Jefatura de Departamento
(ver anexo 2)
SFP: Secretaria de la Funcién Publica
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédjta

W=~

Dr. Carl —Clptor: nzélez Ing. José Melchor Negfete Herrera
Subdirector de\la UPO Jefe del Depto. de Ofganizacion y Métodos

Diciembre 2013
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL
v

SUBDIRECCION DE
PATRIMONIO

l

DEPARTAMENTO DE v
IMPRENTA

AREA DE FOTOMECANICA
(FOTOLITO Y/O DIRECTO A
PLACA)

IV.- Subdireccion
V.- Jefatura de Departamento

*Areas administrativas ativas gin nivel jerarquico

- Bo.
Dr. Ca(rk) CHr lez
Subdirector de N POM

AREA DE IMPRESION AREA DE ACABADO
(OFFSET Y/O DIGITAL)

Relacion de autoridad

A
e  /
Dr. Jose’,Aﬁalwfdo Ramire

Subdirector de Patrim

Asesoria Técnica E

Ing. Jo& Melchor Negrete Herrera L.D.G.
Jefe del Depto. de Or

(ctor Carrasc{ Rangel
nizacion y Métodos Jefe del Depagamento de Imprenta
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ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE PUESTOS, PLAZAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

V Jefatura de Departamento

* Areas administrativas operativas sin nivel jerarquico
E= Existente

C= Comisionado

V= Plaza vacante

utoriz,

M.C. AntanigArroyo
Subdirectgfde Recurgos Humanos

Subdirector de UPO

Relacion de autoridad

Asesoria Técnica __t__
W=\ v

Ing. José l\/’elchor I\éegrete Herrera
Jefe del Depto. de Organizacion y Métodos

DEPARTAMENTO DE IMPRENTA E v
JEFE DE DEPARTAMENTO 1
ANALISTA DE ESTUDIOS PROFESIONALES 1
SECRETARIA EJECUTIVA 1
CHOFER 1
ARCHIVISTA
RECEPCIONISTA
ALMACENISTA
AUXILIAR DE INTENDENCIA
TOTAL 4
I I 1
AREA DE FOTOMECANICA ¥ AREA DE IMPRESION =T e | * S HEA DE ACABADO S -
(FOTOLITO Y/O DIRECTO A E|C (OFFSET Y/O DIGITAL)
PLACA) AAESTRO DELAB. PROD.ED |3 |3 MAESTRO LAB. PROD. ED. 6 | 1
MAESTRO DE LAB. PROD. ED. 4 TEC. IMPRESOR EN OFFSET 3 TEC. IMPRESOR OFFSET 2
REVISOR DE IMPRENTA 3 S=VSOFCENPEEIA 1 REVISOR DE IMPRENTA 5
TOTAL 7 MPRESCR EePECTaLizADa. |4 IMPRESOR ESPECIALIZADO 1
A BT COMPAGINADOR 1 |
TOTAL 14| 2 |

Dr. José Armﬂo a ire# Arfs
Subdirector de Patrighoni
~Vo. Bo.. f

/

L.D.G Victor Canlasco Rangel
Jefe del epa[tamento de Imprenta

Diciembre 2013
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MISION

Somos un Departamento orientado a satisfacer las necesidades de impresion y reproduccion de toda la comunidad
universitaria de la UACh, cuidando la imagen de los mismos, brindando un servicio de calidad con costos bajos y
entregas oportunas, mediante servicios profesionales de produccion grafica.

VISION

Ser la alternativa profesional, competitiva, con tecnologia de vanguardia, autosuficiente y reconocida en el campus
universitario y al exterior por su eficiencia y calidad en el servicio.
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Objetivo:

e Proporcionar a la comunidad universitaria de la UACh, los servicios de reproduccion e impresion offset y/o
digital en diferentes tipos de papel y gramaje, asi como, la asistencia en el terminado de los trabajos que
las mismas demanden, mediante la aportacion eficiente y profesional en experiencia, creatividad,
tecnologia y calidad.

Funciones:

e Reproduccién e impresion offset y/o digital de libros, revistas, de interés cientifica, literaria, humanistica, etc.

e Impresion de papeleria a una tinta y a color, hojas membretadas, invitaciones, sobres, tarjetas de

DEPARTAMENTO DE IMPRENTA

presentacion y todo tipo de formatos (pedidos, pdélizas, requisiciones, etc.).

e En el area de acabado contamos con el servicio de encuadernacién para libros, revistas, etc., doblez,

compaginado, pegado en hot melt, engrapado, corte y refine.

e Elaboracion de negativos, formato y transporte a lamina de impresion y/o desarrollar laminas de impresion

directo del archivo digital, esto a través de la tecnologia CTP.

e Servicio de maquila para otros talleres de impresion existentes en la Universidad.

21
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO

Tipo de puesto: DE CONFIANZA

Horario de labores: ABIERTO

Nivel jerarquico superior SUBDIRECTOR DE PATRIMONIO
Objetivo:

e Planear, dirigir, coordinar, supervisar y corregir los diversos trabajos realizados en las areas, con la finalidad
de que cada una cumpla con sus actividades en tiempo y forma, logrando asi la entrega oportuna y con la
calidad requerida por la comunidad universitaria de la UACh.

Funciones:

e Elaborar el plan de trabajo del Departamento en coordinacion de la U.G.R. y someterlo a consideracion de
la Subdireccion de Patrimonio.

e Coordinar, planear y supervisar cada una de las actividades que realiza el personal conforme a objetivos,
politicas y procedimientos del Departamento.
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e Coordinar los trabajos que se van a desarrollar, de acuerdo, a las solicitudes existentes para cada area
segun se requiera.

e Verificar la reproduccion y calidad de los trabajos, satisfaciendo los requerimientos del demandante.
e Revisar originales y otorgar visto bueno a los trabajos solicitados.

e Elaborar solicitud de trabajo, para llevar un control interno y programar cronolégicamente la entrega de los
mismos.

e Controlar y entregar oportunamente los trabajos elaborados.

e Ofrecer asesorias a los solicitantes en la formacion de los disefios a publicar.

e Proporcionar presupuestos a quien lo solicite.

e Coordinar visitas guiadas y platicas sobre los procesos de produccion a la comunidad universitaria.

e Gestionar con los diferentes Departamentos la asignacion de los trabajos de impresion que tengan
programados en su ejercicio presupuestal buscando respetar lo establecido en las Reglas de Observancia
General Obligatoria en su numeral doce del Instructivo de Normas y Procedimientos sobre el Ejercicio del

Presupuesto en la Universidad Autbnoma Chapingo.

e Gestionar ante las autoridades la inversion de equipo nuevo y de vanguardia, para lograr los estandares de
calidad, entrega oportuna y costos bajos.
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Elaborar notas de cargo por los trabajos efectuados y realizar la gestion para su pago.
Realizar el depdsito de las notas de cargo ante el Departamento de Ingresos de la Tesoreria General.
Realizar compras de materiales oportunamente, buscando la calidad deseada y precios accesibles.

Realizar la solicitud y comprobacion del Fondo Revolvente ante las Unidades Generadoras de Recursos,
con el fin de solventar los gastos minimos de operacion.

Realizar un informe financiero y de labores mensual o anual segin se requiera en coordinacién con la
U.G.R. para la Subdireccion de Patrimonio..

Realizar inventarios mensuales y/o semanales con el fin controlar, resguardar y vigilar los recursos
materiales.

Tener actualizado e identificado el activo fijo a cargo de este Departamento.
Eficientar al maximo los recursos humanos y materiales para obtener un mejor rendimiento de estos.

Diseflar procedimientos generales para la modernizacion de mecanismos e instrumentos de control y
evaluacion de los recursos materiales y humanos.

Asesorar al personal y capacitarlo en cada proceso productivo.
Buscar cursos de actualizacion y capacitacion técnica al personal.

Controlar al personal administrativo en lo referente a entradas, salidas, faltas y programar vacaciones.
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AREA DE FOTOMECANICA (FOTOLITO Y/O DIRECTO A PLACA)*
Objetivo:

e Realizar todo lo referente a la obtencion del negativo en base a los originales entregados, dar formato si lo
requiere y transportarlo a la lamina que servira para su impresion, o desarrollar la lamina directo del archivo
digital, mediante la técnica de directo a placa, respetando siempre el disefio original.

Funciones:

e Realizar todo lo referente a la obtencion de laminas de impresion mediante la técnica de fotolito.

e Recibir originales y verificar el tamafio de los trabajos por si es necesario ampliar o reducir segun sea el
caso.

e Fotografiar el original de acuerdo a los requerimientos del solicitante.

e Realizar el dummy o machote de los originales que servird de guia para la formacion del trabajo y el
compaginado de un libro, revista, triptico, etc.

e Coordinar, preparar y aplicar todos los materiales necesarios para su adecuado revelado, fijado y secado de
los negativos, a fin de que el trabajo se cumpla en tiempo y forma.

e Formar el negativo de acuerdo al dummy para posteriormente transportar a laminas de impresion,
respetando las caracteristicas solicitadas.

*Area administrativa operativa sin nivel jerarquico
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Colocar la lamina en la insoladora con el negativo formado y cotejado con el original.

Verificar y aplicar los materiales necesarios para la obtencion de la imagen formada en la placa de
impresion.

Llevar un registro de todos los trabajos elaborados y enviar los papeles de trabajo al area de archivo para
su almacenamiento.

Realizar todo lo referente a la elaboracion de laminas de impresion mediante la tecnologia de directo a
placa (CTP).

Verificar que el archivo electrénico sea con alguna de las siguientes extensiones para que nos permita
realizar la transferencia CTP y verificar que pueda ejecutarse sin problema (PDF, CDR, Al, PS, EPS).

Verificar que todos los materiales solicitados, sean los ideales para el desarrollo de las laminas de
impresion.

Vigilar que todos los materias e instrumentos estén disponibles para el mejor desempefio del trabajo:
procesadora y sus quimicos de agua, horno a temperatura adecuada, computadora para transferencia de
archivos, etc.

Formar el archivo digital de acuerdo al trabajo requerido para posteriormente imprimir la lamina de
impresion.

Registrar todos los trabajos elaborados y realizar respaldo con la finalidad de utilizarlos, si existieran
correcciones de los mismos.
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AREA DE IMPRESION (OFFSET Y/O DIGITAL) *

Objetivo:

e Realizar todas las impresiones solicitadas en offset y/o digital en diversas medidas de papel y gramaje de

libros, posters, folletos, tripticos, papeleria en general, etc., en seleccion a color y en linea.

Funciones:
e Cotejar el original con la lamina de impresion a reproducir.

e Ajustar el equipo de impresioén offset de acuerdo al trabajo solicitado.

e Preparar tintas para igualar colores de acuerdo al original solicitado, cuidando en todo momento la calidad

de la reproduccion.

e Realizar todas las actividades (verificar tamafio de papel, gramaje, color, etc.) para que el acabado de la

impresion sea correcta de acuerdo al dummie.
e Verificar las tintas a emplear para la obtencion de los colores solicitados.

e Estibar de forma correcta los pliegos impresos.

*Area administrativa operativa sin nivel jerarquico
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e Informar de las impresiones offset concluidas al Jefe del Departamento.

e Cotejar original entregado contra el archivo electrénico.

e Formar el archivo electronico (en caso de ser necesario) en base a lo solicitado.
e Verificar los consumibles de los equipos de impresion digital.

e Imprimir una muestra y cotejar contra el original, posteriormente solicitar el visto bueno del Jefe del
Departamento y proceder con la impresion.

e Imprimir la totalidad del trabajo e informar de la conclusién del mismo al Jefe del Departamento.
e Solicitar los consumibles necesarios e informar de las fallas mecanicas.

e Registrar los trabajos realizados y realizar respaldos de los mismos.

e Informar de las impresiones digitales concluidas al Jefe del Departamento.

e Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en el uso de la maquinaria, equipo,
herramientas, materiales e instalaciones.
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AREA DE ACABADO *

Objetivo:
e Realizar todo lo referente al acabado de los trabajos solicitados doblez, compaginado, engomado, refinado
y empaquetado, verificando la calidad del trabajo final a entregar, a fin de cumplir con la calidad y
expectativas del demandante.

Funciones:

e Recibir los diversos impresos y cotejar contra el original o dummie, con la finalidad de dar el mejor
terminado con respecto a lo que el demandante solicito.

e Compaginar cuidadosamente los libros, revistas, folletos y demas trabajos que asi lo requieran.

e Pegar pastas en Hot Melt o de forma manual los trabajos que lo requieran, verificando que las pastas sean
del mismo tamario y del mismo trabajo.

e Refinar los trabajos después de ser impresos, engomados 0 engrapados de acuerdo a las medidas
solicitadas.

e Informar al Jefe inmediato o Jefe de Departamento de los trabajos concluidos para su verificacién en calidad
y tiraje.

*Area administrativa operativa sin nivel jerarquico
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e Empaquetar y estibar los trabajos concluidos de forma adecuada para su entrega.

« Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en el uso de la maquinaria, equipo,

herramientas, materiales e instalaciones.
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Acabado

Compaginar

CTP (Computer to plate)

Dummy

Electrolisis

Encuadernacion

Engrapar a caballete

GLOSARIO DE TERMINOS

Operaciones para terminar un trabajo. Esta incluye doblado,
compaginado, engrapado, engomado, encuadernado (pegado de
pastas en hot melt y rustico), refine y empaquetado.

Ordenar el material impreso, ya sean hojas o paginas, de una
forma determinada.

Computadora directo a placa de impresion, a través del archivo
digital se obtiene la placa de impresién pasando por la
procesadora de revelado.

Material preparado a mano y a escala que muestra la posicién de
textos, folios, ilustraciones o imagenes de un material que va a ser
formado, impreso, doblado y compaginado.

Es un método de separacion de los elementos que forman un
compuesto aplicando electricidad.

Accion de coser, engrapar o pegar varios pliegos o cuadernos de
texto y ponerles cubiertas.

Es cuando se engrapa el lomo de un cuadernillo y dependiendo
del tamafio pueden ser dos o tres grapas; y se llama a caballete
por la forma en la que se monta el cuadernillo en la maquina.
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Estibar

Fijador

Flexografia

Formato

Fotolito

Fotomecéanica

Técnica para colocar el papel y paguetes con un maximo de
seguridad, ocupando el minimo espacio posible, evitando dafios al
mismo.

En la fotografia, es el producto quimico ya diluido en agua que se
usa para eliminar las sales de plata, no reveladas, que son todavia
sensibles a la luz. Equivalen a las zonas grises o0 blancas. Estas se
velarian produciendo el negro en zonas que no lo son, haciendo
negra toda la pelicula. El fijador, es por tanto, el ultimo producto
gue se usa en un revelado de blanco y negro, antes del lavado
final.

Es una técnica de impresion en relieve, puesto que las zonas
impresas de la forma estan realzadas respecto de las zonas no
impresas.

Es el arte de colocar cada elemento de un trabajo en su posicién
adecuada.

Es reproducir un negativo o positivo de un texto, imagen sobre
pelicula fotografica.

Es el proceso de separacion de los cuatros colores basicos (cyan,
magenta, amarillo y negro), cada uno de ellos con su porcentaje,
obteniendo cuatro negativos, uno diferente para cada color, y una
prueba de color que se utilizard posteriormente al proceso de
impresion.
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Fotolitografia

Gramaje
Hot melt

Impresion digital

Impresion en linea

Impresion medios tonos

Impresion offset

Insoladora

Litografia

Es un proceso de impresion litografico que utiliza una imagen
formada a través de medios fotogréficos.

Peso en gramos y kilos por metro cuadrado de una hoja de papel.
Es la técnica de encuadernacion mediante pegamento en caliente.

Es el proceso que consiste en la impresion directa de un archivo
digital a papel, por medio de téner.

Es la impresion que se basa en texto y alto contraste.

Es reproducir las variaciones de tonalidad de una imagen
mediante una pantalla.

Proceso de impresién donde la imagen es transferida desde una
lamina de aluminio zinc a la mantilla antes de ser impresa a un
pliego de papel.

Es la maquina que consta de una fuente de luz muy intensa y el
fotolito solo dejara pasar la luz a través de las zonas donde no
existe imagen, texto, etc.

Es un procedimiento de impresion mediante el cual se produce
sobre papel la escritura o el dibujo, realizado con tinta especial o
lapiz graso, sobre la superficie de una piedra calcarea, de
estructura especial, muy compacta y homogénea.
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Mantilla

Negativo

Plecar
Pliego

Procesadora

Refinar

Revelar

RIP (Routing Information Protocol)

Es el hule que transfiere el texto, objeto o imagen al papel de
impresion.

Es basicamente una pelicula que se introduce dentro de las
camaras fotograficas. Esta es sensible a la luz, y las zonas mas
oscuras del negativo corresponden a la mas iluminadas de la
imagen tomada y las zonas un poco mas oscuras de la imagen se
mostraran mas claras en el negativo, esto sucede gracias a las
particulas de plata que lleva incorporadas.

Marcar una linea recta para el dobles.
Medida de papel que seré utilizado para la impresion.

Es la maquina que realiza el proceso de revelado, lavado y
engomado de la placa de impresion.

Cortar alguno de los extremos para dejar mas fino y de mayor
calidad el trabajo.

Es el proceso que hay que llevar a cabo para que la imagen en
negativo impresa en la placa o pelicula fotografica se haga visible.

Es el protocolo de encaminamiento de informacion. Es un
protocolo de puerta de enlace interna o IGP (Internal Gateway
Protocol) utilizado por los enrutadores, aunque también pueden
actuar en equipos, para intercambiar informacion acerca de redes
IP.
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Serigrafia

Separacion de color

Tipografia

Tipos

Xerografia

Es un proceso de impresion de tintas directas mediante una marco
con mantilla de tela.

Es el proceso de separar una imagen en los colores primarios de
impresion (amarillo, azul, rojo y negro).

Arte de colocar las letras, repartir el espacio y organizar los tipos
con vistas a presentar al lector la maxima ayuda para la
comprensién del texto.

Son las letras (fuentes), numeros, simbolos usualmente de plomo.

Es un proceso de impresién que emplea solucién electrostatica en
seco para la reproduccién o copiado de documentos o imagenes.
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* ENSENAR LA EXPLOTACION DE
LA TIERRA, NO LA DEL HOMBRE *
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C. VICTOR CARRASCO RANGEL
JEFE DE LA IMPRENTA UNIVERSITARIA
P R E S E N T E.

Con motivo de la incorporacidn de la Imprenta Uni-
versitaria al drea de Proyectos y Empresas de Servicio, de--
pendiente de la Subdireccidn de Patrimonio, y en virtud que
el presupuesto asignado a esa Imprenta a su cargo, por razo-
nes técnicas no pudo ser integrado al de la Direccidn del Pa
tronato, se servird@ tomar nota que para el ejercicio del mis
mo, deberd recabarse el Vo.Bo. de la Subjefatura Administra-
tiva de la Direccidn de Patronato tanto en las requisiciones
de fondos a Tesoreria como en las requisiciones de material
al almacén para su autorizacidn y registro correspondiente.

b
JORGE Vms/h\v

DIRECHOR" GENERA

S

C.c.p. Ing.Carlos Fco.Romahn de la Vega.-Contralor de la UACh.
Ing.Gustavo Gutiérrez.-Subd.de Patrimonio Universitario
Ing. Miguel Uribe Gémez.-Coordinador de Finanzas.
C. Eduardo Munoz V.-Subjefe Admtvo.de Patronato.
Ing.Marco Antonio de la 0.-Jefe de Almacén General.
C. jefe del Depto.de Control Presupuestal.-

*%fm.
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ANEXO 2

SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DESARROLLO RURAL, PESCA Y ALIMENTACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION GENERAL DE PATRONATO UNIVERSITARIO
ESTRUCTURA REGISTRADA
VIGENCIA: 1 DE ENERO DE 2009
ENSENAR LA EXPLOTACION
DE LA TIERRA, NO LA DEL
HOMBRE

SECRETARIA DE AGRICULTURA,

GANADERIA, DESARROLLO RURAL,
PESCA Y AUMENTACION
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