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INTRODUCCION. -

.

ﬁebidm a ;a gran importancia que tiené ia prnductivigad en
la época actual, - al realizar,ei.pfesente estudio se busca
una farma de lograr una administracidn mas adecuada de
los recursos humanos, y con ello lograr un incremento en la
productividad.

Eg9te trabhajo pretende desarrollar un sistema para determinar
21 personal necesario dentro de las 4reas operativas de una
oficimna de trabajo.

Generalmente la distribucidén de los recursos humanos no es
la mids adacuada debido a que no se cuenta con ciertos
parametros de valaracion, que permitan realizar una
gvalua:ian . analiti:ﬁ de la conveniencia de cohservar,
incrementar o cambiar la asignacidn de funciones al personal
oparativo.

Se puede determinar un sistema basado 2n un  estudio para
lograr una administracion optima de los recurscs humanos
eg las areas cporativas de una oficina de trabajd ?

.Comn se puade llevar a cabo su implantacion 7
El dar una respueasta a las cuestiones anteriores es el
‘objeto pri;:ipal del presente (rabajo,

En la parte final del trabajo se presenta un estudip que se

aplicd en el departamento de cobranza de Factoring en el

4rea metropolitana.
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GENERALIDADRES.

El presente trabajo pretende desarrollar un sistema para
determinar el personal necesario en las 4areas operativas de
una nficina de trabajoj; con objieto de lagrar una
.distribucidn equitatfva de la carga de trabajo obteniendo
con ello elementos mesurables gue contribuyen a optimizar
la administracidn de los recurdaos humanos .

£1 fundamenta teorico del trabajo esta basado en técnicas
de ingeniertia industrial que tienen el mds alto grado de
aceptacidn y confiabilidad en la estandarizacion de las

srean administrativas.

ESTUDIO DEL TRABAJO.

" CONCEPTO.

El estudioc del trabajo comprends un conjuntoc de tecnicas que
se utilizan para examinar =21 trabajo humanc en todos aus
contextos y que llevan sistematicamente a investigar todos
los factores que tnfluyen en la eficiencia y e:unFmta del

trabajo en estudio, con el fin de efectuar mejoras.
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El estudio del trabajo esta compuesto por dos técnicas:

* Estudioc de Métodos.

* Medicidn del Trabajo.

ESTUDID DE METODOS.

El estudic de métodos propoarciona elementos para rgalizar un
anklisis critico de la forma en que se lleva ; cabo un
trabajo a fin de aplicar métodos méas sencillos, eficaces,

reduciendo costos y aumentando la productividad.

OBJETIVOS.

lLos objetivos gue =se persiguen al realizar un estudio de

matodos soni

1. Me jorat los procedimientos eliminando
movimientos inecesariaos,

2. Me jorar la disposicion del lugar de
trabajo e instalaciones.

R Economizar el esfuerzo humano y reducir Ja
fatiga Lnecesaria.

4. Mejorar la utlizaclidn de insumbs como son
materias Primas, mano de ‘abra 2

instalaciones,



Existen varias técnicas de estudio de métodos, su aplicacién

dependera del tipo de problema que se pretends resclver, sin

embargo €l procedimiento es fundamentalmente el mismo.

ETAPAS DEL ESTUDIO DE METODDS.

Las etapag basicas del estudico de métodns sont

1a

2.

Seleccionar el trabajo que se va a estudiar

Registrar todo lo que sea pertinente del

método actual por ocbseervacion directa.

Examinar con egpiritd critico lo registrado

_en sucesion ordenada, uéillzandn " las

t
téenicas mém aptrcpiadas en cada caso.

Idear el método mAs practico,econdmico y
eficaz, teniendo debidamente en cuenta todas

contingencias previsibles.

Definir el nuevo método para poder

reconocerlo en todo momento.
Implantar e=e método comp practica normal.

Mantener en ugso dicha.practica instituyendo

inspeccianes ;egulares.



TECNICAS.

Lag principales técnicas del'égtudia'de métodos soni

1.'Gﬁafiéqs'que ihdicanl;a'éu:ésibﬁ de los hechos.
* ‘* Cursograma sinéptico del proceso.

* Curqagrama analieico del operario.

; Cursagﬁama aﬁal!tiéo del material.

* Cursograma analitico del equipn.

2, Graficos con escala de tiempo.
# Diagrama de actividades mualtiples.

# Simograma,

3. Diagramas que indican movimiento.
- Diag»ama de pecorrido.
* Diagtrama de hilos.
» EiFlusrama-
#+ Cronociclograma.

#* Grdafico de trayectoria.

Es importante aclarar gque para €l desarrello del caso
practico que se presenta en la dltima parte del trabejo se
utiiize el Manual de Matodos y Procedimientos coh que cuenta

.

el departamento al que se le aplicd el estudio.



Dichao manual céntiene la descripgidn de las actividades de
cada puesto que se analizo, ademds por entrevista directa
can los ncupante; de cada puesto se corroboro la
infarmacién obtenida inicialmente.

‘Finalamente se realizé un eurgograma sinaptico del proceso
pata cada puesto con objeto de caorregir alguna diferencia y
de esta mane;a tener un metodo confiable y acorde con  la

realidad.

CONSIDERACIONES.

Al realizar un estudia de métodog se deben terner en cuenta

lag siguientes consideraciones:

+

i. Consideraciongs dg orden econdmico.
2, Consideraciores de orden técnico,
3. rReacciones humanas.

!+ Consideraciones de orden econtmico.

Al realizar un estudic de métodos debe cuestiunar;e la
conveniencia ve aplicar el estudio de métodos 8 determinade
trabajo.

El estudio de métodos debe aplicarse en las operaciones mas
importantes donde se invo]ucren cuelloa de botella,

daesplazamientos importantes | de materiales u aperaclonuér



basadas en trabajo repetitivo donde ée requieran cantidades
importantes de personal Yy que consuman la mayor parte

dal tiempo en el turno de trabajo.

2, Consideraciones de orden teécnico.

Ee debe contar con técnicos capacitados para realizar el
estudio de metodas, que  gonorcan los Procesos o
. procedimientos relacionadas con el trabajo en estudio, para
que al analizar la factibilidad de un cambioc en un métoda

tambien s&¢ analice Besde el punteo de vista técnico.

3. Reacciones humanas.

El trabajador muestrs intertidumbre y oposicidn al cambio
camo Pegultad; narmal del comportamienta humano por lo  gque
2l analista que realiza el estudio de metodos deberd. tener
el suficiente tacto y capacidad para convengor al

trabajador del beneficio del estudio y lagrar su

cooperacion.

MEDICION DEL TRABAJO.

L.a medicion del trabajo es la aplicacidn de técnicas para
determinar el tiemFo que Eansuma un trabajador en llevar a
cabo una tarea definida en base a un prq:edlmentu

establecido.

10



OBJETIVOE,

Los ohjetivos de la medicidn del frabaja son?
1. Identificar -y eliminar el tiémpa
! impraductivo.
2. Fijar el tiempo gstandar para la ejecucidn

del trabajo.

£1 cumplimiento de los abjetivas antariores as muy
importante puesto que revela informacidn valiosa para tomar
medidas que contribuyen a aumentsr la eficiencia de una

organizacidn de trabajo.

UsSDs DE LA MEDICION DEL TRABAJO.

La aplicacicon de la medicidn del trabalo proporciona
elementos para dirigir, controlar ' v provectar una

orgatizacidn.

La medicien del trabaio se utiliza para:

1, Analizar criticament® metodos en  igualdad
de condiciornes para seleccionar e1 que
consuma menor tiempo.

2. Pistrituir la carga de trabajo hasta donde

sea pogible. -

11



o

.Analizar. la conveniencia © de canservar, .
incrementar o tambiar la asignacion de los

tEcursos humanos.

Una ves fijado el tiempu'gstﬁﬁdar#

4. PrnsramaH g;€£ﬁ;$éJ§Mép Eése'a la capacidad
de _Vla  p$éﬁ§é{?én{_é§anto a  personal,
,1ns#&iaﬁiﬁAééf}:eduipn.ﬁ

5. Dgtérmlﬁarflaiﬁqtéa de trabajo .

Peterminar el persanal necesario.

. Conucer los caﬁfns generados por la mano de
abra.

7. i Determinatr el niye] de servicio con que se
trabadja.

ETAPAS DE LA MEDICION DEL TRABAJO.

Las etapas de la medicidn del trabajn son:

1. Selecionar el trabajo gque & va & analicar.
2. Registrar los datos relativos o las condiciones
métodos y procedimientos &n gque se realiza la

operacidn,.

12



3. Examinar' ids"détus Fégiéfrédaﬁ'y-ahaiizar_ =i

_;as metuda 'y procedimientos son los®  mda

'cnnvenlentas

4, Medir la cantldad,de trabajn de cada elesmento,

‘en tiempa utilizandog la teécnica mds

]_S.ﬁiﬁéééﬁafjélfﬁiemﬁb'estandar de la operacian,
6;ibeflﬁjf_éph precisidn ol método de trabajo y al

tiémpu estandar,

TECNICAS.
Las principales tacnicas fque se utilizan en la medicién del
trabajo son:r
1. Mugstreo ;eL trabajo.
' 2. Estudio de tiempos zon crondmetro.

J. Sistemas de normas de tiempo predeterminado.

Fara el desarrollo del pressnhnte trabajo se utilizaron dog de

las teécnicas anteriores, posteriormante se analizardn a
detalle.
Se puede concluir gque el Estudioc del Trabajo eas una

herramienta administrativa gque proporciona elementos para
agptimizar Yy racionslizar las recursas Humanos,
tdcnicos ¥y materiales disponibles para la gperacion de una

unidad organica,
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ESTURIO DE METODOS.

Existen diferentes tecnicas de estudic de métodns gque su
aplicacion dependera del tipo de trabajo y de los elémentas
cCOon que s cuente. .

Como se menciono anteriormente, la primera etapa del estudio
de métodos es dedinir el trabajo que se despa estudiar.
Posteriormente se hacé un registro de los hechos que sean
pertinentes del! método actual. 51 registro de los hechos es
un  trabajo laboriose, debhido a que’ es necesario  tener
informacidn detallada y precisa. Es por ello que se han
desarrollado técnicas esfeciales, que entre las mas comunes
encontramos los graficos y diagram&s, cada uno con diferente
propasi to.

TECNICAS.

Los graficos =se dividen en dos categoriast

1. Los que indican sucesidn de hechos.
2. Loa que indican cucesian de hechos v su

egcala en ol tiempo.

Loa diagramas basicamente se utilizan para indicar
movimientos.
Lns graficos y diagramas de uso mas comin en el estudio de

métodos son los siguientes:

13



1. Graficos que indican la sucesidn de los hechos.

- Chrsugrama sindptico del proceso.
* Cursograma. analitico del opgrario..
»* Cukgashama analitico de! material.
* Cuﬁsugrama analitice del egquipo.

- # Diagrama bimanual.

2. Braficos con escala de tiempa.

# Diagrama de actividades maltiples.

# Simogtrama.

I. Diagramas que indican movimientn.
* Diagrama-de recorrido.
#* Diagrama de hilog.
4 Ciclograma.
#* Cronpciclograma,

* Grafico de trayectoria.

SIMBDLOS UTILIZADDS £N LOS CURBOGRAMAS.

Exiaten una sarie de simbolos que facilitan la

representacidn grafica de cualquier trabajo sin importar el

16



tipo d& actividad  de que se trate; o si sucede en  una

oficina o en uﬁa fabhica.

Las - a:ti#idadga"maé conunes de un  procestd  soni la
operacidn, ' inspeccidn, transpotrte, almacenamiento
_-Pvgviiianal of demora, almacenamiento permansnte. Cada una

de estas actividades se rapresenta por medio de wun simbolo:

(::) OPERACION: Indica las principales fases del
procesa. En la operacion se modifica sl

elementn o servicio de que se trate.

+ |INSPECCION: Indica qua se verifica la ealidad,

rantidad © ambas. La inspeccion no
cantribuve a la conversion del elemento
o servicio, solo sirve para camprsbar su

correcta operacion.

VTRHNSPDR‘TE: Indica e] wmovimiento de trabajadores,
materiales o equipo de un lugar a otiro
que nu este considerado come parte de la

aperacicn,

[::) DEMORA: Indica demora en el desarrollb del
elemento o servicio. En gcacidnes se le

denamina almacenamiento provisional.

17



ALMACENAMIENTO Indica el deposite =0 un almacen donde
FPERMANENTE:

se recibe o se entrega mediante alguna

forma de autorizacidn.

JExisten otros tipos de actividades que par su naturaleza no
sae puesden ewxprecar comg alguna de las anteriores. Dichas
actividades s9on las combinadas, gque se ejecutan al mismo

tiempe ¥ poOr el misma operario por ejemplo:
ACTIVIDAD COMBINADA: De operacion e inspeccidn.

Una vex definidos 1os elementos principales gue componen los
graficos se procede a4 un analisis breve de lag

caratteristicas de cade unuw de ellos,

CURBOBRAMA SINOPTICO DEL PROCESO.

Eg un diagrama gque presenta un cuadre general de la sucesion
de las principales operaciones e inspecciones, por lo tanto

para su slaboracién solo gse utilizan dos simbolos,

CURS0HERAMA ANALITICO.

Ex un diagrama que muestra la itrayectoria de un

prrocadimisnto o un produoueto sefralando todos los hechos

sujetos a examen mediante el simbelac que corresponda.  Su

elaboracidn puete ser desde tres puntos de vistar

13



1. LA OFPERACIDN: Diagrama de lo que hace el operario.
2. EL MATERIAL: Diagrama de como se manipula el
material,
3. EL . EQUIFD: Diagrama d& como.se emplaoa el equipo.
Para la elaboracidn de este diagrama se utiliza la totalidad

de los simbolos,
DIAGRAMA BIMANUAL.

Es un diagrama en que se consigna la actividad de las manos
indicando 1a relacidn entre ellas.

Este diagrama esn de gran utilidad Pata operaciones
repetitivag.

Los simbolos .utilizadns son los mismos solo gue tienen un

significado maAs amplio, sbargan mis dotalles.

OPERACION: Se utiliza para los actos de asir,

sujetar, utilizar, soltar un material o

una pieza.

TRANSFORTE: Se emplea para representar el movimiento

de la mano hasta una herramienta o wuna

opetracian.

ESFPERA:? Indica el tiempo en que una maquina no

trabaja.

19



SOSTENIMIENTO:; Se emplea para indicar el acto de
sos btener una pieca, herramienta a

material.

Dentro de los grdficos con escala en el tiempo se encuentra

el diagrama de actividades mtltiples y simograma.

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES MULTIPLES.

El diagrama de actividades multiples s e&n el que se
registran  los actividades respectivas de varios ghjetos de
estudio (operario, maquina, equipal, segun una escaia de

tiempos comdm para mostrar la correlacidn entre aellas,

SIMOGRAMA,

E]l s=imograma es un disgrama que s baga en el analisis
cinematogrdficeo, que se utiliza para registrar
csimultaneamente cont una escala comun, los movimientas del
cuetrpa humano en el lugar de trabajao, dichos movimientoz se
denominan therbligs.

El simograma se utiliza primordialmente para movimientos de
gran rapider y operaciones de muy corta duracidn.

FPara la aplicacidn del simigrama a un estudic de métodos es

necegariac contar con la asesoria de analista enparén en el

tema.

20



Los diasramasique.fﬁ§aid¢fﬂa'él.anélisi5 de mpvimientos son
de gran utilidad para glzekeﬁdfd dé'metadns.

En  muchas operacidnea-deﬁtrb'de uha oficina 0 una industria
s . reaiizan desplazamientns_.1mpuvtantes de DRerarios,
materiales y equipn. . .

Este tipe de diagramas bﬂgndan otro elemento para e}
registrc de los hechos relacicohados con el trabajo en
estudio.

Los diagramas mas utilicados son lgs siguientes:

DIAGRAMA DE HILOS.

Es un planc o-modeio a escala que g sigue y se mide con un
hilo, @l trayecto de los trabajadores, de los materiales o
del equipo durante una sucesion deteirminada de hechos.

La aplicacion de este diagrama es una de las tecnicas IRAS

sencillas y eficacres del estudio de metodos.

CICILOGRAMA.

€s el registro de un trayecto habitualmente trazado por una
fuente luminosa estroboscopica continua en una fotografia.
Esta técnica habitualmente se utiliza para dibajar el

trayecta de un movimiento.

21



CRONOCICLOGRAMA.

Es una variante del .ciclusrama tfragado con una luz
intermnitente regula&a de tal mud6 que 1 trayecta quede
marcado por una serie de trézus en forma de gota, cuya punta
.senale la direceion ¥y cuyos espacios indiquen la velocidad
del movimientao, |

Estas dos ultimas técnicas son de pora utilidad.

DIAGRAMA DE RECORRIDO.

Es upn diagrama a escala que muestra el lugar donde =ne
efectuan actividades daterminadas y el trayecto seguido por
los trabajadores, los materiales o el equiro que intervienen

en la cperaciodn.

BRAFICO DE TRAYECTORIA.

Es un cuadrno donde =e consignan datos cuantitativos sobre
los movimientos de trabajadores, materiales y equipo antre
cualguier nuamero de lugares y durante cualquier periodo de
tiempo dado.

El graiice de trgyectoria cse utiliza cuando ge tienan

numeroses movimientos y trayectos complicados.

22



MEDICION DEL TRABAJO.

Fara el desarrollo de la medicién del! trabajo e han creado

algunas teéchicas entre las p+incipales se tienen:

1. Muestreo del Trahajo.
2. Estudio de Tiempos con Crondmetro.

3. Bistemas de Normas de Tiempo Predeterminado.

La aplicscidn de tada uwuna de las técnicas anteriores
dapenderd de las céracteristicas del traebajo que se pretenda
estudiar y de los elementos con que s2 cuente,

A continuacidn se m2Rciona brevemente en gue consiste cada

ura de ellas. -

TECNICAS.

MUESTRED DEL. TRABAJO,.

El muestreo del trabajo es una técnica basada en matodos
estadisticos. El objetivo principal es el determinar por
medio de cobservaciones obtenidas al azar, 21 nivel de
ocupacidn gque repregenta una actividad, asl como el
porcentaje de la misﬁa durante el horario de trabajo.

Esta tecnica se deriva de la necesidad de teper una vision
completa y exacta del tiempo productivo, simplificando la

abservacidn continua y el desperdicio de recursos que esto

implicaria.

23



ESTUDIO DE TIEMPODS CON CRONOMETROD.

Es una tdcnica empleada para determinar el tiempo que
consume una actividad gfectuada en ciertas condiciones de
trabajoy registrando tiempos, anlizando ritmos do trabaljo
.ccn oh jeta de campararlas con Normas de ejJecucibn
establecidas en caso de que se cuente con ellas, o en caso
contrario s un buen elemento para determinarlas.

La aplicacion de esta técnica implica el usa de ciertas
herramientas tantp fisicas como matemdticas, ademas de
formatos paia 21 registro del tiempo , asi como una serie de

conceptos que se analizaran posteriormente,

NORMAS DE TIEMPD PREDETERMINADS.

Esta técnica consiste gn hacer un andlisis minucioso Yy
detallado de Ios movimientos que resaliza @] cuerpo humana
asignando wun tiempo ya doterminado a cada movimiento y  cen
ello integrar el tiempo gue consume cada actividad.

Los componentes principales que se utilizan para determinar
el tiempo son:

ESTIRAR EL BRAZD: Mover la mano hacia el punto de destino.
AGARRAR: Obetnor el dominio del objeto con las dedos.
TRASLADAR: Cambiar @1 objeta de lugar.

COLOCAR: Alinear obietos y alinear unos en otros.

.

SOLTAR: No sujetar mas el objeto.
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TECNICAS EMPLEADAS.

Las tecnicas empleadas para el desarrolla del casp practico
que se expone en la parte final del presente trabajo son las

siguientes:

MUESTRED DEL TRABAJO.
ESTUDIC DE TIEMPDS CON CRONOMETRO.

El fundamento de la utilizacion de las técnicas anteriores
es el siguiente:
Son técnicas que pusden aplicarse provechosamente
en una amplia varieded de operaciones de afi:ina.
Su costo es relativamente baio.
Para el caso éel muestrac del trabajo, revela

informacidn que permite utilizarse para comparar

la eficiencia de dos departamentos, brinda
elementos para lograr wuna distribucion mas
equitativa del trabajo dentro un grupo, ademas

praopaotrciona a la direccidn una evaluacién de
tiempo improductivo y sus motivos. Como resul tado,
puede indicar ddnde se debe aplicar un estudic de
.métodos, para corregir las situaciones suceptibles

de mejoras.
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Por btra"  parta‘fgi.‘estﬁdio de tiempos  can

crnnﬂﬁatréi#uﬁ%ti?u&é:uﬁa.fécnica tradicional de

- la ﬁédiﬁiﬁﬁ:ﬁidel ' trabaic gL proparciona

_inférmaciﬁnfiaﬁy“yaliuéa come lo es congeer el
tiempé qug:cnﬁéumﬁ una operacion y en consecuencia

conacer el pérsnnal requerido para desarrcllar una

tarea, la eficiencia a ia que se trabaja.

Esta técnica crea mayonr contraversia que el

muestreo del trabajo pero es ahi donde entra la

habilidad del amalista pate lograr la coacperacidn

del trabajador.
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MUESTREQ DEL TRABAJO.

Camo snr menciond antericormente el muestreo del trabajo es
tna técnica de medicidn del trapajo, cuyo principio tedrice
s éncuentra fundamentado en la ley de probabilidades.

£l objetiva primordial dald mues treo del trabajo
es  detoerminar  por mezdio de observaciones ({nstantaneas,
cbtenidas al azar, el nivel de gcupacion y el porcentaje de

aparicion que representa una actividad,

PREFARACION DEL MUESTREQ.

Fara la uplicacién de esta tecnica es necesarioc daesarrollar

los siguientez pasas:

1. Determinar con exactitud &] objetiveo de las aplicacidn de
esta tecnica, es decir, precisar cuales son los datos gue
interesa abtengr del muecstreog, especificandg las clasgs o
conceptos; entendiendo por clase un tipo determipado grupo
de trabajos homogenees o similares vy  que deben b-1-T
reconoeibles a primera vista.

Oebido a las caracteristicas del presente trabado se han

determinado en forma empirica los siguientes conceptos:

TRABAJO DIRECTO: Cuande el personal en estudio se

encuentra realizando sus funcionets.
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TRABAJO INDIRECTO: .Cuando el perscons! en estudio se
encuentra realizando actividades
ralacionadas con sus funcionas.

AUBENCIQ: Cuando el personal en estudio no
s2 encuentra en su  lugar die
trabhajo.

PARD: ' Cu;ndo el personal en estudio se
encuentra sin realizar actividad

alguna.

2. Determinar el periodo de tiempo en que serd desarrollado
el estudio, de tal forma que en este se consideren todos los
tipos de trasajos desarrollades por los  pupctos en
observacidn, consilderando de ciclao de presencila como puede

ser diario, soemanal o mensual.

3. Determinar niveles de confianca. Cuando =se realiza un
muestres es necesario saber con que nivel de condianza  se

trhabaja.

i el tamaho de la muestra es suficientemente grande ¥y las
observaciones & efectuan realmente al azar existe una
probabil idad de que dithas observaciones reflejen la

situacidn real con cierto nivel de confianza.
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La fligura anterior muestra la curva de distribucion normal.
Para describir esta curva se utili:aﬁ dos pardtros: Xm gque
es la media; y Sp que eg la desviacion estandar.

El 4drea delimitada por la curva de distribucidn normal! se
huede calcular en una Sp a ambos lados de Xm, e cbtiene un
areaz de &B.27%, con 285p a ambos lados de Xm se abtiene
95.45% con 3I5p & ambos lados de Xm se obtiene el ®9,73%.
Egsto significa que sf 2] muestreo se realiza aleatorjamente
el ?5.45% de las cbhbservaciones estaran comprendidas entre
Xm +- ZS5p.

En el muestreoc del trabadjo el nivel de confianza mas
utilizado es <1 93%, esto lleva a concluir que para un
nivel de confianza del 954 estard dado por 1l.945p, es decir
que el 957 de las chservaciones estaran en Xm +-~ 1.945p.
Uné ver determinado =1 nivel de confianza se establece un
margen de error. ‘

Fara el presente estudioc se utilizd un nivel de confiania ¥y
un marrgen de errcr del 10%,

-4, Calcular el namero de observaciones. Es necesaric
realizar un nuestreo previo para determinar algunos valores

nacesarios de la siguiente foroulal

Sp = J p¥q/n
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dondes
Sp= Error astandar de la proporcisén.
p = Suma de los portentajes de trabajo directa e
indirecto. '
q = Suma de porcentajes de ausencia y paro.

n = Ndmero de cbservaciones a realizar.

Ejemplar
En un muestrec previo se encontraron los siguientes valoress
% trabaijo directo. = 40
¥ trabajo indirecto.= 25
% ﬁusenﬁia. = 05
% Fara. = 10
Con un nivel de confianza del 95% y margen de error del 10%

se tiene:

1.945p = 10
Sp = 10/1.%96
Sp = H.1

For lo tanto:

p = B5%
q = 15%
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Sp = p*q/sn

L=
pxq/8p

i

n
. 2
B5x15/5.1

N

N o= -49.observaciones.

5. Detéémihhr-lhn momentos de observacicn de los conceptos
que intégran el estudio con la siguiente secueacia.

S.1 Elegir'la hora de inicio del muestreo, preferentemente a
la'hukg inicio de labores.

S.2 Escager un numero en la tabkla de numeras al azar vy
elegir indistintamente el digito izquierdo o derecho de los
pares ahi presentados.

5.3 Sumar & la hora ﬁel inicie la cantidad de minutes
indicados por gl pimerc encentrado en el punto antearior.

S.4 Tomar el siguiente par de digitos a la derecha y elegir
el numers siguiente canservando el lado escogido
inicialmente; sumar a la hora anterior el numero obtenido.
5.5 Repetir g1 punto anteriop hasta terminar el renglon y
cantinuar can el aiguiente hacia la 1£quierda hasta
finalizar la tabla de ser npecesario. Continuar gon  la
secuencia hasta cubtrir la cantidad de lecturas determinadas

on el cdlculo correspondiente.
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S.4 FRegistrar cada wuno -de los borarios en el formato
muestrec del trabajo (hoja de trabajo), Preparar relojes

para iniciar la ejecucidn del muestrea.

EJECUCION DEL MUESTREO.

Una wvez realizada la preparacion del muestreo se procede a
observar 108 puestos en estuﬁin indicande con una eruz la
tlase a gue correspande cada una de las observaciones
realizadas, Estas deben ser semejantes a uﬁa fotogratia sin
ninguna apreciacion (=] intarpretacion personal, La
instantan:ieadad de la observacidn es absolutamente necesaria
ya que s importante recordar que 1 estudioc puede ser
realizado en. varios puestos siaultancamente y en un
intervalo de tiempoc pequetio, ya que estos pueden cambiar

vatrias veces de estado. (trabajo directog, indirecto, ete.)

ANALISIS DE RESULTADOS.

Cuando haya side cubierto el ndmeroc de observaciones
p;evisto se¢ procede a realizar un conteo del numero de
obsprvaciones obtenidas et cada una de las clases o
conceptos (trabajo directo, indirecto, ausencia y parol.
Dividiendose® las cantidades obtenidas entre e]- total de

aobservaciones realizadas y multiplicando €1 rasultado gpgaor

1003 se obtiene el grado de incidencia de cada uno de los
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conceptos en el tiempo total disponible de 1los puestos
estudiados erpresado esto en unidades relativas, es decic en

parcentajes.

.PREéENTACION DE RESULTADODS.

No obstante que las conclusiones del muestreo de trabajo son
tan bastas como la imasina:idn, la representacion grdfica
del comportamiento de los eventos observados atraves de una
jornada de trabajo resulta muy Gatil pPara detectar

situaciones suceptibles de mejorar £l puesto en estudio.
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ESTUDIO DE TIEMPOS CON CRONOMETROD.

El estudic de tiempos es una t2cnica de medician del trabajo
empleada para registrar los tiempos y ritmos de trabajo
correspondientes a los elementos de una tarea definida,
efectuada en condiciones determinadas v para analizar Iaos
datos a fin de averiguar el tiempo requerido para efectuar

la tarea segun un método de ejecucidn preestablecido.

Fara el desaPrOlin del estudio de tiempos es necesraio
cantar con el siguiente matoerial:

1. Crondmetro.

2. Tablero.

5. Formatos
Y ademds desarrollar los siguienets pasos:

1. INVESTIGACION DETALLADA DE LAE FUNCIONES RELATIVAS A LDS
PUESTOS DE ESTUDIO.

a). Con base en laz descripgiches de pussto y/o
manuales de procedimientos elaborados, y/o0 par
entrevistas directas con el ocupante dei puesto,
determinar rcada una de las funciones asignadas al
mismo, asi como la documentacion inveolucrada en el

proceso,

s



b). Rqali:ar exhaugtivamente cada una de lag
funciones detérminédas en el punto anterior e
identificar detalladamente con gsto cada una de las
aét@vidades y operaciones que intervienen en las
misma#.

.:J. Validar la informacién ohtenida con el iefe
inmediato para quelesta quede como base para el

talculo de la carga de trabajo del puesta.

2. CALCULO DE LAS TIEMFOS ESTANDAR.

Para cubrir esta etapa 2s necesario registrar la informacidn

obtenida en la etapa anterior, en la hoja de trabajo de

estudio de tigmpos (ver formatos) para despuéds solicitar al

ocupante del puesto en estudia realice las actividades

determinadas para cadz una de sus funcinﬁea.

Rara cada una de estas operaciones se toman lecturas de

cronametrg v se integra el tlempo evstandar correspondiente a

la siguiente secuencia:

- a), Determinar el tamaMo de la muestra, es decir el
namero de observaciones que se van a realizar.

Lo anterior s& puede realizar por dos métodos:

1. Metado Estadistico.

2. Moetodo Trodicional.
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HETODd ESTADISTICO.

Al .utilizar este método para determinar &l nuamera
tde aobgervaciones a realizar, se necesita establecer
un nivel de cﬁnflanza y un margen de errar como en
2]l caso del mueatren de trabajo.

Este método consiste en realizar una observacion
preliminar patra despues aplicar una fdarmula dicha
fdrmula variard en funcidn del nivel de confianza y
del margen de error,

For experdiencia se ha defterminado que para  trabalo
de oficina el manejar un nivel de confianza de 954
y unh margen de error del +— S¥ es confiable.

Fara los datos anteriosres la formula esg la

siguiente:

/ 2 2
40 % ' n'#ABx = (Sx) 2

n o= (
Sx

donde:

h = tamaho de la muestra a determinar,

n’= numaero de aobservacicones del estudio
preliminar,

§ = gsuma deo los valores

X = valor de las observaciones.
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gJenpla;

Se | aefectuan 5 observaciones de un - estudio
preliminar cuyos resultados son los siguientes:

2

X

x

g 25
[ . 36
- 36
& 3&
S 25

b S

— =

Sx=28 Su= 158

/ 2
40 ~ S%1568 — (28) 2
n = {——= Yy = 12,24 = 13
29 ) .

Es necesaric realirar 13 observaciones.

2. METODD TRADICTONAL.

Algunas empresas han adoptado este método para

determinar el numero de observaciones, debido a que

en la practica noe es tan complicado como el

anterior.

E1l método tradicional presenta uha guia

convencional para determinar el numero. de ciclas

a Dbeervar basandose en la duracidn de cada ciclo.
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El Siguiente cuadro éresenta una guia para caleular:
el numerc de abservacianas a realizar en un Estudla

de Tiempns cnn :Panbmetrn.

ktTIE“hD r';' ".. S .. . .LorocLos
Hioo 1°faﬂi =f f S I
Ceoza it T oo
eoumo. L ‘o
“foo 753?-'i,f'? 1' - -
.;701 ooJH;f‘.?. -. . °
.'Z_oz.oo'f‘ . o
;iOZ.Oi.a éﬁ_bb 15
105,01 & ,10.00 o
,iO-OO a 20.00 .
20,00 a 40.00
=

40,00 en adelante.

Es 1mpohtantelque las ohservaciocnes sae tealicen a

~diferentes horas del dia para tamar en cuenta

k).

todas aquelias variaciones que se consideren
casuales ¥ que contribuyen a que Ins‘resulgadns del

estudio se acergquen mas a la reslidad.

Obtener el promedio de las Jecturas crangmetradas.
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c,-

.

a).

1.

Par  observacidn,. se determina el ritmo de trabaljo
al qu=a .sé realizd la aétividad en estudino y se
enmarca und escala de 0 a 100% de eficiencia. Al
Pitmm dateprminado s@ le denomina factor de
nivelacidn.

Dbtener el prqduétn del promedio cronometrado y el
factar de nivelaeian para ab tener tiempos
cansistentes al 100% de eficiencia., El1 resultado
cbienido se le denomina tiempa ajustado netoa.

El tiempa obtenico se lleva a la eficiencia
establecida cpmo normal, Y que para trabajos de
oficina s del Bow; es decir el tiempo ajustado
neto .se divigde ecntre 0.EQ (es una proparcion
inversal. El resultado obtenido se le denomina
tiempo normal.

Finalmente para obtener el tiempo ecstandar s« suma

& la anterigrmente obtenido las concesiones
denaminsdas F. D. B. ctuyo significado es el
siguiente:

P = Perschnal.- Concesion expresada en unidades
relativas () para zumplir las necesidades

fisjioltgicas del individuo.
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D = Dpescanseo.- Concesién expresads en unidades
relativas (%} para recuperar la fatiga
ucaci;naQa por la accidn constante,

S = Suplementarios.- Concesion expresada en
unidades relativas (X)) para compensar las

situaciones cortas que ho es posible medir.

La agsignaecidn de cada una de las conceciones anteriores se

lieva a cabo de acuerdo a lo siguiente:

F. b. 5. P +D+5

En dondes

D = (I + II ) III + IV (ver tablal

Por 1la naturaleza del trabajo de oficina es adoptade por
convencien otorgar una concesion del 10%Z de acuerdo a 1o

siguientea

Des (3,0 + 1.0) 0.54 + 1,0 = 3,168 =“3.0



Como tesultade de los puntos anteriores se obtiene el tiempo
requerido por una persona con hablilidad ¥ esfusrzo noreal
para tealizar ctada una de lag funciones asignadas a lo largo

de uha jornada de trabajo a ritmo normal ¥y sin sobrefatiga.
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TABLA FPARA EL CALCULD DE CONCESIOMNES POR DENCANSO.

I. Concesionas por 11. Contesiones rpor
esfuerzo mental esfuerio fisico

. Foco 0.80% Muy poca 1.00%4
Regular 1.350% - Poca 3. 60%
Muchao 3.00% Ragular 35.40%

' Mucho 7.20%

Demasiado %.00%

Ill. Forgentaje de tiempo IV. Concesiones por maonotonia
de espera del empleado Tiempo del ciclo de 1la
respecto al tiempo total operacidn
de la operacidn

“ Factor. Min/ciclio %
0 -5 1400 0.00 - ©.085 7.8
& - 10 0.%0 0.04 — 0.25 5.4
' 11 - 15 0.80 0.24 - 0,50 3.8
16 - 20 .71 6.51 ~ 1,00 2.1
21 - 25 O.61 1.01 — 4,00 1.3
26 - 30 0.549 4.01 - 8,060 1.0
31 - 325 C. 45 8.01 —-12.00 . 0.b
35 ~ 40 .37 12.01 —-16.00 0.3
41 - 35 0.32 . Mas de 16.00 1.0
44 - 50 0. 26 ciclo no determinado
S1 - 55 0.20 .
56 —~ &0 0.15
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3. DETERMINACION DE VOLUMENES Y PEﬁIDDICIDéD DE OFERACION.
Para obtener la informacidn reiativara la periodicidad y
frecuencia con que se realiza cada una de las actividades
asignadas a wun puesto, se recurre blsicamente a las
siguientes alternativas;
al. A traves de laos diferentes madias estadisticos con
que se cusente y quelsun geherados como resdltado
del desarrolle de las funciones y actividades
inherentes al proceso, tales como tegistros,
reportes, archiwvos, etc,
b). Por muestreo, para frecuencias gue se presentan y
de las que na se tiene registros.
c). Por é;timacian conjunta con el titular del area y/o
del puesto.
4. INTEGRACION DE LOS PUESTOE EN ESTUDIO.
Esta fase constituye en si los resultados obtenidos del
estudia -de tiempo ¥y su desarrplilo implica seguir la
siguiente aecuenciaz
al., Registrar en el formato cargas de  trabajo, las
funciones y gperaciones determinadas para el puesto
en estudio, procurando en medida de 1o posible que
#¢sto tenga una secuencia cronoldgica.
b). Registrar en este mismo formato y para cada una de

lags operaciones determinadas, los parametros ti=mpo
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estandar, periodicidad \4 frecuencia

) correspondientes.

c). Obtener el producto del! tiempo estandar y la
frecuencia de- cada actividad y registrar el
resuliado como minutos requeridos en la columna que
correspande & la periodicidad determinads de la
funcién.

d). Determinar los minutos tequeridns y la frecuencia
correspondiente para los periodon determinados
(dia, semana, mes, aMa )} aplicaendo los factores

indicadgs en la tabla de adecuacidon de frecuencias.

5. CALCULO DE LA CARGA DE TRABAJD Y PERSONAL NECESARIO.
Se defince como carga ée_trabaio la relacidn enistente entre
el. tismpo requerido en condiciones estandar para cubrir las
funciones asignadas a wun puesto y el tiempo hombre
disponible del (los! ocupante (s) del misme, expresada esto
en unidades relativas. (%).
El cdlculo de este indicagor implica la aplicacion de la
siguiente secusncia.

a). Efectuar la sumataria del tiempo diario requerido

an condiciones estdndar de cada una de las

fupciones asignadas al puesto en estudip.
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B).

[

).

e).

Calcular el tiempo et timado para realizar
actividades ney mesurables bY repeticiones
occacionales, parciales o totales ({ndice de

operaciones paco frecuentes) consideranno como 10%
del'resultadn obtenido del inciso a.
Calcular al tiempo neto disponible restando el
tiempo horatrio en minutos el tiempo concedido para
inigtar y finalizar la jornada, (multiplicar por el
numerc de placas gue ocupan el puesto con funciones
iguales) ae han aplicado por convencidn S min para
al inicioc ¥ 3 min para final, total 10 min,
Caleular la catrga de trabajo del pueston dividiendo
el resul tado por 160 esto es:

Tiempo total productivo

Carga de trabajo o—-———- - - ¥ 100
Tiempo neto disponible

Calcular el perscnal necesario dividiendo el
resultado obtenido en el ihciso € ¥y el tiempn
karario rneto disponible ( restar al tiempo horarie
13 concesidn para iniciar y finalizar 10 min. ).

Tiempo total) Requerido

fPeracnai necesario = -
Tiempo horario neto disp.
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&. ANALISIS DE RESULTADOS.

Un analisis detallads de los resultados obtenidos en un area .

de -oprtunidad, perdite detectar diferentes alternativas de

fFugidn

" y/a .redistrihuéidn de +funciones tendientes a la

‘optimizacidn del'recurso humano requerido para la misma y la

distribucion racional del trabajo asignado.

Este anéiiais debera considerar lo siguienter

a). Compatibilidad de funciones.

by,

c)e

Ubicacidn organizacional { que log puestos que sg

pretenda fusjionar pertenezcan a una misma Area de

trabajo),

Requerimientos departamentales (gue

cualavier

alternativa propuesta no afecte 21 funcionamiento

del departamento-en gstudio).

7. PRESENTACION DE RESULTAROS.

Los aspectos

mettodos sons

I.

11.

Antecedentes.

Hacer un breve comentario sobre el
estudio que se presenta.

Db jetivos v alcance del Estudio.

Indicar lo que se pretende obtener como

del estudio y &) alcance del mismo,

51

basicos de un reporte final de un estudio de

origan del

resul tado



‘Ili. Resumen Departamental.

Iv.

Hacer un listado de los resul tados ohtenidos para
cada unc de los puestos de 1los departamentos
estudiados, Indicando éstie:

NOMERE DE TOTAL
CONCERTO - LOS FUESTOS DEPARTAMETAL

Tiempo Toﬁal en Dilrecto.
Indice de operaciones
poca frecuentes.

Tiempo Total Praductivo.
Tiempo Bruto Disponibie.
Tiempo al Iniciar bg
Finalizar,

Tiempo Neto Disponible.

Carga de Trabajo.

Detalle de la carga de trabalo.
Elaborar para cada puesto los resultados del
estudio especifico a nivel funcidn de acuerds al

formato Determinacidn de Carga de Trabajo.
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Conclusiones y Recomendaciones.

Indicar los resultados obtenidos del analisis
realizado en el punto &, recomendando la plantilla
de personal operativo propuesta.

Hacer una evalucidn econdmica de la situacian
prapuesta,

Hacer todas aquellas observaciones que se considera
coadyuven a optimizar la operacidn del departamento
2n estudio en cuanto as

Supervision.

Sistemas y Procedimientos ( cuando no exista un
estudio previo. )

Capacitacidgn y desarrollo.

Mobiliaric y equipo.

Aspectos generales.
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CASO PRACTICO.
Introduccion.

A :ontinuac!bn & pﬁesenta la aplicacion practica de 1los
can:ehtng aralinsdos anteriormente.

Dicha aplicacidn se llevo a cabho en una oficina de Factoring
Sartin en el 4rea de cobranzas. V

El Factoring consiste ©2n una opcidn para el usuarico de
recuperar anticipadamente las cuentas par cobrar a cargo de
clientes de manera inmediata, y que involucra servicios de
Enhrdnza. andlisis de credito y 2n sd case, cobertura de
riesge de cventas incobrables entre ellos.

£1 sistema ¥actoring es de gran utilidad para agquellas
empresas que venden productos de consuma no peracederoc, en
forma periddica, normalmente a corto plazo y con clisntela
diversificada. Ne gon afines aguellas que venden productos
da corte midrgen comercial, las que venden al contado o con
rlazoa muy cortos, las fque venhden directamente al pdblico y
las emptesas cuyao producto es el servicio.

El Factoring ofrece un financlamiento Agil, inmediato y
gportuno directamente relaciongdu con el volumen de ventas de
la empresa cedente, estd disponible cuando s requiere y en

los montos necesarios.



Esa un encelente niveladaor de flujo de efectivo,
especialmente cuando 1os productos de la empresa tienen
ventas estacioneles.- asi mismo, es util para hecer frente a
imptrevistos, compras de ocacidn o egresos extraordinarios
como &! pajo de impuestos.

Una caracteristica muy importante para la mayoria de las
empresas s la no adquisicién de pasivos, el Factoring es la
forma mas sana de abtener capital de trabajo por que es una
recuperacion anticipada de sus cuentas por cobrar y no se
crea una ocbligacion, financieramente la empresa muestra una
estructura méa adecuada y dd mayor rotacién a sus activos
monetarios afectados por la inflacidn.

Este estudio fue realizado de una manera estrictamente

imparcial y chietiva,
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OBJETIVOS DEL ESTUDIQ.

Las principales objetivos del estudio:

~ Determinar el tiempo requerido para desarrollar cada

una de las operaciones de las funciones asignadas

cada puesto operativo.

- Determinar la asignacion aptima de funciones a
ineegrantes de cada puesto, a fin da que la carga

trabajo sea distribuida equitativamente.
~ Doterminar el peroonal necesario para cumplice con

ocbietivas planteadas, en condiciones normales

trabajo.
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METOROLOGIA.

Para el desarralloc del Presaqte estudia fueron aplicadas

tecnicas de ingenieria industrial gue tienen el mds alto

grado de aceptacidn y co&fiahilidad en la estandarizacidn de

‘dreas administrativas.

La aplicacien de lo anteriormente descrito abarca

pricipalmente las siguientes etapas:

A.— ENVESTIGRCIDN DETALLADA DE LAS FUNCIONES RELATIVAS
A LOS PUESTOS €N ESTUDIC.
En esta etapa se determinan por entrevista directa
con el titular del puesto en eskudin, cada una de
las funciones asignadas al mismn ¥ la
documentacién involucrada en el proceso. Esta
infarmacién s&¢ wvalida con el jafe superior
inmediato al gque reporta el puesto y queda como
bage para establecer la :aﬁga de trabajo.
B. E£STUDIC DE METODOS Y MEDRDICION DEL. TRABAJD.

Fara cubrivr esta etapa se solicita al titular del
pupsto en estudio que realice cada una de las
funcipnes determinadas en la primera etapa ¥y,
ocbtener por medio del analisis las actividadea que

se ven involucradas en las mismas.
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Para cada una de las actividades se toman lecturas

de ctronodmetra y se integra el tiempa estandar
:crrespondieﬁte de acuerda a la siguiente

secuphciat

Obtener el promedio de las lecturas cronometradas.

For observacidn se determina e] ritmo de trabaldo
al gue se realizé la actividad en estudio y se
enmarca en una @stala de 0 a 100% de eficiencia. A

este ritmo se le denomina factor de nivelacidn.

Obtener el producto del promedio cronometrado y el
factor de nivelacion para tiempos consistentes al
100% de eficiencia.

El resultado obtenido tiene por nombre tiempo

ajustado neto.

E1l tismpo abtenido se lleva a la eficiencia
establecida como normal, ¥y gque para trabajos
operativoe es de BOY 3 es decir el tiempa
ajustado neto se divide entre 0.80, EI1 resultaqo

obtenido tiene por nombre tiempo normal.
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S..- Fipalmnenie Ppara absener ) riergo extarder ss
agireaz a !n antericrmente abionido las zoncesiones
denominades . .0 E, cuyo sisnificedo 15 el

a{suienté{

P = FERSONAL.~ Concesian expresada en unidades

relativas (%) para cubrir las necesidades
 fianloldgicas.

D= DEECANSD;Q Cuncésimn etpresada en unidades

‘relativaz (d) para recuperar la fatica de la

‘aceion constante.

S = BUPLEMENTARIDS.- Concesidn expresada en

unidades relativas (%) para compensar las

situaciones imprevistas no mesurables.

Por la naturaleza del trehajo de waficina la cencesion
estimada poars este concerto os del  10% fporeonal 4%,
dencansp 3%, suplementarios I¥)

El resultadn chtenido representa el tiemprn renquarido por
una persona con habilided vy esfuerzo promedio para realizar
funciones asignadas a lo largo de una jornada de érabaJa a un

titmo narmal y sin sobre fatiga.
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.- DETERMIMNACION DE VOLUMENES ¥ FRECUENCIA. DE
OPERACION.

Para ocbtener la informacion relativa a la
periodicidad ¥ frecuencis con que se realica cada
una de las actividades asignadas a un puesto, se

recurre basicamente a las siguientes alternativas

- A traves de los diferentes medios estadisticos
con los que se cuente y que son  generados como
resul tado del desarrolln de las {funciones by
actividades inherantes al proaceso, tales como

registros, repartes y archivos,

~ Por muestrec, para frecuencias que se praesentan y

de las cuales no se tieme registro.

- Por estimaciédn conjunta con el titular del Area

y/0 del puesto.

 Ya que para efectos de representacion de la carga
de trabajo se toma como base un dia de trabajo, las
periodicidades de lasg actividades semanales,
mensuales Yy anuales se transportean a diarias de

acuerdo a las siguientes consideraciones:

.
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249 dias habiles = 1 aha = 52 semanas 12 meses
299/12= 20,75 dias cada meg.

245/52m 4.75 dias cada ssmana.

. 20.75/4.79= 4.53 cemanas cada mes.

CALCULD DE CARGA DE TRABAJO.

Realizando el producto del tiempo estandar de cada

actividad y e! velumen de operaciones y-taéalizandu

se obtiene el tiempo requerido a estandar para

cubrir las {funciones asignadas a un puestoy

resultado de dividir el tiempo requerido vy

el

el

tiempa disponible en una Jjornada de trabajo,

muestra la carga de trabajo de un puesto trabajando

a una eficlencia del 80%.

ANALISIE, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Con base a los resultados de carga de trabajo
los puestos de cada departamento se efectda
anadlisis dirigido badsicamente a lo siguiente:

- Obtener cargas uniformemente distribuldas,

- Cantar con el perscnal necesario para cubrir

objetivos del departamento.

&5

de

un

loi
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RESONEIN DEPARTANCNTAL.

 CONCEPTO. . . n. w.

v. VI
A, JTIENPO 101AL EK DIFECTO. (10761 NIK/DIn FEQUERIDOE § 345,43 | 224,36 | 2%a5.62 | 2e6.32 | 250,54 } asos, 4
E+|UNPMICE DE OPERACIOMES FOCO FREGUEKTES, i@z M R) 3] 4T 240,05t 9,33 | %% LH AT
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CONCLUSIONES ¥ RECOMENDACIONES.

Como resultado del) andlisis de la informacidn generada en

este estudio es posible destacar las siguientes

observaciones,

1.~ El1 puesto de supervigor de cobranza presenta una -carga
de trabajo promedio de 114.90% en el horario normal de
trabajo, por 1o que requeriria cbtener una eficiencia
del F1.91%4. En términos gencerales ésto es aceptable,
pero ademas de que ps sumamente diflcil de lograr en
oficina, no se considera "sano” asignar uha carga de
trabajao que rebase el 1003 a3 un pussto, por  la
dificultad. que represonta el entrenamiento en caso de
sustitucidn del titular y que puede propiciar la
desercifdn  por sobrefatiga. Ahora bien, el sintoma que

: produce esta siltuacion es la necesidad de recurrir
continuamente al tiempo extraordinario; gue alcanza un
promedia de B.IZ& horas-hombre promedio diarias del 17 de
diciembre de 1984 al 19 de febrero de 1%87. Es necesaria
indicar 4ue realirando un cdlculoc de la eficiencia
obtenida bajo estas circunstancias (incluyendo el tiempo
axtral, la cifra obtenida es del 78%, o sea
prdcticamente la cgnsiderada como nornal en la’ escala

de nivelacidn utilizada en este estudio (BOY).
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Esto conduce a degtacar que el tiempa extraocrdinario
indicade haya sido provotcade por los ocupantes de este
puesto.
Con base en el anél;ﬁis anterior, una alternativa de
solucidan es incrementar el ndmeroc de plazas de este
puesto de 6 a 7 realizando el siguiente célculer

T.T.Ra

N (1)
T.H.D.

dondes
P.N.= PERSONAL NECESARIO.
T.T.R.= TIEMPO TOTAL REQUERIDO,

T.H.D.= TlEﬁFb HORARIC DISFONIBLE.

3240,18
B ————e—— = 4.89
470,00

= 7 Flazas con una carga promedio

de 98.48%
Es impartante mencilonar gque si bien, auin con £1 namerc

de plazas por puesto no se elimina totalmente al tiempo

extraordinario, dado que los diaw pico el volumen de
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operaciones aumenta . euxorbitantemente, este dobe
reducirse considecrablemente, Ahora bien a fin de
coadyuvar a que esto se cumpla,  debe ser conziderada la
ppsibilidad de asignar una de las plazas indicadas sdlo
funciones de supervisidn, recepcidn de chegques ¥y las
opetraciones de Monterrey, y desfasar a esta su  horario
de ﬁrabadu 2.5 horas de éll a 21 hrs.) con el ﬁbjeta de
que esta tenga la ovportunidad de recibir al dltimo
gestor sin |, necesidad de recurrinr al tiompo
extraordinario.

De ecta forma la distribucion ge carga de trabajo sera

de la siguiente forma:

SUPERVISOR DE GFERACIONES "A". NUMERD DE FLAZAS 1
FUNCIONES TIEMPO REQUERIDO.

11. ATENDER CARTERA DE MONTERREY. 98.57

12, SUPERVISAR COERANZA. 251.56

18. VERIFICAR IMPORTE TOTAL COBRADO 24.24
CONTRA FOLIZA DE INGRESD. .

19. FREPARAR INFORMACION FARA 39.27
COMPUTA.

20. VERIFICAR CESIONES CONTRA CONTROL a.15

DE CESIONES.

TIEMPO TOTAL REQUERIDG 417,79 MIN
TIEMPO NETO DISPONIBLE 470.00 MIN
CARGA DE TRARAJO £8.a89 %
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2

SUFERVISOR DE OPERACIONES "B NUMERD DE PLAZAS &

- REALIZAR EL RESTO DE LAS FUNCIONES 2821.98 MIN
TIEMPO NETD DISFONTBLE 2820, 00 MIN

CARGA DE TRABAJO 100.00 %

El puesto de mecandgrafa presenta una carga de trabalo
considerada dentro de lo aceptable para justificar la
existencia del puesto. Pero una de las funciones
consideradas dentro del estudio (mecancgrafiar reparte
de cobranza) es de cardcter temﬁcral de tal farma que
una vez que se normalice la situscidn operativa, el
tiempo mu:anagrafa‘ requerido se vera reducido
constdaerablemente.
Eate implica gue una vez que la situacidn operativa asa
normalizada, el puesteo de macandgrafa regquoerira de
414.864H min. para realitar sus funciones, tenierndo
disponibles 470,00 mini pPor lo que al desarrallar le
fdrmula indicada en (1) el ndmero de placas reguerido
serat

414,46

FP«eN, =& ———e—~= a 0,80 = 1 PLAZA,
470.00
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La carga de trabajo de Secretaria de Subdireccion es de

SH.70%4. En términos de puestos operativos, Bs  muy

inferior a lo considerado comt deseable {mayor a 50%).

tla obstante esto, es necesario paner de manifiesto que

au carga deg trabajo actual permite la asighagidn da

funciones.adicinnales, yva sean estas rutinarias o de

ApoOyo.

El resultado oaobtenido en los puestos de Recepcidn de

Documentos ¥y Secretaria de Apoyos Técnicos indican una

carga de trabajo entre 73.35% v B85.03% rospectivamente,

que g considera adecuada para considerar la existencia

de los mismas.

No abstante que el bueﬁta gestor de cobranzas no  fue

sujeto de estudio, dado que sus  funcionesz presentan

conditiones de tiempo ¥y frecuencia infinitamente

varriables, es posible mencionar que por observacicn se

detectd lo siguiente:

- Las zanas de cobranza estan racionalmente
distribuidas.

~ La cobranza tiende a cubrirse en su totalidad.

~ A los gcupantes de las plazas de estos pusstos le son
asighadas un promedio de 15 visitas diarias, las que

son cubiertas en su totalidad.
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- La funcion de los gestores se encwuentra adecuadamente
controlada. )
- El tiempo extranrdinérin =s significativo pero

Justificado en la mayoria de los casaos.

Ahora bien, por las caractorf{aticas del puesto son
pridcticamente imposibles de suparvisar directamente, vy
por lo tanto, s dificil asegurar la justificacidon del
tiampo extraordinario y/o gque eetos realicen sus visitas
en @l minimo tiempo posible.

Fodria ocsto uer subsanado considerando la pnsiﬁilidad de
modificar el usistema de pado a este puesto (incentivos,
comisiones, etc.) obviamante: realizando un profundo

egtudio de viabilidad.
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1
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€
7.
§
s
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11,
12
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o,
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b.

RECEPCIDM DE DOCUNENTOS,
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ﬁ§§ figat 104 DE NOTIFICAC QN o AENSUAL 2
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5.60
EL N
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4

H14
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478, 00
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R
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.62
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.9
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8.83
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Saolen ) = 73,35
FETA 180 = 73.3%
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DETERMINACION TE CARGA DE TRADAJO.

S R " :. ; aNa,
£CCON;s FEGIONOL 20NA PEIROPOLITANA

“" spoves TECHICHS,

* 8% BE WABZ0 D 1987,

FUMC1GHES:

REVISAR BOREAPORES ¥ REFURTES DE RECISIDAES,
WECANDGFAETER REFGATES DE FEVISIONES.
NECANDAFFFIAK MEHOPANDR & FEVISIONES LEGALES.
WALER LLANADRS JELEFONICAS.

ATENDER LLAMADAS TELEFONTCAS.

SRLeP COPIAS FOTOSTRIIME,

1F AL RCHIGD ¥ CENTRU DL COMPUTD,
nECANOGRAFIAF FERSGNAL IDRDES,

FECANGGRNF AN MERDRGNDUM & FERSONLIDAD,
SRCAF COPIAS FUIDSTATICAS M FEFSINRLILALES.
HECRKOGRAF Ak FOEMETD PoEa REGISIPY FoBLIND
RECAMUGPRFIAR MEMQRARIUM & REGISTFC.
ACCAROGRATIAk NOTA3 & ESTADDS FiNah{!EROS.
REZACOARAF LR ESTUDLAS 3 COFFPEDULRES,
HECANDGRAFJaR AUTCRIZAIION DE LINE4S DE
gzgﬂaggﬁséﬁf‘imum Paps FOLDER
MEIAMDGRAE TRE [IIQUETat PaRkd FILES DE vE4TRS
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AECSTUAF LELURENTEZIEN,

BRI EYFELIEKTES.

Fiviing EGLETIN JURICIAL,

EL:E3FAF FEFOREADUN DE TEMGNDS,

LLENGP SOLICIT6N DE CHEQUE.
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PECANCSRAF[uR PEROREE DF RCEIVIDRLES.
ELREQRAR SEFQRTE BEFSONSL DE wcTlulbahEs,
LISTRIZUIR BOYUMENTOF oL FEFIQWaL,

RIENDER LDICFIORES DE SUFERISE IWTEND&TO.
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8.6
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X0
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2.4
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HIEEEIQ
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%, 07
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DETERMIMACION DE CARGA PE IRABAJO,

9lak RHA, <5E .
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RBOYO (1
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z pnr nf 5 i g:;g sl on siif 1”, sied 15.3
- an £ RRC MR ¥ ERIRESER, Nt VEE o KGRA k] 82 .1
. n:canounmn REAGEANDUN & FERSOMALIDADES,
- ;EE ﬁE g E COLDEARLAS £H FAGUINA, z' ot g g:zg ::Ejg ggg 5 % g:gg f'%
- 1} 3% NELON 1].85 ' 13. 4,
- ﬂ‘ ThakSine v entrecen, 1 Il 3 I i o
10, SACAR COPTAS§ FOTOSTATIC4T # PERSEKALINAD. $1aE10 9.9%  TRaNEL, 1 st 1 3,07
11, MECANCGNAFIAK FORMATD PaRA REGISIRO PUELICG.
3 T N B O O 1
z |2 h Efhii, 12 1N 1z A
T BREMTENR: ﬁnE bva ¥ EVIRESSR, WF 3 Yy D ‘i 5e ?
12, MESADEERFIAR WESIRANDUN & KESTITRG.
E; g i Ecmcmu 4 MADUINA, gﬁgggt g.;; 493 g.g 5.-;7 z i,é
ke . EfhLON 19,78 &, § 5 N
HIH KR "Zuha ¥ EHIRESAE, ek I Al T ;,3 i il
13, MECANICREFIAE NOTAS A ESTABDS FIMAHCIEROS.

HHBEA uggﬂ § CCLOGARLES £ MASuINa,

rﬁiap u'lln! I-E ruétl".a Y EMIFEGAR,

-
I L.
g e

r-Sriey

»

—grirnany

.
2.
i
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REGTONAL ZONA METROFOLITANA,

NONERE DEL FUESTO

CARAS DE TRAMJC PERSOMAL CFEMATIVY.

SECREPARTA DE APOYOS TECNICOS.

SUEDIRECE I0K:
A 1] .
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PLTEMMIMICION DL CARGA DL TRARAJO.

FEGIONSL ZONA METROPOLITANA. i ~ .. SECEETARIA SI.II;D.IIIE“WN-.
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CARGAS DE TRABAJD PIRSOMAL OPERATIVO.

REGIOWAL ZOMA METROFGLITSNA,

SECRETARIA SUBDIRECCION,
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CARGRS DE TRAMJIO PERSOMAL OPERATIVY,

REGICNAL 2043 METEQPOLITANA, SECRETARIA SUBDIFECCION.

1
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CARGAS BE TRBAMWC PERSOMAL OPEMATIVY,
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A(AOJA ‘DE TRABAJOY
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FORMA EBTUDID DE TIEMPO.

Ob jetivo de la farma.
Desarrocllar en este formato el estudioc de tiempoo de cada

una de las funciones relativas a un puesto.
Instrucciones para el llenado.

SUBDIRECCION. 01 .Espacito  para anotar el nombre da la
=ubdireceion a que pertenece el
pupsto en estudio,..

ARERA, O2.Espacio para anotar »1 nombre del
departamento o Area a que partenece
el puesto en estudio,

FECHA. 3. Bupacio fara anotar el dia, mas ¥ akio
en que sSe realiza el estudio de
tiempos.

NOMBRE DEL PUESTHD. O4.Espacio para anotar 2] nombre del
puesto en estudip.

NUMERO DE : 0S.Espacia para anatar la cantidad de

FLAZAS.
personas que ocupan @l puesto  en
estudio.

FUNCION. Q4. Espacio para anotar el nombre de la

funcidn que se esta estudiando.



DESCRIPCION DE
LA FUNCION.

T(1,2y 000,100

NO.T{h,2ye0e,10)

TOTAL.

PROMEDIO.

07.Espacio para.lisfar tada una de las

actividades . ‘involucradas en la

funcidn en éstudlﬁ;-

' 0B.Espacio para anotar las lecturas de

crontémetra obtenidas de cada una de

las actividades involucradas en la

funcion en estudio.

0. Espacio para anotar la cantidad

de ciclos que representa cada una de
las lecturas de crondmetro
determinadas para las actividades
involucradas en la funcian en

estudio.

10, Espacin para anotar el resultado de

efectuar la sumatagria de las lecturas
de crondametro y cantidad de ciclos
cbtenidos de cada una de lag
actividades invelucradas en la funcion

en estudia.

11.Espacta para anotar el resultado de

dividier el total de lecturas de
crondmetro cbtenidas de cada
actividad {nvolucrada en la Ffuncidn

an estudio entre el total de ciclas
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MINIMO.

obtenides para reslizar @l mismo,

12.Ecpacio para. anotar la lectura de

cronometeo de menor valar abtenida
para cada una de las actividades

involucradas en la funcidn en estudio,

TIEMPO CGNSISTENTE. 13.Especio para anotar 2! valor de la

FACTOR DE
NIVELACION. .

TIEMPO AJUSTADO
NETO.

lectura de crondmetro que se ocbtuvo
con mas frecuencia de lag
determinadas para cada una de las
actividades invalucradas an la

funcidn en estudio.

14.Espacio para anctar el ritmo de

trabajo que aobserve cada wha de  las
actividades involucradas en la

funcion en estudio.

1S5.Espacio para anotar el resultado de

multiplicar el tiempa promedio

obtanido por el factor de nivelacion

de cada wna de las actividades
involugradas en la funcion Br
aestudia.

97



PETERRIMACION DBE CARGA DE ThnBAJO,

SUBDIRECCION: ! NOMESE DEL FUESTO: !
2 3

#REA! #ImgRD BE FLAZASS
FECHAS :

FUNCIGNES PRIOD . Y%

UNCIOMES! 102, FREC ol nipgpra
1 £ . 7 ] ¥ 10
2
1

ﬁ. TIENPO TOTAL EW PIRECIO (FOTAL MIN/DIR REQUERIDOS),
B. INDILE DE OFERACIONES FOCO FRECUENTES 710X DE /) RIM,
€. T01AL DE TIEMPO PROLUSTIVO (AIE) RIN.

F. TIEAPD BRUTC DISPONIELE NIN.

€. TIEMPG TOMADD Al IXICIRF ¥ FINGLIZAP LA JOFMATF.

F. TIEMPO WETO DISFONIELE <D-E} MIN,
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FORMA DETERMINACIGN DE LA CARGA DE TRABAJD,.

Ot jetivo de la forma.

Documentar los resultados obtenidos de un estudio de tiempos

de un puesto aspecifico y los cdlculos realizados para

chtenaer la carga de trabajo del mismo.

Instruccionss para el llenada.

SUBDIRECCION.

AREA.

FECHA.

NOMBRE DEL. PUESTO.

NUMERD DE PLAZAS.

0l.Egpacio para anctar el nombre de la

subdireccion a que peaertenece el

pusreto estudiado.

0Z.Espacio patra anotar el npombre del

cdepartamento o Area a gque pertenece

al puesta estudiado.

QX.Espacio para anotar el dia,mes y ahlo

en 9gue fle realizado el estudic de

tiempos.

O4.Espacio para anctar el nombre del

puesto estudiadao.

0S.Espacio para anotar a! la cantidad de

pPersonas que acup an el pussto

estudiado.
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' FUMCIONES. 06.Espacie  para listar cada une de las

func}nnes asignadas - al puesta
gstudiado.

PERIOR. (1CIBAD) 07.Espacin para snotar la periadicidad
con que son desarrol ladas cada una

de las funciones asignadas al puesto
en estudio.

FREC. (UENCIAM) Oa.éspacio para listar la cantidad de
ciclos gque se realiza por perisdo
catla una de laz funciones asignados
al puassto en estudio.

T.5TD (Min}. Espacio para listar el tiempo

. requerido a estandar para realizar
tada una de las funciones a signadas
=] puesto estudiado.

MIN/DIA REQ. 10.Espacio para listar el tiempa
requerido por dia para desarrollar
cada una de las funciones asignadas

al puesto estudiado.

CALCULO DE tl.Espacio para anotar el resultado de
L.A CARBA .
TRABAJO. aplicar la aetusncia de calzules

indicada on la metcdolagia para el

desartrolleo del estudio del trabajo.
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CARGAS DE TRABAJO PERSOMAL OPERATIVO.

SUEDIRECCIONS ! NGRERE DEL PUESTD1 }
. _ )
. kRED: 2 Ho. BE PLAZAS)
HGJ# Mo, s DE: 3
v t eeon. [t sto {HEIRA AL PERLIODY
Ho ACTIVIRERES PRI E . S0 R [ FREC, [, REQ.] FREC. [N, FG,
‘ 7 ¢ Y 19 11 1z 131 14

10t




FORMA CARGAS DE TRABAJO PERSONAL OPERATIVO,

Obhjetivo de la forma.
Documentar en forma detallada los rasultadaos obtenides del

satudio de tiempos a nivel actividad.

Istruccionses para wl llenado.

SUBDIRECCION. 1, Ezspacio para anotar el nombre de la
subdireceidn a que pertenece el
FPuestoe en estudio.

AREA. 02, Espacio para anotar el nombre del
departamento o drea a que peartenece
&l pucdto en estudio

MOMERE DEL FUESTO. UO3.Espacio para anctar ol nombre del

| puesto en estudic.

NUMERD DE FLAZAS. C4.Eapacio para anotar la cantidad de
personas que osupan el puesto en
estudio.

HOJA Nor . DE:__ U5.Espacios para anotapr el numers

- cynsecutivo de forma utilizada y el
total de formas en estudio.

No. 04, Espacio para anatar el nuamero
consecutivo que corregponde cada una
de lae funciones asignadas al puesto

en estudio.
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ACTIVIDADES.

FPERIODICIDAD.

TIEMPO STD.

UNIDAD DE MEDIDA
ESTANDAR.

DIA - FRECUENCTIA -

DIA - M. RER.-

07.Easpacio péra_anqta&'cada una de las

actividades . gie = ‘implican el
desarrulla1dé laz funciones asignadas

al puésth'én estudio.

OB.Espaﬁibﬂjﬁéﬁaf;énotar sl cada una de

las ?dﬁéiéneé se prealizan en un
perioda diarin, semanal, mensual o

anual.

09.Espacio para anotar el tiempo

requeride a estindar de cada una de
las agtividades que implica el
dasartrollo de las funciones asignadas

al puesto en catudio,.

10.Espacin para anotar el cicla

censidoradn pava catablecer el tiempe

estandar de cada actividad.

11.Espacio para anotar la cantidad de

ciclos que se realizan por perilado de

cada actividad estudiads.

12.Espacio para anotar el tiempo

requeride por dia para desarrocllar

cada una de las actividades

egtudiadas.
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PERICODO «~ FRECUEN - 13.Espacic para anotar la cantidad de

FERIODO -~ M. Req.

N

cicles que se realizan par periodg de

‘cada actividad estudiada.

Espacit para anotapr el tiempo
requerido por periocdo para
desarrol lar cada una de las

actividades estudiadas.
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FORMA MUESTREQO DE TRABAJO.

Objetivo de la farma.

Registrar en este formato la informacion gue ae obtiene de

llevar a la priatica un estudio de muestreo de trabaio.

Instruccionas para el 1lenado.

SUBDIRECCION.

AREA.

FECHA.

HOJA No.___ DE ___

CONCEPTO.

TIEMPO DE LECTURA.

¢i.Egpacio pata anotar el nombre de la
gubdireccian a que per&ene:en los
puestes en essudio.

02, Egpacio para s&anctar el nombre del
departamento o drea a que pertenecen
ios puestos gn estudio,

0OZ.Espaciv para anotar &l difa, mes ako
en gue es8 realizado el musstres del
trabajo.

04.Espacios Fara angtar el numero
tonsecut:vo de forma utilicada ¥y el
total de formas de extudio.

O0S.Nanbre de las clases o sonceptos a
observar durante el desarrollao del
muegtreo del trabado.

Obh.Espacio para anotar la hora en que se
realiza 1la observacion del estado da

los tiempos en estudio.
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TOTAL HOJA.

TOTAL. ACUMULADOD.

NOMBRE DEL FUESTO.

TOTAL LECTURAS.

% T.D.

x TII.

07.Espacipo para anotar 2! resultado de
sumar las observacliones realizadas de
tada une de los conceptos contemplados
en e}l nuestreo del trabajo y que
aparecen en esa misma hoja de estudio

08.Espaciag pPara anotar el reaultado de
sumar el tntal de observaciones
realizadas de cada uno de las
conceptos contemplados en 2] muestreo
de trabajo y que aparecen «n todas
las hojas de estudio.

0?.Espacic para anotar €l titulo de cada
une de los puestos en estudio.

t0.Espacio para anotar e! resultado de
aumar las cifras indicadas como total
agumul ado de cada puesto en estudia.

{l.Espacico para anotar el resultado de
dividir el toctal acumulade del
concepto tiempo directo entre el
total de lecturas.

1Z2.Espaciao para anotar el resultado de
dividir el total acumulado del
concepta tiempo indirecto,entre el

total de lecturaws.
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% A, 1Z.Espacia ﬁara aﬁutaﬁ ei resul tado de

" gividir. el total acumulado del

_cnnceptﬁ.éﬁsangia,' entre el total de
Iectﬂrés,_'

% P. . . o t4.Espacia  para anotar el resultado de

‘dividir - el total acumulado  del

gnﬁ:eptb..pabn, entre el total dé

lacturas.
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CONCLUSIONES,

En la época actual la Productividad juega un papel muy
importante, el realizar un estudio de ésta naturaleca
Perﬁite incrementarla dg una manera considerabley, debidao a
gue se optimiza un recurso tan impartante como lo es el
personal necesarioc dentro de las Areas operativas de una

oficina de trabajo.

Para la gente que mansja la direccion de una unidad organica
de trabajo el conocer esta infaormagidn es muy valiocso debido
8 que aesto permite conocer la capacidad de la organizacion y
de esta manera se pueden tomar desiciones gque contribuyen
al mejor Ffuncionamiento de los sistemas con los que &e

trabaje,

£1 azignar cargas d2 trahajo adecuadas al personal operative
es un form& de mantener sana la organizacidn, buscando
siempre eliminar al maximao fatigas inecesarias vy en

consecuencia se logra un mayor rendimiento del personal.

E§ posible detectar las irepas que necesiten una supervisién
mds culdadosa, un estudiv mas profundo.

Las 4reas de especial cuidado serdn aquellas en las que la

1i0



carga de trabajo sea muy alta o muy baja analizendo en estas
gsigmpre la convenlancia de.ccnsarvar,:-cimﬁiar o incrementar
1a asignacidn de funcianes d_ca&a #ﬁesto.

Para loe casos en gue la decisidn séa cambiar o incrementar

la asignacidn de funcidnea as necessrin  buscar la

compatibilidad de las funciones pars que el cambio que se

eastablesca sea en beneficlio dae la orgenicacian.
Desde el punto vista acontmica este eatudio proparciona

parametraos para calcular los costas generados por la mano de

sbra, se puede canocer cual o5 la plantills de personal vy en

consecuencia se puede pronpesticaer el piesupesto salarial

para un departamanta.
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