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PARA SITUAR AL LECTOR SOBRE EL TRABAJO QUE HE DES ARPO-

LLADO, ME PERMITO SEÑALAR, QUE LA EMPRESA A QUE ME REFIERO, 

ES UNA ED 1 TORA, QUE TIENE COMO FIN PRIMORDIAL EL INFORMAR 

A TRAVÉS DE UN PERIÓDICO AL PÚBLICO LECTOR QUE LE FAVORECE 

SOBRE LAS NOTICIAS MAS SOBRESALIENTES, PRESENTANDO EN 

ELLAS UNA AMPLIA VAR 1 EDAD DE LAS M 1 SMAS, CONTANDO PARA 

cLLO CON DIFERENTES SECCIONES, LAS CUALES SE DENOTAN CON 

LOS NOMBRES: LA NOTA DEL DÍA, FINANZAS, LA SOCIEDAD HOY 

EN Dí A. LA CuL TURA EN EL MUNDO' EL MUNDO DEPORT 1 VO' Ne TI -

VENTA; PERMITIENDO A TRAVÉS DE ELLAS EL DAR A CONOCER 

A NUESTRO PÚBLICO LECTOR DIFERENTES INFORMACIONES COMO 

SON POR EJEMPLO: NoT 1c1 AS TANTO NAC 1 ONALE s COMO 1 NTERNA

C IONALES, ASÍ COMO INFORMACIÓN DIRIGIDA AL CAMPO DE LAS 

~INANZAS, DEL MUNDO DE LA SOCIEDAD, DE LA CULTURA, NOTAS 

DEPORT 1 VAS Y PROPAGANDA COMERC 1 AL ASPECTOS QUE MAiH 1 ENEN 

A ESTA EDITORIAL COMO UNO DE LOS MEDIOS DE INFORMACIÓN 

MAS IMPORTANTE DE ESTE 
0

GIRO, 

COMO PRUEBA DE LO ANTERIOR, SON LAS ESTADÍSTICAS DE LOS 

DIFERENTES DESTINOS QUE TIENEN LOS EJEMPLARES PRODUCIDOS, 

QUE EN SU TOTALIDAD DEL 100% DE PRODUCCIÓN ES COMO SIGUE: 

40% DEL TOTAL DE LA PRODUCCIÓN ES HACIA LOS NIVE-

LES DE POBLACIÓN TIPO "A", 

20% DEL TOTAL DE SU PRODUCCIÓN ES HACIA LOS NIVE-

LES DE POBLACIÓN TIPO "B", 
m DEL TOTAL DE SU PRODUCCIÓN ES HACIA LOS NIVE-
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LES DE POBLACIÓN TIPO "(", 

25% DEL TOTAL DE SU PRODUCCIÓN ES PARA SU VENTA -

EN PUESTOS DE PERIÓDICOS Y REVISTAS, 

l! 

EL NIVEL "A" COMPRENDE A PERSONAS QUE HABITAN GRANDES 

RESIDENCIAS CON AMPLIOS JARDINES O BIEN DEPARTAMENTOS 

DE LUJO UBICADOS EN ZONAS DEPARTAMENTALES EN COLONIAS 

RESIDENCIALES. MOBILIARIO DE LUJO,CRIADOS Y TODAS LA COMl

DADES, TIENEN INGRESOS MENSUALES APROXIMADOS DE MÁS DE 

17 VECES EL SALARIO MÍNIMO Y SIN LIMITE, 

EL NIVEL "B" COMPRENDE A PERSONAS QUE HABITAN EN 

CASAS HABITACIÓN CON PEQUEÑOS JARDINES O DEPARTAMENTOS 

DE SEMILUJO CON SERVICIOS DE ELEVADOR Y TODOS LOS SERVICIOS 

EN GENERAL, TIENEN INGRESOS MENSUALES APROXIMADOS DE MÁS 

DE 7 A 17 VECES EL SALARIO MÍNIMO, 

EL NIVEL "C" COMPRENDE A PERSONAS QUE HABITAN PEQUEílAS 

CASAS HABITACIÓN O DEPARTAMENTOS MODESTOS UBICADOS EN 

ZONAS DE GRAN DENSIDAD DEMOGRÁFICA, TIENEN INGRESOS MENSUA

LES APROXIMADOS DE 3 A 7 VECES EL SALARIO MÍNIMO, 

GRACIAS AL CAPITAL DE TRABAJO CON EL QUE CUENTA LA EMPRESA, 

LE HA PERMITIDO TENER MOBILIARIO Y EQUIPO DE LO MÁS MODER

NO, ASÍ COMO TALLERES QUE CUENTAN CON TODOS LOS ADELANTOS 

TÉCNICOS DE LA ÉPOCA, 
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lll 
1'0;, :.;rJ LO ANTERIORMENTE SEÑALADO, LA DIRECCIÓN 

DE LA EMPRESA FIJO LA META DE TRABAJAR EFICIENTEMENTE 

Y OPERAR CON RENTABILIDAD DE FORMA TAL QUE LE PERMITA 

SOBRESALIR DE LA SITUACIÓN ECONÓMICA QUE ESTA AFECTANDO 

A LA GRAN MAYOR]A DE LAS EMPRESAS HOY EN D]A DADO EL ALTO 

ÍNDICE INFLACIONARIO QUE HEMOS TENIDO EN ÉSTOS ÚLTIMOS 

AÑO, ASÍ COMO EL CONSERVAR Y AGRANDAR LAS FUENTES DE TRABA

JO, BUSCANDO EN TODAS ELLAS MEJORAR EL BIENESTAR DE LOS 

TRABAJADORES, 

POR LO TANTO LOS DIRECTIVOS DE LA EMPRESA EN SU AFÁN 

DE BUSCAR SOLUCIONES PARA GARANTIZAR DICHOS OBJETIVOS 

DECIDIERON QUE ERA DE VITAL IMPORTANCIA EL DESARROLLAR 

ESTUDIOS QUE LES PERMITIERAN CONOCER EL PROMEDIO DE TIEMPO 

OCUPADO DEL PERSONAL DE MANO DE OBRA INDIRECTA EN EL DESEM-

PEÑO Dé SUS FUNCIONES, YA QUE EXIST.IA LA INCERTIDUMBRE 

EN RELACIÓN A LA CANTIDAD DE GENTES QUE INTEGRAN CADA 

UNA DE LAS DIFERENTES ÁREAS ADMINISTRATIVAS, 

A~i MISMO POR POLITiCAS DE LA DIRECCIÓN DECIDIERON 

QUE UN SERVIDOR SE ENCARGARA DE DESARROLLAR EL TRABAJO 

REQUERIDO PARA DETERMINAR LAS CARGAS DE TRABAJO Y EL PERSO-

NAL NECESARIO, PARA ELLO LA MISMA DIRECCIÓN DETERMINÓ 

DE ACUERDO A SUS POLÍTICAS EL INICIAR ESTE TRABAJO EN 

LA GERENCIA ADMINISTRATIVA, YA QUE CONSIDERARON QUE DE 

'nDl•S Ll.5 GERENCIAS ES LA MÁS IMPORTANTE PARA EL CONTROL 

DE LOS INGRESOS, 

lll 
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PARA PODER LOGRAR LOS RESULTADOS SOLICITADOS DE LO 

QUE ACABO DE SEÑALAR TUVE QUE REALIZAR ANÁLISIS DE TIEMPOS 

Y MOVIMIENTOS, ASÍ COMO TRABAJOS ESTADÍSTICOS QUE ME PERMI

TIERAN DETERMINAR DE UNA MANERA CONFIABLE LA REPETITIVIDAD 

CON OUE SE DESARROLLAN LAS FUNCIONES DE CADA UNO DE LOS 

PUESTOS ANAL 1 ZA DOS A EFECTO DE QUE AL DAR A CONOCER LAS 

CARGAS DE TRABAJO PRESENTADAS PARA LA DETERMINACIÓN DEL 

PERSONAL FUERAN DEFINITIVAMENTE CONFIABLES, LA FO~MA EN 

QUE SE LLEVÓ A CABO ESTE TRABAJO LO PRESENTO MÁS AMPL 1 AMEN

TE EN EL CAPÍTULO CORRESPONDIENTE, 

CON LOS RESULTADOS DEL ESTUDIO REALIZADO QUE ACABO 

DE MENCIONAR BREVEMENTE OBTUVE LAS BASES PARA LA PROPOSI

CIÓN DE LA NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ASÍ COMO FUNCIO

NES A DESEMPEÑAR EN CADA UNO DE LOS PUESTOS QUE 1 NTEGRAN 

LA GERENCIA ADMINISTRATIVA, CUIDANDO EN TODO MOMENTO EL 

CUMPLIR LAS METAS FIJADAS POR LA DIRECCIÓN DE OPERAR CON 

EFICIENCIA Y RENTABILIDAD, 

CABE HACER MENCIÓN QUE NO SE DECIDIÓ HACER EL ESTUDIO 

CON EL PERSONA~ DE MANO DE OBRA DIRECTA PORQUE SE TENÍA 

LA SEGURIDAD DE QUE SE CONTABA CON LA DISTRIBUCIÓN ADECUADA 

DE FUNCIONES Y PERSONAL NECESARIO EN CADA UNO DE LOS DIFE

RENTES DEPARTAMENTOS DESTINADOS A LA PRODUCCIÓN, 



CAPITULO 

RECOPILACJON DE LA INFORMACJON 
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Al.- LA GERENCIA ADMVA, Y LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

HE SEÑALADO EN LA INTRODUCCIÓN, QUE POR POLÍTICAS 

TOMADAS POR LA EMPRESA SE INICIARA EL ESTUDIO, TEMA DEL 

PRESENTE TRABAJO, EN LA GERENCIA ADMINISTRATIVA, 

COMO PRIMER PASO A SEGUIR, ERA IMPORTANTE EL CONOCER 

LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL QUE PRESENTABA LA EMPRESA, 

MOTIVO POR EL CUAL SOLICITÉ LA INFORMACIÓN NECESARIA A 

LAS FUENTES INDICADAS, A EFECTO DE CONOCER LA POSICIÓN 

E IMPORTANCIA QUE GUARDABA LA GERENCIA, EN RELACIÓN A 

LAS OTRAS INTEGRANTES DE LA EMPRESA, 

COMO RESULTADO DE LO ANTERIORMENTE SEÑALADO, PRESENTÓ 

A USTEDES EL ORGANIGRAMA PREDOMINATE AL INICIO DEL cSTUDIO: 

SUBDIRECCION 
EDITORIAL 

ASAMBLEA DE 
ACCIONISTAS 

SUBDIRECCI N 
ADMINISTRATIVA 

COMO SE PUEDE OBSERVAR EN EL ORGANIGRAMA ÉSTA EMPRESA 

DEPENDE DE UNA ASAMBLEA DE ACCIONISTAS, MISMA QUE NOMBRA 

UN CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN V ÉSTE A SU VEZ UN DIRECTOR 

! 



l 
li=\t¡¡A._ QUiÉI; TO:·IA LAS RIENDAS DE LA EMPRESA EN FORMA 

TOTAL PERO DERIVANDO SUS FUNCIONES EN DOS PERSONAS CLAVE: 

tL SUBDIRECTOR EDITORIAL Y EL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO, 

EL SUBDIRECTOR EDITORIAL TIENE A SU CARGO A TODO 

EL PERSONAL DE REDACCIÓN Y POR LA IMPORTANCIA DE SU PUESTO 

TIENE UNA GRAN RESPONSABILIDAD, PUES ES SOLIDARIA E ILIMl

TADAMEtlTE RESPONSABLE EN FORMA DIRECTA, DE LA VERACIDAD 

DE TODO LO PUBL !CADO EN EL DIARIO Y CONSECUENTEMENTE LA 

PERSONA ENCARGADA DE CUIDAR LAS POLÍTICAS EDITORIALES 

A SEGUIR, QUE L~ HAN SIDO MARCADAS POR EL CONSEJO -

DE ADMINISTRACIÓN A TRAVÉS DEL DIRECTOR GENERAL, 

ADEMÁS EL SUBDIRECTOR EDITORIAL TAMBIE
0

N TIENE BAJO 

SU RESPONSABILIDAD QUE LA ELABORACIÓN DEL PERIÓDICO SE 

REALICE DENTRO DE LOS LÍNEAMIENTOS QUE LA DIRECCIÓN GENERAL 

LE HA MARCADO Y QUE SALGA A LA VENTA A TIEMPO, PUÉS COMO 

ES DE SUPONER LA APARICIÓN DEL PERIÓDICO DESPUÉS DE DETER

MINADA HORA VUELVE CASI OBSOLETA SU VENTA Y ACARREA MOLES

TIAS ENTRE SUS SUSCRIPTORES, 

A SU VEZ EL SUIDIRECTOR EDITORIAL PARA EL CUMPLI

MIENTO DE SUS RESPONSABILIDADES SE APOYA EN UN GERENTE 

EDITORIAL Y UN GERENTE DE PRODUCCIÓN, 



SUBDIRECC!O 
EDITORIAL 

GERENCIA 
EDITORIAL 

LA GERENCIA EDITORIAL TIENE BAJO SU CARGO A: REDACTO

RES, COLUMN 1 STAS, REPORTEROS, FOTÓGRAFOS, EDITOR 1 ALI STAS, 

COLABORADORES, Y ES LA ENCARGADA DE QUE CADA UNO DE ESTOS 

INTEGRANTES TRABAJE DE ACUERDO A LAS POLÍTICAS EDITORIALES 

TRAZADAS POR LA DIRECCIÓN Y ENCAUZADAS POR LA SUBDIRECCIÓN 

EDITORIAL, 

ADEMÁS DEBE SABER PRESENTAR ADECUADAMENTE LOS FORMATOS 

DEL PERIÓDICO AL DEPARTAMENTO DE PRODUCCIÓN ASi CORO 

VALORAR LAS NOTICIAS PARA COLOCARLAS EN EL LUGAR ADECUADO 

DENTRO DEL CUERPO DEL PERIÓDICO DE ACUER~O CON LA IMPORTAN

CIA DE CADA UNA DE ELLAS, 

lA GERENCIA DE PRODUCCIÓN POR SU PARTE ES LA RESPON

SABLE DE QUE EL PROCESAMIENTO SECUENCIAL DE LOS TRABAJOS 

DE CADA SECCIÓN QUE INTEGRAN EL PERIÓDICO SEAN CONSUMADOS 

EN TÉRM 1 NOS DE CAL! DAD Y TIEMPO, DEBE DE CU 1 DAR QUE LA 

FISONOMÍA QUE TIENE EL PERIÓDICO EN CUANTO A SU PRESENTA

CIÓN NO SE PIERDA, 

TAMBIEN ES RESPONSABILIDAD DE ESTA GERENCIA LA CALIDAD 

TIPOGRÁFICA QUE EL PERIÓDICO PRESENTA, 



~ 
EL SLlEr:.-ECTOR ADMINISTRATIVO, POR SU PARTE ES LA 

PERSONA DE LA QUE DERIVAN TODAS LAS DEMÁS FUNCIONES, 

DENTRO DE LAS QUE PODEMOS MENC 1 ONAR EL ACORDAR CON LOS 

GERENTES DE CADA ÁREA DEPENDIENTES DE SU SUBDIRECClbN 

SOBRE TODOS LOS ASUNTOS DE CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS 

EN QUE A SU VEZ SE SUBDIVIDEN LAS GERENCIAS, LA TOMA 

DE DECISIONES IMPORTANTES TALES COMO: LA ADQUISICIÓN 

DE ACTIVO FIJO, CAMBIOS DE SISTEMA, AUTORIZACIÓN DE PRESU

PUESTOS, CREACIÓN DE NUEVAS PLAZAS, APROBAClbN DE CAMPAÑAS 

DE C 1RCULAC1 bN ETC, Y EN GENERAL DE TODAS LAS POL Í T 1 CAS 

A SEGUIR EN CUANTO AL TRATO DE LOS INGRESOS, LOS EGRESOS, 

Y LA ADMINISTRACIÓN EN GENERAL, 

COMO EL SUBDIRECTOR EDITORIAL, EL SUBDIRECTOR 

ADMINISTRATIVO TAMBIEN SE APOYA PARA EL CUMPLIMIENTO 

DE SUS FUNCIONES EN LAS GERENCIAS DE CIRCULACIÓN, DE 

RECURSOS HUMANOS, DE FINANZAS, DE VENTAS Y LA ADMINISTRA-

TIVA, 

LA GERENCIA DE CIRCULACIÓN ES LA ENCARGADA DE PROVEER 

EL PERIÓDICO A LOS DIFERENTES MEDIO DE DJSTRJBUClbN QUE 

EXISTEN, COMO LA UNlbN DE VOCEADORES Y EXPENDEDORES DE 

PERIÓDICO, AGENCIAS DE DISTRIBUCIÓN FORÁNEA, ASÍ COMO 

4 



5 

A ZONAS DE REPARTO PARA QUE SEAN ENTREGADOS A LOS SUCRIP

TORES QUE FAVORECEN AL DIARIO CON SU PREFERENCIA, 

Así M 1 SMO SE ENCARGA DE LA BÚQUEDA INVESTIGACIÓN 

DE LAS SOLICITUDES DE LAS EMPRESAS INTERESADAS EN DISTRI

BUIR EL PRODUCTO EN EL INTERIOR DE LA REPÚBLICA, APOYÁN

DOLAS EN LOS ASPECTOS PROMOCIONALES, 

LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ES LA ENCARGADA DE 

SELECCIONAR, RECLUTAR Y CAPACITAR AL PERSONAL QUE ES CONTR~ 

TADO POR LA EMPRESA PARA LABORAR EN LAS DIFERENTES AREAS, 

TANTO ADMINISTRATIVA COMO EDITORIAL, 

TAMBIÉN SE ENCARGA DE LLEVAR UN CONTROL DE ASISTENCIAS 

Y DE RETARDOS, ASÍ COMO EL PAGO DE SUS ,SALARIUS RETENIENDO 

EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DE TRABAJO, 

INFONAVIT, ETC, 

LA GERENC 1 A DE F 1 NANZAS ES LA ENCARGADA DEL CONTROL 

DE EGRESOS DEL PERIÓDICO, DE LA ELABORACIÓN DE PRESUPUESTOS 

DE LAS Dl<ERENTES ÁREAS, DE LA CAJA Y BANCOS, DE LAS COM

PRAS Y GASTOS QUE TODAS LAS GERENCIAS GENERA, DEL ALMACÉN, 

ASÍ COMO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABLIDAD, 

LA GERENCIA DE VENTAS, TIENE A SU CARGO LA RESPONSABI

LIDAD DE VENDER EL ESPACIO DEL PERIÓDICO, ASÍ COMO TODA 

LA PROMOCIÓN NECESARIA, APOYÁNDOSE EN UNA SERIE DE EMPRE-

2 
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SAS: COMO AGENCIAS DE PUBLICIDAD Y AGENTES LIBRES, QUE 

SON LOS ENCARGADOS DE REALIZAR DICHAS VENTAS, 

LA GERENCIA ADMINISTRATIVA, ES LA ENCARGADA DE TODO 

LO RELACIONADO CON EL INGRESO DE EFECTIVO DEL PERIÓDICO, 

Es RESPONSABLE DEL COBRO DE DINERO A LOS DIFERENTES CLIEN

TES QUE SE ANUNCIAN EN EL PERIÓDICO, 

Es RESPONSABLE DE LOS CRÉD !TOS QUE SE OTORGAN A LOS 

MISMOS, DE LA FACTURACIÓN, ASÍ COMO. EL INFORMAR A LA 

DIRECCIÓN POR MEDIO DE ESTADÍSTICAS LA POSICIÓN QUE GUARDA 

EL PERIÓDICO. EN CUESTIONES PUBLICITARIAS EN COMPARACIÓN 

CON LOS DEMÁS DIARIOS, 

POR LO ANTERIORMENTE MENCIONADO, LA DIRECCIÓN DE 

LA EMPRESA DECIDIÓ INICIAR EL ESTUDIO EN LA GERENCIA 

ADMINISTRATIVA, PUES LA PREOCUPACIÓN DE LOS DIRECTIVOS 

ES MUY NOTORIA, EN EL SIGUIENTE SENTIDO: ¿De QUÉ SIRVE 

A LA COMPAÑÍA VENDER GRANDES CANTIDADES DE PUBLICIDAD 

S 1 NO ~E T 1 ENE EL CONTROL EN CUANTO AL DINERO QUE ESTA 

INGRESANDO A LA MISMA?. 

Así PUES CONTINUANDO CON EL ESTUDIO Y HABIENDO EXPLI

CADO QUE LA GERENCIA QUE NOS INTERESA ES LA ADMINISTRATIV~ 

SEÑALO A CONTINUACIÓN EL ÜRGANIGRAMA QUE PRESENTA DICHA 

GERENCIA, ASÍ COMO LA DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES OUE TIENE 

EL PERSONAL QUE LA INTEGRA, 

6 



JEFATURA DE 
CREO. Y COB 

PUESTO 

JEFE INMEDIATO 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

GERENTE 
ADMINISTRATIVO 

z 

JEFATURA DE cor:TROL 
ADMVO. DE VENTAS 

SECRETARIA 

GERENTE ADMINISTRATIVO 

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 

- VIGILAR LAS ACTIVIDADES DE LOS J~FES DE DEPARTAMENTO 

QUE T 1 ENE A SU CARGO Y TOMAR LAS DEC 1 S IONES QUE 

SEAN NECESARIAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL 

ÁREA, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

- INTERPRETAR LAS POLÍTICAS EMANADAS DE LA DIRECCIÓN 

- ACORDAR PER 1001 CAMENTE CON EL Suso 1 RECTOR ADM 1N1 s-

TRATIVO, 

VIGILAR LA CORRECTA APLICACIÓN DE LAS NORMAS DE 

LA EMPRESA QUE REGULAN EL MANEJO ADMINISTRATIVO, 

- COORDINAR Y AUTORIZAR EL PLAN DE TRABAJO DE LOS 

DIFERENTES DEPARTAMENTOS DEL ÁREA, 



ª PROPORCIONAR INFORMACIÓN A LAS OTRAS GERENCIAS, 

MANTENIENDO UNA COORDINACIÓN ENTRE ELLAS, 

- AUTORIZAR LOS CRÉDITOS HUY ESPECIALES, 

- ESTABLECER LAS POLÍTICAS PARA DETERMINAR v/o AUTORI-

ZAR MOVIMIENTOS Y REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS 

Y MATERIALES, 

- ACORDAR PERIÓDICAMENTE CON LOS JEFES DE CRÉDITO 

Y COBRANZA, ESTADÍSTICAS Y FACTURACIÓN Y CON EL 

DE CONTROL ADMVO, DE VENTAS: CON EL PRIMERO VIGILAN

DO QUE LA COBRANZA ESTE AL COR~IENTE ASÍ COMO QUE 

LOS CRÉDITOS OTORGADOS SEAN LOS CORRECTOS, CON 

EL SEGUNDO PARA CONOCER ESTADÍSTICAMENTE LA POSICIÓN 

DE LA COMPETENC 1 A Y LA DEL M 1 SMO D 1AR1 O EN CUANTO 

A PUBLICIDAD Y VIENDO QUE SE ESTE FACTURANDO TODO 

LO QUE SE PUBLICA, CON EL TERCERO CONOCER EL 

TIPO DE ANUNCIOS QUE SE ESTAN PUBLICANDO A DIARIO, 

PUESTO 

JEFE INMEDIATO 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

SECRETARIA DEL GERENTE ADMVO, 

GERENTE ADMINISTRATIVO 

- AUXILIAR AL GERENTE ADMINISTRATIVO EN EL DESARR~LLO 

DE SU TRABAJO, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

- ELABORAR TODA LA CORRESPONDENCIA QUE GENERA EL 

GERENTE ADMVO, 

8 



JEFE DE CREDlTO 
Y COBRANZAS SEC, 

SUBJEFE DE 
CREDlTO 1--{]S~E:QCJ. SE • 

''° 
COBRADOR COBRADOR COBRADOR 

COBRADOR COBRADOR COBRADOR 

COBRADOR COBRADOR COBRADOR 

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO COBRADOR COBRADOR COBRADOR 

COBRADOR CORRAOOR COBRADOR 

~.!!2 y COBRANZAS 
COBRADOR COBRADOR COOk!.OOR 

lu:> 
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- CONTESTAR DE ACUERDO A INSTRUCCIONES RECIBIDAS 

TODA LA CORRESPONDENCIA, 

- MANTENER AL CORRIENTE Y EN FORMA ORDENADA EL ARCHIVO 

DE LA GERENCIA, 

ATENDER LAS LLAMADAS TELEFÓN 1 CAS DE LA GERENCIA, 

DEBIENDO TURNARLAS Y SI NO SE ENCUENTRA EL GERENTE, 

TOMAR LOS RECADOS QUE POSTERIORMENTE TRANSMITIRA 

A SU JEFE, 

- MANEJAR LA AGENDA DE CITAS DE SU JEFE Y COORDINAR 

SUS ACTIVIDADES DENTRO Y FUERA DE LA OFICINA, TALES 

COMO COMIDAS, ENTREVISTAS, ATENCIÓN A PERSONAS 

QUE LO SOLICITEN, ETC, 

MECANOGRAF 1 AR RELACIONES, MEMORÁNDUMS, CARTAS, 

CIRCULARES Y DEMÁS COSAS QUE EL JEFE SOLICITE, 

- ASISTIRLO EN TODAS LAS FUNCIONES QUE EL JEFE LE 

ENCOMIENDE, 

PUESTO 

JEFE INMEDIATO 

JEFE DE CREDITO COBRANZAS 

GERENTE ADMINISTRATIVO 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

- VIGILAR Y CONTROLAR EL CRÉDITO DE LOS CLIENTES 

Y LA COBRANZA DE LOS MISMOS, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: -

INFORMARSE SOBRE LOS CRÉDITOS ASi COMO LAS CANTIDA

DES DE LOS MISMOS, 

,,· 



- INTERVENIR EN CRÉDITOS ESPECIALES, 

- SUPERVISAR CUIDADOSAMENTE LA COBRANZA REALIZADA, 

- REALIZAR COBRANZAS ESPECIALES CUANDO SEA NECESARIO, 

- TENER JUNTAS PERIÓDICAS CON EL GERENTE ADMINISTRA-

TIVO, 

- COORDINARSE CON EL GERENTE DE VENTAS PARA SOLICITAR 

SU COLABORACIÓN EN LAS COBRANZAS DIFlCILES, POR 

MEDIO DE SUS AGENTES, 

- ELABORAR UN REPORTE SEMANAL A AL GERENCIA ADMINIS

TRATIVA PARA INFORMAR DE SUS ACTIVIDADES, 

- ESTABLECER REUNIONES DIARIAS CON SUS SUBJEFES DE 

CRÉDITO V COBRANZAS, 

- 1 NFORMAR A LA GERENC 1 A DE VENTAS SOBRE CL 1 ENTES 

MOROSOS, 

- AUTOR 1 ZAR TODAS LAS LI QU 1 DAC IONES HECHAS POR LOS 

CLIENTES, 

PUESTO 

JEFE INMEDIATO 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

SECRETARIA DEL JEFE DE CREDITO Y 
COBRANZAS. 

JEFE DE CRÉDITO Y COBRANZAS, 

- COLABORAR CON SU JEFE EN TODOS LOS ASUNTOS DEL 

ÁREA QUE LE SOLICITE, 

FUNCIONES ESPECiFICA5: 

- MECANOGRAFIAR RELACIÓN SOBRE LAS COBRANZAS ESPECIA-



- LES EFECTUADAS, 

MECANOGRAFIAR RELACIÓN DE CRÉDITOS ESPECIALES QUE 

SEAN OTORGADOS A LOS CLIENTES, 

- MECANOGRAFIAR REPORTES SOBRE LAS ACTIVIDADES DE 

LA JEFATURA DE CRÉDITO Y COBRANZAS, 

- MECANOGRAFIAR RELACIÓN DE CLIENTES MOROSOS. 

- RECIBIR Y HACER LLAMADAS TELEFÓNICAS, 

- COLABORAR EN ASUNTOS VARIOS DE LA JEFATURA, 

- MANTENER EN ORDEN EL ARCHIVO DE LA JEFATURA, 

PUESTO SUBJEFE DE CREOITO 

JEFE J NMED 1 ATO JEFE DE CRÉDITO Y COBRANZAS, 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

- CONTROLAR Y OTORGAR CRÉDITOS A LOS CLIENTES, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

INVESTIGAR A LOS CLIENTES QUE SOLICITEN CRÉDITO 

CON LA EMPRESA, 

- MEDIANTE RELAC 1 ÓN D 1AR1 A DE COBRANZAS, CONTROLAR 

LOS CRÉDITOS QUE TIENEN LOS CLIENTES, 

- SUSPENDER PROVICIONAL O DEFINITIVAMENTE CRÉDITO 

A LOS CL 1 ENTES, 

ELABORAR RELACIONES DE NUEVOS CRÉDITOS Y PRESENTAR

LA A SU JEFE INMEDIATO, 

- ELABORAR RELACIONES DE CANCELACIÓN DE CRÉDITOS, 

- ELABORAR RELACIONES DE ANUNCIOS NO PUBLICADOS POR 
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- LA CANCELACIÓN DE CRÉDITO, 

- ESTABLECER JUNTAS DIARIAS CON EL JEFE DE CRÉDITO 

Y COBRANZAS Y CON EL SUBJEFE DE COBRANZAS, 

- COORDINARSE DIARIAMENTE CON SUS AUXILIARES EN CUANTO 

A LAS FUNCIONES QUE ESTOS DESARROLLAN, 

PUESTO 

JEFE INMENDIATO: 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

~ECRETARIA DEL SUBJEFE DE CREDITO. 
SUBJEFE DE CRÉDITO 

- COLABORAR CON EL SUBJEFE DE CRÉDITO, EN LAS ACTIVID~ 

DES QUE LE ENCOMIENDE PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO 

DE SU ÁREA, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

- MECANOGRAFIAR RELACIONES DE LOS NUEVOS CLIENTES 

QUE HAN PEDIDO CRÉDITO EN LA EMPRESA, 

MECANOGRAFIAR RELACIONES SOBRE LAS SUSPENSIONES 

DE CREDITO QUE SE HACEN A LOS CLIENTES, 

- MECANOGRAFIAR RELACIONES DE NUEVOS CRÉDITOS, 

- MECANOGRAF 1 AR RELACIONES SOBRE LA CANCELAC 1 ÓN DE 

CRÉDITOS, 

ARCHIVAR TODA LA DOCUMENTACIÓN QUE MANEJA EL ÁREA, 

- TOMAR Y HACER LLAMADAS TELEFÓNICAS, 

- COLABORAR CON SU JEFE EN ASUNTOS VARIOS, 

PUESTO AUXILIAR DE CREDITO 
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JEFE INMEDIATO: SUBJEFE DE CRÉDITO 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

- INVESTIGAR A LOS CLIENTES EN RELACIÓN A LOS CRÉDITOS 

QUE SOLI C 1 TEN, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

ELABORAR INVESTIGACIONES DE CRÉDITO PARA QUE SE 

OTORGUEN O SE RECHACEN, LOS CRÉDITOS QUE LO SOLICI

TEN, 

- COLABORAR CON SU JEFE EN LAS 1 NFORMAC IONES QUE 

TIENE QUE PROPORCIONAR TANTO EN CRÉDITOS RECHAZADOS 

COMO OTORGADOS, 

COLABORAR EN LA ELABORACIÓN DE LA RELACIÓN DE ANUN

CIOS NO PUBLICADOS, QUE TIENE QUE ENTREGAR EL SUBJE

FE DE CRÉDITO, 

- CLAS 1F1 CAR A LOS CLIENTES POR EL MONTO DE CRÉD 1 TO 

OTORGADO, 

- DAR DE ALTA A LOS CLIENTES NUEVOS ASIGNANDOLES 

U~ NÜMERO CORRESPONDIENTE, E INTRODUCIRLO EN EL 

SISTEMA, 

- DAR DE BAJA A LOS CLIENTES MOROSOS CONFORME A 

INSTRUCCIONES SUPERIORES, 

PUESTO SUBJEFE DE COBRANZAS 

JEFE INMEDIATO: JEFE DE CRÉDITO Y COBRANZAS, 



FUNCIÓN GENÉRICA: 

- SUPERVISAR Y VIGILAR LA COBRANZA EFECTUADA, 

FUNCIONES ESPEC1FICAS: 

ESTAR EN CONTACTO CON LOS SUPERVISORES DEL ÁREA 

PARA VER LA COBRANZA DIARIA REALIZADA, 

- ENVIAR RELACIÓN A SU JEFE INMEDIATO DE LA COBRANZA 

REALIZADA DIARIAMENTE. 

ENVIAR RELACIÓN AL JEFE DE (RÉDITO Y COBRANZAS 

DE LOS CLIENTES MOROSOS, PARA LA CANCELAC 1 ÓN DE 

SUS CRÉDITOS, 

- REALIZAR COBRANZAS ESPECIALES, 

- ELABORAR RELACIÓN DE CLIENTES QUE NECESITEN SER 

MANDADAS A COBRANZAS JUDICIALES, 

- TENER JUNTAS DIARIAS CON SU SuP~RVISOR ADMINISTRA

TIVO DE COBRANZAS, 

- TENER JUNTAS DIARIAS CON EL JEFE DE CRÉDITO Y -

COBRANZAS Y CON EL SUBJEFE DE CRÉDITO, 

PUESTO 

JEFE 1 NMED ! ATO: 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

~ECRETARIA DEL SUBJEFE DE COBRANZAS 
SUBJEFE DE COBRANZAS. 

COLABORAR CON SU JEFE EN LA ELABORACIÓN DE REPORTES 

ASÍ COMO EN ASUNTOS RELACIONADOS CON SU ÁREA, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 



- MECANOGRAFIAR MEMORÁNDUMSo 

- MECANOGRAFIAR RELACIÓN DE LA COBRANZA EFECTUADA 

A DIARIO, 

- MECANOGRAFIAR RELACIÓN DE LOS CLIENTES MOROSOS, 

- MECANOGRAFIAR RELACIÓN DE LA COBRANZA ESPECIAL 

EFECTUADA POR SU JEFE, 

MECANOGRAF 1 AR LA RELACIÓN DE CL! ENTES QUE SERÁN 

MANDADOS A COBRANZAS JUDICIALES, 

- MANTENER EL ARCHIVO DEL ÁREA AL CORRIENTE, 

- HACER V RECIBIR LLAMADAS TELEFÓNICAS, 

- COOPERAR CON SU JEFE EN ASUNTOS DIVERSOS, 

PUESTO 

JEFE INMEDIATO: 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

SUPER!'_! SOR A.D.lf{O, DE COBRANZAS, 

SUBJEFE DE COBRANZAS, 

- CONTROL ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL DE COBRANZAS, 

FUNCIONES EsPEC!FICAs: 

- CONTROLAR QUE TODAS LAS FACTURAS QUE SE LLEVEN 

AL CLIENTE TENGAN SU COMPROBANTE DE PUBLICACIÓN, 

- LLEVAR UN CONTROL NÚMER 1 CO DE FACTURAS ENTREGADAS 

POR EL SUBJEFE DE FACTURACIÓN, 

- ELABORAR RELACIÓN DE COMISIONES PARA LOS COBRADORES, 

- LLEVAR UN CONTROL DIARIO DE RETARDOS V DE FALTAS 

DE TODO EL PERSONAL DE COBRANZAS, 

CONTROLAR V SOLICITAR TODA LA PAPELERIA V ART!CULOS 



- DE OFICINA QUE REQUIERA EL DEPARTAMENTO, 

- ASISTIR PERIÓDICAMENTE AL DEPARTAMENTO DE VENTAS 

PARA LLEVAR LOS PROBLEMAS DE COBRANZAS (COBROS), 

QUE PUEDAN AYUDAR A GESTIONAR LOS AGENTES DE VENTAS, 

- LLEVAR UN CONTROL DE TODAS LAS FACTURAS QUE SE 

LE ENTREGUEN A LOS AGENTES DE VENTAS PARA SU COBRm 

PUESTO 

JEFE INMEDIATO: 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

SECRETARIA DEL SUPERVISOR ADMVO, 
DE COBRANZAS. 
SUPERVISOR ADMVO, DE COBRANZAS, 

- COLABORAR CON SU JEFE EN LOS ASUNTOS RELACIONADOS 

DE SU ÁREA, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

- MECANOGRAFIAR MEMORÁNDUMS DE LOS COMPROBANTES DE 

PUBLICACIÓN FALTANTES, 

- MECANOGRAFIAR MENSUALMENTE LA RELACIÓN DE COMISIONES 

DE LOS COBRADORES, 

- MECAllOGRAFIAR REQUISICIONES DEL DEPARTAMENTO, 

- MECANOGRAFIAR EL CONTROL DIARIO DE RETARDOS V DE 

FALTAS DEL PERSONAL DE COBRANZAS, 

- MECANOGRAFIAR LA RELACIÓN DE LOS PROBLEMAS DE COBRA~ 

ZAS QUE SE LLEVAN A VENTAS, PARA QUE LOS AGENTES 

AYUDEN A GESTIONAR LOS COBROS, 

- MECANOGRAFIAR EL CONTROL DE FACTURAS QUE se ENTREGAN 

17 



A LOS AGENTES DE VENTAS, PARA SU COBRO, 

- MECANOGRAFIAR CARTAS Y MEMORÁNDUMS QUE LE SOLICITE 

SU JEFE RELACIONADOS A SU ÁREA, 

- RECIBIR V HACER LLAMADAS TELEFÓNICAS, 

PUESTO 

JEFE INMEDIATO: 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

AUXILIAR DEL SUPERVISOR ADMYO. 

DE COBRANZAS 

SUPERVISOR ADMVO, DE COBRANZAS, 

- CONTROL DE COMPROBANTES DE PUBLICACIÓN QUE SE ANEXAN 

A LAS FACTURAS, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

LOCALIZAR DIARIAMENTE EN EL PERIÓDICO LA PUBLICA

CIÓN, RECORTARLA Y ADJUNTARLA A LA FACTURA, COMO 

COMPROBANTE RESPECTIVO DE SU PUBLICACIÓN, 

- INFORMAR A SU JEFE DE TODAS LAS FACTURAS QUE NO 

SE LOCALIZÓ SU PUBLICACIÓN, 

- ELABORAR UNA RELACIÓN DE FACTURAS ENTREGADAS AL 

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS, 

PUESTO 

JEFE INMEDIATO: 

cu~clbN GENÉRICA: 

SUPERVISOR DE COBRADORES 

SUBJEFE DE COBRANZAS, 

- SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS FUNCIONES DEL COBRADOR, 

18 



FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

REVISAR DIARIAMENTE LA DOCUMENTACIÓN QUE SE ENTREGA 

A CADA COBRADOR EN RELACIÓN A LA COBRANZA POR 

EFECTUAR, 

- ATENDER LOS PROBLEMAS QUE SURJAN D 1AR1 AMENTE EN 

LAS RUTAS A SU CARGO, 

HABLAR DIARIAMENTE POR TELÉFONO PARA CHECAR LAS 

ACTIVIDADES DEL COBRADOR, 

- TRATAR LOS PROBLEMAS QUE NO PUEDA RESOLVER CON 

EL SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO, 

- TENER JUNTAS CON SUS COBRADORES, CUANDO MENOS UNA 

VEZ A LA SEMANA, 

- FIRMAR MODIFICACIONES DE LAS FACTURAS Y REVISARLAS, 

- CHECAR LAS LIQUIDACIONES DE LOS COBRADORES, 

- VERIFICAR RELACIONES Y ANTIGUEDAD DE SALDOS, 

- EFECTUAR COBRANZAS CUANDO SE REQUIERAN, 

PUESTO SECRETARIA DEL SUPERVISOR 

DE COBRANZAS 

JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE COBRANZAS 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

REGISTRAR Y ARCHIVAR TODA LA FACTURACIÓN QUE LE 

ES ENTREGADA AL SUPERVISOR, ASÍ COMO AUXILIARLE 

EN EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 



ª1 
- INTRODUCIR EN EL SOBRE CORRESPONDIENTE LA FACTURA

C 1 ÓN QUE LE SEA ENTREGADA POR EL SUPERV 1 SOR, ASÍ 

COMO MECANOGRAFIAR DICHO SOBRE, 

- REV 1 SAR PER 1ÓD1 CAMENTE LOS CONTRAREC 1 BOS O COMPRO

BANTES DE CADA UNO DE LOS CLIENTES, 

- ELABORAR RELACIONES DE FACTURACIÓN QUE LE SEA ENTRE

GADA, 

- ELABORAR RELACIONES DE FACTURACIÓN COBRADA, 

ELABORAR LAS RELACIONES DIARIAS DE LA FACTURACIÓN 

QUE SE LLEVA EL COBRADOR, 

- ELABORAR RELACIONES DE CHEQUES DEVUELTOS, PARA 

SU ENVIÓ A ALGÚN DESPACHO LEGAL, 

- INVESTIGAR LAS DIRECCIONES O RAZONES SOCIALES INCOM· 

PLETAS EN CASO DE QUE SE OMITAN EN LA FACTURACIÓN 

RECIBIDA, 

- COLABORAR CON EL COBRADOR PARA ELABORAR SUS RELACIQ 

NES DE LIQUIDACIÓN DE COBRANZAS DIARIAS, 

~ MECANOGRAFIAR CARTAS Y MEMORÁNDUMS QUE LE SOLICITE 

EL SUPERVISOR DE COBRANZAS, 

- HACER Y RECIBIR LLAMADAS TELEFÓNICAS, 

PUESTO 

JEFE INMEDIATO: 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

- COBRAR, 

COBRADOR 

SUPERVISOR DE COBRADORES 



I~ 

JEFE DE ESTADISTICAS 
Y FACTURACION 

ORGAN!GRA!1A DEL DEPARTAMENTO 
DE ESTADISTICAS Y FACTURACION 

AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR 
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FUNCIONES E PECÍFICAS: 

RECl¡ IR tEL SUPERVISOR LA RELACIÓN Y SOBRES COI': LA 

DOCLMENTACIÓN RESPECTIVA Y FIRMAR DE RECIBIDO, 

ENTREGAR LA FACTURACIÓN A REVISIÓN, ANEXANDO EL 

CON RARECIBO AL CONTROL DE COBRANZAS, 

- REC GER CHEQUES Y EFECTIVO, 

- ENT EGAR LOS SOBRES RESPECTIVOS AL SUPERVISOR, INFO~ 

MAN O DE LAS GEST 1 ONES REAL! ZA DAS DURANTE EL DÍ A 

JUN O CON LA COBRANZA, 

- AN TAR EN LOS CHEQUES EL NÚMERO DE LA RUTA Y EL 

NÚM RO DE LA FACTURA QUE AMPARA, 

- PR SENTAR LA LIQUIDACIÓN DEBIDAMENTE FIRMADA POR 

ÉL Y EL SUPERVISOR, AL JEFE DEL DEPARTAMENTO PARA 

su Vo. so. 
- EN REGAR LA LIQUIDACIÓN ANEXANDO CHEQUES Y EFECTIVO 

PA A QUE LE FIRMEN Y SELLEN DE RECIBIDO, 

- EN REGAR AL SUPERVISOR LOS CONTROLES DE COBRANZA, 

- IN ORMAR AL SUPERVISOR DE TODOS LOS PROBLEMAS EN LAS 

JU TAS QUE SE TENGAN, 

- A XILIAR AL SUPERVISOR EN LAS ACTIVIDADES QUE ÉSTE 

LE REQU 1 ERA, 

PUESTO 

JEFE INM DIATO: 

FUNCIÓN ENÉRICA: 

~EFE DE ESTADISTICAS 

Y FACTURACION 

GERENTE ADMINISTRATIVO, 



~ 
- VIGILAR Y CONTROLAR TODA LA FACTURACIÓN ASl COMO LAS 

ESTADÍSTICAS EN CUANTO A LlNEAJE PUBLICITARIO, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

SUPERVISAR A LOS SUBJEFES DE ESTADlSTICA Y FACTURA

CIÓN, 

- EMITIR LAS ÓRDENES NECESARIAS A CADA SUBJEFE, 

- ASISTIR A REUNIONES DE TRABAJO, 

- OBSERVAR QUE SE CUMPLAN LAS METAS QUE SE FIJAN EN SU 

DEPARTAMENTO, 

- FIJAR METAS Y PLANES QUE TENGAN COMO FIN AGILIZAR LA 

COBRANZA, 

- EMITIR LAS COMUNICACIONES NECESARIAS, 

- ESTABLECER Y DEFINIR LAS ESTADlSTICAS A ANALIZAR, 

- OBSERVAR EN BUEN DESEMPEÑO DEL PERSONAL DE SU ÁREA 

EN LAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNEN DIRECTAMENTE, 

PUESTO 

JEFE INMEDIATO: 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

SECRETARIA DEL JEFE DE 

ESTADISTICAS Y FACTURACION 

JEFE DE ESTADlSTICAS Y FACTURACIÓN, 

- AUXILIAR A SU JEFE EN TODOS LOS ASUNTOS CONSERNIEN

TES A SU ÁREA, 

FuNc10NES EsPEClFICAs: 



- MECANOGRAFIAR CARTAS Y MEMORÁNDUMS, 

- LLEVAR EL ARCHIVO DE LA JEFATURA, 

- HACER Y RECIBIR LLAMADAS TELEFÓNICAS, 

- MECANOGRAFIAR RELACIONES DICTADAS POR SU JEFE, 

- AUXILIARLO EN ASUNTOS VARIOS, 

PUESTO SUBJEFE DE ESTADISTICA$ 
JEFE INMEDIATO: JEFE DE FACTURACIÓN Y ESTADÍSTICAS, 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

LLEVAR EL CONTROL EN CUANTO AL LÍNEAJE PUBLICITARIO 

QUE PRESENTA EL PERIÓDICO Y LOS DE LA COMPETENCIA, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

- ELABORAR DIARIAMENTE RELACIONES DE,LÍNEAJE DE PUBLI

CIDAD DEL PERIÓDICO Y DE LA COMPETENCIA, CLASIFICÁN

DOLAS EN PLANAS COMPLETAS, DESPLEGADOS, ALMACENES, 

ESPECTÁCULOS, RADIO, TELEVISIÓN Y ANUNCIOS CLASIFI

CADOS, 

- INFORMAR A SU JEFE SOBRE EL TIPO DE PUBLICIDAD QUE 

SE DA EN LA COMPETENCIA Y NO EN EL DE LA EMPRESA, 

- ELABORAR MENSUALMENTE UNA GRÁFICA DE AUMENTO O DISMl 

NUCIÓN DEL LÍNEAJE DEL PERIÓDICO Y DE LA COMPETENCIA 

- LLEVAR UN CONTROL DE LÍNEAJE POR VENDEDOR DIARIAMEN-

TE, 

- ELABORAR DIARIAMENTE UNA RELACIÓN DE LOS ANUNCIOS DE 

CORTESÍA v/o SIN CARGO PARA CUANTIFICARLOS MENSUAL-
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- MENTE, 

- ELABORAR DIARIAMENTE RELACIONES SOBRE LAS REPOSICIQ 

NES QUE SE PUBLICAN PARA UNA CUANTIFICACIÓN MENSUAL, 

- ELABORAR RELACIÓN MENSUAL DE TODAS LAS OPERACIONES 

DE INTERCAMBIO, 

- PROPORCIONAR INFORMACIÓN QUE EL JEFE SOLICITE, 

PUESTO 

~EFE INMEDIATO: 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

SECRETARIA DEL SUBJEFE 

DE ESTADISTICAS 

SUBJEFE DE ESTADÍSTICAS. 

- COLABORAR CON SU JEFE EN TODOS LOS ASPECTOS RELACIO

NADOS CON EL ÁREA A SU CARGO, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

- MECANOGRAFIAR LAS RELACIONES DEL LÍNEAJE DE PUBLICI

DAD DEL PERIÓDICO Y DE LA COMPETENCIA, 

- MECANOGRAFIAR LA RELACIÓN DE CONTROL DE LÍNEAJE POR 

VENDEDOR, 

MECi\NOGRAF 1 AR LA RELAC 1 ÓN DE LOS ANUNC 1 OS DE 

CORTESÍA, 

- MECANOGRAFIAR LA RELACIÓN SOBRE LAS REPOSICIONES QUE 

SE PUBLICAN, 

- HACER Y RECIBIR LLAMADAS TELEFÓNICAS, 

- ToMAR DICTADO, HACER MEMORÁNDUMS, 

- ARCHIVAR DOCUMENTOS PROPIOS DEL ÁREA, 
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- AUXILIAR A SU JEFE EN ASUNTOS VARIOS, 

PUESTO 

JEFE INMEDIATO: 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

AUXILIAR DE ESTADISTICAS 

SUBJEFE DE ESTADÍSTICAS, 

- AUXILIAR A SU JEFE EN LA ELABORACIÓN DE ESTADÍSTICAS 

EN CUANTO A PUBLICIDAD QUE APARECE EN EL PERIÓDICO 

Y EN LA COMPETENCIA, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

- REVISAR DIARIAMENTE EL LÍNEAJE DE PUBLICIDAD QUE AP~ 

RECE EN EL PERIÓDICO ASÍ COMO EN EL DE LA COMPETEN

CIA, PARA LA ELABORACIÓN DE COMPARATIVOS, 

- INFORMAR A SU JEFE SOBRE EL TIPO DE PUBLICIDAD QUE 

APARECE EN EL PERIÓDICO ASÍ COMO EN EL DE LA COMPE

TENCIA INDICANDO ADEMÁS QUE PUBLICIDAD PRESENTA LA 

COMPETENCIA QUE NO TENGA ÉSTE PERIÓDICO, 

- COLABORAR CON EL JEFE EN LA ELABORACIÓN DE RELACIO

NES DEL LÍNEAJE PUBLICITARIO, 

- COLABORAR EN LA ELABORACIÓN DE GRÁFICAS DE AUMENTO 

O DISMINUCIÓN DEL LÍNEAJE EN EL PERIÓDICO V EL DE 

LA COMPETENCIA, 

PUESTO SUBJEFE DE FACTURACION 

JEFE INMEDIATO: JEFE DE ESTADÍSTICAS Y FACTURACIÓN, 



FUNCIÓN GENÉRICA: 

- VIGILAR QUE TODA LA PUBLICIDAD QUE APARECE DIARIA

MENTE EN EL PERIÓDICO SEA DEBIDAMENTE FACTURADA, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

- REVISAR DIARIAMENTE LOS ANUNCIOS QUE APARECEN 

EN EL PERIÓDICO, 

DISTRIBUIR ENTRE SUS AUXILIARES LAS ÓRDENES DE 

INSERCIÓN Y LAS SECCIONES QUE DEBERÁ DE ENLISTAR 

CADA UNO EN LAS RELACIONES, 

- CHECAR TODOS Y CADA UNO DE LOS PREC JOS DE TAR 1 FAS 

(l8, SECCIÓN, SOCIALES. ESPECTÁCULOS, DEPORTES, 

EDICIONES ESPECIALES) CON RELACIÓN A LA ORDEN 

DE INSERCIÓN Y REALIZAR LOS CALCULOS MATEMÁTICOS 

CORRESPONDIENTES, 

CHECAR EL PERIÓDICO CON LA RELACIÓN DE LAS ÓRDENES 

DE 1NSERC1 ÓN PARA QUE TODAS Y CADA UNA DE LAS 

PUBLICACIONES TENGA SU ORDEN CORRESPONDIENTE, 

ENTREGAR EN FORMA PERSONAL LAS RELACIONES DE 

AVISO A SUS AYUDANTES PARA SU CAPTURA EN PANTALLA, 

CON SUS DATOS CORRESPONDIENTES Y DE ESA MANERA 

REALIZAR LA FACTURACIÓN, 

VIGILAR EN ARCHIVO DE ÓRDENES DE INSERCIÓN PARA 

POSIBLES ACLARACIONES POSTERIORES, 

- INVESTIGAR LA PROCEDENCIA DE TODOS AQUELLOS ANUNCIOS 

QUE POR ALGUNA CIRCUNSTANCIA SE HUBIERAN PUBLICADO 

SIN SU ORDEN DE INSERCIÓN CORRESPONDIENTE, CON 

27 



EL FIN DE QUE NO QUEDEN PENDIENTES, 

- REVISAR PÓLIZAS DE REFACTURACIÓN QUE EL DEPARTAMENTO 

DE COBRANZAS LE ENVÍA POR PROBLEMAS QUE SE TUVO 

CON LA COBRANZA DE ALGUNA FACTURA POR DATOS MAL 

ASENTADOS EN ELLA (DOMICILIO, RAZÓN SOCIAL, PRECIO, 

ETC,), DETECTAR SU CAUSA, Y TOMAR LAS HEDIDAS 

CORRECTIVAS QUE SEAN NECESARIAS PARA SU REFACTURA

CIÓN, 

- VIGILAR QUE LOS ANUNCIOS DE CORTESÍA, DE DESCUENTO, 

DE REPOSICIÓN, VENGAN CON SU AUTORIZACIÓN CORRESPON

DIENTE, 

- VIGILAR QUE LAS REPOSICIONES QUE SE PUBLIQUE~ 

REALMENTE PROCEDAN, 1 NVESTI GANDO CUANDO NO SEA 

AS!. LA CAUSA POR LA QUE EL ANUNCIO FUE PUBLICADO 

REALIZANDO SU CARGO CORRESPONDIENTE, 

PUESTO 

JEFE INMEDIATO: 

fuNCIÓN GENÉRICA: 

SECRETARIA DEL SUBJEFE 

DE FACTURACION 

SUBJEFE DE FACTURACIÓN 

- COLABORAR CON SU JEFE EN TODOS LOS ASPECTOS RELACIO

NADOS CON EL ÁREA A SU CARGO, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

- MECANOGRAFIAR LAS RELACIONES DE bRDENES DE INSERClbN, 

- LLEVAR EL ARCHIVO DE LAS bRDENES DE INSERCIÓN, 
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~ 
MECANOGRAFIAR LA RELACIÓN DE LOS ANUNCIOS QUE 

POR ALGUNA CIRCUNSTANCIA SE HUBIERAN PUBLICADO 

SIN LA ORDEN DE INSERCIÓN CORRESPONDIENTE, 

- MECANOGRAFIAR LA RELACIÓN DE TODAS LAS FACTURAS 

QUE NECESITEN SER REFACTURADAS, 

MECANOGRAFIAR LA RELACIÓN DE LOS ANUNCIOS QUE 

FUERON PUBLICADOS POR CORTESÍA, CON DESCUENTO, 

CON TARIFA ESPECIAL, ETC, 

MECANOGRAFIAR LA RELACIÓN DE ANUNCIOS DE REPOSICIÓN 

QUE HAN SIDO PUBLICADOS, 

- MECANOGRAFIAR MEMORÁNDUMS, 

- RECIBIR Y HACER LLAMADAS TELEFÓNICAS, 

- AUXILIAR A SU JEFE EN ASUNTOS VARIOS, 

PUESTO 

JEFE INMEDIATO: 

FuNcióN GEN~RtCA: 

AUXILIAR DE FACTURACION 

SUBJEFE DE FACTURACIÓN 

- ELABORAR EN FORMA CORRECTA LAS RELACIONES DE 

AVISO QUE DEBERÁN SER FACTURADAS, ASÍ COMO AUXILIAR 

A SU JEFE EN LOS ASUNTOS QUE LE REQUIERA, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

- INTRODUCIR A LA COMPUTADORA LAS RELACIONES DE 

AV 1 SOS PUBL 1 CADOS POR CADA UNA DE LAS SECCIONES 

Y CONFORME A LAS INSTRUCCIONES DEL SUBJEFE DE 

FACTURACIÓN, 



JEFE DE CONTROL 
ADMVO. DE VENTAS 

AUXILIAR 

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO 
DE CONTROL ADMVO. DE VENTAS 

AUXILIAR AUXILIAR 

I~ 
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SEPARAR LAS ÓRDENES DE INSERCIÓN POR &ECCIONES 

CON EL FIN DE FACILITAR EL DESAR~OLLO DEL TRABAJO, 

- ASIGNAR UN ~ÚMlRO DE COLOCACIÓN AL ANUNCIO PUBLICA

DO CON SU ORDEN DE INSERCIÓN CORRESPONDIENTE, 

AUXILIAR EN LA REVISIÓN DE LAS RELACIONES DE 

AVISOS, 

AUXILIAR EN LA INVESTIGACIÓN SOBRE LA PROCEDENCIA 

DE LOS ANUNCIOS PUBLICADOS SIN ORDEN CE INSERCIÓN, 

- ARCHIVAR FISICAMENTE LAS ÓRDENES DEL PÍA, 

- SELECCIONAR LAS ÓRDENES DE LOS DÍAS SUBSECUENTES, 

PUESTO JEFE DEL_g}NTROL 
ADMVO DE VENTAS 

JEFE INMECIATO: GERENTE ADMINISTRATIVO, 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

CONTROLAR TODAS LAS ÓRDENES QUE ENTRAN PARA SU 

PUBLICACIÓN, REVISANDO QUE lODO LO QUE SE VAYA 

A PUiLICAR LLEVE SU ORDEN DE INSERCIÓN, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

SUPERVISAR QUE lODAS LAS ÓRDE~ES DE INSERCIÓN 

QUE SE PUBLIQUEN l1L DÍA SIGUIENTE, CUMPLAN CON 

LOS REQUISITOS ADMINISTRATIVOS QUE LA COMPA~ÍA 

EXIJE, 

- CONTROLAR LAS SEPARACIONES PE ESPACIO QUE LOS 

CLIENTES HACEN CON ANTICIPACIÓN, PARA CADA UNA 
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DE SUS PUBLICACIONES, 

ORDENAR Y SUPERVISAR EL ENVÍO DE TODOS LOS ANUNCIOS 

QUE DEBERÁN APARECER EN LA EDICIÓN DEL DÍA SI

GUIENTE, 

- CONTROLAR EL ARCH 1 VO DE ANUNCIOS PARA CUALQU 1 ER 

TIPO DE ACLARACIÓN, 

PUESTO SECRETARIA DEL JEFE 

DE CONTROL ADMVO. DE VENTAS 

JEFE J NMED 1 ATO: JEFE DE CONTROL ADMVO, DE VENTAS, 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

- COLABORAR CON EL JEFE EN TODOS LOS ASUNTOS CONSER

Nl ENTES A SU ÁREA, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

- MECANOGRAFIAR LA RELACIÓN DE TODOS LOS ANUNCIOS 

QUE NO SE PUBLICARÁN POR FALTA DE ALGÚN DATO EN LA 

ORDEN DE INSERCIÓN, 

MECANOGRAFIAR LA RELACIÓN DE LAS SEPARACIONES DE 

ESPACIO, QUE LOS CLIENTES HACEN CON ANTICIPACIÓN, 

PARA CADA UNA DE LAS SECCIONES DEL PERIÓDICO, 

LLEVAR EL ARCHIVO DE ÓRDENES DE INSERCIÓN PARA 

CUALQUIER TIPO DE ACLARACIÓN, 

- TOMAR Y HACER LLAMADAS TELEFÓNICAS, 

- AUXILIAR A SU JEFE EN ASUNTOS VARIOS, 



PUESTO AUXJLJAR DEL CONTROL 
ADMVO. DE VENTAS 

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL CONTROL ADMVO DE VENTAS, 

FUNCIÓN GENÉRICA: 

AUXILIAR A SU JEFE PARA EL MEJOR DESEMPEÑO DE SU 

TRABAJO, RECIBIENDO TODO EL MATERIAL QUE DEBERÁ 

PUBLICARSE AL DÍA SIGUIENTE, 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

REc 1B1 R DE LOS CL 1 ENTES y AGENTES LAS ÓRDENES DE 

INSERCIÓN DE ANUNCIOS QUE DEBERÁN PUBLICARSE, 

REVISAR DETALLADAMENTE EL MATERIAL QUE SE DEBERÁ 

PUBLICAR VERIFICANDO QUE LOS ESPACIOS ORDENADOS 

COINCIDAN CON LO QUE SE VA A PUBLICAR, 

HACER LA DISTRIBUCIÓN DE ÓRDENES Y MATERIAL POR 

PUBLICAR, EN CADA UNA DE LAS SECCIONES DEL PERIÓ

DICO, 

AUXILIAR EN LA SEPARACIÓN DE ESPACIOS QUE TELEFÓNI· 

CAMENTE EFECTUAN CLIENTES O AGENTES, 

- ATENDER A AGENTES EN CUANTO A LAS NECESIDADES DE 

ESPACIO, Y ORIENTARLOS EN CUANTO A LAS POSIBILIDA· 

DES DE PUBLICACIÓN, 

- J NGRESAR A LA CAJA GENERAL EN FORMA D 1AR1 A, LAS 

CANTIDADES COBRADAS DURANTE EL DÍA, IMPORTE QUE 

DEBERA COINCIDIR CON LA SUMA DE LAS FACTURAS DE 

CONTADO, QUE HAYAN SIDO ELABORADAS, 
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- LLEVAR EL ARCHIVO DE COPIAS DE CONTADO, PARA CUAL

QUIER TIPO DE RECLAMACIÓN, 

TRANSFERIR COPIA DE TODAS LAS ÓRDENES DE INSERCIÓN, 

PARA QUE DE ACUERDO A LA PUBLICACIÓN, SEAN INCLUIDAS 

EN LAS RELACIONES QUE POSTERIORMENTE DEBERÁN DE 

FACTURARSE, 



C A P 1 1 U L O 2 

MElODOLOGIA DEL ESTUDIO 



A>, - ANTECEDENTES 

EN EL PRESENTE CAPÍTULO, EXPLICARÉ LA FORMA DE COMO SE 

DETERMINARÁN LOS TIEMPOS ESTÁNDAR DE CADA UNA DE LAS FUNCIQ 

NES QUE SE VAN A ANALIZAR. DE LOS PUESTOS QUE INTEGRAN LA 

GERENCIA ADMINISTRATIVA, ENTENDIE.NDOSE POR TIEMPO ESTÁNDAR 

COMO "EL TIEMPO NECESARIO PARA COMPLETAR UN CICLO DE UNA 

OPERACIÓN, CUANDO ÉSTA SE EJECUTA CON C 1 ERTO MÉTODO Y A 

CIERTA VELOCIDAD DE TRABAJO ARBITRARIA, LA CUAL INCLUYA 

ESTIPULACIONES POR RETRASOS QUE ESTÉN FUERA DEL CONTROL DEL 

TRABAJADOR 11
, 

EN TÉRMINOS CUANTITATIVOS UN ESTÁNDAR DE MEDICIÓN DEBE 

DE SER EL DENOMINADOR (LA BASE) DE LA EXPRESIÓN PARA UN 

FENÓMENO O CARACTERÍSTICA: POR CITAR EJEMPLOS DE LOS ESTÁN

DARES MÁS COMUNES ENCONTRAMOS: LA YARDA, EL SEGUNDO, LA 

LIBRA, ETC, 

COMO CUALQUIER ESTÁNDAR, LA UNIDAD DE MEDICIÓN DEBE DE SER 

ACORDE A LA CARACTERÍSTICA QUE HAGAMOS REFERENCIA, CUMPLIE~ 

DO CON LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS A FIN DE QUE SEA ACEP

TADA Y COMUN 1 CABLE ENTRE LOS ELEMENTOS QUE HAGAN USO DE 

ELLAI QUERIENDO DAR A ENTENDER CON ESTO, QUE UN ESTÁNDAR NO 

REQUIERE SER UNIVERSAL, 

EN PRIMER TÉRMINO, HARÉ MENCIÓN AL OBJETO DE APLICAR 

LA MEDICIÓN DEL TRABAJO AL PERSONAL DE MANO DE OBRA INDIREf 

TA DE LA GERENCIA CITADA, 
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COMO SE SEÑALÓ CON ANTERIORIDAD, EL OBJETO DE DICHA APLICA

CIÓN ES: INVESTIGAR, REDUCIR Y ELIMINAR LOS TIEMPOS IMPRO

DUCTIVOS QUE PRESENTE EL PERSONAL EN LAS DIFERENTES FUNCIO

NES QUE LLEVE A CABOI AL MISMO TIEMPO, A TRAVÉS DE LA INFO~ 

MACIÓN OBTENIDA EN LA MEDICIÓN DEL TRABAJO REALIZADA AL PE~ 

SONAL DE MANO DE OBRA INDIRECTA DE ESTA GERENCIA, PERMITI

RÁ EL INFORMAR Y TENER UN MEJOR CONTROL, SOBRE EL TIEMPO 

QUE OCUPEN LOS TRABAJADORES, EN EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIO

NES ASIGNADAS, DE ESTA MANERA CON LA INFORMACIÓN OBTENIDA 

DEL ESTUDIO, SE PERMITIRÁ ORGANIZAR Y CONTROLAR LAS ACTIVI

DADES DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA, EN QUE INTERVENGA EL 

FACTOR TIEMPO, 

EL EMPLEO DE LA MEDICIÓN DEL TRABAJO EN EL PRESENTE 

ESTUDIO NO ES MAS QUE "LA APLICACIÓN DE TÉCNICAS PARA DETE~ 

MINAR EL TIEMPO QUE INVIERTE UN TRABAJADOR CALIFICADO (EN 

ESTE CASO PERSONAL DE OFICINA) EN LLEVAR A CABO UNA TAREA 

DEFINIDA, EJECUTÁNDOLA SEGÚN UNA NORMA DE EJECUCIÓN PREEST~ 

BLECIDA", YA QUE POR TODO LO ANTERIORMENTE MENCIONADO, ME

DIANTE LA APLICACIÓN DE LAS TÉCNICAS DE LA lilEDICIÓN DEL 

TRABAJO POnEMOS CONOCER EL TIEMPO ESTÁNDAR, 

COMO SABEMOS EX 1 STEN D 1 FE RENTES TÉCN 1 CAS PARA PODER 

LLEVAR A CABO LA "EDICION DEL TRABAJO, DE LAS CUÁLES HABLA

RÉ BREVEMENTE DE LAS MÁS USUALES Y ME PROFUNDIZARÉ EN LAS 

QUE FUERON RELACIONADAS PARA EL PRESENTE ESTUDIO, DANDO A 

CONOCER LOS MOTIVOS DEL PORQUÉ DE DICHA SELECCIÓN, 
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SON: 

JIPOS DE TECN!CAS 

LAS TÉCNICAS MAS USUALES EN LA llEDICIÓN DEL TRABAJO 

- MUESTREO DEL TRABAJO, 

- DATOS ESTÁNDAR. 

- NORMAS DE TIEMPOS PREDETERMINADOS (NTPD), 

- ESTIMACIÓN EN BASE A EXPERIENCIAS ANTERIORES. 

• ESTUDIO DE TIEMPOS DE PARAR Y OBSERVAR (CON CRONÓME

TRO). 

MUESTREO DEL TRABAJO: 

•TÉCNICA PARA DETERMINAR MEDIANTE MUESTREO ESTAD!STICO 

Y OBSERVACIONES ALEATORIAS, EL PORCENTAJE DE APARICIÓN DE 

DETERMINADA ACTIVIDAD", 

ESTA TÉCNICA CONSISTE EN ESTIMAR LA PROPORCIÓN DEL TIEMPO 

DEDICADO A UN TIPO DE ACTIVIDAD DADA, DURANTE UN CIERTO 

PERÍODO DE TIEMPO, EMPLEANDO PARA ELLO OBSERVACIONES INSTA~ 

TÁNEAS, INTERMITENTES Y ESPACIADAS AL AZAR, 

ORDINARIAMENTE EL PERIODO DE TIEMPO EN QUE SE REALIZA ÉSTE 

ESTUDIO A BASE DE LAS OBSERVACIONES IMPLICA UN PROLONGADO 

PERiooo DE TIEMPO. QUIZAS DE DÍAS, SEMANAS o MESES. 



DATOS ESTÁNDAR: 

"TÉCNICA QUE SE BASA EN TIEMPOS ELEMENTALES ESTÁNDAR, 

TOMADOS DE ESTUDIOS DE TIEMPOS ANTERIORES A LOS QUE SE LE 

AÑADEN CIERTAS CARACTERÍSTICAS O ESPECIFICACIONES DE LA 

TAREA POR ANAL l ZAR", 

EL HABLAR DE DATOS ESTÁNDAR, SE REFIERE A TODOS LOS ELEMEN

TOS ESTÁNDAR TABULADOS, NOMOGRAMAS Y TABLAS QUE SE HAN RE

COPILADO PARA AYUDAR A LA MEDICIÓN DE UN TRABAJO ESPECÍFI

CO, SIN NECESIDAD DE ALGÚN DISPOSITIVO DE MEDICIÓN DE 

TIEMPO, TALES COMO EL CRONÓMETRO, 

Así PUES, ÉSTA TÉCNICA, ESTÁ BASADA EN LA MEDICIÓN DE UN 

TRABAJO ANTERIOR QUE HA SIDO ARCHIVADO, Y QUE SIRVE A MANE

RA DE BASE PARA REFERIRLO A UN TRABAJO ACTU}L QUE ES PARE

CIDO O IGUAL AL ANTERIOR, V AL QUE SERÁ NECESARIO AGREGARLE 

DETERMINADAS CARACTERÍSTICAS DE TRABAJO, 

NORMAS DE TIEMPOS PREDETERMINADOS CNTPO) 

"Es UNA TÉCNICA EN LA QUE SE UTILIZÁN TIEMPOS DETERMI

NADOS PARA LOS MOVIMIENTOS BÁSICOS DEL CUERPO (CLASIFICADOS 

SEGÚN SU NATURALEZA V LAS CONDICIONES EN LAS QUE SE HACEN), 

A FIN DE ESTABLECER EL TIEMPO REQUERIDO POR UNA TAREA 

EFECTUADA SEGÚN UNA NORMA DADA DE EJECUCIÓN (TIEMPO ESTÁN

DAR), 

COMO LO INDICA LA DEFINICIÓN ANTERIOR, LOS TIEMPOS PREDETE~ 

MINADOS SON TÉCNICAS PARA SINTETIZAR LOS TIEMPOS DE UNA OP~ 

1ª 
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RACIÓN A PARTIR DE DATOS ESTÁNDAR DE LOS MOVIMIENTOS BÁSI· 

cos. 

ENTRE LAS TÉCNICAS DE LAS NORMAS DE TIEMPOS PREDETERMl 

NADOS PODEMOS MENCIONAR, LA f'IEDIDA DEL TIEMPO DE LOS f'IÉTO

DOS (MTM) EN LA QUE LA UNIDAD DE MEDICIÓN ES EL Tf'IU, QUE 

EQUIVALE A 1/100,000 DE HORA, Y EL WORK FACTOR CUYA UNIDAD 

DE MEDICIÓN ES EL MÍNUTO, 

Los MOVIMIENTOS BÁSICOS QUE INCLU.VEN ÉSTAS TÉCNICAS. 

SON MOVIMIENTOS EFECTUADOS POR EL CUERPO HUMANO, DESTINADOS 

A EFECTUAR UN FIN PREDOMINANTE COMO SON POR EJEMPLO EL: 

ALCANZAR, COGER, SOLTAR, MOVER, POSICIONAR, ETC, Y DE ACUE~ 

DO AL S 1 STEMA QUE HAGA REFERENC 1 A PUEDE OBSERVARSE POR 

EJEMPLO EN EL f'ITf'I, QUE PRESENTA UNA MAYOR VARIEDAD EN LA 

APRECIACIÓN DE LOS MOVIMIENTOS EFECTUADOS POR EL.CUERPO HUM~ 

NO, EN COMPARACIÓN AL WoRK FACTOR, 

TANTO LAS TÉCNICAS DE NORMAS DE TIEMPOS PREDETERMINA

DOS cono LA TÉCNICA DE LOS DATOS ESTÁNDAR. SON CONSIDERADAS 

TÉCNICAS DE SÍNTESIS, PORQUE POR MEDIO DE TABLAS ESPECIAL· 

MENTE OBTENIDAS ES POSIBLE "coNSTRUIR 11 y SINTETIZAR LOS 

TIEMPOS ESTÁNDAR DE UNA OPERACIÓN SIN NECESIDAD DE EFECTUAR 

LAS MEDICIONES DIRECTAS NI DE OBSERVAR LAS OPERACIONES, 



ESTIMACIÓN EN BASE A EXPERIENCIAS ANTERIORES: 

"TÉCNICA QUE CONSISTE EN LA ESTIMACIÓN DIRECTA DE LA 

OPERACIÓN A DESARROLLARSE, BASÁNDOSE EN EL CRITERIO Y EXPE

RIENCIA DE TALES OPERACIONES TENGA QUIEN DETERMINE EL 

TIEMPO ESTÁNDAR. 

ESTUDIOS DE TIEMPOS DE PARAR Y OBSERVAR (CON CRONÓMETRO) 

"TÉCNICA EMPLEADA PARA REGISTRAR LOS TIEMPOS Y RITMO 

DE TRABAJO CORRESPONDIENTES A LOS ELEMENTOS DE UNA TAREA D~ 

FINIDA, EFECTUADA EN CONDICIONES DETERMINADAS, Y PARA ANAL! 

ZAR LOS DATOS A FIN DE AVERIGUAR EL TIEMPO REQUERIDO PARA 

EJECUTAR LA TAREA SEGÚN UNA NORMA DE EJECUCIÓN PREESTABLE-

CIDA", 

PARA REALIZAR ÉSTA TÉCNICA SE REQUIERE IR AL LUGAR DE TRAB~ 

JO V MEDIR CON UN CRONÓMETRO, EL TIEMPO EMPLEADO DE LA OPE

RACIÓN QUE UN TRABAJADOR EJECUTA, DE PREFERENCIA DURANTE UN 

NÚMERO DE REPETICIONES CONSECUTIVAS (CICLOS), 

ORDINARIAMENTE EL PERIODO DE TIEMPO EN QUE SE REALIZA ÉSTE 

ESTUDIO ES RELATIVAMENTE VARIABLE, QUEDANDO SUJETO A LA 

CARACTERÍSTICA QUE PRESENTE LA FUNCIÓN A OBSERVAR, 

PARA LA REALIZACIÓN DEL PRESENTE ESTUDIO, LAS TRES PRl 

MERAS TÉCNICAS <MUESTREO DEL TRABAJO, DATOS ESTÁNDAR Y 

TIEMPOS PREDETERMINADOS), SERÁN DESECHADAS POR LAS SIGUIEN-

TES RAZONES: 
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EL MUESTREO DEL TRABAJO DADO QUE ES UNA TÉCNICA QUE CQ 

MO SU NOMBRE LO INDICA ES A BASE DE MUESTREO, DADAS LAS 

CARACTERlSTICAS DE LOS PUESTOS A ESTUDIAR CONSIDERÉ INOPOR

TUNO LA APLICACIÓN DE ELLA, FUNDAMENTÁNDOME PARA ESTO PRI~ 

CIPALMENTE POR EL TIEMPO QUE REQUIERE LA DETERMINACIÓN DE 

ESTÁNDARES A TRAVES DEL MUESTREO, 

Los DATOS TIPO NO ES POSIBLE su EMPLEO, DEBIDO A QUE 

NO SE CUENTAN CON ANTECEDENTES QUE NOS PERMITIERAN HACER R~ 

FERENCIA O TOMAR LOS PARÁMETROS INDICADORES, A LAS FUNCIO

NES QUE SE DESEMPEÑAN EN LOS DIFERENTES PUESTOS DEL ÁREA A 

ESTUDIAR, 

LAS NORMAS DE TIEMPOS PREDETEMINADOS TAMPOCO ES POSI

BLE SU DETERMINACIÓN YA QUE ES UNA TÉCNICA QUE POR LOS PA

RÁMETROS QUE MANEJA SON MUY ÚTILES Y DE HECHO MÁS CONFIA

BLES, EN LA APLICACIÓN DE ANÁLISIS DIRIGIDOS AL PERSONAL DE 

MANO DE OBRA DIRECTA, YA QUE POR LA REPETlTIVIDAD EN LAS 

FUNCIONES QUE ESTOS PRESENTAN, PERMITEN QUE EL EMPLEO DE 

NTPD 5EA MÁS APROPIADO Y CONFIABLE, 

POR Lb TANTO, LA SELECCIÓN DE LAS TÉCNICAS PARA LLEVAR 

A CABO EL PRESENTE ESTUDIO. SERÁ REFERIDA A LAS DOS ÚLTIMAS 

DE ELLAS, ES DECIR, A LA ESTIMACIÓN EN BASE A EXPERIENCIAS 

ANTERIORES y AL ESTUDIO DE TIEMPOS DE PARAR V OBSERVAR (uso 

DEL CR0:1ÓMETRO), 
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DICHA DECISIÓN HA SIDO TOMADA EN BASE A LAS CARACTERÍSTICAS 

DE LAS FUNCIONES QUE LOS PUESTOS A ANALIZAR PRESENTAN, 

LA ESTIMACIÓN DE TIEMPOS SERÁ UTIL PARA EL ANÁLISIS DE 

AQUELLAS ACTIVIDADES QUE, EN EL MOMENTO DE EFECTUAR EL EST~ 

DIO, NO PUEDAN SER OBSERVADAS DIRECTAMENTE POR TRATARSE DE 

ACTIVIDADES CUYA REPETITIVIDAD SEA EVENTUAL, Y ENTONCES DE· 

BERÁN SER ESTIMADAS EN BASE A LA EXPERIENCIAS QUE EN TALES 

ESTUDIOS TENGA EL ANALISTA, 

EL ESTUDIO DE TIEMPOS QUE SERÁ LA TÉCNICA FUNDAMENTAL 

PARA LA REALIZACIÓN DEL PRESENTE ESTUDIO ESTARÁ ENCAMINADA 

HACIA EL ANÁLISIS DE LA MAYORIA DE LAS ACTIVIDADES QUE EL 

PERSONAL DE MANO DE OBRA INDIRECTA DE LA GERENCIA ADMINIS

TRATIVA PRESENTE, COMO SE DESCRIBIRÁ MÁS ADELANTE, 

Cl.- DESARROLLO DE LAS METODOLOG!AS SELECCIONADAS 

LA ESTIMACIÓN EN BASE A EXPERIENCIAS ANTERIORES: ---- - -- - ----- -----
LAS ESTIMACIONES COMO UN MEDIO PARA ESTABLECER ESTÁND~ 

RES SE USARON, EN SU MAYOR PARTE, EN LOS TIEMPOS PASADOS, 

DEBIDO AL CRECIMIENTO DEL TRABAJO ORGANIZADO SE SINTIÓ LA 

NECESIDAD DE HACER UN ESFUERZO MÁS EFECTIVO, PARA ESTABLE

CER ESTÁNDARES BASADOS, MÁS EN HECHOS QUE EN JUICIOS, SIN 

EMBARGO EL JUICIO QUE DEMUESTRE EL ANALISTA ES FUNDAMENTAL 

PARA LA OBTENCIÓN DE ESTÁNDARES CONFIABLES, 
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Así PUES LA APLICACIÓN DE UN BUEN JUICIO ES BÁSICO EN ESTA 

TÉCNICA, 

LA TÉCNICA COMO TAL ES MUY SENCILLA V LA MANERA DE LL~ 

VARLA A CABO SERÁ LA SIGUIENTE: 

CUANDO UNA ACTIVIDAD NO PUEDA SER EVALUADA POR LA TÉCNICA 

DE ESTUDIO DE TIEMPOS, PORQUE EN DICHO MOMENTO NO EXISTA 

LA POSIBILIDAD DE SE EJECUTADA, EL TRABAJADOR DEBERÁ EXPLI

CAR AL ANALISTA EN QUE CONSISTE DICHA ACTIVIDAD TRATANDO DE 

SER LO MÁS CLARO POSIBLE PARA QUE, EN FORMA CONJUNTA SE RE~ 

LICE UN CÁLCULO O ESTIMACIÓN SOBRE EL TIEMPO APRÓXIMADO QUE 

DICHA ACTIVIDAD NECESITAR\A PARA SER EJECUTADA, NO QUERIEN

DO DAR A ENTENDER EN N 1 NGÚN MOMENTO QUE AL ESTABLECER EL 

ESTÁNDAR DE MANERA CONJUNTA SE ELIMINA LA RESPONSABILIDAD 

V CRITERIO DEL ANALISTA, 

h_EsTUDIO Q1 TIEMPOS Ql ~ 'i_ OBSERVAR (CON CRONÓMETRO): 

COMO SE HA MENCIONADO, PARA LA APLICACIÓN DE ESTA TÉCNICA, 

ES NECESARIO QUE EL ANALISTA SE TRANSFIERA AL LUGAR DE TRA

BAJO, DONDE EL OCUPANTE DEL PUESTO SELECCIONADO SE ENCUEN

TRE, V MIDA CON EL CRONÓMETRO EL TIEMPO QUE ÉSTE EMPLEA PA

RA EL DESARROLLO DE UNA OPERACIÓN, REPITIENDO ÉSTAS MEDICIQ 

NES (U OBSERVACIONES) TANTAS VECES COMO SEA NECESARIO, 

PARA LA MEDICIÓN CON EL CRONÓMETRO EXISTEN DOS MANE

RAS DE REALIZARLA: 



CON CRONÓMETRO CONTÍNUO V 

- CON CRONÓMETRO VUELTA A CERO, 

CON EL CRONÓMETRO CONTINUO O ACUMULATIVO, EL RELOJ FUNCIONA 

DE MODO ININTERRUMPIDO DURANTE TODO EL ESTUDIO: SE PONE EN 

MARCHA AL PRINCIPIO DEL PRIMER ELEMENTO DEL PRIMER CICLO V 

NO SE DETIENE HASTA ACABAR EL ESTUDIO, AL FINAL DE CADA ELf 

MENTO SE MARCA LA HORA QUE SEÑALA EL CRONÓMETRO V LOS 

TIEMPOS DE CADA ELEMENTO SE OBTIENEN HACIENDO LAS RESPECTI

VAS RESTAS DESPUÉS DE TERMINAR EL ESTUDIO, 

CON EL CRONÓMETRO DE VUELTA A CERO, EL CRONÓMETRO SE LEÉ A 

LA TERMINACIÓN DE CADA ELEMENTO V LUEGO LAS MANECILLAS SE 

REGRESAN A CERO, AL INICIARSE EL SIGUIENTE ELEMENTO LAS MA

NECILLAS SE MUEVEN DESDE CERO, EL TIEMPO TRANSCURRIDO SE 

LEÉ DIRECTAMENTE DEL CRONÓMETRO, AL FINAL DE ÉSTE ELEfoENTO, 

V LAS MANECILLAS SE VUELVEN DE NUEVO A CERO, ESTE PROCEDI

MIENTO SE SIGUE DURANTE TODO EL ESTUDIO, 

PARA LA REALIZACIÓN DEL PRESENTE ESTUDIO, SE HA DECIDl 

DO EL EMPLEO DE LAS DOS FORMAS MENCIONADAS, VA QUE DEPEN 

DIENDO DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL POR ANALIZAR REALICE, 

SERÁ EL INDICADOR DE LA MANERA EN QUE SE UTILIZARÁ EL CRONQ 

METRO, 

UNA VEZ SELECCIONADO EL OCUPANTE DEL PUESTO A ESTUDIAR, EL 

ANALISTA PROCEDERÁ A HABLARLE EN COMPAÑIA DE SU JEFE PARA 

EXPLICARLE CUIDADOSAMENTE EL OBJETO DEL ESTUDIO V LA MANERA 

EN QUE SE HABRÁ DE REALIZAR, SE LE PEDIRÁ QUE TRABAJE A SU 

!!!! 
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RITMO HABITUAL, HACIENDO LAS PAUSAS A QUE ESTÉ ACOSTUMBRADO 

Y SE LE RECOMENDARÁ QUE EXPONGA LAS DIFICULTADES CON QUE 

TROPIECE, PARA QUE EN EL MOMENTO DE REALIZAR LOS AJUSTES 

SEAN CONSIDERADAS TODAS ESTAS DIFICULTADES, 

YA QUE EL ANALISTA SE TRANSFIERA AL LUGAR DE TRABAJO, 

ES IMPORTANTE LA POSICIÓN EN QUE SE COLOQUE CON RELACIÓN AL 

TRABAJADOR, DEBERÁ SITUARSE DE MODO QUE PUEDA OBSERVAR TODO 

LO QUE HACE EL MISMO, SIN ENTORPECER SUS MOVIMIENTOS, Y 

DISTRAER SU ATENCIÓN, LA POSICIÓN EXAcT'A DEL ANALISTA DEPE!:! 

DERÁ DE LA CLASE DE FUNCIÓN QUE SE ESTUDIE, 

DE NINGUNA MANERA SE 1 NTENTARÁ CRONÓMETRAR AL TRABAJADOR 

DESDE UNA POSICIÓN OCULTA, SIN SU CONSENTIMIENTO O LLEVAN

DO EL CRONÓMETRO EN EL BOLSILLO, ADEMÁS ES IMPORTANTE LA 

CONSENTRACIÓN Y CONSTANTE ATENCIÓN QUE EL ANALISTA PONGA 

EN EL MOMENTO DE REALIZAR EL ESTUDIO, 

PoR OTRO LADO, TAMBl~N SERÁ NECESARIO DESCOMPONER LA 

FUNCIÓN U OPERACIÓN QUE SE VA A ESTUDIAR, EN ELEMENTOS QUE 

NOS Ff~ILITEN LA OBSERVACIÓN, SU MEDICIÓN V ANÁLISIS, 

Los ELEMENTOS DEBERÁN DE SER DE IDENTIFICACIÓN FÁCIL y DE 

COMIENZO V F 1 N CLARAMENTE DEF IN 1 DOS, DE MODO QUE UNA VEZ 

FIJADOS PUEDAN SER RECONOCIDOS UNA V OTRA vez. ADEMÁS LOS 

ELEMENTOS DEBERÁN SER TODO LO BREVE QUE SEA POSIBLE, PARA 

QUE EL ANALISTA PUEDA CRONÓMETRARLOS COMODAMENTE, 
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ANTES DE INICIAR EL ESTUDIO. ES NECESARIO SABER EL NÚ

MERO DE MEDICIONES Y OBSERVACIONES QUE EL ANALISTA DEBERÁ 

DE REALIZAR PARA DETERMINAR ESTE NÚMERO EXISTEN DIVER,SOS 

MÉTODOS ENTRE LOS QUE PODEMOS MENCIONAR: 

- EL ESTADÍSTICO. 

- EL CONVENCIONAL, 

- EL NoMoGRAMA. 

MÉTODO ESTADÍSTICO: 

CoN EL MÉTODO ESTADÍSTICO HAY QUE EFECTUAR CIERTO NÚMs 

RO DE OBSERVACIONES PRELIMINARES (N') Y LUEGO APLICAR LA 

FORMULA SIGUIENTE! PARA UN NIVEL DE CONFIANZA DE 95% Y UN 

MARGEN DE ERROR DE j 5%, 

·- [ 
SIENDO: 

Nk NÚMERO DE OBSERVACIONES QUE SE DEBEN REALIZAR. 

N~ NÚMERO DE OBSERVACIONES DEL ESTUDIO PRELIMINAR, 

'-=SUMA DE VALORES, 

X= VALOR DE LAS OBSERVACIONES, 

1 la deduccldn de este ro·r1ula no ha sido co11iidtr1d1 para el prtsenh utudli>. Ytau 
Rayund lhttt: Production<J tnd Ortr.ltlOM ll1n119e111ent, "' Grau Nill 3,.,, edid~"I 197S t'f· 
giriu Sttl .. 517. . 
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PARA ACLARAR DICHA FÓRMULA. VEAMOS EL SIGUIENTE 

EJEMPL02, SUPONGAMOS QUE PARA UN ELEMENTO DADO SE EFECTUAN 
CINCO OBSERVACIONES Y QUE LOS VALORES DE LOS RESPECTIVOS 

TIEMPOS TRANSCURRIDOS, EXPRESADOS EN CENTÉSIMAS DE MÍNUTOS 

SON: 7, 6, ], 7, 6, 

TENDREMOS: 

7 49 

6 36 
7 49 N'= 5 OBSERVACIONES 

49 

6 36 
x=33 x2=219 

SUSTITUYENDO VALORES EN LA FÓRMULA: 

~ 9 OBSERVACIONES 

DADO QUE EL NÜMERO DE OBSERVACIONES PRELIMINARES N', 

ES INFERIOR AL REQUERIDO DE 9, DEBE AUMENTARSE EL TAMAÑO 

DE LA MUESTRA, 

SIN EMBARGO, NO BASTA DECIR QUE SE NECESITAN 4 OBSERVACIO

NES MAS, Sí SE SUMAN LOS VALORES DE ESAS 4 OBSERVACIONES 

SUPLEMENTARIAS, LOS VALORES DE X Y X2 CAMBIARAN Y TAL VEZ 

ALTEREN EL VALOR DE N, 

P~o C~'lS!GIJIENTE, PUEDE OCURRIR QUE LAS OBSERVACIONES SI-

2 CJuplo tondo dt OfT, Estudio del trabsJo, 011, 31. tdld6n, 1980 pj9ln1 237, 
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GUEN SIENDO INSUFICIENTES Y DEBERÁN DE HACERSE OTRAS HÁS 

O BIÉN, QUE LAS OBSERVACIONES SEAN SUFICIENTES O HÁS QUE 

SUFICIENTES, 

51 SE EL 1 GEN UN N 1 VEL DE CONF 1 ANZA Y UN MARGÉN DE 

EXACTITUD DIFERENTES, LA FÓRMULA TAMBIÉN CAMBIARÁ, NORMAL

MENTE, SIN EMBARGO, SE SELECCIONA UN NIVEL DE CONFIANZA 

DE 95, 

EN LA PRÁCTICA, ESTÉ MÉTODO ES DIFÍCIL DE APLICAR, 

YA QUE UNA OPERACIÓN SE COMPONE DE VARIOS ELEMENTOS Y 

ANDAR HACIENDO EL CÁLCULO DEL NÚMERO DE OBSERVACIONES 

POR REALIZAR PARA CADA ELEMENTO, SUELE SER MUY TEDIOSO, 

11ÉTODO CONVENCIONAL: 

HA SIDO ADOPTADO POR ALGUNOS AUTORES Y EN SÍ POR 

LA MAYOR 1 A DE LAS EMPRESAS, PARA DETERMINAR EL NÚMERO 

DE OBSERVACIONES QUE CRONOMETRARÁN, Y SE BASA EN EL NÚMERO 

TOTAL DE MÍNUTOS POR OBSERVACIÓN, COMO LO MUESTRA LA SI

GUIENTE TABlA3, DONDE SE MUESTRA EL NÚMERO DE OBSERVACIONES 

RECOMENDADAS PARA EL ESTUDIO DE TIEMPOS, 

J Futntt: A, E. Shaw1 Stop hteh lhe Study, en M. 8. lhynud: lndustrhl englnttring 
handboo~. 



TABLA lli. MÉTODO CONVENCIONAL 

MINUTOS HASTA HASTA HASTA HASTA HASTA HASTA HASTA HASTA HASTA HASTA "ÁS DE 
POR CICLO 0.10 0.25 0.50 0.75 1.0 2.0 5.0 10.0 20.0 40.0 40.0 

N", DE 
li\5 OBSERVACIONES 200 100 60 40 30 20 15 10 8 s 3 

RECCMNDADO 

'~ 



MÉTODO POR NoMoGRAMA: 

Es ÚTIL PARA DETERMINAR EL NÚMERO DE LECTURAS REQUERI

DAS PARA CIERTO GRADO DE CONFIABILIDAD, PERO DEBE TOMARSE 

SÓLO COMO GUÍA Y NO COMO UNA REGLA A SEGUIR, Es DECIR, 

SERÁ IMPORTANTE SIEMPRE EL CRITERIO QUE APLIQUE EL ANALISTA, 

EL NOMOGRAMA ES UNA GRAFICA QUE CONSTA DE 3 

LINEAS, LA LÍNEA CENTRAL SE USA PARA FIJAR LA VARIABILIDAD 

DE LAS LECTURAS OBSERVADAS, ESTO ÉS LA AMPLITUD DE LA 

GAMA, SE UNEN ESTOS DOS PUNTOS POR MEDIO DE UNA LÍNEA 

RECTA QUE SE PROLONGA HASTA TOCAR LA LÍNEA O ESCALA DE 

LA DERECHA LEYENDOSE EN EL PUNTO QUE CRUZA, EL NÚMERO 

DE LECTURAS NECESARIAS PARA ALCANZAR LA CONFIABILIDAD, 

COMO SE MUESTRA A CONTINUACIÓN EN EL SIGUIENTE EJEMPLO: 

EJEMPLO DEL uso DEL NoMoGRAMA: 

SUPONGAMOS UN TIEMPO CICLO PROMEDIO= 0.20 MINUTOS, 

SE TRAZA UNA LÍNEA HACIA LA GAMA EN MINUTOS QUE APARECE 

A LA IZQUIERDA (LINEA PUNTEADA) Y SE PROYECTA EN LÍNEA 

RECTA A L/\ COLUMNA DEL NÚMERO DE OBSERVACIONES ( L 1 NEA 

CONT 1 NUA), 

EN ESTE CASO, EL RESULTADO ES DE ALREDEDOR DE 85 LECTURAS, 

COMO SE MUESTRA EN LA SIGUIENTE HOJA, 



EJEMPLO 

OBSERVACIONES REQUERIDAS EN ESTUDIOS DE TIEMPO 

PARA 95% DE PROBABILIDAD V 3% DE ERROR, 

.os 

.21-

llEMPO 
'CICLO 
PROMEDIO 

100 

190 

110 

111 

DO 

90 

10 

40 

!9, DE 
oésEP
VACtD
HES 
REOUl
RIOAS, 
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EN S l, 1NDEPEND1 ENTEMENTE DE LOS MÉTODOS ACABADOS 

DE PRESENTAR, LO MÁS IMPORTANTE DEFINITIVAMENTE ES EL 

CRITERIO DEL ANALISTA, 

CABE SEÑALAR QUE PARA ÉSTE ESTUDIO, SE HA OBTADO POR TOMAR 

COMO BASE, LA TABLA DEL MÉTODO CONVENCIONAL, LA CU~L COMO 

HE DICHO YA ES LA QUE SE EMPLEA EN LA MAYOR(A DE LAS EMPRE

SAS POR SUS CARACTERÍSTICAS TAN SENCILLAS DE APLICAR, 

AL TERMINAR EL PERIÓDO DE OBSERVACIONES, HACIA UN 

CIERTO ELEMENTO DE LA FUNCIÓN POR ANALIZAR, SE ACUMULARÁN 

UN CIERTO NÚMERO DE TIEMPOS DE EJECUCIÓN, QUE AL PROMEDIAR 

LAS LECTURAS LOGRADAS DURANTE EL PERIÓDO, OBTENDREMOS 

EL TIEMPO PROMEDIO ELEMENTAL PARA DICHO ELEMENTO, QUE 

PARA NUESTRO CASO LLAMAREMOS TIEMPO OBSERVADO (l,Q,), 

T.D. 

DONDE: 

CT 
-N-

lT= SUMA DE TIEMPOS OBSERVADOS PARA UN ELEMENTO 

DE LA FUNCIÓN ANALIZADA, 

N= NúMERO DE OBSERVACIONES 

SIN EMBARGO, MIENTRAS DICHAS OBSERVACIONES SE REALl-

g 
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CEN, HABRÁ QUE F 1 JARSE CON TODO CUIDADO EN LA ACTUACIÓN 

DEL TRABAJADOR DURANTE EL CURSO DE LAS MISMAS; YA QUE 

MUY RARA vez SE EJECUTARÁN LAS FUNCIONES o ACTUACIONES 

EN UNA FORMA "NORMAL", DE AQU! QUE ES ESCENC 1 AL HACER 

ALGÚN AJUSTE AL TIEMPO OBSERVADO (T.0,) A FIN DE DETERMINAR 

EL TIEMPO REQUERIDO, PARA QUE UN INDIVIDUO "NORMAL" EJECUTE 

EL TRABAJO A UNA MARCHA NORMAL, ES DECIR QUE TRABAJE EN 

LAS CONO l C IONES QUE PREVALECEN NORMALMENTE, A UNA MARCHA 

NI DEMASIADO RÁPIDA NI DEMASIADO LENTA, SI NO REPRESENTA· 

T!VA DE UN TÉRMINO MEDIO, 

DE AQUÍ OBTENDREMOS UN TIEMPO NORMALIZADO DE EJECUCIÓN 

(T, N,) QUE SERÁ 1 GUAL AL PRODUCTO DEL TIEMPO OBSERVADO 

(T.0,) Y DE UN FACTOR DE CALIFICACIÓN (F.C,), 

T.N.= T.O. x F.C. 

CON ESTE FACTOR DE CALIFICACIÓN TENDREMOS UNA VISIÓN 

MÁS REAL DEL TIEMPO NECESARIO PARA L•\ EJECUCIÓN DE LA 

FUNC!ON, 

PARA OBTENER EL FACTOR DE CALIFICACIÓN, TAMBIÉN LLAMA

DO DE NIVELACIÓN, NO EXISTE UN MÉTODO UNIVERSALMENTE ACEPTA 

DO, YA QUE LA MAYOR PARTE DE ESTOS MÉTODOS, SE BASAN PRIMO~ 

DIALMENTE EN EL JUICIO DEL ANALISTA. ES POR eso QUE EN 

L'· MEt11E DE Cf,DA UNO DE LOS CAL!FICADORES, DEBE EXISllR 

UNA APROXIMACIÓN RAZONABLE DEL CONCEPTO DE DESEMPEÑO NORMAL, 
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A CONTINUACIÓN MENCIONO UNO DE LOS MÉTODOS QUE EXISTEN 

PARA OBTENER EL FACTOR DE CALIFICACIÓN Y QUE HA SIDO TOMADO 

DE BASE, PARA EL E STABLEC 1M1 ENTO DEL FACTOR MENC 1 O NADO 

PARA EL PRESENTE ESTUDIO, EL MÉTODO DEL QUE HARÉ MENCIÓN 

ES EL DEL SISTEMA WESTINHOUSE4. 

SISTEMA WESTINHOUSE: 

ESTA BASADO EN CUATRO FACTORES PARA EVALUAR LA ACTUA

CIÓN DEL TRABAJADOR Y ASl PODER CALIFICARLO. DICHOS FACTO

RES SON: HABILIDAD, ESFUERZO, CONDICIONES Y CONSISTENCIA; 

Y SE ENCUENTRAN A MANERA DE TABLA Y DEPENDIENDO LA MANERA 

EN QUE SE DESEMPEÑEN, SERÁ SU RESPECTIVA CALIFICACIÓI, 

HABILIDAD: FACTOR QUE SE DEFINE COMO: "EL APROVECHAMIENTO 

AL SEGUIR UN MÉTODO DADO", 

DE ACUERDO CON ÉSTE SISTEMA DE CALIFICACIÓN 

O DE NIVELACIÓN, EXISTEN SEIS GRADOS O CLASES 

DE HABILIDAD DENTRO DE LAS QUE UN OPERARIO 

PUEDE ACTUAR Y QUE REPRESENTA ACEPTABLE UNA 

?ERICIA PARA SER EVALUADA, ESTAS SON: BAJA, 

REGULAR, PROMEDIO, BUENA, EXCELENTE Y SUPE

RIOR, EL ANALISTA DEBE DE EVALUAR Y CALIFICAR 

DENTRO DE ÉSTAS SEIS CLASES, LA HABILIDAD DESPL~ 

GADA POR EL TRABAJADOR, LA· SIGUIENTE TABLA 

ILUSTRA LAS CARACTERlSTICAS DE LOS GRADOS DE 
4 íuenh: S.f .LaMry. lt.8.Maynar and G.J.Sttguert1n 1 (!.tudio de Tiupos y Movl•itntos 
y fór1Ulas para incentivo de salarlos 31, edición, Nueva York Re Gr111 Hill 191i0, 
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HABILIDAD JUNTAMENTE CON SUS VALORES NUMÉRICOS EOUIVA· 

LENTES, LA CALIFICACIÓN DE LA HABILIDAD SE TRADUCE. LUEGO 

POR SU PORCENTAJE EQUIVALENTE DE VALOR, OUE VA DfSDE MÁS 

DEL 15% PARA LOS SUPERHÁBILES, HASTA MENOS DEL 22% PARA 

LOS DE HABILIDAD BAJA, ESTE PORCENTAJE SE COMBINA LUEGO, 

ALGEBRÁICAMENTE, CON LAS CALIFICACIONES DEL ESFUERZO, 

LAS CONDICIONES Y LA CONSISTENCIA, PARA LLEGAR A LA NIVELA· 

CION FINAL O AL FACTOR DE CALIFICACIÓN DE LA ACTUACIÓN 

DEL TRABAJADOR, 

HABILIDAD 

+ 0.15 Al HABILÍSIMO 

+ 0.13 A2 HABILÍSIMO 

+ 0.11 al EXCELENTE 

+ 0.08 a2 EXCELENTE 

+ 0.06 el BUENO 

+ 0.03 c2 BUENO 

o.oo D. MEDIO 

- o.os El REGULAR 

- 0.10 E2 REGULAR 

- 0.16 Fl MALO 

- 0.22 F2 MALO 

r;e1yEqzo: FACTOR QUE SE DEFINE COMO: "DEMOSTRACIÓN DE 

LA VOLUNTAD PARA TRABAJAR CON EFICIENCIA", 

?2 



ESFUERZO 

+ 0.13 Al EXCESIVO 

+ 0.12 A2 EXCESIVO 

+ 0.10 Bl EXCELENTE 

+ o.os B2 EXCELENTE 

+ o.os el BUENO 

+ 0.02 c2 BUENO 

0.00 D MEDIO 

- o.o~ El REGULAR 

- 0.08 E2 REGULAR 

- 0.12 Fl MALO 

- o. 17 F2 MALO 

CONDICIONES: FACTOR QUE SE DEFINE COMO: "AQUELLAS QUE 

AFECTAN AL TRABAJADOR EN EL DESEMPEÑO DE 

SUS FUNCIONES", COMO PUEDEN SER: TEMPERATURA, 

VENTILACIÓN, ALUMBRADO Y RUIDO, 



CONDICIONES 

+ 0.06 A IDEALES 

+ 0.04 B EXCELENTES 

+ 0.02 c BUENAS 

º·ºº D MEDIAS 

- 0.03 E REGULARES 

- 0.07 F MALAS 

CONSISTENCIA: FACTOR QUE SE DEFINE COMO: "AQUELLA QUE 

ESTA EN FUNC 1 ÓN AjlUE LAS LECTURAS TOMADAS 

ESTEN MUV DISPERSAS O MUV ESTRECHAS", 

CONSISTENCIA 

+ 0.04 A PERFECTA 

+ 0,03 B EXCELENTE 

+ 0,01 c BUENA 

o.oo D MEDIA 

- 0.02 E REGULAR 

- 0,04 F MALA 

DE LAS TABLAS ANTERIORES, PODEMOS CITAR UN EJEMPLO 

PARA EL MEJOR EIHENDIMIENTO DE COMO OBTENER EL FACTOR 

DE NIVELACIÓN, 
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SUPONGAMOS UN TRABAJADOR AL QUE SE LE CALIFICÓ 

EN LOS DIFERENTES FACTORES DE LA SIGUIENTE MANERA: 

HABILIDAD c2 + 0.03 
ESFUERZO el + o.os 
CONDICIONES D + 0.00 
CONSISTENCIA - 0.02 

SUMA ALGEBRÁICA + 0,06 

Su FACTOR DE CALIFICACIÓN SERÁ IGUAL A l,06 Ó 106% 
DE EFICIENCIA, 

PARA LA REALIZACIÓN DEL PRESENTE ESTUDIO V TOMANDO 

COMO BASE LO ANTERIOR, SE HA ESTABLECIDO LA SIGUIENTE 

TABULACIÓN: 

ABAJO DE 0.70 ó 70% MALO (NO TOMAR EL ESTUDIO) 

ENTRE 0.70 y o.so REGULAR 

ENTRE 0.85 y 0.90 MEDIO 

ENTRE 0.95 y 1.05 BUENO 

ENTRE 1.10 y 1.20 EXCELENTE 

·ARRIBA DE l. 20 ó 120% PERFECTO (No TOMAR aesruoto) 

ESTA TABULACIÓN FUÉ DETERMINADA ASÍ, PORQUE CONSIDERO 

QUE UN TRABAJADOR QUE DENOTE UNA CALIFICACIÓN INFERIOR 

AL 70% NO VALE LA PENA EL TOMAR LAS LECTURAS, YA QUE 

ÉSTAS PUEDEN SER ERRÓNEAS, DADAS LAS CARACTERÍSTICAS 



DE LOS FACTORES QUE PRESENTE LA PERSONA EN ESTUDIO, 

0sTARÉ MEJOR POR HABLAR CON ÉL, CON EL OBJETO DE QUE 

ESTÉ CONSIENTE QUE NO PRESENTA NERVIOSISMO ANTE EL 

ANÁLISIS, SI NO QUE MÁS BIEN QUIERE DESEMPEÑAR SU FUNCIÓN 

DE UNA MANERA POCO COMÚN, ES DECIR NO ACEPTABLE, Y 

SE CORRIJA EN LA MISMA, PARA PODER ANALIZAR LA FUNCIÓN 

CORRECTAMENTE, EN CASO DE PERSISTIR SU ACTITUD NEGATIVA, 

SE DETENDRÁ EL ESTUDIO Y SE HABLARÁ CON SU SUPERIOR 

A FIN DE TOMAR LAS MEDIDAS QUE LA SITUACIÓN AMERITE, 

ENTRE 70% Y 120% PROPUSE LA ASIGNACIÓN DE DIVERSOS 

NIVELES BASÁNDOME EN LOS PRINCIPIOS DE LA TABULACIÓN 

DE LA WESTINHOUSE, 

ARRIBA DEL 120% CONSIDERÉ QUE EL ESTUDIO TAMBIEN SE 

DESECHARA EN EL ANÁLISIS DEL TRABAJOR, YA QUE EL ESTÁNDAR 

QUE SE FIJE CON ESTA CALIFICACIÓN ES DIFÍCIL QUE UN 

TRABAJADOR DIFERENTE QUE QUIERA DESEMPEÑAR LA MISMA Fl!!_ 

CIÓN LO ALCANCE, 

UNA VEZ QUE SE HAYA DETERMINADO EL TIEMPO ÜBSERVADO 

Y QUE SE HAYA AJUSTADO MEDIANTE EL FACTOR DE CALIFICACIÓN 

CORRESPONDIENTE, DETERMINANDO EL TIEMPO NORMALIZADO, 

HABRÁ QUE DAR UN PASO MÁS PARA LLEGAR AL TIEMPO ESTÁNDAR, 

ESTÉ ÚLTIMO PASO CONSISTE EN AÑADIR LAS TOLERANCIAS 

·~MEN EN CUENTA LAS INTERRUPCIONES INHERENTES A 

TODO TRABAJO, COMO SON LAS NE CES 1 DA DES PERSONALES, 

~ 



LA FATIGA Y OTROS, 

POR EJEMPLO. S 1 NOSOTROS PLANEARAMOS UN V 1 AJE 

DE 1000 KMS, EN AUTOMÓVIL, A UNA VELOCIDAD DE 100 KMS/HR,, 

SABEMOS DE ANTEMANO OUE EL VIAJE ES CASI IM?OSIBLE 

OUE SE EFECTÚE EN 10 HORAS, YA OUE HAY OUE TENER EN 

CUENTA LAS INTERRUPCIONES DEBIDAS A LAS NECESIDADES 

PERSONALES, AL CANSANCIO O BIEN, LOS RETRASOS INEVITABLES 

DEBIDOS AL CONGESTIONAMIENTO DE TRÁNSITO ETC,. DE ESTA 

MANERA CALCULAMOS HACER EL VIAJE EN 13 HORAS, CONSIDERANDO 

QUE 3 HORAS ADICIONALES SON NECESARIAS SI HEMOS DE 

TENER EN CUENTA TODA CLASE DE RETRAS·JS: DE LA M 1 SMA 

FORMA HAY OUE CONCEDER TOLERANCIAS AL TRABAJADOR, 

DE MODO QUE EL TIEMPO ESTÁNDAR QUE SE F 1 JE SEA JUSTO 

Y LLEVADERO PARA TODO TRABAJO NORMAL, ACTUANDO DE MODO 

CONTÍNUO, 

HAY QUE TENER EN CUENTA QUE, EN TODO ESTUDIO DE 

TIEMPOS, LAS OBSERVACIONES DEL CRONÓMETRO CORRESPONDEN 

A UN PERÍODO DE TIEMPO MUY REDUCIDO Y QUE TODA ANORMALIDAD 

Y TODO RETR.\SO INEVITABLE O TIEMPO PERDIDO EN NECESIDADES 

PERSONALES, SE ELMINAN AL DETERMINAR EL TIEMPO OBSERVADn 

POR LO TANTO, EL TIEMPO NORMAL NO CONSIDERA RETRASOS 

INEVITABLES U OTRAS PÉRDIDAS LEGÍTIMAS DE TIEMPO: POR 

LO QUE ES NATURAL QUE TENGAN QUE HACERSE C 1 ERTOS AJUSTES 

DE TIEMPO PARA COMPENSAR SEMEJANTES PÉRDIDAS, 
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EN GENERAL HAY QUE APLICAR LAS TOLERANCIAS A 3 

ÁREAS GENERALES, ESTAS SON: RETRASOS PERSONALES, FATIGA 

Y RETRASOS INEVITABLES, A LOS CUALES DENOTAREMOS COMO 

P,0,$,, POR LO SIGUENTE: 

p (PERSONAL) SON CONCESIONES QUE SE OTORGAN POR 

MOTIVOS PERSONALES, COMO SON EL IR AL BAÑO, 

TOMAR AGUA, ETC, 

D (DESCANSO) SON CONCESIONES QUE SE OTORGAN POR 

MOTIVOS DE CANSANCIO FISICO COMO SON: ESFUERZO 

MENTAL, AGOTAMIENTO Fis1co, ETc,' 

$ (SUPLEMENTOS) ESTOS ÚLTIMOS SON CONCESIONES 

QUE SE OTORGAN PARA COMPENSAR LAS ACTIVIDADES 

ACÍCLICAS, 

COMO VEREMOS MAS ADELANTE, LA FORMA MAS COMÚN 

DE EXPRESAR LAS TOLERANCIAS, ES LA DE PORCENTAJE, EL 

CUÁL INDICA LA CANTIDAD EN QUE DEBERÁ DE INCREMENTARSE 

EL TIEMPO NORMAL A FIN DE TOMAR EN CUENTA LOS FACTORES 

RETARDATARIOS Y DE INTERFERENCIA QUE ESTÉN MÁS ALLÁ 

DEL COl:TROL DE TRABAJADOR, POR ESTE MOTIVO ES FRECUENTE 

OIR: "LA TOLERANCIA POR FATIGA ES W POR CIENTO: POR 

RETRASOS INEVITABLES X POR CIENTO: POR RETRASOS PERSONALES 

Y POR CIENTO: Y LA TOLERANCIA TOTAL PARA EL TRABAJO 

Z POR CIENTO", 

Lo COllVENIENTE, EN CUALQUIER CASO, ES QUE LAS 

TOLERANCIAS SE APEGUEN A LAS CONDICIONES REALES DE 
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LA OPERACIÓN, RESPECTO A LAS CUALES SE PRETENDE ESTABLECER 

UN TIEMPO ESTÁNDAR, 

EL PROCESO DE DETERMINACIÓN DE TOLERANCIAS, SE 

PUEDE APLICAR SIMULTÁNEAMENTE A GRUPOS COMPLETOS DE 

OPERACIONES QUE PARA ESTA FINALIDAD, PUEDEN CONSIDERARSE 

SEMEJANTESI POR EJEMPLO, TODAS LAS OPERACIONES DE UN 

CIERTO TIPO, TODAS LAS OPERACIONES DE UN DEPARTAMENTO 

DADO Y ASÍ SUCESIVAMENTE, 

DETERMINACIÓN DE TOLERANCIAS: 

1.- PARA LA DETERMINACIÓN DE TOLERANCIAS PERSONALES 

CP), HA SIDO ADOPTADO COMO NORMA EN LA MAYORÍA DE LAS 

EMPRESAS QUE UN 5% PARA EL TRABAJADOR MASCULINO Y UN 

7% PARA EL TRABAJADOR FEMENINO SON LO ADECUADO, 

2,- PARA DETERMINACIÓN DE TOLERANCIAS POR FATIGA 

(Q), HAY QUE TENER EN CUENTA CUALES SON LOS FACTORES 

MÁS IMPORTANTES QUE LA AFECTAN, TALES FACTORES SON: 

CONDICIONES DE TRABAJO (LUZ, ÁREA DE TRABAJO, 

MEDIO AMBIENTE, RUIDO, EQUIPO DE TRABAJO, ETC), 

- REPETICIÓN DEL TRABAJO (MONOTONÍA), 

EL MÉTODO MAS COMÚNMENTE APLICADO PARA DETERMINAR 

ÉSTAS TOLERANCIAS ES EL DE LA MEDICIÓN DE DISMINUCIÓN 

EN EL TRABAJO DURANTE SU JORNADA LABORAL, 

§1 



fil 
fUGENE BRAY S HA EXPRESADO EL COEFICIENTE DE FATIGA 

EN LA SIGUIENTE FÓRMULA: 

F = ( T - T ) X 100 

DONDE: f= COEFICIENTE DE FATIGA, 

T= TIEMPO REQUERIDO PARA EJECUTAR LA 

OPERACIÓN AL FINAL DEL TRABAJO, 

T= TIEMPO REQUERIDO PARA EJECUTAR LA. 

OPERACIÓN AL PRINCIPIO,DEL TRABAJO, 

DICHA FÓRMULA ESTÁ BASADA EN QUE UN TRABAJADOR 

CUANDO MENOS FATIGA PRESENTA, ES CUANDO INICIA EL TRABAJO 

Y CUANDO MAYOR FATIGA PRESENTA, ES AL FINAL DEL MISMO, 

PARA El. PRESENTE ESTUDIO, DADO QUE LAS CONDICIONES 

DE FATIGA QUE SE PRESENTAN VARÍAN DE ACUERDO A LAS 

CARACTERiSTICAS DEL PUESTO POR ANALIZAR Y DESPUÉS DE 

UN ESTUDIO PREVIO, SE HA DETERMINADO QUE DICHAS TOLERANCIAS 

ESTARÁN ENTRE 3 Y 15%, 

3,- PARA LA DETERMINACIÓN DE TOLERANCIAS POR RETRASOS 

INEVITALES (S). LOS MÉTODOS MAS USUALES: EL ESTUDIO 

DE LAS INTERRUPCIONES Y LA RELACIÓN-RETRASO, 

- EL ESTUDIO DE LAS INTERRRUPCIONES CONSISTE EN 

!I Eu9tne t. Bray 11 Fatigue Rue1rch ln lh Rehtlon to Tlae Study Pr1ctlc1" 1 Proce1dlng1 1 

Confertneh del Estudio de 1\upos, S,t.1. 



UNA OBSERVACIÓN CONTÍNUA DURANTE UN PERÍODO 

MÁS O MENOS LARGO, EN EL QUE SE MIDEN Y SE REGISTRAN 

LOS TIEMPOS REQUERIDOS POR EL TRABAJADOR PARA 

TODAS sus ACTIVIDADES, y COMO EJEMPLO VALGA 

LO SIGUIENTE: 

De 480 MINUTOS QUE DURÓ UNA OBSERVACIÓN, 440 

SE UT IL!ZARON EN EL TRABAJO MIENTRAS QUE EL 

RESTO FUÉ DE RETRASOS 1NEV1 TABLES, TENDREMOS 

ENTONCES: 

40 MIN, DE RETRASO INEVITABLE 
440 HlN, DE TRABAJO X 100 = 9, 0% DE TOLERANCIA 

- EL MÉTODO DE LA RELACIÓN-RETRASO IMPLICA OBSERVACIO

NES INTERMITENTES, POR LO COMÚN DURANTE UN TIEMPO 

RAZONABLE QUE PERMITA OBTENER EL RESULTADO CONFIABLE 

DE ACUERDO A LAS FUNCIONES QUE DESEMPEÑEN PARA 

EL OCUPANTE DEL PUESTO, MEDIANTE ESTE ESTUDIO 

SE OBTIENE UNA ESTIMACIÓN DEL TIEMPO POR RETRASOS 

INEVITABLES Y DEL TIEMPO DE TRABAJO DISPONIBLE, 

PUDIENDO CALCULARSE LA TOLERANCIA DE LA FORMA 

COMO SE HIZO ANTERIORMENTE, 

PARA EL PRESENTE ESTUDIO, DADO OUE LAS TOLERANCIAS 

POR RETRASOS INEVITABLES SON MÍNIMAS HE CONSIDERADO 

UN RANGO ENTRE EL 2 Y EL 5% PARA D 1 CHAS TOLERANC 1 AS, 

Asl UNA VEZ OBTENIDA LA TOLERANCIA ToTAL EN CADA 
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DE LOS ELEMENTOS DE LA FUNCIÓN ANALIZADA, PODEMOS OBTENER 

SU TIEMPO ESTÁNDAR, OBJETO DEL CAPÍTULO, MULTIPLICANDO 

EL TIEMPO NORMAL DEL ELEMENTO DE LA OPERANCIÓN (T, N,) 

POR LA TOLERANCIA RESPECTIVA (P,0.5,), 

T.E. T.N. X (P,D.S.l 

DoNDE T.E. TIEMPO ESTÁNDAR 

T,N, = TIEMPO NORMAL 

P,0,S, - TOLERANCIAS 



6§ 

Dh· CUALIDADES PERSONALES DE UN ANALISTA DE TIEMPOS 

HASTA EL MOMENTO, SE HAN VENIDO SEfiALANOO LOS 

FACTORES Y TÉCNICAS QUE INTEVIENEN EN LA DETERMINACIÓN 

DE UN TIEMPO ESTÁNDAR, CONSIDERO QUE ES DE VITAL IMPORTAN• 

CIA EL EL SEÑALAR LOS SIGUIENTES ELEMENTOS QUE DEBE 

REUNIR UN ANALISTA, PARA QUE DESEMPEÑE PROFESIONALMENTE 

SU FUNCIÓN Y CONDUZCA SUS RESULTADOS A UNA CONFIABILIDAD 

TOTAL DE SU TRABAJO EFECTUADO: POR LO QUE: 

- DEBE ACTUAR CON HONESTIDAD FRENTE AL TRABAJADOR 

EN ANÁLISIS, SER SINCERO, NO HACER PROMESAS 

QUE NO PUEDAN SER MANTENIDAS, 

• DEBE DE ACTUAR CON SENTIDO DE JUSTICIA. ES D~ 

CIR TOTALMENTE IMPARCIAL, 

• LA MENTE ABIERTA LE PERMITIRÁ EL APRECIAR MEJOR 

LA FUNCIÓN QUE SE DESEMPEÑA, 

• Si SE APLICA ADECUADAMENTE EL TACTO ANTE EL 

TRABAJADOR EN ESTUDIO, AYUDARÁ A OBTENER MEJORES 

RESULTADOS, 

• EL ANAL !STA DEBE EJERCER SERIEDAD ANTE SU TRABAJO 

PARA EVITAR QUE SE TOME A BROMA EL MISMO, 

LA CONFIANZA QUE EN SÍ MISMO MUESTRE ES OTRA 

CARACTERISTlCA IMPORTANTE EN EL ANALISTA; YA 

QUE SI tsTE TIENE UN SENTIDO DE CONFIANZA RELACIONA· 

DO CON SU HABILIDAD Y PUEDE CONFIAR EN SU JUICIO 

SIN TEMOR DE FRACASAR. ES QUE POSEÉ CONFIANZA 

§§ 



§1 
HACIA SU PERSONA, 

- SE DEBE CUIDAR LA PRECISIÓN CON QUE SE LLEVE 

A CABO EL ESTUDIO, YA QUE DEPENDIENDO DE ELLO 

SERÁ EL RESULTADO QUE SE DARÁ A CONOCER EN DETERMI

NADA FUNCIÓN ANALIZADA, 

- No DEBEMOS OLVIDAR QUE EL SABER INTUIR SERÁ 

OTRO ELEMENTO QUE AYUDARÁ POSITIVAMENTE AL RESULTADO 

DEL ANÁLISIS PUES LA COMUNICACIÓN EN ESTOS ESTUDIOS 

ES INDISPENSABLE PARA LLEVARLOS SATISFACTORIAMENTE, 
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ESTUDIO DE TIEMPOS y 

RESULTADOS DE CARGAS DE TRABAJO 



A>.- COMENTARIOS PRELIMINARES. 

UNA VEZ QUE HE SEÑALADO LA METODOLOG\A DE LAS TÉCNICAS 

SELECCIONADAS PARA EL PRESENTE ESTUDIO (ESTIMACIONES Y 

ESTUDIO DE TIEMPOS DE PARAR Y OBSERVAR), PROCEDERÉ A EXPLI

CAR LA FORMA DE COMO LLEVAR A CABO EL ANÁL IS 1 S DE LAS 

FUNCIONES DEL PERSONAL DE MANO DE OBRA INDIRECTA QUE INTE

GRA LA GERENCIA ADMINISTRATIVA, 

PARA EFECTUAR DICHO ANÁLISIS, HAY 'QUE TENER EN CUENTA 

LOS LINEAMIENTOS QUE HAN SIDO MARCADOS CON ANTERIORIDAD 

COMO SON LOS REFERENTES A: 

- LA POS 1C1 ÓN QUE EL ANAL 1 Sl A DEBE GUARDAR DURANTE 

TODO EL MOMENTO QUE DURA LA ACTIVIDAD POR ESTUDIAR· 

DE TAL MANERA QUE NO DISTRAIGA AL TRABAJADOR EN 

SUS FUNCIONES, PERO QUE TAMPOCO QUEDE MUY RETIRADO 

DE ÉL Y COMO CONSECUENCIA, NO LE PERMITA APRECIAR 

CORRECTAMENTE SU ACTIVIDAD LABORAL, 

- OTRO LINEAMIENTO A CUIDAR, ES LA MANERA EN QUE 

DEBE DE ACTUAR ANTE LAS DIFERENTES SITUACIONES 

QUE SE LE VAYAN PRESENTANDO, TRATANDO S !EMPRE DE 

MOSTRAR LAS CUALIDADES QUE UN BUEN ANALISTA DEBE 

DE TENER COMO SON: LA HONESTIDAD Y LA CONFIAZA 

EN SI MISMO, ETC, 

- No OLVIDEMOS LO IMPORTANTE DE LA OBTENCIÓN DE LOS 

TIEMPOS QUE SEAN LO HÁS REPRESENTATIVOS, ESTABLECIE_t! 

DO PARA ELLO UN NÚMERO SIGNIFICATIVO DE OBSERVACIO-

~ 
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NES DE CADA ACTIVIDAD, OTORGANDO FACTORES DE CALIFI

CACIÓN Y TOLERANCIAS QUE VAYAN DE ACUERDO A LO 

QUE SE ESTÁ APRECIANDO EN LA EJECUCIÓN DE LAS FUNCIQ 

NES, LLEGANDO A UN TIEMPO ESTÁNDAR, QUE SE PUEDA 

CONSIDERAR REAL Y VERDADERO, 

EN LO TOCANTE A LA MANERA DE LLEVAR A CABO EL ESTUDIO 

EN LA PRÁCTICA, ES CONVENIENTE SEÑALAR QUE NO FUÉ HNCILLO, 

PRIMERO POR EL TIPO DE FUNCIONES A LAS CUALES ESTABA DIRI

GIDO EL ESTUDIO y, SEGUNDO PORQUE COMO LO INFORMÉ EN UN 

PRINCIPIO NO SE HABÍAN DESARROLLADO ESTUDIOS DE !'!EDICIÓN 

DEL TRABAJO EN ÉSTA GERENCIA• MOTIVO POR EL CUÁL FUÉ HECES~ 

RIO EL QUE DISEflARA DOS FORMAS PARA PODER PRESENTAR A 

TRAVh DE ELLAS. LOS RESULTADOS OBTENIDOS DE CADA UNO 

DE LOS PUESTOS ANALIZADOS, DICHAS FORMAS LAS HE IDENTIFICA

DO CON LOS NOMBRES DE : 

ESTUDIOS DE TIEMPOS 

CARGAS DE TRABAJO, 

LAS CUALES EXPLICO EN SEGUIDA: 

B>.- ESTUDIO DE TIEMPO~. 

EN ESTA PRIMERA PARTE, HE CONSIDERADO LOS FACTORES 

QUE INTERVIENEN EN EL MISMO Y QUE HAN SIDO EXPLICADOS 

EN EL CAPÍTULO ANTERIOR, CON ÉSTA FORMA SE PROCEDERA A 

EVALUAR A TODO EL PERSONAL DE LA CITADA GERENCIA Y D!. 

JARA LAS BASES PARA LA DETERMINACIÓN DE LAS CARGAS 

~ 



ZQ 
DE TRABAJO QUE ES LA SEGUNDA PARTE DE LOS FORMATOS 

ELABORADOS 

A CONTINUACIÓN PRESENTARÉ A MANERA DE EJEMPLO, 

EL ESTUDIO DE TIEMPOS APLICADO A CUATRO PERSONAS, CADA 

UNA DE ELLAS OCUPANTE DE UN PUESTO DIFERENTE EN LA 

QUE· SE PODRÁ OBSERVAR LO QUE HE COMENTADO, CABE HACER 

MENCIÓN QUE DENTRO DE LOS EJEMPLOS SEÑALADOS A RESULTADO 

UN PUESTO NO "EDIBLE POR SUS CARACTERÍSTICAS QUE PRESENTA, 

Y QUE EXPLICAREMOS EN SU MOMENTO OPORTUNO, 



EL PERIODICO. S.A. 

ESTUDIO DE TIEMPOS HOJA 1 DE 1 

GERENCIA AO•UISIRll!Vl lAREA lDMINISTRll!Vl SesERVAoeR JORGE VIVEROS GARCIA !FECHA 1011111ss. 

PUESTO SECREllRll DE LA GERENCIA lDMIUSTRAUV,,..' DE PLAZAS ,-µ-EFE INMEDIATO GERENTE AO"INISTRAtlVO 

11 ACTIVIDADES '"" RVArl<NF! TOTAL T,O, F ,N T,N, 
T ? -~ ¡¡ ~ r; 7 R Q 1íl 

1 ChborJr tod1 h corru11ondend1 ut solidh el 
Gtrtnlt Ad1inhtr1tivo • 

.. lttcanograíhr: 

¡,_~--
1e1orindu11. 1.13 ,11 J.BB 4.11 .06 6.11 6.14 ~.oe 4.90 4.61 ~1. 70 1.17 100 1.11 

car tu <.JI .91 i.31 6.91 .OJ ~.11 '.66 1.39 6.IJ 5.t.5 60.00 f,ílO ¡nn • nn 

'~ L~ .• tircuhru >.s4 íl.1e l.S8 1.91 h,60 ,71 18.00 l.00 100 J,nn 

recadca .10 .38 1. ll 1.91 .91 .48 .61 .81 h " " IA <n ... .. 
• Turnados para su aprob1tidn rupeethuentr. h.10 .81 ~.61 0.63 b.81 0.6 0.11 b.80 0.11 .68 1.10 O.ll 100 o " 
• Entrenarlos 1 las "'trsonu ln..1:.,..1. " .. .. . . '" .. "" .. ' .. . .. 

1 Ahndtt el hlHono. 
• Rtcibir lhudu y dtpendlendo del caso turnarln 

a la persona lndieada. .43 .11 .01 0.63 .19 ,JJ .48 b.'1 •.80 • 70 1.80 0.<8 on . 
• Ehctuu 111 lluadn '"uª 1 .. ··"clt n, " ·º' ·" o B' ., º' 04 " 

,. ,, 
" nn on nn n nn 

l lanhnrr el contra! de la l'"tnda dr dtu dr "'' sui:u 

~I,,. e lnforHrh de lo.s corro1ho1 1d'"ulrida1 "11"3 

el dh tn CUl"SO. 1.21 ,5! 1.lO 1.02 l.!A 1.11 l.J6 1.16 1.• 117 " " " '" '" 

P.D.S. • 11' '~ ....___ 



EL PERIODICO. S.A. 

ESTUDIO DE TIE!IPOS HOJA 2 DE 1 

GERENCIA AOmSI IRAT!iA 1 Am AOMTlllTRATIVA 9BSERVAD9R JORG[ VIVEROS GARCIA. FECHA IOIXll !81. 

PuEsTo SECRE!ARU 0[ LA GE•E•CIA AO•lllSTRAT!Yr·. DE PLAZAS 1 ~EFE INMEDIATO GERmc AOllllSIRAHVA. 

ACTIVIDADES "'º DV 1 ... 
11 1 ? ~ IJ i:; ~ 7 S! Q 10 

TOTAL T,Q, F ,N, l,N, 

4 lshtlr a su SUPtrlor en lu funciones que st \e en· 

co•itnde. 3.11 !.O .00 3.!6 l.19 1.11 1.88 1.90 .O! 86 23.30 1.33 90 2 10 
.. Tour dictado. 2.81 3.31 .41 ,,06 3.16 3,0! .18 5.03 .!2 .98 36.30 3.63 100 3 63 
- Proporcionar inforuti6n que SI! le solicite. 1.91 !.l! .61 3.33 3.28 3,01 •.15 .oJ Mi .11 29.60 !.96 90 2.i7 

- [laborar la r1hcl6n de pago de to1hionu especia 

¡;:::i lu (uunal) 9•.J 8!.I 176.8i 88.•3 81 ...lWL 
.. Obtentr eopiu fotut,tlcu. i.28 1.18 .li 8.09 1.21 1),1,8 !.11 0.3 O.l .00 13.00 8.30 'º '" - Attnd .. r a hs ptrsonn en auunch dt s 'efr. 0.53 0.13 b.41 0.10 0.53 º·"" '·'ª .11 0.10 .•l 1.10 0.11 90 •-•! 
- llllantener lnforudo a tu sutarior dt la 1ltuad6n 

prevahntiente en el departuento en auunda de U ~.31 0.16 ·'º o.i• 0.!9 ~.36 p.32 .29 ~.JI .36 3.30 0.33 90 0.30 

.. [ntr1111rh inforuti6n que H h indique a la - -
Subdirttd6n Ad1\nhtrativa l suanal }. 3.!8 lo,4ft •.16 ~.16 »06 .62 21. 72 •.62 100 4.61 

--!t llll1nten1r en orden 111 archho dt inforut idn dt tn-
ditndo del dotu•tnto qut u tratt. l.!6 1.81 l.98 ~.11 " . '" .. .. 1'l \.::ir 20.20 l.O! 80 1.12 --

---- . ...., 
P.D.S. e 

l.) \ IN 

-



EL PERIODICO, S.A. 

ESTUDIO DE TIEMPOS HoJA 1 DE 3 

GERENCIA lllMINISTRATIVA lAREA CREOllO Y COBRINZIS 9BSERVAD9R JORGE VIVEROS GIRCIA. FECHA ll/Xtl/85, 

PUESTO JEFE oc CREOTIO y COBRAUAS. W· DE PLAZAS 1 lJEFE INMEDIATO GERENTE AOMrnlSTRITIV.O 

N ACTIVIDADES ~a• ov>rJONES TOTAL T.O. F .N, T,N, 
1 ? 'l ¡; t; ¡; 7 s¡ Q in 

1 Prol'lorcionn h iníoruel6n nue se le solidtt sobre , __ 
r/.,·' -··· . s•'n A1ndo nf co•o In c1ntida .. 

'..i. ""los •iuo1 . 

.... ~. 
2 Autorir:tr v uitir votos en créditos upetialu 

10l '---
3 Suntrvi.,1r la unera en que u rultu la cobranu y ........ _, 

rn In\ enos ts"tddu intervtnir dirttta11nte en 
•• r..ranza• t•"•clalu. H M E O BLE 

4 shtir a lu reunionu de trabajo que u le indique, 

5 1n,.,,,r.11r h lnfar11ciñn "Uf se requiera oroetder a 
.. . • r. ' .. . ........ 1•-··--. "- '··, ·-· --- .411'-" """' ---'

1 
Aa 

L ... 1",nttl• 

'-'---

P.D.S. = '~ 
~ 



EL PERIODICO, S.A. 

ESTUDIO DE TIEMPOS HOJA 2 DE J 

GERENCIA IOMINI STRl!IYA. 1 AREA CREOJTO y COBA!NllS. l easERVADOR JORGE VIVEROS GIRCI! FECHA ll/!IJ/05. 

PUESTO JEH DE CREOITO Y COBRO!AS. W· DE PLAZAS 1 . µEFE INMEDIATO GERENTE AONJilSIRATJYO 

N ACTIVIDADES 
'no ·1nn~ 11 NE! , ? -i 11 e; f\ 7 g q rn TOTAL T,O, f ,N T 1N1 

6 Prooorclonar por udio de un reporte la iníor11ci6n de 

n 1ct:lvid1du rulludu a la Geruda Adlinhtratl ... 
7 Conducir cnordin1r las reuniones diadu 11i¡¡f debe 1 - llevar con sus subhfu de cddito y cobranus. 

--8 htiflcar 1 la Gerencia de Ventas los tllentu que u 

stan considerando 1oro101. ·-N " o 1 e L -g Analiur y autoriur 1.n 1lq1.ildaciono que ehctuen -
os clirntes. 

·-"' 1•·-"·n r "" ,.ontrol de la u inn1el6n de 101 vehículos --1ctoclcletu nronoreionados nara el nersonal dt to- ·-branru. --·-11 Autnrlur y enviar lu hcturu que u rtquhran ,.,. --
\Clur1r. --

P.D.S. = 
I~ 

-



EL PERIODICO. S.A. 

ESTUDIO DE TIEMPOS HOJA 3 DE3 

GERENCll\ AOMJNJSJRA![VI. 1 AREA mono y COBRUZIS, gBSERVAOGR JORG[ me ROS GIRC1'. FECHA 11/1!1/85. 

PuE s To J[f( o¡ cRcoHa 1 coeRm1s. ~Q. DE PLAZAS 1 µEFE INMEDIATO •mm AOHl~JSlRllJVO. 

N ACTI V l DADE S 'R<ERVACll NES TOTAL T,O, f ,N T.N. 
1 ? ~ IJ i; ¡; 7 R Q 1íl 

I? ~ ..... ,. 'l\"lr ht 1tthtdadu dt sus s.ub13rcltnado1 dirrc. 

tnt v 11o;i,,nar)t fund"nt dr acutrdo' ht nrcuida.1 

A•• .i.1 ··- r•-

1311ttndtr al rrunal aue 'olldte hibhr ton 11, t.1ra 

i;Jl suntos rlt trab1.la o solldtudn de otraho• Dtrt.on•· 

--

• t ' 1 o ¡ Rl 

P.D.S. • 
I~ 

---



\ 
-\EL PERIODICO. S.A. 

E\STUDIO DE TIEMPOS HOJA l DE l 

GE RENC 1 A AO•INIS!RlllVA 1 AREA CREOllO Y C08!\A!!AS 1 Oase RVAD9R JORGE V!VEROS GARCIA, !FECHA 3/utm. 

PUESTO SUPERVISOR AOMVO. DE COBRANZAS. W· DE PLAZAS 1 µEFE J NMED 1 A TO SUBJUE OC COBRANZAS. 

N ACTIVIDADES 
;;;¡; RVAl".11 NES 

TOTAL r.o. F ,N, T.N, , ') ~ 11 ~ h 7 R q 10 
l Yeriflcar aut lu f.ieturn teMan rl t!llDrobanh dt 

e1ub1icad&r, . 
• Rtdbir las faeturu qur H lr proporciona y 1\.18 1.1 1.01 1.11 l.07 l·U• \lol> 1.1) 1.10 1.IJ 11.JO l.13 IDO 1.13 

~ Vtdth.ar aut tn cada una dt tllu H ad\unte 1u 1 
'º•Probantt rrsptttivo. ofo o.1i 0.11 0.15 0.11 0.2 o.11 0.16 o.1 0.11 1.60 0.11 90 0.14 

'· • [n cu.o dr ur r.ttrurio rhct1JJ1r h rtcluad6n 1 
., 

Aal ""'111"'°").'"l'I hHanh. 05\1 31.l 27.2 31.1 11.3 144.8 28.91 90 26':.~ 

• Una vez vtrHleada' ln fatturu, l.u turna Junto 1 -,. .... "'"" ....... rnhantu a la nHuna lndlud<1 'Su"rl'· ¡ ·-
•• r -- ~- • ·' 1.1> 1.1' l.29 1.01 1.1 t.18 1.21 1.13 l.16 l.ll 11.ao l.18 90 -1.:2l 

-
2 Obttner h l ibrrta 11Control de !tu, dt flcturu rtd. -bid.u\, l.22 t.38 1.'1 1.19 1.25 1.33 1.31 t.3 1.11 1.11 13.00 1,30 100 _!:E. 

& Mant.rner· tl tnntrol de nG\. de facturo rtcibidu, --
die~tdbitndo tn h libreta d;itol tolo i;on: Mo. dt --httUr.l, hth.l, tlierth, hpartt·, ietc. 0,63 0,60 0.19 0.18 0.11 0.61 0,64 0.61 0.61 0.(.J 6.10 0.61 90 0.11 --

- ._ ''""'"" ta AAtraei&n 11rehh1 h \ibtrh tn 1u ·-...... f'r ~ 1n.:indltnt . 1.40 .ll 1.43 t.39 1.53 l,lo6 1.48 '" 1.1 [, l.'1 1'.1 l.'1 90 .H? 
1 

\ 
-

P.D.S. ~. 11\ 

,_ 
¡;;:: 



EL PERIODICO. S.A. 

ESTUDIO DE TIEMPOS HOJA 2 DE 3 

GERENC 1 A AOM!NlSIRAl!VA 1 AREA CREOITO Y COBRANZAS QesERVADGR JORGE VIVEROS GIRCll. FECHA 3/Xll/BI. 

PUESTO SUPERVISOR AOMVO. DE COBRANZAS. 1i•, DE PLAZAS 1 µEFE f NME D 1 A TO SUBJEFE DE CDBRAMZIS. 
--· 
N ACTIVIDADES ,Q< RVAC IONES TOTAL T ,O, F ,N T.N, 

1 ? ~ /J ~ ¡;, 7 ~ Q 1íl --
¿~i_r1ar tl hporte de la cobranza realiuda por 

cada unr> de los cobradores. 
1- '------

13.6 IB.2 19.5 2.1 11.7 20.1 19.9 19.C 19.1 21.; 204.4 20.14 90 18,40 

.._ ~!.Jr v ehborar h rehci6n de lu c1>1islonu 

que p~r concepto de cobr1nza alcanzaron cada uno de 
los c11brandores. 37.1 3B.I 39.3 34.0 35.2 32. 32.3 ll12 40.1 39. 360.0 36.0 90 31.40 

l:::J _ - Turnar h relación de colisiono para su Yo.Do. del 
lere Jet ,,.u, t.60 1.11 1.68 1.11 1.76 1.68 1.69 1. 73 1.60 1.69 16. 70 1.67 tnn t ., 

• Proporcionar para su ucanonraflado la relación de 
~ 

co•lsionu. 0.11 0.11 O.ID O.JO O.Di 0.09 U.09 ln.~1 0.10 1n.~Q 1 on n on onn 

- 11.clbir h rthdón •ecano"rafhJa verificarla 

"f'O"ortionarh al dr artuento de recursos huunos. 7.02 1.56 A.16 .03 •.11 7.96 7,03 1.10 6.9• 7.39 75.80 7.18 gn ., 

-~ 
.! .!1>.!!!!!_la llbrth de r.ontrol de hcturu "ue ., h 

1 ..... ,. .... an a 1 o• l"tnlt de un tu "ª"ª \U cob,.o. 0.20 0.11' D.17 0.21 0.2 0.1• 0.1• 0.19 0.19 0.17 1.90 n " onn n " 
Anota,. lo\ dato' co10 son: Ho. de factu,.a clhnte, 
l•"of'te etc. 1.20 1.31 1.26 1.2B 1.19 1.21 1.1 1.3! t.i3 1.1! 12.•o 1.1• 90 1.11 
h1cer entreg1 de las flctur11 a los agentes, pf'rvia 

vtdficaeldn contri h llbf'eta de contf'ol oburvan 

L.. l.Ja...s..u•. 11 r·ntr flf'u en 11 f'enn16n ,.,.re tl" 6
• 1.16 1.18 1.11 1.11 1.11 1.11 1.74 1.16 1.1011 I' " .. " "' 

P.D.S. = 11\ 
l:::J 

....._ 



EL PERIODJCD, S.A. 

ESTUDIO DE TlEllPOS HOJA 3 DE 3 

GE RENC 1 A AO•INISlRAl!VA 1 AREA CREOl10 Y COBllNZAS, 19BSERVADOR JORGE VIVEROS GARCIA. -!FECHA 3/Xll/6S, 

PUESTO SUPERVISOR AD.VO. OE CD6RAhZAS. W· DE PLAZAS l µEFE ]NMEDIATO SlSJ[f[ DE COBRANZAS. 

ACTIVIDADES 
nno RVA' 11 NE! 

N 1 ~ ' lJ ~ (. 7 R a ¡ Hl TOTAL T.O' F ,N, T, N, -• ~t!nder a lo!. IQtnhs de ventn tn la retepd6n de -heotranu efu.tuada. l.!2 J,!f 3.11 3,22 3.02 3.16 3.11 2.94 3,36 3.10 31.BC 3.18 90 l-1.:.!l. 
. ª""••r n la \l.,r•ta la fecha •n "U e le rec1rua 

.1 "Olorobantr "' h h tura cobrada. º·ª' 0.63 0.91 0.81 o.•9 'n,9 o.•1 0.89 In 92 ln,90 ª·" " .. an . ...wa.. 
---¡;: ~l.1. lli\l\c al d101cU•u1t11 d1 :untu IUU lohr•1r ~ 11 n ---11 a oer•ona corronondl ente los ttrob\un nreuntadc~ --

n \~ c2~ranu, E! 11 ~A o ~ 

-
I< '" '""'"' '"'' ., ,,. ..ud4.J.LJ>~t.Uulu.. -l.t. t1t"•ln.1 rn• rl'nu•ri•r •1 d•nartatrnt.,, '' 11 o A o ll·~ 

·'- -! ,J:_lnar diaria.ente el central de reUrdos d. hlh~ -- --
gur Jntytrc g1 pcr¡gn..a.UtLicurt orntp de cpbca~ -- -1.u. ll.'J 12,0 12,8 12.8 11.1 13.2 12.0 12.1 12.4 \;',9 123.3 ll.22 100 ¡~ - - --- ----

,__ ...-- ·--_ 1--- ---- '- 1 --

- P.o.s,,¡-:; 
i;;;l 

·-



EL PERIODICO, S.A. 
ESTUDIO DE TIEMPOS HOJA 1 DE 2 

GERENCIA IDMUISIRATIVI, 1 AREA ESTIDISllCIS Y 
flrtuRArfl'IN 9BSERVADDR JORGE VIVEROS GARCll, FECHA 1'1mle5. 

PUESTO AUXILIAR DE ES!IDISTICIS ~·. DE PLAZAS 2 µEFE INMEDIATO SU8JEfE DE ESllDISllCIS. 

11 ACTIVIDADES nnc RVlr¡1 NI'! 
TOTAL T ,Q 1 f,N T 1N1 

1 ? ">: ú e; ¡; 7 ~ Q 1 in 
1 Verificar en h Gerencia de Clrcu1ad6n lu uctlonu 

que tdito el ped6dlco. l'.03 0.92 0.90 0.98 1.10 ll.91 0.93 0.91 b.98 D.91 9.!0 0.96 IDO 0.96 

2 ltedir el lfnuje de publicidad y anotar el resultado 
en el for11to que se tiene tstablecido plrl ello. 

1:: - Verifica q11r uttln todas lu ucclonu del peri6· 
dlco, as{ co10 lo' que u uplun pan eJ co1para· 

tivo dt h c:o1pettnch, IJ,16 O.lO 0.18 0,71 O.lO b.80 0.10 0.69 b. ll 0,61 1.30 0, 13 IDO O. ll 

.. Cuenta 11 núuro de plano dt cada uno de lo• oe-
ri6dicos y anota ln •lHU de c1da uno de tilos 

tn la foru dutinad.l para hto. t.04 1.10 1.12 1.06 1.05 1.09 1.09 1.02 1.13 1.10 10.80 1.08 90 0,96 

- .. ... " ""I" n•rll.i:c H"'o .. ""'"'"'º· 
• El Per16dico. ~8.3 ~2.6 •1.9 i.0.2 41.4 205,1 1i1 .oe 90 36,98 

1 Co1petentia l l.D•D.2 38.6 Ji.O 11.J 199.1 J9.8l 90 35.85 

• Co1pct1nc11 2 l.1 26.0 26.2 16.1 15.6 IJJ_. ló.i8 90 21.11 

. ............. 1. 1 1216.I 29.J 18.0 17 .1 138.D 21.61 90 11.85 

• Cc111,.ttncl1 l. 11.1 IJ.2 12.0 12.2 11.l 00. l 12.11 90 
10.91. 

P.D.S. = 14 \ 

-~ 



EL PERIODICO. S.A. 
ESTUDIO DE l!EMPOS HOJA 2 DE 1 

GERENCIA AO!INTITRITTVA 1 AREA 
ESTAOTSllCAS Y 
fACTURICION 9BSERVADDR JORGE VIVEROS GARCTI !FECHA 14/rn/81. 

PUESTO IUITLTAR 0[ CITIOISTTCAS r1·. DE PLAZAS 2 µEFE )NMEDl~TO SUBJCFE DE ESTAOISllCAS. 

N ACTIVIDADES 
nA< RVA' 11 N• TOTAL T,O, F ,N T,N, 

1 ') l IJ ~ ¡:, ' Q a 1n 

- Pr,p1r1 lu Deti6ditos 'u foru runrct\va" los 
lurn1 1 la ucretaria. 0.01 0.01 0.90 O.Bl o.¡¡ ~.19 0.01 0.86 b.Bl 0.03 B.40 0.04 90 0. 76 

3 Lhvar e:l control dt lu ut1d{stlcu de lo' ){nu-

llu publicados en cada uno de los pe:ri6dlcos 1endo-

1~ nado~ tn tl punto utrrlor. 21.4 27.1 26.9 21.3 26.0 130.6 ?t.ll 90 23.12 
_,_ 

4 lnrorur a su su trior dt los ruuH•.4(1 oh•~n id ' ,_ 
en la otadhtlc.a, .Ql 4.06 421 1.11 i..02 .61 4.22 4.31 k.•o ~. t1 41 An ' , '"" . ...!..Jl 

-1 Au1ilia a su suiiedor en 11 ehboraci6n de relatio- -nu de\ Unu)e publidtarlo. ~. IJ 9.02 8.16 B.72 10.06 .86 8.29 B.48 • 76 ·-~2 81.00 ~~~ I~ 
--

16 Ir liberar 1u arUica" de au1enlo o d\ulnud6n de\ --lttnuh del 1:1er16dicn ve\ dt la co1oehnch en el ,_ 
ª'ºtr.h"""llcitario. [ t : M A o o 131.11 -- _, _____ 

-
7 Prol!crdonar la ln'orud6n oue le Ha solicitada oor -- -
~.!J. Jrh n prrsonal d" h l•pr~~~·~'[ ·~cutlvOI l, l•.'6 ,, 18 l." l." " " 

,.¡, 1;_,n,_ ' '" '" '" --U 

P.D.s.'I~ I~ 



C),- CARGAS DE TRABAJO 

Es LA SEGUNDA PARTE POR LA QUE ESTÁ INTEGRADO 

EL PRESENTE FORMATO, Y ANTES DE EXPLICARLA, DEBEMOS 

DEFINIR LO QUE SE ENTIENDE POR CARGA DE TRABAJO, 

LA CARGA DE TRABAJO ES EL 11PORCENTAJE DE TIEMPO 

OCUPACIONAL DE UNA PERSONA QUE DESEMPEÑA DETERMINADA 

FUNCIÓN DE ACUERDO AL PUESTO QUE SE HAGA REFERENCIA 

EN RELACIÓN A SU TIEMPO DISPONIBLE PARA EFECTUAR DICHA 

FUNCIÓN 11 o 

De LO ANTERIOR TENEMOS QUE: 

C.T, • ~ x 100 " Z 
ToDISP 

DONDE: C,T, =CARGA DE TRABAJO 

T, OCUP • TIEMPO OCUPADO (RESULTADO DEL ANÁLISIS DEL 

OCUPANTE A UN PUESTO) 

T, DISP =TIEMPO DISPONIBLE (INDICA LA DURACIÓN DE LA 

JORNADA A LA QUE QUEDA SU

JETO EL PERSONAL QUE OCUPA 

UN DETERMINADO PUESTO) 

CABE SE~ALAR QUE EN EL PRESENTE ESTUDIO EL TIEMPO DISPONI

BLE ES DE 8 HORAS DÍARIAS O qgo MINUTOS, 

COMO MENC J ONÉ, PARA PODER OBTENER EL T 1 EMPO OCUPADO 

HE DISEÑADO UNA FORMA Y EN LA QUE DEBEMOS DE TENER 



EN CUE~TA LO SIGUIENTE! 

EN ESTE FORMATO REFLEJAMOS EL TIEMPO ESTÁNDAR DE 

CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE HAN QUEDADO DETERMINADAS 

EN LA PRIMERA PARTE. A CONTINUACIÓN, DETERMINAMOS LA 

PERIODICIDAD QUE DICHAS ACTIVIDADES PRESENTAN, ES DECIR, 

SI SON DIARIAS, SEMANALES O MENSUALES, ESTO ES CON 

EL OBJETO DE COLOCAR EN SU COLUMNA CORRESPONDIENTE 

EL TIEMPO ESTÁNDAR QUE FUE DETERMINADO, 

UNA VEZ REALIZADO ESTO, SERÁ NECESARIO CONOCER 

LA FRECUENCIA O NÚMERO DE VECES QUE SE REPITE CADA 

FUNCIÓN, PARA PODER DETERMINAR DICHA FRECUENCIA RECURRIRE

MOS A LOS DIFERENTES MEDIOS ESTADÍSTICOS QUE TIENE 

LA EMPRESA, Y QUE SON GENERADOS COMO RESULTADO DEL 

DESARROLLO DE LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES, TALES COMO 

REPORTES, ARCHIVOS, REGISTROS, ETC,, O POR ESTIMACIONES 

CONJUNTAS CON LOS JEFES DE DEPARTAMENTO v/o TITULARES 

DE LOS PUESTOS, 

TENIENDO IDENTIFICADA LA MANERA DE COMO ADECUAR 

LAS FRECUENCIAS, Y DETERMINADAS LAS MISMAS DEPENDIENDO 

DE LA ACTIVIDAD QUE SE TRATE, SE PROCEDERÁ A CALCULAR 

LA CARGA DE TRABAJO, PARA ELLO ES NECESARIO, MULTIPLICAR 

LA CANTIDAD CITADA EN LA COLUMNA DE TIEMPO ESTÁNDAR 

P0R LA FRECUEllCIA OUE SE DA A CONOCER EN CADA UNA DE 

LAS PERIODICIDADES, DÍA, SEMANA, HES, RESPECTIVAMENTE 

82 
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ANOTANDO EL RESULTADO QUE EN CADA CASO SE DÉ EN LA COLUMNA 

DE MINUTOS REQUERIDOS (M, REC,), ENSEGUIDA SE SUMARAN LOS 

MISMOS DE CADA ACTIVIDAD QUE SE DAN A CONOCER EN LA COLUMNA 

DE MINUTOS REQUERIDOS DIA, EL TOTAL QUE NOS REPRESENTA LA 

SUMA EFECTUADA NOS INDICA QUE ES EL TIEMPO OCUPADO POR PAR

TE DEL TITULAR DEL PUESTO ANALIZADO, 

UNA VEZ CONOCIDO ÉSTE TIEMPO OCUPACIONAL, APLICANDO LA FÓR

MULA ANTERIOR PODEMOS CONOCER SU CARGA DE TRABAJO, 

CABE HACER MENCIÓN QUE PARA LA PERIODICIDAD SE DETERMINARON 

SEMANAS DE 5 DIAS Y MESES DE 22 DIAS, 

PARA ILUSTRAR MAS EL FORMATO DISEÑADO, SUPONGAMOS EL 

SIGUIENTE EJEMPLO: IMAGINEMOS UNA ACTIVIDAD QUE TARDA 0.60 

MINUTOS Y ES SEMANAL, CON UNA FRECUENCIA DE 8 VECES, LAMA

NERA DE LLENAR EL FORMATO SERA: 

DIA SEMANA 

PERIODICIDAD !..:!.:... FREC .• 11.REC. FREC. 11.REC 
SEMANAL 0,60 A B 8 C 

A= Sv. • 5 DIAs = 1.6 
8= 1,6 X Q,60 MINo = 0.96 MIN, 

C= 0,60 MIN, X 8 = 4,80 HIN, 

D= 1.6 X 22 DlAS = 35.2 
E= 35,2 X 0,60 HIN, = 21.12 HIN, 

l!ES 

FREC. 11.REC. 
D E 

A CONTINUACIÓN PRESENTARÉ LAS CARGAS DE TRABAJO DE LAS CUA

TRO PERSONAS QUE FUERON SELECCIONADAS A MANERA DE EJEMPLO, 



EL PERIODICO, S;A. 
CARGAS DE TRABAJO HOJA 1 DE 1 

3ERENC 1 A AomtSIRITIVA IAREA IO!l~IStRA!IVA j0HEAVADOR JORGE VIVEROS GIRCll. f ECHA 70/Xl!/85, 

~UESTO SECRCllRU DE LA GERUCU AD!IUSTRlllVAI""' DE PLAZAS 1 !JEFE INMEDIATO GEREllE IOUUSIRl!IVO. 

PERIO· l'I A .... .~ . 111 ~ 
Hº • ACTIVIDADES ftlr•RA~ T, E, tcocr T ac• 'R"" T arr fftrr T R"r 
1 ' ... -~ r ,. toda la carrtt ondltnth 1'11\lf 10Utlh tl Gt 

rtntt AdaiP)litratho • 
.. t11uno9rlfhr; 

•Hat•ndut• DIARIO !.to ' 46.40 40 732.0 116 1,020.1 

urtH OIAAIO 1.12 3 20.16 IS 100.80 66 413.S 

'~ 
•--·---- SUIHL 3.00 0.6 1.10 3 g,oc 13.2 39.6 ...... 1.n1 " >4.'2 •o "! " 

,., "'-' 
- furr1i1rlot "•ra tu -rohcUn t'tl"ttthHtntt DIARIO ... 11 0.15 " 4• 1• ,., ,., , 
... c .... ,. ....... ,1 .... · .. -,, "'·r·o 1 n-'it·"· •101• 6.14 lt 69.14 55 348.10 ,,, .... , 

. •• ' f' -' •-1!fllftA 

.. atclblr· llludH " dt11tndltndo dtl cno tuf'ftlrSH 
• la ptraona ln(Uttd1 OIARIO 0.10 lO 11.00 150 90.00 HO m.o 

1 .... -• • '' .• ... ....... .. 
•UR•~ 1.11 19 11.09 •s 105.45 4'1 u• n 

. ••nhner tl control dt h l"tt1d1 dt tit11 dt tu 1up1-
• -- • -~-_-... _- . .::-_t'· "· t .... "'"t•rH!u• 16•ultldot "'•r• 

¡ _. ,j, .. •n ,, .. ,. º• OllAIO 1.21 6 1.68 JO l!,4 131 m.o 

e T• 1 º'"' zl '•a••• l ·-· ' T,DISP 



EL PERIODICO. S;A, 
CARGAS DE TRABAJO HOJA l DE 2 

GERENC 1 A &DOUISJRATlVA IAREA AO•UISJRAtliA lDBSERVADOR JORGEVIYEROSGARCIA FECHA 20VX11/BI 

UESTO SECRETARIA DEL GtRtm Ao•mStRAJIVO jN". DE PLAZAS iTJEFE INMEDIATO GERENIE !OMJNISIRAJlVO. 
-~ 
N•. ACTIVIDADES PERIO- O A '"'"~A ... 

n "'"'" 
l, E' :FREC T ,REC. FREC T R<r FO<r T R<r 

• Asi~tir a su superior en lu funciones que u h tnc~ 

'·' OTARIO 2.36 6 lli.16 30 10.eo 132 311.1 

• h,ur dictado CURIO 4.Q.6 • 16.24 20 P.1.20 11~ 
- .. . ••• .i.i: ...... 1 1olltih DIARIO 3.00 10 30.00 10 t ~o.oo 220 660.0 

, 1, - - 1 ... 1 ~. l- .... 1 ,. ..... ..... 1 -- .. 
UMAUt 84.19 0.20 IG.B• 1 ei..19 4,40 310.• 

oc ., -- ---1.* r .. t-· l• ntARIO 8.37 2 16.74 10 83.10 .. 3!8.2 -- ~t,.nd"' a las nuunu en auuncla de 'u hh. DIARIO 0.12 10 1.10 10 26.0fl 220 114,4 
. . . ,. ' ' 

,.,,,. 
nr•valrnc.itntt en el d1p1rtu1nto tn ausencia de U DIARIO o. 3' 10 3.40 10 

17 ·ºº 110 74.B 

• [ntrt"lr la lnfM11el6n out u. le indlaue a la Sub 

Aire,.d&n Ad1inhtr1tln. SEM.lHAl 1.18 o.so 4.ti. 4 20.12 11.10 91.2 

1 11.int .. ntr en orden 1u arthho de infcruci6n deptndhn 

do r1"l docuunto que u trah. OJA:RO 1.82 12 21.84 60 109.70 m 410.4 

-

C, T= l cc11e 
ll ::~:~~ ' 

72,39 
T,DISP xi '·~· 341.10 I~ 



EL PER!ODICO. S;A, 

CARGAS DE TRABAJO HOJA 1 DE 1 

flERENC l A AOMIN!SlRAllVA !Am CREOllO Y COBRANZAS !OBSERVADOR JORGE VIVEROS GARCIA. TECHA 17/Xll/SS. 

PUESTO JEFE DE CREOllO l COBRANZAS. ¡ri·' DE PLAZAS 1 jJEFE INMEDIATO GEREN!E AOMINIS\RlllVO 

ACTIV 1 OADES PERIO· n • 00 o&U Mi S 
N•, n Ir""" 1. E' lonor T oor l•R<r IT R•I" fA•r i,ru 

1 :n ___ • innar la inforoc.ión 11ue se le so1itite sobre 

1-- •• ··-· -·· • • •• • ~- dan.i- a· t co•o las e antida- ··-
·'· ... ·--

Autorlur e11itlr votos'" tdditos rsptdalu. ---
I~' ' Sunrrviur la Un!ra en que se reallu h cebranu 

\o, resultados de la •iua. 
··---- [n los casos espetialts inlHvtnir direttuentr ·-

en cobrarizu u~etlalu. M o " [ 1 1 B [ --
' histir a ln re11ninnes. de trabajo que H le indi- -lnue. -

-
< lo ..... nr 1 a lnforud6n nu~ H h Hnuitra v orate- ·- -dtr a t~ordinuu tr,n el GHtntr dt Ventu para so-

.. -
'1 : • 1 '~· ~ .. ·~· IA .. en \.'I\ tobr.1nru dií\dhs -

1·Aio de sus aotntn. ·-
"-~ --

,,_,_~ C,T• I DCllf 
, ___ 

T,DISP 
I~ 



El PERIDQ!CO. S;A, 

CARGAS DE TRABAJO HOJA 1 DE l 

llERENC l A AOM!HISIRATIVA jAREA CREO!lO Y COBRANZAS ¡onsERVAOOR JORGE VIVEROS GIRC!A f ECHA 17/Hl/8~. 

PUESTO J[fE DE tRED!TO Y COBRANZAS. jíl", DE PLAZAS 1 jJEFE INMEDIATO GCR!Nl[ ADMIN!SlAA!IVO 

Nº. ACTIVIDADES PERIO· n"• « "" M s 
n1r•"'" r. e. "~EC T RFr FRFr T RH, FRFC T, R! 

6 Prl';ltiO,.donar 1:ior tedio dt un reporte la inForutión 
dt- $US. aethiidad~s realiudu a Ja Gtrtne-ia Adua. 

' CtH11fodr " coordinar 1.u reuniones diarias c¡ut debe 

l lnar c.on sus susbjtfH de crédito y cobran1u. 

90 8 Hotlflear A la Gerencia dt Ventas lo$ tllentu que 

• lt.a har v autoriur Lu liauldadonu alit efe:c:tutn N o " [ o l 8 l E 

" .... 
10 M n"""' r un Cl'ln\rol de 1a Bi nac!.€n de los ~ - -

.t- .. t , " -· ~ • •Ir.tu. --- flrcittMifos 111r1 et flH-

uinll d~ tobranra~. 

11 Autodur v tn...i-.r la~ facturo que st rtquitran 

rtfa turar. ·-

C.T• l ocue :---& xi :TnT• 

ToOISP 
I~ 



EL PERIOOICO. S;A. 
CARGAS DE TRABAJO HOJA 3 DE 3 

·cNCIA IOMINISIRATIVI jAm CRlOl10 Y COBRINlAS !OBSERVADOR JORG[ VIVEROS G!RC!I FECHA 17/l!l/BI. 

STO J[H Ol CRE0110 Y COBR!Nlll ¡w. DE PLAZAS 1 jJEFE INMEDIATO GlR[M![ AOM!N1SIR111VO 

ACTIV!OADES PERIO- n A UI'"'" "' ~ 
n1r1n•n T, f, FR•r IT R•r •D•r T RFC. FRFI" T Rcr 

r lu ,.,. ivld1des de sus subordinados di-

retto~ v asionarlu funciones de atutrdo a las ne-

:.uidades del deoart11ento. 

At•nder al r:arson1l aue solicite hablar ton U, 

ara &\untos dt trabaio o r.olititudu de per•i'loos 
, ....... 

N o N ¡ o 1 a L ¡ 

e y.,..L~.r.ue_ :--a .:J i.n.··· 
' T, iJI SP 188 



EL PER!OD!CO, S;A, 
CARGAS DE TRABAJO HOJA 1 DE 3 

3ERENC IA IOMINISTRAllVA. jAREA CREOITO ~ COBRANZAS ¡oesERVADOR JORGE VIVEROS GARCIA f ECHA 3/!11/85 

~UESTO 
SUPERVISOR AOMVO. DE COBRANZAS. j''I"' DE PLAZAS i IJEFE 1NMED1 ATO 

SUBJEfE OE CODRANZAS. 

N•, ACTIVIDADES PERIO- D A O<l,•N• MI'< 

DICl'>AI> l, E, IFRFC IT REC. FRH T REC. FREC 1. ~l:. 
1 ;ll•rif\car ue las racturas hnoan el co1probante de 

"· 
n- .. l t-1 ... f··•··r•• """'se le oronorciona v DIARIO 1.30 1 1.30 s 6.10 1l 28,6 

" "·· ...... .... '• ,\1 •' ... 
.. --..&. ...... r•so,,l'tivo. DIARIO 0.28 300 8"ºº 1 IUO 110.00 6 600 1 818.D 

- En caso de str necuario, efectuar h reeluaei6n 

jfg del co1nrobanh faltante. DIARIO JO.DO 1 30.00 s 110.00 22 660.0 

- lln:o uu ··-·H .• h lu f c~uras \as turna tunto 

'"" .... •nrnhant • la ""'t'-"'"ª in1Hrada lSn11er-
.,, ..... ,. rl. Cobr&doresl. DIARIO 1.23 ' ,,92 20 2•,60 88 108.2 

' n1. ...... ,. t.1 libr.t "Control de Mos. de facturas 
...... t&.r,., ... u, DIARIO 1.10 1 t. ~o 1 1 so 2l 33 o 

- w .......... ...... •I ..... ·••· il• 1r1,.,.. tir '"~~11r.1• r•rihid.u 

ducrlbiendo en la libreta datos co10 son: Mo. de 

httura ftcha cliente ltl)orte, ete. DIARIO 0.6• 300 92.DO 1,500 960.00 6,600 ;,211.0 

~ 1--·1nAda la onerati6n archha la libreta en s.u 

1 uttiar torrunnnditnh, DIARIO !.53 1 1,53 1 7.65 22 3l.6t 

C.T• I OCl!f 
%J 

iTnTAI :---& 
T, DI SP 

I~ 



EL PER 1001 ca. S.A. 

CARGAS DE TRABAJO HOJA z DE J 

~ERENC 1 A AD"INISTRAllYA jAREA CREDllO Y COBRANZAS ¡oesERVADOR JORGE llVEROS GARCIA. f ECHA J/lll/BI 

'UE ~.TO S ll'ERYISOR AD"YO. DE COBRAN!AS ¡w. DE PLAZAS 
1 'JEFE INMEDIATO SUBJEFE DE COBRANZAS. 

PERIO- n A C<llANA HI ~ 
Nº. ACTIVIDADES n 1r1non T, E' •o<r T R<r FRF C T REC. FRFC T RFC, 

' 011t.r•tnar el '• orh de la cobr:i.ria realizada oor ca 

d• uno de los cobradores. DIARIO 21.11 1 ll.17 1 101.BI 2Z 411.7 

Calcular y elaborar la relación de ln co11isiones 

aue oor concroto de cobranza alacanuron cada uno 

de los cobradores. DIARIO 37.!6 1 37.16 1 IB6.30 11 Bl9.7 -
i.o-· 

Turnar la rtolaci6n de co•isionrs "'ara su Vo. Bn. del 

e~ hh del Jru. DIARIO 1.9l 1 1,9! 1 9.61 2> " ' 
a ............ : ................. '" •11r ............ ti ,.,+11 I • r111 sr l..tn 11• -,_ co•isionu. DIARIO O.IZ 1 0.11 1 0.60 zz 1.6 

Recibir la relación •ec1n0Qr.1fiada vtrificarla v -· proporcionarla al departa•uito de recursos huunos. DIARIO 7.86 1 7.B6 1 39.30 2Z 171 .9 -
-· 
' Obtener la 1~ rte control de he turas oue u le en-- trega 1 los agentes dt ventas para su cobro DIARIO 0.11 1 Q.11 1 1.10 21 '·ª -

- • A!!2l~r lo' datos co10 ion: ~n. d~ f1ctl!r¡ 1 .cliton 
hoorte, etc. DIARIO 1.29 10 12.90 10 64.10 2!Q 1il.B -

- Ua ........... '· .. · '"' .1 1 n~ '""'""• .... .. ...... ' 

- •rirl. :Jtir4in ntra h_libretl de control obstorvan 

- do Que el aaente íir1to en el renol6n reuiectivo DIARIO 1.13 1 6.11 21 30.71 110 ]Jr., ~t 

C T=..L.!lCllL -:--• % 1 '·~··· 
' T ,L 1 Sf• 

¡g,i 



EL PERIODICO. S.A. 

CARGAS DE TRABAJO HOJA J DE J 

'3ERENCIA ADNJNISTRllJY! IAREA CREDITD Y COBRAllAS, 
¡oesERVADOR JORGE VIVEROS GIRCJA. f ECHA J/!Jl/B5. 

"uESTO SUPERVJSOq ADMVO. DE COBRAIZAS. 
¡w, DE PLAZAS

1 
jJEFE INMEDIATO 

SUBJEFE DE COBRANZAS. 

Nº . ACTIVIDADES PERIO· n & <<''rn• f'11'< 
'n1r•n.n l, E' FD<r r.o•r FD<r T R<r FRF~ T RFC, 

- ltender 1 101 aoenhs de ventas en h recttid6n de 

la cobranza efectuada. DI IR JO J.30 5 16.50 15 B2.50 110 363.0 

- JI ....... l1. H¡.,r•'-• \ar .. h.i •n """ '" 1 .. ,.,,,.,.,.,. 

el cc1orcbante de h factura cobrada. DIARIO 0.92 1 4.60 21 23.00 110 101.2 

• A ' .... ' 1•n o .t• Y"ntas 11 ar1 inforear con 

¡::g la aerson!. corrunondientt los orobleus r:u·tHntaCos 

,___ tn la cobranu, SEMANAL JO.DO 0.20 1.00 1 J0.00 4.4 132.0 

t--

,_§... Controlar Y 1clidUr toda la oaoelerla v artftulos d .. , ...... .. . ...... """" "no -· n '" 1 on ' ' .. ' « • 

-
.--1. Llevar diariaaente el control dt retardo• v dt faltas 

t--· 
¡,,,. nu• ¡..,, ....... ,,\ ru•r nal tf•l dt"lrtuento de cobran 

- '"· DIUIO 14,18 1 14.IB 1 7•.90 21 JI'.' 
,___ 
>--·· ....... 
-

% 1 C,Tc T OC!!p ~ :!~:~~ • 1.,...,.AI 447,14 
93.15 

T, DISP 



EL PER!OD!CO, S;A. 

CARGAS DE TRABAJO HOJA 1 DE 1 

UERENC IA jAREA ES!ADISTlCAS Y j0BSEAVADOR f ECHA 
ADMINIS!RATlVA , ........ "' ""'"r \/TVíl1n(. ,..nru 14/111/81. 

UESTO AUXILIAR DE EIUDISTltAS IN". DE PLAZAS 1 IJEFE INMEDIATO SU6JEH DE ES1ADIS11CAS. 

N•. ACTIVIDADES 
PERIO· " A 

0<1 IANA MI ~ 

"1' In.&" 1. E• F•<r T acr FREC T R<r. FlllEC T ••r 
1 Yerific.ar en la Gerencia de Circulación las seccio 

nes que edito el periódico. DIARIO 1.10 1 1.10 1 1.10 12 14.2 

2 Medir el llneaje de publicidad y anotar el resul-

tado en el foruto que -.e tiene ulabltcido par3 ell 

- Ytrific.a aue estl!n todas lu secciones del peri6 

I~ dico u{ co•I'.) l01s que 5e e•plean para el co•pa-

rativo de l.t cotoettncia. Dimo 0.63 1 1.61 31 19.01 I" 121.61 
- Cuenta el núuro de planas de cada uno de los 

oeri6dicos ' anota las •ÍU<"S de cada uno de -
ellos en la toru drstinado para uto. DIARIO 1.12 1 7.84 JI 39.2 I" 112.•6 

- Mide los. Hnrail!s publicados por periódico y tipo 

de anuncio. 

• El PerlórHco ~!ARIO •2.16 1.4 19.03 1 291.1 JO.! ,zge.6 
• Co1peltncia 1 DIARIO 40.81 I" 11.11 1 266.I JD,6 .1~8. 61 

• e 1nehnd112 DIARIO 21.31 I" Jl.'4 1 177.20 30.8 119.1 

'C111oetencia 3 01ARIO 16.Jl 1.• 39.66 1 198.J JD.6 6128 

• Cou1etencia 4 DIARIO 12.•6 I" 11.•1 1 87.31 JO.SO 384.34 

u .. I QClle :-• zJ ITnTAI 

T,DISP 
1 '° N 



El PERIODICO, S;A. 

CARGAS .DE TRABAJO HOJA 1 DE 1 

llERENCIA AD!UIS!R!llYA IAREA ES!AOISllCAS Y JO!!SERVADOR JORGE VIVEROS GARCIA, f ECHA 1•/Xll/85, . .. . .... 
~UESTO 

AU!ILIAR DE ES!AOISllC!S ¡w, DE PLAZAS 2 PEFE INMEDIATO SUBJEFE 0[ tSIADISIICAS. 

Nº, ACTIVIDADES PERIO· n • ~<i•rn• "' ~ 
ft•~•ft•ft f' E, l~o•r T n~~ lto•r T R"r FRl'r T Rfr 

- Pr• .. ara 1o "triódict:a en su fDru r-eS"ettiva 
los turna a la stuet1ria DIARIO 0,87 1 6.09 35 J0.41 15•.0 m.o 

J llevar tl control dt 1.u utadhtic:as de IDs llnuju 

publicado& tn cada un.o de lor. peri6dicos •endonados 

I~ 
en t1 punto anterior DIARIO n.82 1,4 Jl.54 1 187. 10 30.8 821,8 

• ..... •·· ª"-•r 1 -- d- l"" r· S •bf--LI•• 

.. ' ,..o .. A.t.•I """" <.nn ' « M " .. "" " ... A 

. ••• - ••• ·-- -- 1 .. ' ·"· •- -_, .. ,_ 
,_, . ..... 1 ••• 1 .. .. '"'" • J' '·' " " ' .. .. '" . ~"ª A 

.. .. , __ ...... ___ .,,. •• . 1 .,_ ,_ ,_ -- .. 
-··'" ...... ,, ... "" " "' .. " .. '" " ... " 

1 brti-ordonar la inforud6n "Uf h sta sotidtada 

or ~I '•h o htrsona1 dt Ja [•nn·~• l(tecutivor.l, DIARIO S.?6 3 '~. l• I~ 1•,o " ll,J' 

e 1• 1 0C11e 11Jl.l...La zl ·---.. 311.00 
JJ.02 

' T ,DISP 960.00 ltll 



DE ESTA MANERA SE OBTUVIERON TANTO LOS ESTUDIOS DE 

TIEMPO, COMO LAS CARGAS DE TRABAJO, DE TODO EL PERSONAL 

QUE INTEGRA LA GERENCIA ADMINISTRATIVA, 

POR RAZONES DE ESPACIO, HE DECIDO OMITIR LOS RESPECTI

VOS FORMATOS DE LOS DEMÁS TRABAJADORES Y SOLAMENTE PRESENT~ 

RE A MANERA DE TABLA LOS RESULTADOS OBTEN 1 DOS EN CUANTO 

A CARGAS DE TRABAJO DEL PERSONAL MENCIONADO, 



OCUPANTES Y RESULTADO~ DE CARGAS 
DE TRABAJO DE LA GERENCIA ADHVA. 

PUESTO: 
GERENCIA ADHVA, 

GERENTE ADMINISTRATIVO 

SECRETARIA 

JEFATURA DE CRÉD, Y Cae. 

JEFE DE CRéD. y ,cae. 

SECRETARIA 

SUBJEFE DE CRÉDITO 

SECRETARIA 

AUXLIAR DE CRÉDITO 

SUBJEFE DE COBRANZAS 

SECRETARIA 

SUPERVISOR ADHVO. DE Cae. 

SECRETARIA 

Aux. DEL SuP, ADM~. DE Cae. 

SUPERVJSOR DE (OBRADORES 

SECRETARIA 

COBRADOR 

1 

_1 

2 

1 

1 

1 

1 

3 

1 

1 

1 

1 

3 

4 
I¡ 

.1!.. 
50 

CARGAS DE 
TRABAJO 

NO"'PIEOIBLE 
72 % 

NO MEDIBLE 
70 % 

NO l'IEDIBLE 

63% 

82% 

NO l'IEDIBLE 

57% 

931 
73 % 
681 

71% 

80 1 

82 1 
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Nº. DE CARGAS DE 

PUESTO: PLAZAS TRABAJO 

JEFATURA DE ESTAD, T FACT, 

JEFE DE ESTAD, Y FACT, 1 NO MEDIBLE 

SECRETARIA 1 42 z 
SUBJEFE DE ESTADÍSTICAS 1 82 % 
SECRETARIA 1 67 z 
Aux11:..1AR DE. EsTADÍSTlcAs 1 33% 

SUBJEFE DE FACTURAClbN 1 88 z 
SECRETARIA 1 76 z 
AUXlL 1.AR !L 73% 

12 

~EFATURA DEL CONTROL 

ADHVO, DE VENTAS, 

JEFE DE CONTROL 

ADHVO, DE VENTAS 1 86 z 
SECRETARIA 1 71% 
AUXILIAR ]_ 91% 

5 
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COMO PODEMOS APRECIAR, EN LOS RESULTADOS ACABADOS 

DE PRESENTAR EN CADA UNA DE LAS DIFERENTES ÁREAS QUE INTE

GRAN LA GERENCIA ADMINISTRATIVA. se OBSERVAN PUESTOS CON 

LA LEYENDA NO MEDIBLE. COMO ÉS EL CASO POR EJEMPLO DEL 

Jefe DE CRÉDITO y COBRANZAS. ESTÓ LO FUNTAMENTO, EN LAS 

CARACTER1ST1 CAS QUE PRESENTABAN SUS FUNCIONES LAS CUALES 

ESTAN DIRIGIDAS A ASPECTOS DE SUPERVISIÓN, COORDINACIÓN, 

ASISTENCIA A REUNIONES DE TRABAJO (JUNTAS), ETC,, LAS 

QUE PRESENTAN GRADO ELEVADO DE DIFICULTAD PARA MEDIR, 

TANTO EN TIEMPO COMO EN FRECUENCIA, 



CAPITULO 4 

PERSONAL NECESARIO PARA LA 

ADMINISTRATIVA 

DISTRIBUCION DEL MISMO EN 

LA NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZACJONAL 



Al.- REESTRUCTURACION. 

EN EL CAP1TULO ANTERIOR HE PRESENTADO LOS RESULTADOS 

OBTENIDOS DE CARGAS DE TRABAJO PARA CADA UNO DE LOS DIFERE~ 

TES PUESTOS QUE INTEGRAN EN SU TOTALIDAD A LA GERENCIA 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO A LA INFORMACIÓN OBTENIDA Y 

A SU ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EXISTENTE, 

AHORA BIEN, TOMANDO COMO BASE DICHOS RESULTADOS, 

HARÉ MENCIÓN AL PERSONAL QUE PROPONGO PARA CADA UNA DE 

LAS ÁREAS, 1 NTEGRANTES DE LA 6ERENC 1 A PARA LO CUÁL ME 

AUXILIARÉ COMO PRIMER PASO, EN LA SIGUIENTE TABLA QUE 

TIENE POR OBJETO DAR A CONOCER LOS DATOS MÁS REPRESENTATI

VOS DE CADA PUESTO, 



~ERENCJA AOMlK!SlRAl!VA 

PtRSOIAL AC1UAL PERSONAL y PUESTOS IECESARIOS 

CARGAS DE CARGAS DE 

~ ~ ~ ~ !LIZAS ~ ~ 
G1rente Ad•v~, 1 10 MEDIBLE Gerenh Ad•v~. 1 NO MEDIBLE o 
S1cretarta .J... 12' Seertlarh 1 es ' .!. 

Jole de C•ld. y Cob, •o MEDIBLE Jefe dt Cobrantu NO MEOIBLE 

Secretaria 70. Secretarla 97' 
Subjefe dt C•ldlto •O MEDIBLE Jefe de Crldlto NO MEDIBLE 

ltS Stcretarh 63 • Secretarla 93' 

Audliar dt Crédito 82 \ Au.lllar de Crld!to 82 \ o 
Subjefe dt Cobr1n1u •O MEDIBLE t 

Stcretarh 57 • t 

5"~. Ad1v~. de Cobrantn 13 \ Sup. Ad1vo. de Cobr1nu1 93 \ o 
Stcrttarh 73 ' 

Stcretar1i 91 \ o 
Aud!!a• ld.,o. dt Cob. 68 \ auxiliar Ad1vo. dt Co~. 93\ 1 

Sup. de Cobradorn 11 ' Sup. de Cobradores 98' o 
Stcrttarh 80 \ Sttretarla 96' 2 

Cobradoru ~ 82 ' Cobrador u ~ 97 \ 4 

50 41 

Jtft dt htld. y Fact. •O MEDIBLE 1 

Stcr1tarl1 42' 1 

SUbjtft de Cottdhtlcu 82' Jefe de E.ttadhtlcu 90. o 
Stcr1l1rh n• he retarla 81' o l:S 
lualllar dt Eattdhtlcu 33' Audllar d1 Estadhtlcu 76' 1 

SUbJtfe dt facturac!dn 88 \ Jefe de Facturacl6n 99' 1 



~ ADMmsnAllVA 

PERSOIAL ACTUAL PERSONAL y PUESTOS •ECESARIOS 

CARGAS DE CARGAS DE 
PUESTO ~ ~ PUESTO PLAZAS ~ ~ 

Stcrrtarh 76' Sttretarh 97' o 
Auxi 1 i ar de flcturaeldn 1 73' Audllar de Factur1cldn 3 97' _!_ 

12 

Jefe de Control Jefe de Control 
Ad1vo. de V.fttu 1 86' Ad1vo. de Ventns 1 86' 
Stcreurla 1 71 ' hcritaria 1 71 ' 

1g Au•illar ..!.. 91 ' Auxiliar ..!.. 91 ' ~ 
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COMO PODEMOS APRECIAR, EN DICHA TABLA HAGO REFERENCIA 

A LA SITUACIÓN QUE PRESENTABAN CADA UNA DE LAS ÁREAS EN 

EL MOMENTO DE LA REALIZACIÓN DEL ESTUDIO, Y DE LA PROPOSI

CIÓN QUE HAGO DEL PERSONAL NECESARIO UNA VEZ TERMINADO 

ÉSTE, 

CABE ACLARAR, QUE EN PLÁT 1 CAS SOSTEN 1 DAS CON LOS 

DIRECTIVOS DE LA EMPRESA, CONCLUIMOS QUE LA SATURACIÓN 

DE UN 90 % EN PROMEDIO DE CARGAS DE TRABAJO PARA LOS PUES

TOS DE MANO DE OBRA INDIRECTA, ES UN ÍNDICE SATISFACTORIO, 

ENTRE OTROS PUNTOS QUE INTERVINIERON PARA ESTA TOMA DE 

DECISIÓN QUISIERA HACER MENCIÓN QUE UNO DE LOS MÁS IMPORTA~ 

TES, SE DEBIÓ A QUE NO EN TODOS LOS PUESTOS EXISTE UIUI 

REPETITIVIDAD DE FUNCIONES, MOTIVO POR EL CUAL SENTIMOS 

QUE EL ÍNDICE ANTERIOR ES ADECUADO, 

POR OTRO LADO, TAMBIEN CABE HACER MENCIÓN QUE, LA 

SATUR.ACIÓN DEL 90 '.% INDICADA NO SE TOMARÁ EN UNA FORMA 

TAJANTE, YA QUE EXISTEN PUESTOS QUE POR LAS FUNCIONES 

DESEMPEÑADAS, NO PUDIERON SER RECORTADAS ARB 1TRAR1 AMENTE 

TRATANDO D'! CUMPL 1 R CON EL INDICE SEÑALADO, POR LO QUE 

EXISTE UNA TOLERANCIA HACIA LOS PUESTOS PERO SIEMPRE TENIE~ 

DO PRESENTE ÉSE 90 %, 

LA SUGERENCIA DEL PERSONAL PROPUESTO, ESTÁ BASADA 

EN PRIMER TÉRMINO. EN EL PORCENTAJE QUE RESULTO DEL ANÁLI

SIS QUE SE LLEVO A CABO CON LOS TITULARES DE LOS PUESTOS 
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y, EN SEGUNDO TÉRMINO, CUIDANDO QUE SUS FUNCIONES A 

DESEMPEÑAR SEAN COMPATIBLES, CON EL OBJETO DE QUE AL 

APLICAR LOS RESULTADOS SE TENGA LA SEGURIDAD DE QUE 

EL NÚMERO DE GENTES PROPUESTAS CUMPLAN CON TODAS LAS 

ACTIVIDADES NECESARIAS PARA DESARROLLAR EL TRABAJO QUE 

SE REQUIERA EN CADA ÁREA REPECTIVAMENTE, 

CABE SEÑALAR, QUE TAMBIEN SE OBSERVÓ LA POSIBILIDAD 

DE ELIMINAR ACTIVIDADES QUE INDIQUEN DUPLICIDAD CON 

OTRAS GENTES. SIENDO ESTAS DEL MISMO DEPARTAMENTO O 

DE OTRO DIFERENTE, 

As! PUES, UNA VEZ PRESENTADA LA TABLA EN LA QUE 
( 

OBSERVAMOS EL PERSONAL NECESARIO PROPUESTO, HAR~ MENCIÓN 

ACONTINUACIÓN DE LA FORMA DEL CÓMO Y "EL PORQUÉ, LLEGUE 

A LA CANTIDAD DE PERSONAL REFERIDO EN CADA CASO, BASÁNDOME 

EN LO_S SIGUIENTES FUNDAMENTOS POR PUESTOS: 

GERENTE ADMINISTRATIVO: 

EL RESULTADO DE ÉSTE PUESTO, COMO CONSECUENCIA 

DE SUS FUNCIONES ES DENOTADO COMO No ~EDIBLE, 8ASÁNDQ 

ME PARA ELLO EN LAS CARACTERÍ ST 1 CAS QUE PRESENTAN 

SUS ACTIVIDADES AL LLEVARSE A CABO, COMO SON: LA 

ORGANIZACIÓN, COORDINACIÓN, SUPERVISIÓN, ETC,, 

LAS QUE EN SU MAYORÍA TIENDE A EJECUTAR, DADO QUE 

ES LA CABEZA DEL DEPARTAMENTO· Y SOBRE tL SE RESPONSA-

102 
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BILIZAN LAS POLÍTICAS A SEGUIR, EMANADAS DE LA 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA, POR LO QUE ÉSTE PUESTO 

DEBE CONSIDERARSE VITAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE 

LOS OBJETIVOS, QUE SEAN TRAZADOS POR LOS DIRECTIVOS 

V!A ADMINISTRACIÓN, 

SECRETARIA DEL GERENTE ADMVO, 

COMO PODEMOS APRECIAR, EL RESULTADO DE ÉSTE PUESTO 

INDICA UNA CARGA DE TRABAJO DEL 72 %, DADO QUE 

ES IMPORTANTE QUE SE CONSERVE, DEBIDO AL APOYO 

Y AUXILIO QUE BRINDA AL GERENTE ADMVO, EN EL DESARRO· 

LLO DE SUS ACTIVIDADES, PROPUSE QUE SU CARGA DE 

TRABAJO, DESPUES DE ANALIZAR LA POSIBILIDAD DE 

NUEVAS FUNCIONES, NO EXCEDA AL 85 % ESTÓ LO FUNDAMEN

TO cN LAS CARACTERÍSTICAS QUE PUDE APRECIAR DURANTE 

SU ANÁLISIS, COMO SON POR EJEMPLO: LA ATENCIÓN 

AL PÚBLICO, LA ASISTENCIA A SU SUPERIOR, ETC,, 

MOTIVOS POR LO QUE CONSIDERÉ EL INDICE SEÑALADO 

ES SATISFACTORIO PAR-ÉSTE PUESTO, 

JEFE DE CRtDITO '!..COBRANZAS, 

COMO RESULTADO DEL PUESTO DE JEFE DE CRÉDITO V 

COBRANZAS, SE TIENE QUE ES No MEDIBLE, ORIGINADO 

POR LA NATURALEZA DE SUS FUNCIONES ENCAMINADAS 

·A LA SUPERVISIÓN, ASISTENCIA A REUNIONES DE TRABAJO, 

103 
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COORDINACIÓN, ETC,, ASPECTOS QUE COMO LOS SEÑALÉ 

SON DIFICILES DE CUANTIFICAR TANTO EN TIEMPO COMO 

EN FRECUENCIA, 

CABE HACER MENCIÓN QUE DE ÉSTE PUESTO EN FORMA 

DIRECTA DEPENDEN EL SUBJEFE DE CRÉDITO Y SUBJEFE 

DE COBRANZAS. SITUACIÓN QUE AL SER ANALIZADA CONCLUYO 

QUE NO ES CONVENIENTE QUE DEL MISMO PUESTO SE DERIVEN 

LOS ASPECTOS DE CRÉDITO Y DE COBRANZAS. DEBIDO 

A QUE ÉL MISMO TOMA LAS DECISIONES EN ÉSTOS ASUNTOS 

QUE DE ACUERDO A LAS POLÍTICAS COMPAÑÍA RESULTARÍAN 

OPUESTOS, DADO QUE PODRÍAMOS DECIR QUE ÉS "JUEZ 

Y PARTE" AL MISMO TIEMPO, POR LO QUE PROPONGO LA 

SEPARACIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO FORMANDO 

UNO NUEVO, AL QUE HE DENOTADO COMO JEFE DE COBRANZAS 

Y OTRO QUE PUDIESE SER OCUPADO p'oR EL QUE ERA EL 

TÍTULAR DE LA SUBJEFATURA DE CRÉDITO, PARA QUE 

EN BASE A SUS CONOCIMIENTOS SE APROVECHEN ESTOS 

Y LAS FUNCIONES DE CRÉDITO DEPENDAN DE ÉL, CREÁNDOSE 

ASÍ LA JEFATURA. DE CRÉDITO, 

POR OTRO LADO TAMBIEN SE PRETENDE EVITAR ÉSA DUPLICI

DAD DE FUNCIONES QUE EN UN MOMENTO DETERMINADO 

VEN 1 AN DESEMPEÑANDO LAS PERSONAS OCUPANTES DE LOS 

PUESTOS ANTERIORMENTE MENCIONADO. 

SECRETARIA DEL JEFE DE CRÉDITO ! COBRANZAS 

Su CARGA DE TRABAJO MUESTRA UN RESULTADO DE UN 

10q 
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701.. LO aue PERMITE INCREMENTAR sus FUNCIONES. 

ASIGNANDO PARA ELLO LAS QUE VENÍA DESEMPEÑANDO 

LA SECRETARIA DEL SUBJEFE DE COBRANZAS (57%) Y 

RETIRÁNDOLE LAS FUNCIONES OUE EN CUESTIONES CRÉDITl

CIAS VENÍA DESEMPEÑANDO (30%) YA QUE ÉSTAS SERÁN 

TOMADAS POR LA SECRETARIA DEL SUBJEFE DE CRÉDITO 

PUESTO, QUE TAMBIEN SE TIENE COMO No MEDIBLE, A 

PESAR DE ELLO ESTOY PROPONIENDO QUE DESAPAREZCA 

EL MISMO Y A CAMBIO SE FORME UN NUEVO PUESTO, IDENTI

FICADO COMO JEFE DE CRÉDITO, LOS ,MOTIVOS DEL PORQUE 

DE SU CREACIÓN HAN SIDO SEÑALADOS EN EL PUESTO 

DE JEFE DE CRÉDITO Y COBRANZAS, 

SECRETARIA g.s SUBJEFE Qf CRÉDITO, 

LA SECRETARIA DEL SUBJEFE DE CRÉDITO, QUE PRESENTA 

UNA CARGA DE TRABAJO DE 63% ABSORVERÁ TODAS LAS 

FUNCIONES QUE EN CUESTIONES CRÉDITICIAS VENÍA DESEHPf 

fiANDO LA SECRETARIA DEL JEFE DE CRÉDITO Y COBRANZAS 

(30%) LO CUAL PERMITIRÁ QUE SU CARGA DE TRABAJO 

SE MEJORE HASTA UN 93%, 

AUXILIAR DE CRÉDITO, 

fL AUXLIAR DE CRtDITO PRESENTA UNA CARGA DEL 82% 

LO OUE CONSIDERO QUE ES UN NIVEL ACEPTABLE EN EL 

DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES; PARA ÉSTE PUESTO EXISTEN 



106 

3 PLAZAS QUE PROPONGO SE CONSERVEN Y SIGAN DESEMPEÑA~ 

DOSE COMO LO HAN ESTADO HACIENDO SIN OLVIDAR LA 

POSIBILIDAD DE QUE EN CASO DE REQUERIR FUNCIONES 

NUEVAS, SE OBSERVE SI COMPETEN A LOS TITULARES 

DEL PUESTO Y POR LO MISMO CUMPLIR CON EL Í NO 1 CE 

DE SATURACIÓN ACORDADO CON LA DIRECCIÓN. 

SUBJEFE DE COBRANZAS, 

PARA EL PUESTO DE SUBJEFE DE COBRANZAS TAMBIEN 

SE OBSERVA EL RESULTADO DE No MEDIBLE, SUS CARACTERÍ~ 

TICAS BÁSICAMENTE ESTAN DIRIGIDAS A LA SUPERVJCIÓN 

Y COORDINACIÓN DEL PERSONAL INVOLUCRADO EN LA COBRAN

ZA COMO SON: LOS SUPERV 1 SORES Y LOS COBllADORES, 

SIN EMBARGO DURANTE LA APLICACIÓN DEL ESTUDIO OBSERVE 

QUE SUS FUNCIONES PRESENTAN DUPLICIDAD EN SU EJECU

CIÓN CON LAS QUE REALIZA EL JEFE DE CRÉDITO Y COBRAN

ZAS, POR LO QUE PROPONGO SU CANCELACIÓN, Y COMO 

ANTERIORMENTE MENCIONE DEJO LAS CUESTIONES DE COBRAN· 

ZAS AL FRENTE DE UNA SOLA PERSONA, 

SECRETARIA DEL SUBJEFE DE COBRANZAS, 

PRESENTA UNA CARGA DE TRABAJO QUE RESULTO DE UN 

57% Y QUE AL DESAPARECER EL PUESTO DE SUBJEFE DE 

COBRANZAS, ÉSTE PUESTO TAMBJEN DEBERÁ CANCELARSE, 

POR LO QUE SUS FUNCIONES SERAN ABSORVIOAS POR LA 
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SECRETARIA DEL JEFE DE CRÉDITO Y COBRANZAS, PROPUESTA 

AHORA DEL JEFE DE COBRANZAS, 

SUPERVISOR ADMVO, DE COBRANZAS, 

PUESTO, EN EL QUE LA CARGA DE TRABAJO RESULTO CON 

UN 93 % Y QUE DE ACUERDO A LO OBSERVADO Y A LOS LÍNEA

MIENTOS ACORDADOS POR LA DIRECCIÓN, PRESENTA UN DESA

RROLLO BASTANTE ACEPTABLE, POR LO QUE PROPONGO SIGA 

DE LA MISMA MANERA, 

SECRETARIA DEL SUP, ADMVO, DE COBRANZAS, 

DEBIDO AL ÍNDICE DE CARGA DE TRABAJO QUE ES DE 73%, 

DÁ OPORTUNIDAD A LA ASIGNACIÓN DE FUNCIONES ADICIONA

LES, MISMAS QUE SERÁN TOMADAS DE LAS QUE LOS AUXILIA

RES DEL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DESEMPERAN, COMO 

PUEDE SER SU PARTICIPACIÓN EN LA ELABORACIÓN DE RELA

CIONES DE LAS FACTURAS ENTREGADAS AL DEPARTAMENTO 

DE COBRANZAS, CON LO QUE PERMITIRÁ MEJORAR SU CARGA 

HASTA UN 91%, SATISFACIENDO EL ÍNDICE DE SATURACIÓN 

ACORDADO CON LOS DIRECTIVOS, 

AUXILIAR DEL SuP, ADMVO, DE COBRANZAS. 

SE APREC 1 A UN TOTAL DE 3 PLAZAS, CADA UNA CON 68% 

DE CARGA DE TRABAJO EN PROMEDIO, LO QUE NOS PERMITIRÁ 

PRESCINDIR DE UNO DE ÉLLOS, PARA QUE DE ÉSTA MANERA 
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A LOS 2 RESTANTES LES SEA ASIGNADA UNA CARGA DE 93% 
Y CUMPLIR ASÍ CON EL ÍNDICE DE SATURACIÓN, RECORDANDO 

QUE EL 18% SOBRANTE HA SIDO ABSORVIDO POR LA SECRETA

RIA DEL PUESTO ANTERIOR COMO SE HA MENCIONADO, 

SUPERVISOR ~~ COBRADORES, 

EN ÉSTE PUESTO APRECIAMOS UN TOTAL DE q PLAZAS V 71% 
DE CARGA DE TRABAJO PARA CADA UNO EN PROMEDIO, SUS 

FUNCIONES TIENEN COMO FIN EL MANTENER UN CONTROL EN 

SUS RUTAS ASIGNADAS, PARA LLEVAR A CABO UNA COBRANZA 

POSITIVA V AGIL. TENIENDO PARA ÉSTE FIN A 7 COBRADORES 

CADA UNA, 

POR LA MISMA CARGA QUE PRESENTAN. ES POSIBLE ASIGNAR 

UNA MAYOR CANT 1 DAD DE FUNC 1 ONES A. DESEMPEflAR, M 1 SMAS 

QUE SUGIERO SEAN TOMADAS DE SUS SECRETARIAS, COMO 

.SON: UNA .. AVOR PARTICIPACIÓN EN LA ELABORACIÓN DE 

LAS D 1 FE RENTES RELAC 1 ONES QUE "ANEJA EL ÁREA, CON 

EL OBJETO DE PRESCINDIR DE 2 SECRETARIAS DEJANDO A 

LAS OTRAS 2, LOS ASPECTOS .. ÁS l .. PHECINDIBLES V REPRE

SENTATIVOS DE SU PUESTO, CO .. O PUEDEN SER: LA .. ECANOGR~ 

FÍA LA REVISIÓN E INVESTIGACIÓN DE DIFERENTES ASPEC

TOS, ÉSTO NOS PERMITIRÁ .. EJORAR SU CARGA DE TRABAJO 

A UN 98% EN PROMEDIO, 

SECRETARIA DEL SUP, DE COBRADORES, 

PUESTO, EN EL QUE SE APRECIAN q PLAZAS CADA UNA DE 
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ÉLLAS CON UNA CARGA DE TRABAJO DEL 80%, APESAR DE 

ÉSTE ÍNDICE ESTOY SUGIRIENDO QUE SE CANCELEN 2 PLAZAS, 

PARA ELLO HE FUNDAMENTO EN EL ANÁLISIS DE LAS FUNCIO

NES OBSERVADAS DE ÉSTE PUESTO, LAS CUALES COMO HE 

MENCIONADO ANTERIORMENTE EXISTEN FUNCIONES QUE PUEDEN 

SER DESEMPEÑADAS POR EL SUPERVISOR DE COBRADORES (ELA

BORACIÓN DE RELACIONES) Y OTRAS QUE PUEDEN SER DESEMP~ 

ÑADAS POR LOS COBRADORES (ELABORACIÓN DE LAS LIQUIDA

CIONES DE COBRANZA DIARIA DE CADA COBRADOR), DE ÉSTA 

MANERA AL PRESCINDIR DE 2 PLAZAS ESTOY DEJANDO LAS 

OTRAS 2 CON UNA CARGA DE TRABAJO DE 96%, 

COBRADOR, 

PUESTO, QUE CUENTA CON 28 PLAZAS Y UNA CARGA DE TRABA

JO DE 82%, DADO QUE LAS FUNCIONES SON SIMILARES, ESTOY 

SUGIRIENDO QUE SEAN RECORTADAS 4 PERSONAS Y ASIGNANDO 

UNA FUNCIÓN MÁS QUE VENÍAN DESEMPEflANDO LAS SECRETA

RIAS DE LOS SUPERVISORES DE COBRANZAS, COMO ES LA 

ELABORACIÓN DE RELACIONES EN LA LIQUIDACIÓN DE COBRAN

ZA DIARIA, CON ESTO MEJORO LA CARGA DE TRABAJO HASTA 

UN 97% Y HAGO QUE CADA SUPERVISOR, VIGILE A UN COBRA

DOR MENOS LO CUAL SIGNIFICA BAJAR DE 7 A 6 COBRADORES 

POR SUPERVISOR, 



JEFE .!1l ESTADÍSTICAS ! FACTURACIÓN, 

COMO RESULTADO DEL PUESTO DE JEFE DE ESTADÍSTICAS 

Y FACTURACIÓN, SE TIENE QUE ES No MEDIBLE, ORIGINADO 

POR LA NATURALEZA DE SUS FUNCIONES ENCAMINADAS A LA 

SUPERVICIÓN, ASISTENCIA A REUNIONES DE TRABAJO, ETC,, 

ASPECTOS QUE AL IGUAL QUE LOS OTROS PUESTOS QUE PRESE~ 

TARON ÉSTE RESULTADO, SON DIFICILES DE CUANTIFICAR 

TANTO EN TIEMPO COMO EN FRECUENCIA, SIN EMBARGO A 

LO LARGO DEL ANÁL 1S1 S DE ÉSTE PUESTO PUDE OBSERVAR 

QUE LAS ÁREAS DE ESTADÍSTICAS Y LA DE FACTURACIÓN 

NO GUARDAN RELACIÓN ALGUNA MOTIVO POR EL CUAL PROPONGO 

LA SEPARACIÓN DE ÉSTAS ÁREAS Y COMO CONSECUENCIA LA 

DESAPARICIÓN DE ÉSTE PUESTO, 

AL REALIZARSE DICHA DESAPARICIÓN, TAMBIEN PROPONGO 

QUE LOS SUBJEFES TANTO DE ESTADÍSTICA~ COMO DE FACTUR~ 

CIÓN ASUMAN LA RESPONSABILIDAD DE TALES DEPARTAMENTOS 

PERO CON EL CARGO YA DE, JEFE DE DEPARTAMENTO, 

SECRETARIA~ JEFE DE ESTAD,! FACT, 

ESTE PUESTO. PRESENTÓ UNA CARGA DE TRABAJO DEL 421. 

Y QUE AL DESAPARECER EL PUESTO DE JEFE DE ESTADÍSTICAS 

Y FACTURACIÓN, ÉSTE PUESTO COMO TAL TAMBIÉN TIENE 

QUE DESAPARECER Y DADA LA POCA EFICIENCIA QUE VIENE 

PRESENTANDO, NO HABRÁ NINGÚN PROBLEMA PARA QUE SUS 

FUNCIONES SEAN ABSORVIDAS POR LA SECRETARIA DEL 
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SUBJEFE DE ESTADÍSTICAS Y POR LA SECRETARIA DEL 

SUBJEFE DE FACTURACIÓN, 

SUBJEFE~ ESTADÍSTICAS. 

EL SUBJEFE DE ESTAD Í ST 1 CAS NOS PRESENTA UNA CARGA 

DE TRABAJO DEL 82%, Y DADA LA PROPOSICIÓN QUE HE HECHO 

EN CUANTO A QUE PASE A OCUPAR LA JEFATURA DE ESTADÍS

TICAS, DESAPARECIENDO LA SUBJEFATURA COHO TAL, QU~ 

DA ABIERTA LA POSIBILIDAD DE INCREMENTAR SUS FUNCIONES 

ABSORVIENDO PARTE DE LO QUE VENÍA REALIZANDO EL JEFE 

DE ESTADÍSTICAS Y FACTURACIÓN, CON LO QUE SE MEJORARÁ 

A UN 90% SU CARGA DE TRABAJO, SATISFACIENDO ASÍ EL 

ÍNDICE DE SATURACIÓN FIJADO POR LOS DIRECTIVOS, 

SECRETARIA DEL SUBJEFE DE ESTADÍSTICAS, 

COMO SE PUEDE APRECIAR, EL RESULTADO DE ~STE PUESTO 

INDICA UNA CARGA DE TRABAJO DEL 67%, LO QUE PERMITE 

INCREMENTAR SUS FUNCIONES, ASIGNANDOLE PARA ELLO LAS 

QUE VENÍA DESEMPEÑANDO LA SECRETAR J.A DEL JEFE DE EsTA

DÍ ST J CAS Y FACTURACIÓN, EN CUESTIONES DE EsTAD!STICAS 

(21%) CON LO QUE PERMITIRÁ Q
0

UE su CARGA DE TRABAJO 

SE MEJORE HASTA UN 88% EL cuk. YA ES UN ÍNDICE MÁS 

ACORDE CON LO FIJADO CON LOS DIRECTIVOS. 
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AUXILIAR DE ESTADÍSTICAS, 

EL AUXILIAR DE ESTADÍSTICAS PRESENTA UNA CARGA DE 

TRABAJO DE 33% EN P ROMED 1 O, CONTANDO CON 2 PLAZAS, 

POR LO QUE SUGIERO LA CANCELACIÓN DE UNA PLAZA, YA 

QUE UNA PERSONA ES CAPAZ DE DESEMPEÑAR LAS FUNCIONES 

DE ÉSTE PUESTO Y TODAVÍA PUEDE COOPERAR MÁS ACTIVAMEN

TE EN LAS FUNCIONES QUE SU JEFE DESEMPEÑE, POR LO 

QUE SU CARGA DE TRABAJO MEJORARÁ HASTA UN 76%, 

SUBJEFE DE FACTURACIÓN, 

EL SUBJEFE DE FACTURACIÓN NOS PRESENTA UNA CARGA DE 

TRABAJO DEL 88% Y DADO LA DESAPARICIÓN DEL PUESTO 

DE JEFE DE ESTAD!STICAS Y FACTURACIÓN Y PROPOSICIÓN 

DE QUE SE CONVIERTA ÉSTE PUESTO EN JEFATURA DE FACTU

RACIÓN, VERÁ INCREMENTADAS SUS FUNCIONES HASTA UN 

99%, QUE ES UNA EFICIENCIA POR ARRIBA DEL INDICE DE 

SATURACIÓN DEL 90%, PERO QUE COMO LO EXPUSE CON ANTE

RIORIDAD NO ES POSIBLE EN ÉSTE CASO CORTAR LAS FUNCIO

NES PARA CUMPLIR CON EL INDICE PROPUESTO, PERO SE 

CUENTA TAMBIEN CON LA SECRETAR 1 A QU 1 ÉN EN ALGUNOS 

CASOS PODRÁ INTERVENIR EN LAS LABORES DE SU JEFE, 

FACILITANDO AS! SU TRABAJO, 
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SECRETARIA ~SUBJEFE DE FACTURACIÓN, 

LA SECRETARIA DEL SUBJEFE DE FACTURACIÓN, PRESENTA UNA 

CARGA DE TRABAJO DE 76%, LO QUE PERMITE INCREMENTAR 

SUS FUNCIONES, D 1 CHO 1 NCREMENTO SERÁ TOMADO DE LAS 

ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA DEL JEFE DE ESTADÍSTICAS 

Y FACTURACIÓN, QUE AL DESAPARECER ÉSTE PUESTO, SUS FU~ 

CIONES EN CUESTIÓN DE FACTURACIÓN (21%) SERÁN ASIGNA

DAS A ÉSTA SECRETARIA YA CON CARÁCTER DE SECRETARIA 

DEL JEFE DE FACTURACIÓN, DE ÉSTA MANERA REGISTRARÁ UN 

97% EN SU CARGA DE TRABAJO, 

AUXILIAR DE FACTURACIÓN, 

COMO PODEMOS NOTAR SE APRECIA UN TOTAL· DE q PLAZAS, 

CADA UNA CON UN 73% DE CARGA DE TRABAJO, LO CUAL NOS 

PERMITIRÁ PRESCINDIR DE UNA DE ELLAS, PARA QUE DE ÉSTA 

MANERA LAS 3 RESTANTES, QUEDEN CON UNA CARGA DE 97%, 

No QUERIENDO DAR A ENTENDER CON ELLO QUE LOS ESTOY SA

TURANDO DADO EL ÍNDICE ACORDADO QUE FUÉ DEL 90%, PERO 

TAMBIEN RECORDEMOS QUE SERALÉ QUE DICHA CANTIDAD NO 

SIGNIFICARÍA SER TAJANTE EN CUANTO AL PORCENTAJE DE 

CARGA DE TRABAJO se REFIERA, 

COMO PODEMOS APRECIAR EN LA TABLA, ÉSTE PUESTO NOS DE-

113 



rn 
NOTA UNA PLAZA Y UNA CARGA DE TRABAJO DEL 86%, EL CUAL 

CONSIDERO UN ÍNDICE ACEPTABLE, KOTIVO POR EL CUAL ES

TOY PROMOVIENDO QUE ÉSTE PUESTO CONTINÚE CON LAS MIS

MAS CARATERISTICAS PRESENTADAS DURANTE EL ANÁLISIS, 

SECRETARIA DEL JEFE fil CONTROL ADMVO, DE VENTAS, 

EN ÉSTE PUESTO, TAMBIEN PODEMOS APRECIAR QUE TENEMOS 

UNA PLAZA V 71% DE CARGA DE TRABAJO, DADO QUE NO HE 

FUÉ POSIBLE EL MEJORARLE POR EL MOMENTO SU RESULTADO, 

QUEDARÁ POR LO TANTO CON LA CANTIDAD ANTERIORMENTE ME~ 

CIONADA PERO SIN EMBARGO ME GUSTAR!A EL SEflALAR QUE 

EN CASO DE QUE SE REQUIERAN NUEVAS FUNCIONES A DESARRQ 

LLAR Y QUE SEAN COMPATIBLES A LA OCUPANTE DE ÉSTE 

PUESTO, SE OBSERVE LA POSIBILIDAD DE ASIGNARSELAS, 

AUXILIAR fil CONTROL ADMVO, DE VENTAS. 

EN LO QUE RESPECTA A ÉSTE PUESTO SE HACE MENCIÓN A UN 

TOTAL DE 3 PLAZAS CON UN 95% DE CARGA DE TRABAJO PARA 

CADA UNO DE ÉLLOS, EN BASE A ÉSTE RESULTADO CONSIDERO 

PERT 1 NENTE EL QUE SE S 1 GAN CONSERVANDO LAS M 1 SMAS 

CARACTERÍ ST 1 CAS DE FUNCIONES CORRESPONDIENTES AL 

PUESTO, 
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TERMINADA LA EXPLICACIÓN DE LOS PUESTOS QUE SE REQUI

RIÓ CANCELAR Y DE LOS OTROS QUE SE TUVIERON QUE UNIFICAR A 

TRAVÉS DE SUS FUNCIONES, CABE SEÑALAR QUE COMO CONSECUENCIA 

DE ÉSTO, FUÉ NECESARIO EL DAR A CONOCER A LOS DIRECTIVOS 

DE LA EMPRESA, "LA NUEVA ESTRUCTURA 0RGANIZACICNllL" QUE TE_t! 

DRÁ LA GERENCIA ADMINISTRATIVA, 

DEBO HACER NOTAR QUE PARA .LA PRESENTACIÓN DE ÉSTA NUE-. 

VA ESTRUCTURA, Y DE TAL FORMA QUE NO FUERA RECHAZADA POR 

LOS DIRECTIVOS, TOMÉ COMO FUNDAMENTO LAS CARACTERiSTICAS 

QUE.DURANTE LA EJECUCIÓN DE LOS ESTUDIOS PUDE OBSERVAR, ASÍ 

COMO LAS ACTIVIDADES DESEMPEÑADAS POR LOS OCUPANTES DE LOS 

DIFERENTES PUESTOS A EFECTO DE AGILIZAR Y SIMPLIFICAR LAS 

MISMAS, ASPECTOS QUE DEFINITIVAMENTE ME RESPALDARON PARA LA 

APROBACIÓN DEL SIGUIENTE ORGANIGRAMA, MISMO QUE A CONTINUA

C 1 ÓN PRESENTO, ADEMÁS TAMB 1 EN SEÑALO COMO QUEDARÁN 

INTEGRADAS CADA UNO DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS 

DE ÉSTA GERENCIA, 
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ol.- VENTAJAS DE LA REESTRUCTURAC!ON. 

ESTA "NUEVA ESTRUCTURA ÜRGANIZACIONAL" PERMITIRÁ 

INCREMENTAR LA EFICACIA Y LA EFICIENCIA DE CADA UNO DE 

LOS PUESTOS, 

COMO RESULTADO DE LA SEPARACIÓN DE LOS DEPARTAMENTOS 

DE CRÉDITO Y DE COBRANZAS, SE TENDRÁ MAYOR CLARIDAD Y 

CONTROL DE LAS FUNCIONES DE CADA UNA DE LAS ÁREAS, POR 

LO TANTO, EN LO REFERENTE A LOS CRÉDITOS SE PODRÁ REALIZAR 

EN SU CASO, SU OTORGAMIENTO CON OPORTUNIDAD, 

POR OTRO LADO SE PRETENDE EFECTUAR LAS COBRANZAS DENTRO 

DEL MENOR T 1 EMPO POS 1 BLE DE ACUERDO A LAS POL Í T 1 CAS Y 

NORMAS ESTABLECIDAS POR LOS DIRECTIVOS DE LA EMPRESA, 

CON ÉSTA NUEVA ORGANIZACIÓN, 

EN RELACIÓN A LA SEPARACIÓN EFECTUADA DE LOS DEPARTAMENTOS 

DE FACTURACIÓN Y DE ESTADÍSTICAS, SE TENDRÁ UNA MAYOR 

AUTONOMÍA, LO QUE PERMITIRÁ REALIZAR CON MAYOR OPORTUNIDAD 

TODA LA FACTURACIÓN Y DOCUMENTACIÓN RELACIONADA CON ÉSTE 

NUEVO DEPARTAMENTO, YA QUE SERÁN ACTIVIDADES BIEN DEFI· 

NIDAS, LO QUE PERMITIRÁ QUE LAS ÁREAS VÍNCULADAS APORTEN 

BUENOS RESULTADOS DE ACUERDO A LO PROGRAMADO, 

LAS VENTAJAS QUE NOS DÁ EL TENER POR SEPARADO AL DEPARTAME~ 

TO DE ESTADÍSTICAS NOS PERM IT 1 RÁ PROPORCIONAR LA 1 NFORMA

C IÓN ADECUADA A TRAVÉS DE LOS RESULTADOS REFLEJADOS EN 

LAS GRÁFICAS Y ESTADÍSTICAS QUE ÉSTE DEPARTAMENTO REALICE 
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Y QUE SERÁ CLAVE PARA LA TOMA DE DESICIONES DEL GERENTE 

ADMI N 1 STRATI va. 

POR ÚLTIMO, EN LO QUE RESPECTA AL DEPARTAMENTO DE 

CONTROL ADMINISTRATIVO DE VENTAS, CONTINUARÁ COMO TAL, 

PUES HA DEMOSTRADO A TRAVÉS DE SU BUEN DESEMPEÑO QUE ESTA 

PREPARADO PARA RESPONDER A LAS NECESIDADES Y EXIGENCIAS 

DE LOS DIRECTIVOS. 

TODO ÉSTO NOS PERMITIRÁ TENER UNA ESTRUCTURA 0RGANIZACIONAL 

ACORDE AL DESARROLLO Y CRECIMIENTO DE LA EMPRESA, YA QUE 

DEBEMOS ACTUALIZARNOS Y ESTAR AL PENDIENTE DE LOS CAMBIOS 

Y EVOLUCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MODERNA, 
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},- EN TODO TIPO DE EMPRESA, ES DE VITAL IMPORTANCIA 

QUE SUS DIRIGENTES PROMUEVAN ESTUDIOS Y ANÁLISIS QUE 

LES PERMITAN MEDIR Y ALCANZAR UNA MAYOR PRODUCTIVIDAD 

EN SUS METAS FIJADAS, 

2,- EL RECURSO HUMANO CON QUE CUENTA TODA ORGANIZACIÓN 

ES EL MÁS IMPORTANTE, Y POR ELLO ES NECESARIO QUE SE 

LE BR 1 NDE UN N 1 VEL DE TRABAJO ADECUADO, QUE SE TRADUC 1 RÁ 

EN EFICIENCIA EN EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES, 

3,- NORMALMENTE LOS ESTUDIOS QUE, EN MATERIA DE 

PERSONAL, REALIZAN LA MAYORÍA DE LAS ORGANIZACIONES 

SE ENFOCAN HACIA LA MANO DE OBRA DIRECTA, PERO DEBE 

EXISTIR UN EQUILIBRIO DE ESTUDIO Y NIVEL HACIA LA MANO 

DE OBRA INDIRECTA Y PERSONAL ADMINISTRATIVO, YA QUE 

TAMBIEN SON DETERMINANTES EN EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS, 

4, - Ex 1 STEN D 1 VERSOS MÉTODOS Y TÉCN 1 CAS QUE PERMITEN 

CONOCER LA MEDICIÓN DEL TRABAJO DE PERSONAL, TANTO 

DE MANO DE OBRA DIRECTA COMO INDIRECTA, SE REQUIERE 

DE UN PROFUNDO ANÁLJ S 1 S PARA DETECTAR EL MÉTODO Y LA 

TÉCNICA MÁS ADECUADA DE ACUERDO A LAS CARACTERÍSTICAS 

DE CADA ORGANIZACIÓN, Y PARA ELLO ES IMPORTANTE SELECCIONAR 

AL ANALISTA MÁS IDONEO EN TÉRMINOS DE HONESTIDAD, EFICIEN

CIA Y JUICIO CONVENIENTE, 

5,- DENTRO DE LAS PROFESIONES A NIVEL UNIVERSITARIO 
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Y TÉCNICO, EL INGENIERO INDUSTRIAL, A PARTE DE OTRAS 

ACTIVIDADES QUE PUEDE REALIZAR EN LAS EMPRESAS, DEBE 

PARTICIPAR COMO ANALISTA DE MÉTODOS Y TÉCNICAS, QUE 

MIDAN EFICIENTEMENTE EL TRABAJO DEL PERSONAL, Y COADYUVAR 

ASÍ EN EL RENDIMIENTO Y ALTA PRODUCTIVIDAD QUE TANTO 

SE REQUIERE EN LAS ORGANIZACIONES, 
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- INTRODUCCIÓN AL ESTUDIO DEL TRABAJO, 

0.J.T, 3°. EDICIÓN 1980 GINEBRA, SUIZA, 

- INGENIERIA INDUSTRIAL, ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS 

6ENJAMiN W, NIEBEL l', EDICIÓN 1970, 

REPRESENTACIONES Y SERVICIOS DE INGENIERÍA S,A,, MÉXICO, 

- INGENIERÍA DE MÉTODOS. 

EDWARD V, KRICK, 

EDITORIAL LIMUSA - WILEY. S.A •• MÉXICO 1967. 

- MANUAL DE INGENIERÍA DE LA PRODUCCIÓN INDUSTRIAL, 

H. B. MAYNARD. ToHo 1 
EDITORIAL REVERTE, S.A,, 1982, 
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