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INTRODUCCION. 

Debido a la gran importancia ~ue tiene la productividad en 

la época actual, al real iza,..., el presente estudio se busca 

una forma de losrar una administraci6n m.is· adecuada de 

los recursos humanos, 

productividad. 

y con ello lograr un incremento en l"" 

Este trabajo pretende desat~rol lar un sistema para determinar 

el personal necesario dentro de las areas operativas de una 

oficina de trabajo. 

Generalmente la distribuci6n de los recursos humanas no es 

la mas adecuada debido a que no se cuenta con ciertos 

par.a-metros 

evaluaci6n 

d• valoración, que permitan 

analítica de la conveniencia 

realizar una 

de ccnse,...var, 

incremontat• o cambiar l'"* c1.tii9naci6n de funciones al personal 

oporativo. 

Se puede determinar un sistema basado en un estudio par.!l 

109rar una administración Optima de los recursos humanos 

en las áreas oparativas de una oficina dE? trilb.;ijÓ ? 

.Como se puede llevar a cabo su implantación ? 

El dar una respuesta a lato cuestiones anteriores es el 

objeto princip•l del presente trabajo. 

En la parte .final del tr'.3b11jo se presente\ un er¡tucfio que se 

•plicó en el depar'tamento de cobrano:a de Factorin9 en el 

área metropolitana. 
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GENERALIDADES. 

El presente trabajo pretende desarrollar un sistema para 

determinar -el personal necesario en las áreas operativas de 

una oficina de trabajo; con objeto de lograr una 

.distribución equitativa de la carga de trabajo obteniendo 

con ello elementos mesurables que contribuyen a optimizar 

la administración de los recursos humanos • 

El fundamento teorice del trabajo esta basado en tecnic:as 

de insenierfa industrial 9ue tienen el más al to 9rado de 

•ceptacidn y confi•bilidad en la estandarización de las 

ár•ae administrativas. 

ESTUDIO DEL TRABAJO. 

CONCEPTO. 

El estudio del trabajo comprende un conjunto de técnicas que 

se utilizan para e~üminar ""'l trabajo humano en todos ~us 

contextos )' c:¡ue } levan sistematicamente a investigar tcodos 

lo• factores que influyen en la eficiencia y economfa del 

trabajo en estudio, con el fin de efectuar mejoras. 
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El estudio del trabajo esta compuesto por dos técnicas1 

* Estudio de Método&. 

* Medición del Trabajo. 

ESTUDIO DE METDDOS. 

El estudio de métodos proporciona elementos para realizar un 

an~lieis critico pe la forma en 9ue ee lleva • cabo un 

tt"abaja a fin de aplicar métodos más sencillos, eficaces, 

reduciendo co5tos y eument<"ndo la productividad. 

08.JETIVOB. 

Los objetivo• que ee persi9uen al realizar un estudio de 

niétodo5 sonz 

1. Mejorar lo• proc:ed i mi en tos eliminando 

movimientos inecesarios. 

MeJoril.r disposic1on del lugar r;le 

tro.baJo e instalaciones. 

3. Economi:ar el esfuer:o humano y reducir la 

fatiga inecesaria. 

4. Mejorar la utli:eci6n de insumos como 9on 

materias primas, mano de 'obra e 

instalaciones • 
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Et<isten varias técnicas de estudio de métodos, tsu aplic•ciOn 

dependerá del tipo de problema que se pretenda resolver, sin 

embargo el procedimiaonto.es fundamentalmente el mismo • 

. ETAPAS DEL ESTUDIO DE t'tETODOS. 

La5 etapas básicas del estudio de métodos son1 

1. Seleccion.ar el trabajo que se va a estudiar 

2. Registrar todo lo que se• pertinente del 

método actual por observación directa. 

3. Examinar con espirita critico lo registrado 

en sucesión ordenada, utilizando las 

técnicas.m•• apropiadas •n cada caso. 

4. Idear el método mAs préctico,ec:on6mico y 

•fic:az, teniendo d•bidAmente en cuent• todas 

c:ontin9enctas previsibles. 

5. De.finir el nuevo método para poder 

reconocerlo en todo momento. 

6. Implent•r e~e método ·como practica norm•l. 

7. Mantener •n uuo dicha.pr•c:tice instituyendo 

in9pecciones re13ula1•es. 
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TECNICAS. 

Las principales t~cnicas del eatudio de métodos sena 

l. Gr.ificos 9ue indican la sucesión de los hechos. 

* Curscigrama sinóptico del proceso. 

* Cur~ograma anal i t ico del operar to. 

* Cursos rama analítico del material. 

* Cursograma analitico del e9uipo. 

2. Gr~ficos eón esca!~ de tiempo. 

• Otagrs.ma de actividades mültiples. 

• Simograma. 

3. Diagrám~~ que indican movimiento. 

* Diagrama de recorrido. 

+ Oiagt·ama de hi loo:::;. 

* Ciclc9rama. 

• C1•onociclo'3rama. 

* Gráfico de trayectoria. 

Es importante aclarar 9ue p~ra el desa.t"rollo del caso 

práctico que se presenta en la última parte del trabajo se 

ut111 zó ol l1•nual de Métodos y Procedimientos con liUP. cuenta 

el dep•r•tarnento al que se le apl tcó el estudio. 
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Dicho manual c6ntiene la descripción de las actividades de 

cada puesto 9u~ se analizó, además por entrevista directa 

con los ocupante& de cada puesto se cot"'roborc l• 

infarmaci6n obtenida inicialmente. 

·Finalamente se realizo un curso9rama sin6ptico del proceso 

para cada puesto con objeto de c:crre9ir ¿o,l9Ltna diferencia y 

de esta manera tener un metcdc confiable y acor-de con la 

realidad. 

CONSIDERACIONES. 

Al realizar un estudie de métodos se deben tener en cuenta 

las siguientes c:onsideracicne&1 

t. Consider~c:iones da orden econ6micc. 

2. Ccnsideractcres de orden técnico. 

~. Reacciones humanas. 

J.. Consideracicnes de orden economice. 

Al' real ize1r Ltn estudio de métodos debe cueations.r•ne la 

ccnven1oncia de aplicar el estudio de métodos a determinado 

tr•aba,io. 

El ~studio de métodos debe aplicarse en las operaciones mas 

impo,..tantes donde se involucren cu•llos de botel lái1 

desplazamientos importantes de material"s u cparactones 
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basadas en trabajo repetit·ivo donde se re9uie.ra.n cantidades 

importantes de personal Y que consuman la mayot• parte 

del tiempo en el turno de trabajo. 

2. Consideracione!!i de orden técnico. 

Se debe contar cor1 técnicos Cdpacitados para reali::ar el 

estudio dP. m~todos, 9ue cono=can los procesos o 

procedimientos relacionados con el trabajo en estudio, para 

que al analizar la factibilid~d de un cambio en un método 

tambien sa analice desde el punto de vista técnico. 

3. Reaccionas humanas. 

El trabajador muestra incertidumbre y oposición al cambio 

como reaul tado normal del coniportamiento humano por lo c¡ue 

el analista ciue reali~a el estudio de m~todos deberá. tener 

el suficiente 

trabajador del 

cooperac iOn. 

t~~to y capacidad para convancor 

beneficio del estudio y lograr 

MEDICION DEL TRABAJO. 

ol 

su 

La medición del trabajo es la aplicación de técnicas para 

determinar el t1emFO ciue consume un trabajador en llevar a 

cabo una tarea definida en base a un pr~cedimento 

establecido. 
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OBJETIVOS. 

Los cbJetivos de la medición del trabajo sen: 

1. Identificar y eliminar el 

improductivo. 

tiempo 

2. Fijar el tiempo estandar para la ejecución 

del trabajo. 

El cumplimiento de los objetivos anteriores es muy 

import¡inte puesto que revela información valiosa para tomar 

medidas que contribuyen a aumentar la eficiencia de una 

or9ani::ac:i6n de troAbaJc. 

USOS DE LA '1EDICION DEL ~RABAJO. 

La: aplicación de la medición del traba.Jo proporciona 

elementos para dirigir, control~r y proyectar una 

orsanizaciOn. 

L.á medición del trabajo se utili:a parai 

1. Analizar críticamente métodos en 

de condiciones para seleccionar 

consuma menor tiQmpo. 

isuaJdad 

el que 

2. Distribuir la carga de trabaJo hasta donde 

sea pooib le •. 

11 



3. Anali2ar. la conveni~ncia 

incremeontat" o cambiar la asignacion de los 

t•ecur&os humanen. 

Una ve:: fi Jade el tiempo estandar-: 

4. Pr-09ramar ~l .t~~b~JC:,. en base a la capacidad 

de la planta ·en cuanto a _personal, 

instalaciones· y e9Uipo. 

s. D~termin~r la caraa de trabajo 

Determinar el personal necc.;osario. 

6. Conocer lo!;i costea 5ene1•ados por la mano de 

obra;. 

7. Determin.:.t• el nivel de servicio con 9ue se 

trabuJa. 

ETAPAS DE LA 11EDICION DEL TRABAJO. 

Las etapas de la medic:ion dol trab<'l.jQ son: 

1 • s~ lec i en.ar e 1 t rabdjo qua G~· "'ª a aria l i ;::ar. 

2. Registrar los datos rel.ativoG c"'t las condiciones 

métodos y procedimlE>ntos en que se r<S?ali:?:a la 

opet"aci6n. 

12 



TECNICAS. 

3. Examinar los .d~tos ra9i!!itrados y anal izar si 

los métodos y procedimientos son losº m•• 
converi ien tmS.-•. 

4. M~dir la -~anttd4d de trabajo de cada elemento, 

expresad6' en.', tiempo Ltti 1 io:ando la tecnica mils 

_adficúada. 

5. Inteerar ·e1· tiemp'o estandar de la opet·aci6n. 

6. Definir con precisión. el mdtodo de trabajo y el 

tiempo eat41ndar. 

Las principales técnicas c¡ue se utili%an en la mediciOn del 

trabajo sonr 

1. Muestreo del. trabajo. 

2. Estudio ele tiempos con cronómptro. 

:3. Sistemati de normas de tiempo predeterminado. 

Para el desarrol 1 o del presente trabajo se ut i l i ~aron dos de 

i ... s tdc:nicas anterj cn•es, posteriormente se .anal j :'!ar.in a 

detalle. 

Se puede concluir· que el Estudio del Trabo:\jo es una 

herramienta administrativa c¡ue proporciona elementos par• 

optimiz,¡i,r y racionalizar los t·ecursos hum,e1nos, 

técnico~ y materialeD disponibles para la operacfon de una 
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ESTUDIO DE METODOS. 

Existen diferentes técnicas de estudio de métodos que su 

aplicación dependerá del tipo de trabajo y de los elementos 

con que se cuente. 

Como se mencionó anteriormente, la primera et.:1pa del estudio 

de métodos es definir el trabajo que se desea estudiar. 

Posteriormente se hace un re9istro de los hechos que sean 

pertinentes del metodo actual. El registro de los hechos es 

un trabajo laborfoso, debido a que· es necesario tener 

información detallada y precisa. Es por ello que se han 

desarrollado técnic•s especiales, que entre la5 más comunas 

encentramos lo~ gráficos y diagramas, cada uno con di.ferente 

propósito. 

TECNICAS. 

Los 9r.!1.ficos se dividen en dos categoriast 

1. Los quo indican sucesión de t1echos. 

Loo que indican ~ucesi6n d~ hechos y su 

escala en el tiempo. 

Los diagr.amas básicamente se utilizan para indicat' 

movimientos. 

Los 9r.ificos y diasr.:imas de u6o mé.s c:omün en el est:1..1dio de 

métodos son los s19uientes: 



1. GrAficoa 9ue indican la sucesión de lo5 hechos. 

* Cursosr.-ma sin6ptico del proc&!!io. 

• Cursoar·ama. analttico del oparario •. 

* cursos~ama analítico del material. 

* curaos rama anal i tico del equipo. 

* Diagrama bimanual. 

2. GráTicos Con escala de tiempo. 

• Diagrama de activ.idades móltip1as. 

* Simograma. 

3. Diagramas 9ua indican movimiento. 

* Dia9rama de recorrido. 

•Diagrama de hilos. 

• Ciclosrama. 

• Cronociclograma. 

• Gráfico de trayectoria. 

Sl"SOLOS UTILIZADOS EN LOS CURSOGRAl'IAS. 

Existen una serie de símbolos ~ue -facilitan 1• 

representación gráfica de cualquier trabajo •in importar el 

16 



tipo de actividad de 9ue se trate, 

oficina o en un• fabrica. 

o si sucede en una 

Las actividades mas comunes de un proceso sont la 

ope1~a.c i ón, inspección, transporte, almacenamiento 

provi9ional o demora, almacenamiento permanentf!'. Cada una 

de estas actividades se t'cp••esenta p~r m@dio de un símbolo: 

o· OPERACION: 

~INSPECCIONr 

V TRANSPORT~: 

D DEMORA: 

Indica las principales fases del 

proceso. En la operaciOn se modifica 'l!l 

elnmento o se?rvicio de r¡ue se trate. 

Ind lea que se verifica la calidad, 

La inspección na 

contribuye a la convet•sión del elemento 

o set•vic101 solo sirve p~r:\ ccmprébi'.r su 

correcta operaciOn. 

Indica el ff•Ovimiento dni tra:bajadc,.es, 

m~'\teriales o e9Ldpo de un 1Lt9ar a ott•o 

9L1e no este> consider.o1do como parte de l~ 

opet•t•c ión. 

Indica demora uri el desarrollo del 

elemento o servicio. En cc~cidnes se le 

dP.ru::.111ine1 alm~ce:•ntlmiento provisional. 



D ,::iLMACENAMIENTO lndíc:a el deposito en un almacen 
PERMANEN'TE: 

5e recibe o se entreea mediante 

~orma de autorización~ 

donde 

alguna 

. Existen otros tipos d~ actividades que por su naturale:::a. ne 

se pueden e~pre~ar como al9un~ dG las anteriores. nicha.s 

actividades gon las combinada&, que se ejecutan al mismo 

tiempo y por el mi~mo cpera,.io por ejemplo: 

ACTIVIDAD COMBINADAz De operación e inspecc:ión. 

Un11 ve:: de.finidos los elementos principaleis 9ue componen los 

9r.t:f1cos se Fl"Ocede a un analisis breve de la• 

ca.racteristíca~ de cad• L1nt.:1 de el los. 

CURSOGRAHA StNOPTICO PEL PROCESO. 

Es un d1a9t~ciima que! pre'Senta un cuadt"o ge-nel"al de la sucesión 

de lt4s pl"ificipalos operac:ioneg e inspecciones, por lo tanto 

p.,r.;i su it>la.borac16n $olo se ut:i li:=iln dos sf.mtiolos. 

CURSOGRAMA ANALlTICO. 

lfo un que muestra la tr~yectdria de un 

proc::cdimf.ento o un prcduc::to sel"ralando todos los hechos 

sujetos a e>¡primeri mediante el stmbolo que corrsspcnda. Su 

eJ.:ibcu•ac::f.On puede ~er desde tres puntea de vistar 

,. 



1. LA OPERACION1 Diagrama de lo que hace el oper•rio. 

2. EL NATERIAL1 Diagrama 

material. 

de como se manipula el 

3. EL EQUIPD1 Diagrama da como.se empJoa el equipo. 

Para la elaboraei6n de este diagrama se utili::a la totalidad 

de los stmbolos. 

DIAGRAMA BIMANUAL. 

Es un diagrama en _que se consigna la actividad de las manos 

indicando la relación entre ellas. 

Este dia91•ama e!> de 9r¡\n utilidad para operac: iones 

repetitivas. 

L.o& simbolos uttli:ados son los mismos solo que tienen un 

si9nificado más .;implio, abarcan más dntalles. 

OPERAClON1 

TRANSPORTE: 

ESPERA: 

sujetar, utili:.:ir, soltar un material o 

una p1e:?a. 

Se emplea para representci.r el mov1miento 

de l"'- mano hasta una. herramienta o una 

operacion. 

Indica el tiempo en que una maquina no 

traba Ja. 

19 



SOSTENIMIENTO; Se emplea para indicar el acto de 

sostener 

material. 

una pie::a, herramienta o 

Dentro de lo~ sr.tfic:os c:on esc:ala en el tiempo se enc:uentra 

el dia9rama de ac:tividadea múltiples y simo9rama. 

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES HULTIPLES. 

El diagrama de actividades múlt'ipl&s es en el 9ue !le 

registran las ac:tividades respectiv.:.s de vc-rios objeto~ de 

estudio (operario, maquina, ge9~n una esc:ala de 

tiempos c:omt.in para mostrar la cor'relac i6n entre el l•s. 

SIPKJGRAf'IA. 

El zimosrama es Ltn dia.srama c¡ue se ba'Eia en el anti! is is 

re9iutr•f" e inem.:i togr.áfi ce, c¡"Lte se utili::a 

~imultaneamente con una escala común, 

cuerpo humano en el lugar de trabajo, 

denominan therbligs. 

los movimientos d9l 

dichos movimientos ae 

El simograma se utiliza primordialmente para movimientos de 

gran rapide:: y opet'ac:iones de muy corta duración. 

Para la aplicacidn del simigrama a un estudio de métodos es 

necesario contar con la •sesoria de analista eKperto en el 

tema. 

20 



Los dia9rama.s que involUcran e1 análisis dm m.ovimientos son 

de gran utilidad para el e&tudio de métodos. 

En muchas operaciones dentro de una oficina o una industt•ia 

se realizan desplazamientos importantes de operarios, 

materiales y equipo. 

Este tipo de diagramas brindan ot1•0 elemento para el 

re9istro de los hechbs relacionados con el 

estudio. 

Los diagramas més utili:ado~ son los siguienteg: 

OIAGRAKA DE HILOS. 

trabaJo en 

Es un plano o•mod~lo a e~c:ala que GO s19ue y 5e mide con un 

hilo, el t,..ayec:to de lo!'i '!;rabajadores, de Jos matoriales a 

del e9uipo durante una '!>Uces.ion dett:irminad.3 de hechos. 

La aplicación de este diagrama es una de las tec:nica5 mlll5 

sencillas y eficaces d~l estudio de metodo~. 

CICLOGRAMA. 

Es el registro de un trayecto habitualmante tr~::ado por una 

fuente luminosa estr-C1boscopica c:ontiru.•a an una -fotograif"!a. 

E•ta técnica habitu.Jlmente se utilizo p.3ra di_buJar el 

trayecto de un movimiento. 
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CRONOCICLOGRAMA. 

Es una variante del 

inter~mitente regulada 

ciclograma tra:ado con una lu~ 

de tal modo 9ue el trayecto quede 

marcado por una serie de trazos en forma de sota, cuya punta 

se~ale la dirección y cuyos espacios indi9uen la velocidad 

del movimiento. 

Estas dos óltimas técnic~s son de poca utilidad. 

DIAGRAMA DE RECORRIDO. 

Es un dia9rama a escala que muestra el luaar donde '!le 

efectuan actividades d~termtnadas y el tr,¡1.yecto seguida por 

los trabajadores, los materiales o el equipo que intervienen 

en la oper;:ición. 

GRAFtCO DE TRAYECTORIA. 

Es un cuedro dond~ ~e consignan datos cuantitativos sobre 

los movimiento~ de tr.:<bajadores, materiales y equipC'I entre 

cu.:ilqwier nómero de lugare~ y durante cualr:¡uier periodo de 

tiempo dado. 

El gráfico de trayectoria se utili::::a cuando se tienen 

numero~o$ movimientos y trayectos complicados. 
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MEDICION DEL TRABAJO. 

Pa,.a el desarr•ollo de la medición del trabajo se han creado 

,;il9unas técnicas entre las p1•incipa.les se tienen: 

1. Muestreo del Trabajo. 

2. E5tudio de Tiempos ccin Cronómetro. 

3. Sistemas de Normas de Tiempo Predeterminado. 

La aplic.ación de CEida una de las técnicas antet"iot"es 

dependerá de las ca.racteris.tic~•s del trabajo 9ue se pretenda 

estudiar y de los elementos con 9ue se cuente. 

A continuación se m~nciona brevemente en que cc11siste cada 

una de el las. • 

TECNICAS. 

MUESTREO DEL TRABAJO. 

El muestreo del trabajo es una técnica basada en métodos 

estadistic:os. El objetivo principal e!.i el determin.ar- pot• 

medio de observaciones obtenida~ al a::a.r 1 

ocupación t:!Ue repreEenta una ¿icf;ividad, 

el nivel 

as! como 

porcentaje de la misma durante el her-ario de tt•aba.Jc, 

de 

el 

Esta técnica se deriva de la necesidad de teiner un~ visión 

completa y eJ<acta del tiempo productivo, simplif~cando la 

observación continua y al desperdicio de recursos que> E.>Stc 

implicaría. 
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ESTUDIO DE TIEMPOS CON CRONOMETRO. 

Es Llna técn1ca emplea.da para determinar el tiempo 9ue 

consume una activida~ efectuada en ciertas condiciones de 

trabaJ01 registrando tiempos, anli:ando ritmos de traba.Jo 

ccn objeto de compar~rlos con· normas de 

establecidas en c~ac de que se ~uente con ellas, 

contrario es un buen elemento pat•a determinarlas. 

ejecución 

o en caso 

La aplicación de esta técnica implica el uso de ciertas 

herramieintas tanto fisic.:.s como matem-'ticas, adem.ts de 

formatos para el reEJiStro del tiempo , asi como una sert& de 

conceptos que:- se anal i2arcln posteriormente. 

NORMAS DE TIEMPO PREDETERMINADS. 

Esta técnica co:i~iste eri hacer un an~lisis minucioso y 

det.:o.llado de lo5 movimíento"1! qL•e 1•pal i'.!a el cuerpo humano 

-..~isnando un tiempo ya di:!term1nado a cada movimiento y con 

ello integrar el tiempo que consume cada actividad. 

Los compononte!: pr1ncipale~ que se utili'.!an para determin~r 

el tiempo son: 

ESTIRAR EL BRAZO: Mover la mano h~cia el punto de deGtino. 

AGARRAR: Cbetnoi- el dominio del obj&to c:on 

TRASLADARt Cambt~r el objeto de lugar. 

loa dedos. 

COLOCAR1 Alinear obJetos y alinear unos en otros. 

SOLTAR: No sujetilr m~r, el objeto. 
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TECNICAS EMPLEADAS. 

Las técnicas empleadas para el dosarrollo del caso practico 

~ue se expone en la parte final del presente trabajo son las 

.siguientes: 

MUESTREO DEL TRABAJO. 

ESTUDIO DE TIEMPOS CON CRONOMETRO. 

El fundamento de le utili=aci6n de las técnicas anteriores 

es el siguiente: 

Son técnicas 9ue pueden aplicarse provechosamente 

en una amplia varieded de opeoraciones de oficina. 

Su costo es 1~e1ati\'amente bajo. 

Para el caso del muestreo del revela 

infcrmac 1 ón 9t.1e permite ut i l i =arse para comparar 

I• eficiencia de doG departamentos, brinda 

elementos para lo~rar una distribución má• 

grupo, ademas equitativ~ del trabajo dentro un 

propoi-ciona a la dirección una. ev~luaci6n de 

tiempo improductivo y sus motivos. Como res;ultado, 

puede indicar dónde se debe aplicar un eGtudio de 

métodos, para corregir las 9ituo11ciones suceptibles 

de mejoras. 
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Por ot/'"a estudio deo tiempos con 

cronómetro .constituye una técnica tradicional de 

la medición del trabajo que proporciona 

información muy valiosa como lo es conocer el 

tiempo c:iue con-.::;,ume una operación y en consecuenc1~ 

conocer el personal requerido para desat•rol lnt• una 

tarea, la eficiencia a la 9ue ~e trabaja. 

Esta técnica crea mayor controversia que el 

muestreo ,del treb~jo pero es ahi donde entra la 

habilidad del analista para Ioorar la cooperación 

del tr-abajador. 
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MUESTREO DEL TRABAJO. 

Como sn mencionó anteriormente el muestreo del trabajo e& 

l...lna técnica de med1ciOn del traoajo, cuyo principio teórico 

se encuentra fLtndamen tado en la ley de probab i 1 i dades. 

El objetivo primordial dcil n1Ltestreo del trabajo 

es detC!rm.inar por m~dio de observaciones inst:antaneas 1 

obtenidas al a~ar, el nivel de ocupaciOn y el porcentaje de 

aparic:J.ón que representa una o.ic:tividad. 

PREPARACION DEL MUESTREO. 

Para la .;plicaci6n de e'.:ita tecnica es necesario desarrollat" 

los sjguiente~ ~asoG: 

1. Oete.orminat· con e11i'lctitt1d el objetivo de las aplicacton de 

esta tócnic:a 1 es decir, precisar cuales son los datos que 

interesa obtener del mu~str"ec, especificando las ctases o 

concei=otos; entendiendo pc1r clcise un tipo determinado grupo 

de trabaJos homogeneos o similares y que deben ser 

reconoo::.ibles a primera vista. 

Debido a las ca.racteristicas del presente trabajo se han 

deter"minüdo en for"ma empir"ica los siguientes conceptos: 

TRABAJO DIRECTOt Cuando el per"sonal en estudio se 

~ncuentra realizando su9 funciones. 
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TRABAJO INDIRECTO: 

AUSENCIA a 

PARO: 

. Cu.ando el per$onal en estudio ge 

encuentra reali~ando actividades 

relacionC\das con sus funciones. 

Cuando el personal en estudio no 

se encuentra en su lu9ar de 

traba Jo. 

Cuando el persorial en estudio se 

enc•.1entr¿11 5in realiz<!lr actividad 

nlguna. 

2. Determinar el periodo de tiempo en que ~er~ desarrollado 

el estudio, de tal forma que en este se ccn5ideren todos los 

tipos de tt~abaJos des .... rrol lados par los pueo:::;tos en 

obt>l!!rvac ión, considerando de ciclo de presencia como puede 

ser diario, e.emana! o mensu¿¡l. 

"· Determinar niveles de con-fian:::.a. Cuando se realiza un 

muestreo es necesario $.<1ber' con c:¡ue nivel de confian:::.a se 

t,., ... ~baJa. 

SI el t_,,mal'lo de la muPstra es suficientemente grande y las 

observaciones se efectuan realmente al azar ~xiste una 

probabi l idl1d de que dichas observacionas refleJen •• 
situaciOn real con cierto nivel de confianzn. 
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La fi9u1'a antet•ior muestra la curva de distt"ibuci6n normal. 

Para deuct"'ibir esta curva se utili;:an dos paratros1 Xm 9ue 

es la media; y Sp que es la desviacidn estandar. 

El clrea delimitada por la curva de distribucidn normal se 

puede calcular en una Sp a ambos lados de Xm, se obtiene un 

ª'"ªª de 68. 27Y.., con 2Sp a ambo& lados de Xm se obtiene 

9:5.45?. con 3Sp a ~mbos lados de Xm se obtiene el 99. 731'.. 

Esto &i9nifica que sl el muest,.eo se realiza aleatoriamenteo 

el 9S.45X de las obDervaciones estaran comprendidas ~ntre 

Xm +- 2Sp. 

En el muestreo del trabajo el nivel de confian=a m~s 

utili::acto e9 el 95X, esto lleva a concluir qL1e para un 

nivel de confian=a del 95X estará dado por 1.96Sp. •s decir 

c:¡ue el 95X de las obset"vacioneg estaran en Xm +- 1.96Sp. 

Una ven: determinado Pl niveJ de confian:a se establece un 

margen cte c1·ror. 

Para el presente estudio sP. utilizo un nivel de conf1.an:a y 

1..:n· m.&1~sen de error del 10Y.. 

. 4. Calcular el nl.'.lmero de cbser•vaciones • Es necesario 

realizar un muestreo previo para determinar alguno$ valorea 

nec~~arios de la si9uiente formulat 
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donde¡ 

Sp= Error ostandar de la proporción. 

p = Suma de los porcentajes de trabajo directo e 

indirecto. 

q Suma de porcentajes de ausencia y paro. 

n Ni.lmer"o de observilc:iones a realizar. 

Ejemplo• 

En un mueetreo previo se encontraron los siguientes valeres• 

Y. trabajo directo. = 60 

Y. trabajo indirecto.= 25 

Y. Ausencia. 

Y. Paro: 

05 

10 

Con un nivel de confi~nza del 95?. y marg~n de error d_el 10Y. 

se tiene1 

1.96Sp = 10 

Sp 1011.96 

Sp 5.1 

Por lo tanto1 

p 85Y. 

q 15Y. 
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Sp ª 'I p*9/n 

2 
n p•9/Sp 

2· 
n 85w15/5. 1 

n 49 observaciones. 

5. Determinar. lo& momentos de observación de los conceptos 

9ue inte9ran el estudio con la si9uientG secuencia. 

5.1 Ele9ir la hora de inicio del muestreo, preferentemente a 

la hora inicio de li\bores. 

5.2 Esco9er un nl'.l.mero en la tabla de numeres al azar y 

ele9ir indistintamente el di9ito izquierdo o derecho de los 

pares ahi presentados. 

5.3 Sumar a la hora del inicio la cantidad de minutos 

indicados pot" el nllmero encentrado en el punto antet'ior. 

5.4 Temar el st9uiante par de di9itos a la derecha y ele9ir 

el lado eaco9ido el nómero si9uiente conservando 

inicialmente>; sum..._r a la hora anterior el nl.'.1mero obtenido. 

S. 5 Repetir el punto anterior hasta terminar el ren9lon )' 

continuar con el si9uiente hacia la i:9uierda hasta 

finali:Gr la tabla de ser necesario. Continuat- con '" 
secuencia hasta cubt--ir la c.antidad de lecturas determinadas 

on el cdlculo correspondiente. 
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5.6 Registrar 

muestreo del 

cada uno de los horarios en el 

trabajo <hoja de.o trabajo). Pt•eparar 

formato 

relojes 

para iniciar la eJecuci6n del muestreo. 

E.IECUCICW DEL "UESTREO. 

Una vez reali::!ada la preparaciOn del muestreo se procede a 

observar loe puestos en estudio indicando con una cru: la 

clase a que corresponde cada una de las observaciones 

realizada.u. Estas _deben ser semejantes a. una Totosra.fia sin 

ninguna apreciación o intarpreta~iOn personal. La 

instantanieadad de la observación eG absolutamente necesaria 

ya c¡ue es importante r1"cordar c¡ue el estudio puede ser 

reali::ado en vari.os puestos simultaneamente y en un 

interv~lo de tiempo pe9ue~o, ya que estos pueden cambiar 

varias veces de estado. <trabajo directo, indirecto, etc.) 

ANALISIS DE RESULTADOS. 

Cuando haya sido cubierto el número de observaciones 

pt·evisto se proc~de a reali:::ar un conteo del nllmero da 

observacionas obtenidas en c.adu una de lAS clases o 

conceptos (trabajo directo, 

Dividiendose las cantidades 

indirecto, aus~ncia y paro). 

obtenidas entre el total de 

observaciones reali%adas y multiplicando el resultado por 

100; ge obtiene el grado de incidencia. de c«do. uno de los 
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conceptos en el tiempo total disponible de los puestos 

estudiados enp1•ee;ado esto en unidades relativas, ea decir en 

pol"'centajes • 

. PRESENTACION DE RESULTADOS. 

No obstante que las conclusiones del muestl"'eo de tr•b•Jo son 

tan bastas como la imagin•ci~n, la representación gráfica 

del comportamiento de los eventos observados atrave~ de un• 

jornada de traba.Jo r~sulta muy ütil parA d•tectar 

situaciones sucEptibles de meJor•ar- el puesto en estudio. 

-:.• 
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TABLA z. Nl.1"EROS AL AZAR. 

10 09 73 25 33 76 52 01 35 86 34 67 35 48 76 ªº 95 90 91 17 
37 54 20·49 05 64 89 47 42 96 24 80 52 40 37 20 63 61 04 02 
00 82 29 16 65 19 64 50 93 03 23 20 90 25 60 15 93 33 47 64 
99 07' 90 25 29 09 37 67 07 15 38 31 13 11 65 88 67 67 43 97 
12 80 79 99 70 80 15 73 61 47 64 03 23 66 53 98 95 11 68 77 

66 06 37 47 17 34 04 27 68 50 36 69 73 61 70 65 81 33 98 85 
31 06 01 08 05 4S 57 18 24 06 35 30 34 26 14 86 79 90 74 39 
85 26 97 76 02 02 05 16 56 92 68 66 57 48 18 73 05 38 52 47 
63 37 33 21 35 05 32 54 70 48 90 55 35 75 48 28 46 82 87 09 
73 79 64 57 53 03 52 96 47 78 35 80 83 42 82 60 93 52 03 44 

98 52 01 77 67 14 90 56 86 07 22 10 94 05 58 60 97 09 34 33 
11 80 50 54 31 39 80 82 77 32 50 72 56 82 48 29 40 52 42 01 
83 45 29 96 34 06 28 89 80 83 13 74 67 00 78 18 47 54 06 10 
es 68 54 02 00 86 50 75 84 01 36 76 66 79 51 90 36 47 64 93 
99 59 46 73 48 87 51 76 49 69 91 92 60 89 28 93 78 56 13 68 

65 48 11 76 74 17 46 85 09 50 58 04 77 69 74 73 03 95 71 86 
80 12 43 56 :S5 17 n 70 80 15 45 31 82 23 74 21 11 57 82 54 
74 35 09 98 17 77 40 271 72 14 43 23 60 02 10 45 52 16 42 37 
69 91 62 68 03 66 25 22 91 48 36 93 68 72 03 76 62 11 39 90 
09 89 32 05 05 14 22 56 85 14 46 42 75 67 88 96 29 77 ea 22 

91 49 91 45 23 68 47 92 76 83 46 16 28 35 54 94 75 08 99 23 
80 :;3 69 45 98 26 94 03 68 58 70 29 73 41 35 53 14 º" 33 40 
44 10 48 19 49 85 15 74 79 54 32 97 92 65 75 57 60 04 ºº 81 
12 55 07 37 42 11 10 00 20 40 12 86 07 46 97 96 64 48 94 39 
63 60 64 93 29 16 50 53 44 84 40 21 95 25 63 43 65 17 70 82 

61 19 69 04 46 36 45 74 77 74 51 92 43 37 29 65 39 45 45 93 
15 47 44 52 66 95 27 07 99 53 59 36 78 38 48 82 39 61 01 18 
94 55 72 85 73 67 89 75 43 87 54 62 24 44 31 91 19 04 25 92 
42 48 11 62 13 97 34 40 87 21 16 86 84 87 67 (>.3 07 11 20 59 
23 52 37 83 17 73 20 88 98 37 68 93 59 14 16 26 25 22 96 63 

04 49 35 24 94 75 24 63 38 24 45 86 25 10 25 61 96 27 9'3 35 
00 54 99 76 54 64 05 IB 81 59 96 11 96 38 96 54 69 28 23 91 
35 96 31 53 07 26 89 80 93 54 33 35 13 54 62 77 97 45 00 24 
59 80 80 03 91 45 4" 72 68 42 83 60 94 97 00 13 02 12 48 92 
46 05 88 52 36 01 39 "º 22 86 77 28 14 40 77 93 91 08 36 47 
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ESTUDIO OE TIEMPOS CON CRONOMETRO. 

El estudio de tiempos es una t.ac::nic::a de medición del trabajo 

empleada para registrar los tiempos y ritmos de trabajo 

correspondientes a los elementos de una tarea de-fin ida, 

efectuada en condieioneoa de~erminadas )' para analizar los 

datos a fin de averi9Uar el tiempo re9uerido para efectuar 

la tarea see~n un método de ejecución preestablecido. 

Para el desarrollo del estudio du tiempos es nec::esraio 

c::ontar con el siguiente material: 

1. Cronómetro. 

2. Tablero • 

...,.. Formato<a 

Y ademas desarrollar• los ~isuienets pasos& 

1. INVESTIGAClON DETALLADA DE LAS FUNCIONES RELATIVAS A LOS 

PUESTOS DE ESTUDIO. 

a). Con base en la!!. descripciones de puosto y/o 

manuales de proc::edimientoG elaborados, y/o por 

entrevistas directas con el ocupante del pues to, 

determinar cada una de las funciones asi9nadas al 

mismo, asi como la dccumentaci6n involucrada en el 

proceso. 
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b). Analio:ar exhau~tivamente cada una de las 

funciones determinadaG en el pu\lto anterior e 

identificar detalladamente con· esto cadA una· de las 

actividades " operaciones 9ue intervienen en las 

mismas. 

e>. Validar la información obtenida con el jefe 

inmediato para ~ue esta quede como base p~ra el 

ccllculo de la cat•ga de trabajo del puesto. 

2. CALCULO DE LAS TIEMPOS ESTANDAR. 

Para cubrir esta etapa es nece~at'io re.c;¡istrar la información 

obtenida en la etapa anter-ior, en la hoja de trabajo de 

estudio de ti.empos {ver fcrin:ito<:.) para después solicitar al 

ocupante del puesto en estudio reali~e las actividades 

determinadas para c<J.d~ una de st1s funcion~s. 

Para cada una de estas operaciones se toman lecturas de 

cronóme't,.o y oe inte91·a el tiempo cstandar correspondiente a 

lai siguiente secuencia: 

a). Determinar el tam¡:¡l"la de la mtiestra, es decir ol 

número de obiaervac1ones 9ue se van a raalizar. 

Lo anterior se puede reali:ar por dos métodos: 

l. Metodc Estadi&tico. 

2. Método Tr.:>djcfonal. 
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METODO ESTADISTICO. 

Al utilizar este método para determinar el n~mero 

de obaerVQciones a realizar, se necesita establecer 

un nivel de confian=a y un margen de error como en 

Ql caso del muestreo de trabajo. 

Esta método consiste en t•e•l izar una observación 

preliminar para de!!pues aplicar un.:\ fórmula dJcha 

fórmul.:\ variaf•.i en función del nivel de confian::a y 

del margen de ef•ror. 

Por eKperienc:ia se ha determinado c¡ue para trmbaJo 

de oficina el manejar un nivel de confianz• de 95"~ 

y un mar9en de error del +- SY. e!O confiable. 

Para los da tos an tet•i ores la fórmula e5l la 

si9ui•nte: 

donde: 

I 2 2 
40 • ..,¡ n'•B>1 '"':' <Sx> 2 

n = e------------------------> 
s" 

n a tamaho de la muestra • dotermin•r. 

n'= núm111•0 de obs.,rvac:iones del estud.to 
prelim.:l.na.r. 

S suma de loe v•lores 

K "" valor .de l•s obseJ"vaciones. 
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EJe.nplo: 

Se efectuan 5 observaciones de un estudio 

preliminar cuyos resultados·son los si9uientes1 

2 
M M 

5 25 
6 36 
6 36 
6 3b 
5 25 

2 
Sx,,.:?8 Sx= 158 

/ 2 
40 ,, 5-11158 (28) z 

n m (--------------------) 12.24 13 
28 

E!! tiecesar io re~ l i :!ar 13 observa.e iones. 

2. METODO TRADICIONA~. 

Algunas empresas han adoptado este método p3ra 

determinar el n~mero de observaciones, debido a ~ue 

en la práctica no es tan complicado como el 

anterior. 

El método tradicJonal presenta una 

convencional para determinar el número. de ciclos 

a observar ba«;andose en la durar.i6n de cada ciclo. 



.-
El si9uientl:l. cuadro preseonta una gula para calcular 

el numero de observaciones a realizar en un Estudio 

de Tiempos 'ccn cronómetro. 

TIEMPO .CICLOS 

·. 00.10 200 

00.25 100 

oc.so 60' 

--00.75 40 

01.00 30 

02.00 20 

02.01 a 05.00 15 

os.01 ~ ,10. ºº 'º 
20.00 a 20:00 B 

20.00 a 40.00 5 

40.00 en adelante. 3 

Es impo1•tante 9ue las observaciones se realicen a 

diferentes horas del d.!a p.ara tomar en cuenta 

todas a9uel las va.riaciones que se considet•en 

casuales y que cont1•tbuyen a que los t"esul tados del 

estudio se .,1cer-c¡L1en m.és ·a la rt:!.:tl.td.nd. 

b). Obtenet· el p1•omedio ci~ las lecturas cronometradas. 
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e>. Pot" obs~rvaci.~n,. se determina el ritmo de tt"abaJCJ 

al 9u• se realizo la actividad en estudio y se 

enmat"ca una escala de O a JOOr. de eficiencia. Al 

t"itmo determinado 

niv•lacion. 

se le denomina fac ter de 

d). Obtener el pr~dLtcto del promedio c,..onornetr'ado y el 

factor~ dA nivelacion para obtener tiempos 

consistentes al 11)1)?. de eficiencia. El resultado 

obtenido a.e le denomina tiempo ajustado neto. 

e>. El tiempo obteniCo se lleva a la eficiencia 

eostablecida como normal, y que para tr-~bajos de 

oficina es del 80%; es decir- el tiempo aJL1stado 

neto se divide entre 0.8(1 Ce~ una propot·c i6n 

inversa). El resultado obtenido se le denomina 

tiempo norm.:\l. 

of). Finalmente paru obtE.•nP-1· el tiempo e5tandar se suma 

a lo anter:iormentt:.· obtenido lD!::: concesiones 

denomin&dat> P. 

si9uiente: 

D. s. c1.1yc s:i~nificado es al 

P Peoro;;onal. - Concesión expres.:i.da en unidades 

relativa~ <%> p~ra cumplir- las necesidades 

fi~ioló9icas del individuo. 
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D Descanso.- Concesi6n 

pari11. recuperar 

en 

la 

unidades 

fa;tis• 

ocacionada por la acción constante. 

S SUf.lenientarios.- cOncasión e~presada en 

unidades relativas ('l.,) para compensar las 

situaciones cortas ~~e no es posible madir. 

La asi9nación de cada una de las concecicne6 •nteriores se 

lleva a cabo de acLtet'do a lo si9uiente1 

P. D. S. P + D + 5 

En donde; 

P de4~5'l. 

S de 2 a ::SY. 

D < r + Il III + IV <ver tabla> 

Por la naturaleza del trabajo de oficina es adoptado por 

ccnvenci6n otorgar una concesión del 10Y. de acuet"do a lo 

siguientez 

P 4X 

s 3:1. 

D C3.0 + 1.0> 0.54 + 1.0 • 3.16 -~3.0 



Como resultado de los puntes anteriores se obtiaine el tiempo 

re9uerido por una persona. con habilidad y esfuer:c nor·mal 

para reali:ar cada una de las funcicne9 asignadas a lo largo 

de una jornada de trabajo a ritmo normal y Din !:icbrefati9a. 
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TABLA PARA EL CALCULO DE CONCESIONES POR DENCANSQ. 

J. Concesiones por 
esfuer-zo mental 

. Poco o.eoz 

1.30Z 

Mucho 3.00Z 

1r1. Porcentaje de 
d• espera del 

tiempo 
empleado 

respecto al tiempo total 
de ta operac:idn 

" Factor. 

o 5 t·.00 

6 10 0.9Ó 

11 15 o.so 

16 20 0.71 

21 25 0.61 

26 30 o.54 

31 35 0.46 

36 40 o.39 

41 45 0.32 

46 30 0.26 

51 55 0.20 

56 60 o. 15 

•• 

l!. Concesiones pe" 
esfuer-::o f1sico 

Muy poco 1.ooz 

Poco 3.60Z 

Regular 3.40Z 

Mucho 7.20Z 

Demasiado 9.00Z 

IV. Concesiones pe" monotonía 
Tiempo del ciclo de la 
operación 

Min/cic:lo " 
o.oo o.os 7.8 

0.06 o.:?s 5.4 

0.26 0.30 3.6 

o.s1 1. 00 2.1 

1. 01 4.00 1.3 

4.01 e.oo 1. o 

e.01 -12.00 o.6 

12.01 -16.00 0.3 

Mas d• 16.00 1.0 

ciclo ne d•t•rminado 



3. DETERNINACION DE VOLUMENES V PERIODICIDAD DE OPERACION. 

Para obtener la informacidn relativa a la periodicidad y 

frecuencia con que se reali:a cada una de las actividades 

asignadas a un puesto, 

siguientes alternativas1 

se recurre b~sicamente a l¿o,s 

a). A través da los diferentes medios estadisticos con 

que se cuente y que son generadas como resultado 

del desarrollo de las funciones y actividades 

inhE1t•ente~ al proceso, tales como registros. 

reportes, archivos, etc. 

b >. Por muestreo, par.:l frec:uencias c¡1.1e se proEentan y 

de las ciue no se tiene re9lstru~. 

e). Par eatimaci6n con Junta con el titular del area y/o 

del puesto. 

4. INTEGRACION DE LOS PUESTOS EN ESTUDIO. 

Esta fase constituye en si los r~sultadoG obtenidos del 

estudio de tiempo y su di::!sarrollo implic.n se9u1r la 

siguiente sacuencia; 

ª'. Registrar en el formato cargas de trabajo, las 

funciones y operaciones determinadas para el puesto 

en estudio, procurando en m~tJi.da de lo posible c¡1.1e 

ésto tenga una secuencia cronológica. 

b). Regietrar en este mismo formato y par~ cada una de 

las operaciones determinadüS 1 los p.:irametros tiempo 

47 



estandar, periodicidad y frec:uenc:ia 

c:orrespond i ~n tes. 

c:). Obtener el producto del tiempo e~tándar y Ja 

frec:uencia de cada actividad y registrat" el 

resultado come minutes re9uerido& en la columna 9ue 

cor1•esponde a la periodicidad determinada de la 

función. 

d). Determinar los minutos re9ueridos y la frecuenc:i• 

correspondiente para los periodos dt!terminados 

'3emcina 1 mes, af'ro > ap l i cando 1 os factores 

indicados en la tablci de adecuac:16n de frecuencias. 

5. CALCULO DE LA CARGA DE TRABAJO V PERSONAL NECESARIO. 

' Se defino como carsa de .tr·abaJo l<ii relación ei:istente entre 

el. tiempo ro9uerido en condic:iones estandar para cubt•ir las 

funciones asignadas a un puesto y el t ien;po hombre 

disponible del (los> ocupante Cs) del mismo, expt•esado eato 

en unidades relativas. (7.J. 

El c~lc:ulo de este indicador implica la aplicación de la 

siguiente secu~nc:ia. 

a). Efectuar la sumatoria del tiempo diario requerido 

&n condiciones est~ndar de cada una de las 

funciones asignadas •1 puesto en estudio. 



llDfCUllCIO" DI FIJCUEflCJll 

/11!!.I!!:' 'i H OlilER[ íf'[(tl[llCIA f~Jh 

º" . " S E " P 11 11 "s "o 
• 1 • - ~~hTlPLl~;\ ¡¡¡m¡¡~ll 181"!\!~f, 

fEn-11a ,¡¡¡¡o¡~,, - lii""l~~I rKh11PU~~a 

Ql11H(EllA ''!'l'i' 1 'j"/'I' Eh~ •• 56 EN~ ,,r(' p¡¡rm¡~¡~ r~~TIP~l~~~ 

"s c"Ur'~~~'5 cHn'l~,, - 1 ~~P"H~~~ 
~ li o E~i~ll·j~4~ It!~lDlt~t ,Ul!'ll.co -
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b). Calcular el t_iemro estimado para real i ::i.lr 

actividades ne mesurab les y repeticiones 

ocac ionales, parciales o totales <indice de 

operaciones poco frocuentes) cona.ideranoo como 10:~ 

del resultado obtenido del inciso a. 

c>. Calcular al tiempo neto disponible restando el 

tiempo hor-ari.o en minutos el tiempo concedido par-a 

iniciar y finali;:ar la Jornada, Cmultiplicat• por el 

número de pla::as ~ue ocupan el puesto con funciones 

i9uales> se han ~plicado por conv~nciOn 5 min para 

al inicio y S min para final, total 10 min. 

d>. Calcular la carga de trabaJo del puesto dividiendo 

Tiempo total productivo 
Carga de traba.jo .,.----------------------- >< 101) 

Tiempo neto disponible 

e). Calcular el personal necesario dividiendo el 

resultado cbtP.nido en el 1nciso e y el tiempo 

horario r1eto disponible e restar al tiempo horario 

la concesiOn para iniciar y finaliza•· JO min. >. 

Tiempo total Re9uerido 
Pe~sonal ne~esario 

Tiempo horario netQ disp. 
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6. ANALISIS DE.RESULTADOS. 

Un análisis detallado de los resultados obtenidos en un át·ea. 

de oprtunidad 1 pmrrriite detectar diferentes alternativas de 

fusión y/o redistribuCión de funciones tendientes a la 

·optimi;?ación del rE>curso humano rec¡uerido para la misma y la 

distribuciOn racional del trabajo asi9nado. 

Este anélisis deberá considerar le siguienter 

a>. Compatibilid~d de funciones. 

b>. Ubicación orsani:acionci.l e que los puestos c¡ue !le 

pretenda fusionar pertene:c:on a una misma brea de 

traba.Jo>. 

e:). Rec¡t.•et•imientos departamentales 

alt:e1·n~t1va propuesta no afecte el 

del depat·tamento· en sstudio). 

7. PRESENTACIDN DE RESULTADOS. 

Ce¡t.IC 

funcion.:\miento 

Los aspectos básicos de un reporte fin!tl de un estudio de 

métodos son: 

I. Antecedentes. 

Hacer un breve comentario sobre el origen del 

estudio c¡ue ~e presenta. 

lI. Objetivos y alcance del Estudio. 

Indicar lo qt.te se pt"etende obtener como t"e1>ul tado 

del estudio y el alcance del mismo. 
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III. Resumen Departameptal. 

Hacer un listado de los resultados obtenidos para 

cada uno de loa puestos da los departamentos 

estudiados, Indicando éste: 

CONCEPTO 

Tiempo Total en Directo. 

Indice de opet•acioneg 

poco frecuentes. 

Tiempo Tot<ll Productivo. 

TiempÓ Bruto Disponib!~. 

Tiempo al Iniciar y 

Tiempo Neto Disponible. 

Carga de Trabajo. 

NOMBRE DE 
LOS PUESTOS 

IV. Detalle de la cat'SD. de trabajo. 

T O T A L 
DEPARTAl1ETAL 

Elaborar para cada puesto los resulta dos del 

estL1dic especifico a nivel función de acuerdo l\l 

formato Determinación de Carga de Traba.Jo. 
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V. Conclusiones y Recomendaciones. 

Indicar los resultados obtenidos del anal isia 

reali2a.do en el punto 6, recomendando la plantilla 

de personal operati~o propuesta. 

Hacer una evalucidn económic• de la situ¿¡.ción 

propuesta. 

Hacer todas a9uellas observaciones que se considere 

coadyuven a optimizar la operac:idn del departamento 

~n estudio en cuanto a: 

+ Supervisi6n. 

~ Sistemas y Procedimientoe < cuando no exista un 

estudio previo. 

• C•pacitaciOn y desarrollo. 

• ·Hobili~rio y e9uipo. 

• Aspectos 9enerales. 

53 



1 



. INTRODUCCION. 



CASO PRACTICO. 

Introduce ion. 

A co1itinuaci6n ~e p1"..esenta la aplicación práctica de loa 

c:oncep to!I an~ l.i o:i\dos D.n teriormen te. 

Dicha aplicación se llevo a c•bo •n una oficina de Factoring 

Ser.fin en el ~rea de cobranzau. 

El Factorins consiste ~n una opción para el usuario de 

recuperar anticipadamente las cuentas por cobrar a cargo d• 

cliantes de m~ners lnm~di~ta, y que involucra serviciom de 

cobrt1.n~a, andlisis de credito y en su case, coberturi111 d• 

rie990 de cuent~s incobrables entre ellos. 

El sistema i:actorins es de gran utilidad para aquellas 

empre3as 9ua venden productos de consumo no perecedero, en 

forma pariódica, normalmente a coi-to pla:o y con clientela 

diversi~ic~da. No son a{ine~ aquellas que venden producto& 

da corto m4.r9en comer•cial, l~s que venden al contado o con 

pla:os muy cortos, las 9ue venden directam•nte al póblico y 

lil~ empresa• cuyo producto es el •ervicio. 

El Factarin9 ofrece un financia.miento A9il, inm•diatc y 

oportuno directamente relacionado con el volumen de venta• d& 

la empresa cedente, está .disponible cuando se rerc¡uiere y en 

los mantos nec~sario~. 
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Es un e~ccelente 

especialmente cuando 

ventas estacionales, 

nivelador de flujo 

los productos de la 

de efectivo, 

empresa tienen 

asi mismo, es Otil para hecer frente a 

imprevistos, compras de cc::aciOn o esresos extraordinarios 

como el pa90 de impuesto6, 

Una caracter1 st ic::a mlly impor~tante para la mayoría de las 

empregas es la no adi;¡uisici6n de pasivos, el Factoring eg la 

forma más sana de obtener capital de trab~Jo por que es una 

recuperación anticipada de sus cuentes por cobrar y no se 

cr1ra una obli9ación 1 financieramente la empresa mue~tra una 

estructura más ~d~cuad3 y dá mayor rotación ~ sus activos 

monetarios afect~dos por la inflación. 

Este estudio fue reali::.ado de una manera estrictamente 

impiilrcial y objetiva.. 
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OBJETIVOS. 



OBJETIVOS DEL ESTUDIO. 

Los principales objetivos del estudio; 

- Determinar el tiempo requerido para desarrollar c•da 

una de las operaciones de las funciones asi9nadas a 

cada puesto operativo. 

- v~termin.31~ la asi.9n.:.1ci6n óptima de funciones a les 

inte9rantes de cada pt..t~sto, a fin de que l~ car9a de 

trabajo sea distribuida equitativamente. 

obJ~tivos planteados, 

trabajo. 
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METODOLOGIA. 

L 



t1ETODOLOBIA. 

Para el desarrollo del prese~te estudio fueron aplicadas 

técnicas de ingenie.ria industl"'ial que tien&n et más alto 

erad.o de aceptación y confiabilidad en la estandarización de 

'iá.reaii administrativas. 

aplicaciOn de lo anteriormente dese: rito abare: a 

pricipalmente las si9uiente3 etapass 

A.- INVESTIGACION DETALLADA DE LAS FUNCIONES RELATIVAS 
A LOS PUESTOS EN ESTUDIO. 

En esta etapa se determinan poi"' entrevista direCta 

con el ti tul ar del pues; to en estudie, ca.da una de 

las funciones asignadas al mismo y la 

documentaciO~ involucrada en el proceso. Esta 

informaci6n se valida con el jefe superior 

inmediato al que reporta el puesto y queda como 

base para establecer la c:arsa de trabajo. 

B. ES1UDIO DE METODOS Y MEDICION DEL TRABAJO. 

Para cubrir esta etapa se solicita al titular del 

puésto en estudio que realice cada una de las 

funciones determinadas en la primera etapa y, 

obtener por medio del an~lisis las actividades que 

se ven involucradas en las mismas. 
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Pat•a cada una de 

de ct"cnómetrc y 

cort•esFondiente 

secuencia: 

las actividadeu se toman lecturas 

se integra el 

de acuerdo a 

tiempo 

la 

estandat• 

siguiente 

1.- Obtener el promedio de las lecturas cronometradas. 

2.-· Por observación so determina eol ritmo de traba.Jo 

s.l 9ue se realizó la actividad en estudio y se 

enmarca en una eucala de O a 100:{ de efic:ienc:ia. A 

este ritmo se la denomina -f°actor de nivelación • 

.;...- Obtener el producto del promedio cronometrado y el 

-f°ac:tor de niv~lación parci tiempo~ consistentC!'t: al 

100Z de e-ficiencia. 

El resultado obtenido tiene por nombre tiempo 

a.Justado neto. 

4.- El tiempo obtenido se lleva a la efic:iencia 

establecid3 como normal, 

operativo~ es de 80'l. 

y 9ue para trabajos 

es decir al tiempo 

ajustado neto se divide entre o.so. El resultado 

obtenido tiene por nombre tiempo normal. 
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S.·- Ftnalr.1en.;c p;,..r:i. nl'.'t<?ner .,J .-:!'!'rrpo o=tái-.d.,~· s& 

.agrega a ~o ant112ricrment.e :l~'.:L"ido 1.-;.:;: ::once.,~ionc;i; 

danominadas 

sisuient.c: 

r--. !'.s. cuyo s.i~nif ic~.do el 

P ~ PERSON~L.- C~ncasi6n 

f"elativa5 <X> para cubrir l~s n~cesidade~ 

fisibld9iCas. 

D a DESCANSO.- ConccsiOn e:tprese.da en un ida.des 

relativas 

acción const~nt~. 

S a BUPLEMENTARIOS.- Concesión "" 
unidades relativas {~) 

attu.ti.cionetl imprevistas no mesura.bles. 

P.or la n~turalez~ del tr·~bRJO de oficina 

estimada pbra este conc~rto os del 

dencsnso 3X, suplementarios 3'l.l 

10~ 

l.o cr:ncesic.i11 

lpcreonal 4%, 

El resulta::l1J chtenido repP ... <;:;enta el tte.11p~ re9uarido por 

una persona con habilid.:·d y esfuer:o promedio p,¡¡o,t•a reali;:ar 

funciones astgnadl'.s a lo largo de una jornada de traba.10 a un 

t"i tmo .normal y <:>in sobre' fQt i9a. 
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C.- DETERMINACION 

OPERACION. 

Para obtener 

DE 

la 

VOLUMENE:;S Y FRECUENCIA. DE 

información relativa • la 

periodicidad y frecuencia con que se reali:a cada 

una de las sctividades asignadas a un puesto, se 

recurre básicamente a las siguientes alternativas 

- A través de los diferentes medies •stadlsticos 

con les 

resultado 

que 

del 

se cuente y que ~en 9eneradcs come 

desarrollo de las 

actividades inherentes al proceso, 

funciones y 

tales como 

registro&, report•s y •rchivos. 

- Por muestreo, para frecuencias que se presentan y 

de las cuales no so tiene t•eoistro. 

- Por estimación conjunt• con el titular del ar•a 

y/o dll!l puesto. 

Va que para efectos de r•presentaciOn de la carga 

de trabajo se tema como base un di• de trabajo, l•s 

periodicidades de las actividades sem•n•l••1 

mensualea y anuales se transportan a diarias de 

acuerdo a las siguient•• considerac:iones1 
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249 dias hábiles = 1 aho = 52 semanas 12 meses 

249112~ 20.75 dias cada mes. 

249132• 4.79 ~ias cada semana. 

20.7~/4.79= 4.33 ~eman~s cada mes. 

D. CALCULO DE CARGA DE TRABAJO. 

Realizando el producto del tiempo est~ndar de cada 

actividad y el volumen de operaciones y totali:ando 

~e obtiene el tiempo requerido a estándar para 

cubrir las -funciones asi9nadas a un puesto¡ el 

resultado d• dividir el tiempo requerido y el 

tiempo di'Eipo_nible en un• Jornada de tr•b•Jo, 

muestra la carea de t1~.:ibaJo de un puesto trabajando 

a una e-ficiencta' del SOY.. 

E. ANAL.ISIS 1 CONCLUSIONES V RECOMENDACIONES. 

Con base a los resultados de carga de trabajo de 

los puestos de cada departamento se efectúa un 

análisis diri9ido bAsicamente a lo si9uiente: 

Obtener cargas uniformemente distribuidas. 

Contar con el personal necesario para cubrir lo5 

objetivos del depart~mento • 
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CONCLUSIONES V RECOMENDACIONES. 

Como resultado del análisis de la informac:ión generada en 

este estudio es posible deatac:ar las siguientt:l>s 

ob!iervacionea. 

1.- El puesto de supet•visor de cobt•anzs.. presenta una. carga 

de traba.Jo promedio de 114.90~ en el horario normal de 

'traba Jo, por 

del 91.91Y.. 

lo 9ue requet•iria obtener una 

En términos gl!net•ales ésto es 

eficiencia 

aceptable, 

pero además de que es GUmamente dificil de lograr en 

ofic:ina, no 

trabajo que 

se considera "sano" a'50i9nar una 

rebase el 100~: a un puosto, 

carga 

por 

de 

la 

difiCL•ltad. que repres~nta el entrc;on:imjento en caso de 

sustitución del titL1lar y que puede propiciar la 

deserción por subrefatisa. Ahora bien, el ulnt.om.a que 

produce esta ~ituación as la necesidad 1je recurrir 

continuamente .:i.l tiempo extraordinario, que alcanza un 

promedio de e.::6 horas-hombre promedio diaric11s del 17 da 

diciembre da 1986 al 19 de febrero de 1987. Es nec:esario 

indicar que reali:ando un c~lculo de la eficiencia 

obtenida bajo estas c:ircunstñncia.s {incluyando el tiempo 

extra>, la cifr-a obtenida e!> del 78~, o 5ea 

pr4cticamente la considerada como normal en la·escala. 

de nivelación uti I iza.da en aste estudio <BC1X). 
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conduce a destacar 9ue el tiempo extraordinario 

indicado haya sido provocado por los ocupantes de este 

puesto. 

Con bas;e en '5!1 .andl iais anterior, una a.l ternativa de 

soluci6n es incrementar el nómero de plazas de este 

puesto de 6 a 7 reali:ando el siguiente c•lculo: 

donde• 

P.N • .,. 
T.T.R. 

T.H.D. 

P.N ... PERSONAL NECESARIO. 

( 1) 

T.T.R.• TIE11PO TOTAL REQUERIDO. 

T.H.D.= TIEMPO HORARIO ~ISPONIBLE. 

3240.18 
------- .. 6.89 

471.1.00 

s 7 Pla:aG con una car9a promedio 

de 98.48% 

Es importante mencionar que si bien, aún con el núm•ro 

de pla:aa por puesto no ~e elimina totalmente al tiempo 

extraordinario, dado 9ue los dia• pico el volumen de 
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operaciones aumenta e~corbi tan temen te, este debe 

reducirse cons t derab 1 emen te. Ahora bien a fin de 

coadyuvar a que esto se cumpla, debe ser considet•ada la 

posibilidad de asignar una de lao plazas indicadas sólo 

fllnciones de supervisión, rec:eopción de che9ues y las 

opet"-'ciones de Montet"rey, y desfasar a esta su horario 

de trabaJo2.Shoras de (11 a21 hrc.) con el objeto de 

que esta tenga la oportunidad de recibir al Ultimo 

9l!!'stor sin nec:eoaidad de reCL•rri I' al ti ampo 

e:<traordinari o. 

De e~ta forma la distribL1ci6n ce car.9a de trabajo se1•á 

de la siguiente .form~: 

SUPERVISOR DE OPERACIONES "A". 

FUNCIONES 

11. 4TENOER CARTERA DE MONTERREY. 

12. SUPERVISAR COBRANZA. 

16. VERIFICAR IMPORTE TOTAL COBRADO 
CONTRA POLIZA DE INGRESO .. 

19. PREPARAR INFORMACION PARA 
COMPUTO. 

20. VERIFICAR CESIONES CONTRA CONTROL 
DE CESIONES, 

TIEMPO TOTAL REQUERIDO 

TIEMPO NETO DISPONIBLE 

CARGA DE TRABAJO 

71 

NUf'l~RO DE F'LAZAS 

TIEMPO REQ~ERIDO. 

98.57 

251.56 

24 .. 24 

39.2.7 

417.79 MIN 

470.00 MIN 

88.89 Y. 



SUPERVISOR DE OPC.R:ACIONES "B" 

. REALIZAR EL RESTO DE LAS FUNCIONES 

TIEMPO NETO DISPONJBLE 

CARGA DE TRABAJO 

NUMERO DE PLAZAS 6 

2821.98 MIN 

282t."l. 00 HIN 

100.00 -X. 

2. El pueato de mecanó9rafa presenta una caf"'9a de trabajo 

considerada de11tro de lo aceptable para Justificar la 

eMist•ncia del puesto. Pero una de las funciones 

conslderad~s dentro del estudio Cmec~nosra~iar reporte 

de cob1·.:in:t:a) es de c~r~cter temporal de tal terma 9ue 

una vez q1.1e se norir.D-ljce la situa,ción operativa, el 

tiempo mocanó9raf.a re9Ull'rido se vera reducido 

conaidnroblemente. 

Esto implica que una ve: 9ue la situación operativa sea 

normal i ;:ad~, el puesto de macD.nó9rafa re9uar•i r.! de 

414.66 min. para reali::ar sus .funciones, teniendo 

disponibles 470.00 min; por lo 9ue al desarrcllar l• 

fórmula indicada en <1J el nllmero de pla:as requerido 

p.N. 
414.66 

470.00 

12 

O. 80 "" 1 PLAZA. 



3.. La carga. de tra.bajo de Secretaria de Subdirección es de 

58.?0Y.. En términos de puestos operativos, es muy 

inferior a lo considerado como deseable (mayor a BOX>. 

4. 

No obstante esto, es necesario poner de manifi•sto 

eu c•rea de trabajo actual permit• la asi9na.ci6n 

9ua 

de 

funcio11es adicionalers, 

apoyo. 

ya ~ean estas rutinarias o de 

El t•esul tado obtenido en los pue•to• d• Recepción dt!t 

Docum•ntos y Secreta.t•ia de Apoyos Tecnicos indican una 

ea1•9a d• traba Jo entre 73. 35"1' y 85. 03Y. rospectivamente, 

9uo tim considera adecuada para considerar la existencia 

de los mismos. 

!5. No obstante· que el puesto gestor de ccbran:?as no fóe 

•uJeto de e$tudio, dado 9ue 

condiciones de tiempo y 

sus funciones presentan 

frecuencia infin i tainente 

es posible l'lencionar c¡ue por observación se 

detectó lo si9uiente1 

~ La$ :onas de 

difiitt•ibU1d«S• 

estAin racion.ilment• 

La cobr•n::a tiende • cubrirse en su total"id•d· 

A los ocupant•s d• l•• plaza• de esto• pu••to• l• eon 

asignadas un prom•dio de 15 visitan diarias, l•• que 

son cubiertas en su totalid•d. 
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La función Qe los sestores ~e encuentra adecuadamente 

controlada. 

El tiempo eHtraordinario es si9nificativo pero 

justificado en la mayoría de los casos. 

Ahora bien, por puesto son 

pr•cticamente imposible• de ~uparvis~r directamente, y 

por lo tanto, •• dificil as•surar la Justificación d•l 

tiempo eHt1~aordinarto y/o 9ue estog realicen sus visita• 

en •1 minimo tiempo posible. 

Podria asto i;Eu• •ubsanadc considerando la posibilidad de 

modificar el uistema de pago 4 este puesto (incentivos, 

comisiones, etc:.> o~viamente realizando un profundo 

estudio de viabilidad. 
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: :-·!~U~!~ 1~~- ~U~. 

'· tH!JlU rc?PL !OU~! %'! '"~1[~4. 
¡, ~lt[\JEJI ;t1tl'H ~~'1!~' ·:('1C!DA, 

! ;, H~!t:!~~ ·:~H(I!; E;1fp~~!•)Wt1f!CI, 

:!e. ~~i:~F. Hn':ts t :o~nn~~a ti.1- .·z.:t~:f;, 

¡U. ;.~{~M:f (~nu.i %'! 1~.,rtHH. 

1 - •n~~1~: ~tl!F"!o:~. 
: ~r .¡~4F·· .. ~: jl=· 

1 - ·,~~ .~ .. ~p·(~ ~·--~~. 

H'lft!H f>[\, PllUllll 
tUPOIJIStlJI l't OHl!•CfO¡¡fS, 

110. Pr fUZUr ' 
Hll./(I M,,1 

1 

"' ' 
Jnnoti. ¡t . UD l~"¿Y¡º 1 Ji 1 A 1 , E J: 1 o t· ~ 

• siAH :1il (fi((, !11. llEO.I f)[(. r11. JttQ. 

1 ¡¡ i !:~ ¡¡Ir i¡¡ 1¡:11 11¡ 
Jl:l! " ¡· t, ·~ . 1 . • l . ¡ ,¡ ,,, : m sí :,: l! 

1¡m1 1:¡1 ¡¡¡r .. , lll "! •1·11 
;~~ " jj, " ir:! 

! ~:~~ ¡: l fi¡ . " .,:¡¡ .¡:¡ ,¡ 
f .~Allol.t . ' f~ • .¡., • h ,b1 

mm pi :¡¡r ;¡! '!:lt H! ·•·!¡ 
iL:ti :}~: ~ 

:!~ ft : •. I o .. l 

rnm r:H ¡¡¡¡¡¡. ,\ .ui .1 ,¡;fi 

u~:~zt l:ll ~:Hl~i ¡i:¡: ~;:tf l!! lli:I! 

ffMAi;'l ¡:;¡ !"i' i!Ui ¡1:¡; m '"·ji 
ti~~:~ :..: : .. ' H~:-~ 
Mw1:1.1~i &e?.~e •a1~. t.!~ tO.i.\ ¡ !H:",11;)1 
~i~~u~L Zll~.9\'. t.OIV t'.H f~.j~ ' U41,Jt 

i!:'l~N~L :~;.~~ 4Cfl'l, c.i~ 72.:i? l4ii.!8 

M~~!C 1.n ll~Jq " ~i.t., !' ,,?.(4 

¡~¡~¡¡¡ F·l¡ 'Ur· t.St' ~., -~ ..,, r-r 
-~: ~ ''¡ '· ~!·H i;:¡i "! .• •.b! h~~~~t " . t~: 1 h.~. Q( t•. 
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CAAGIS H JMSllJO Pl:RSOML OPEMJHIO, 

SUEtilMCCIOlll l!EGIONAL :?ON~ nUJIOPOLltAU, NOMU.E ML fl!Ut01 
5UfEl!UISOJi: DE OPEUCIONES, 

COUIAN:A!, 
U:U1 --------------- 11~. DE fL~:AS: -------------

. HOJA lio.i ------ '"-------

"' 
p, C t 1 V 1 D ¡:¡ Il E S IPEPl~o.jt. Hfl,IKj!ft~I DIA !PERIODO 

~ All API rHc. In. liEO.I fPEt. In. liEO. 

tz, SUPEP:UISAli LA CUl!Al/Zil, 

: i¡~ljii' i"ilfl\j!·' '""""""· mm u!:!l ti!lílí: i¡ 'l'l' !l U·'• 
·~tlll~IJ j HOhRLACAUSA 11ctlv. 11 :ti 1 111: ¡¡ 

u. HACEP: o ,nl:tll ~11 tucio•ES· l·U~IO s.n Cfi~liEC, 1Z 194. 26 1Z 114.ll 
14, MACEA C01tSULTll$ A JEFE IMMEMilft', :i1~¡:¡,j 2-1.n ACfJU, 14$.tl l'~.1'2 

15, HEMHR CLIEllU! PEllSO~ALnE111E. fll-PIO 24.89 P~JfV, " ?U,90 10 2et.SI! 

u. llACEll LUn•us t[LEFONIU$. rHPIO 1.2:5 LUMHIA " ,5,ee " "·ºº 1,, AHll!JE1' LLAn~111a ttLHOl!tcU. llUUt' 5,U t.LA~AllA " 224.•ll •• lH,4f' 

U, n"ltttn rPOflH tc.i~L (0~~:.DO VS. POt.I'!~ 

: [ ll i'lu!!!!:'•· ~1:m 1!:i! mi~:· " !!:~ ·i l!:lS ' 
"· PUUUR l~fCRn~CION !'AliA Cü~1'1ltO, 

. ·i~f~º· ~llilr ~r!FJCA~O~. · ~ i'~ U ~ oj"~ ~c.~i .;~n!'IM~O~. • 11 ~ Y A!<ü ~fi ~Mrl!·~' [ ~CTU~4t, 
q:tj! •. ~~ o i:il H~~~p Hf E ~~¡ 2tJ8 •ll :j:i1 

"' 
.?et. 8fRlHi~~Ej~HONE'i cs. ct·~tf:CL H PECEHIO~ M4~11i e.21 <EHON " J."!.' " j,:'f 

8] 

1 

' 

1 

1 
: 



DErDllltt\CIOff DE CllRGA DE tMMJO. 

EllfOUl[CCIOH1 
1E'3J0/IOL ZONA l!EtUPOLIJllHA, 

llOnPliE PEL PUUt01 
SECREtHlll ~POVOS nc~rcos. 

11¡:01 
111'0YOS t[(lllCOS, 

HUME/10 PE PLAZAS 1 
J 

FECNh 
8J JE tlllli20 PE 1987, 

íllllCIOHHI PEFIOP, íJI[(, '·"Uº· "lf!!' 
•• HUHAli JOliP.Al'OAES V l!EfOnU M /IEl.'lSIOUS • SE~~li'At. 2.0 "·'" '·" " lliCllNOGF'AFJ~F llEHr.rE5 OE HUISIO~ES. SfMA~~!. t.40 (1.41 13.U 

'· /IEOllll~F~ru~ l'EMOPA!l!IA "HUIS!OHtS U0:4LES. Mi:NiUAL 'l.~O e.o t.114 

•• 11~a11 LLA"llt>PS UtEro111eu • SEnAN4L " s. 711 5,J4 

" AtEIOD. LLAndo1S tELHONHA.i. PUlllO " J,'7 15,18 

'· u~~p UPIA$ rotOStAtli:~~. SEftPllAL l. ~8 9.111 4,n 
1, U ~L PFCllJ!JO Y UllTF.O H Cll!lPllfO, SEnAllAL 7,5(1 "" sa.n 

•• n[UHO.;!!llr!AP fEP.~OHUll'~HS. Duna 52.50 e.o u.n 
•• r.lC~H~611i<FIAli ncn~li4~DU~ ~ HHO~~Ll~~I'. H~~lll u.u c.e4 10,BB 

"· SHPF CtoPUS H•tOHAf!(AS H fH;~~~tl[o~H!i. Io!An~ 1 9,01 ,,87 

u. llHA~OGJillFI~~ FOFllAfO P<lf~ ~tr.1~1?9 f•JiL!CO 1>1i111~ "' i'.l.U 4!.H 

'" l!ECAllOGP.~r¡4~ 11(1'.0t:~nun Q HGl)iFC. stn~N~L " e.41! 7,43 

J). llH4110<'.mH!~1' 110?.:ia 11 BTAPO~ Fl~~llClfPOS. HMAllQL "' e.41 15.BI! 

"· nE~4CO~~~l'/ilfl EStU"º' A ~CrIP.~t>HES. st~ANAL ne !l.41 n,,, 
'" 2E~~~nf~~Jill,llll!CJllZ~:Jo11 H LIHE~S !•E Stn4~~L n.6 e.1~ 6.l!l 

11. llt~4~t'·:i~A ¡~J. ETIQlltTA fQ~' fOLrtr Hn~~~L n.~ l'· 75 5.18 

'" l!(~A~O.;f.t.FIAi EtlQUEf4~ P~•~ rno fl[ l'E'JU; H.1A!!AL " a.41 11,97 ... n~~n;.~ l'tFCP.f[ H ~~Llr>•. SE~A~~~ I! e.u 1.50 

H, Sl'11TI~ ftfEU:111~ ~t. HPSC!·~L SEl!A114L '·º t.H 

ll'. ,u1•1u~~ H(!.'n{lll'·:IGH, t·JaflfO u.eA U.1!4 ... 4ifllP 07Ul[~iES, Hl!~M~L " 1.u u.n 
i::, ;::•.'BMfl EO!.EilH JUPICIAL, Ii~Hll 90.HI ~e.ee 

lJ, (I.;S~HF tt~CfAHDU~ H !E~~~~~. Hn4~~L " e.54 t.n 
j!-1, LLEll~P SOLHUlll• l'E CllEQll[, l!E~Sll~L J .i,S? (t,l(t 

z~. l'JiHl5111i! 5"Lltltlll· :.C ChE~liC. ~r:~su~L ?.H e.u 
H. l'E~OC·;F<>~l~F. FENP!! r·r 11Cfll'IJIPHS. 11[~!114!. 1H,S e.J~ l.U 

''· u.~!O~A~ FHCP.TE HHO~~L H ~o:!IUJDa!>ES. SE.,~H~L !a.co 4.17 

¡¡, I IHRl!l'IF. ~C~llllE~!Oi 'L FH!0~4L. MHI~ ?,H ?.~E 

¡_¡, HEl!fPt~ !!!:OH~'ICH~ :¡ ·,ufEr.!~F r~~~:·J~H. H~•~At ¡, 5 ~'.M' 2l,4e 

.,. 



DnDIRJHACIOft DE CAJIGA DE tRA&AJO. 

SUBD!fl[C(IOlla JIEOIONllL ZOllll l!ETllOPCLIJAllA, 

llJIElll .APO~OS 1EClllCO$, 

NMEH IIEL fUESJ01 $E(JtETAillA llPOVOS ncrncos. 

llU/1Eil~ fl[ fU:"AS1 -' -----------

FCCHAI 81 IU111ZO %1[ UO. 

•• flEnPO ?OJAL E~ JllHCIO 1nJAL lllllt'folA JIE~UERltiOSJ, lt3.U 

•• IHUCE PE OfEJiACICH[S fOCO fllUUEllTES c1e:: flE A) lllli. u.u 

" IOJAL DE Jl[nPO Pll~11ue1100 <A•P) 11111. )9',,5 

•• tl[npo nuro tliPO~IBLE 11111. 4to.eo 

" tlEn~o tOMPI'O llL llllUAR \' flHllLIZllil Lll Jt·~HA!IA. 10.110 

'· tli:nfO 11no l'ISP~lllitE (IJ·V l'!lN, 4'e.e~ 
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CAJIGAS DE tJtllMJO J'WOHlil. OPfJtltlllO. 

SlflPlllECCIOHI PE~IGllU ZONll llUROP011UH~, 

!11iUr APOYOS JE(NJCOS. 

··I ACTIUIPAPES 

1, ~EUIH11 I011JtArOllES t>E ~EPOlitES ZIE P[UjSIO~. 
l, llECAllO<J1i¡1¡rUR PEfORJH U llEUISIOll. 

: ru~~1:1 ~f~ifjtf ºLO(Af,J.AS Ell llllOl•J~A. 
- il~.1 .. l. • • !1 .. ' '"""" 

'· ll[CANOG•UJtftll llEllC·~•~D~ll A llEUHU~ES LEs.;tr~. 

: r1¡::1:, ·1¡:¡·11!W""" " "º""" 
- ~. AR 110'• E lljl¡ ultt• y r1110!.;•p. 

4, ~!ICfR LLAllAPlli tELEFOlllCAS. 
5, ¡l¡f00E11 tt¡1;11-PAS llEtl!U•~S. 
f, 5ACA11 COPUS FOTCstAJJ:t¡S. 
?. IP> 4L ,;~(~IUO Y UHiH ¡.[ CC~ftlf~. 

8, M~All0611AFIAP> PHSOll~LIDll:D[S, 

: fnt~ll:~f~{frf11:t CCLO(~~t~S ih n~~Ul!lll:, 

- " ~ºHP-llF ~r tEYEº - S OJll:. •[ 11~ uhti V !liH[r,~11. 

•• n(Cll:HOVJIAFIMi ~(~Of ... ~flUll ~ f["SOMA!.lf.~flts • 

: fu~:idt~{fff11:I, cotoc~HAS EH r,;~UIH4, 
- " •1 ,,.¡ "!8 - S • O ~ E A h1A ~ f!ii~EG~l!. 

"· UC•ll COPJA5 FOTOSTAl'lt~:: ~ PE1!SHti!.l~~D. 

"· ll[C4110Gllí!FIU ro11nno P~llA 1'(r,JSr~o PU5LICO. 

: fUt:r~rHij!~~, <ctrc~RLAS EM "4ªU'"4· 

: ¡ :p ~?~ ~ r:R~i3h~ v r~TRE~~11. 

"· ~E~4!10Gf~ruP. 1![~111!!\JtDUn ' !iESHUO. 

: ri~~=r~t=iiAf f' tOLOC~lltU Ell "AQUIN4, 

- ! '"'l"H ~· - .ti AR MOo4 L'[ ,4 t!IHA Y tMiHiioF, 

"· "EC~llJo!ñH!jlic ~or-~ ji ESUMS n1u11•:JrMS. 

- f~ffO~H "°fi"f l' (ClOC~H~; ~N '140'.'JNA, 
: : . . "~~.,;;~ .J t~~,~ 
- ~i(4~ N~,r,;~ H ro~t1!•.~ y ;:11~¡:¡:.:;o~. 

jjO"UE HL PllEStOI SEOEtARI~ PE APOYOS tEClllCOS, 

llt. PE PLll?ASt -------------

HOJ4 No, 1 f•[j 

)nuozi. )r. Cft., JUlltffll \ 0 J 11 j p [ fl f 0 p 0 
" '~h.~.:~1 f!.t~.\11, fE~.I FHC. 111. FfQ, 

S[llAl/~L "· ?4 ~l.J!NJ[ '·'º J.'! l.4J u.cz 

11~:~!{ 1 "ª~- i:ll m~ .. ,rn ,¡:~ .;u1 :1m 

~ I! ~! TI"! R fi ... 
pi 
:H m~,. f:l1 . ,¡ !:ti ¡·ll ' ;¡¡ Ji! 1.n 

5~1•~4L J, 70 lL~~4D~ ?.U 5,J4 " l5.5' 

M ~F 10 1.,, lLM~D~ 18 15,?0 " "· ?I! 
H~4~AL ~.C' fl!All:L. o. ~i .i.n 2.~o 32.t? 

H,~!•HL ;.e; t~~"SL, 1, ~' ftl, 98 ,,SI! 5.!,U 

mm ~·'f "!J' 1·l¡ ·U! 1·l¡ ?,4 

·:Jl a~~tio~ ~~:' •l:! ,q L ~ JA }3 l. 

mm ¡:l! :¡Ji l:j! !JI ¡. ·¡ '·! .¡:¡, .. 
: !: ~ ~~Ll'" 1}; Ó t: 

!·l"~!IJ '·º' 7t1HH .. t ,,e~ '·l'' 

mm ~· 'í :¡i;, J:!I ·ti! l:l! 
·1:11 :.:~ 

~ ~¡--· t-J,,e "l _¡, ' . ~e 

!!"'"'¡ MI ~i¡: ¡·n ,.,, ,¡ ,¡:u l!U~ 
~~N~ u~ro~ 1 :¡~ .:¡¡ 
""~~M "' ' 

ºf"~f~'. ;:;~ ~~J: ··~¡ J:H ¡ l:íl l ~4~~L 

'' ~. ···~ 
,;, .... ):~. !~~ .• t ~~: ¡¡ 

!i."~~~~ ~: !2 ~QJ~M. !.~~ ·r; ;i 
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CARC"l1S DE tllAMJO l'DISOML ormnuo. 

SUfDIJIE(CI0/11 
RE410Hf\L %0N~ nETlOPOLIUllA. 

HOnlRE ML PUE5t01 
SECREtARltl PE APOYOS UCNJCOS, 

ARE•1 
APOYOS Utll!COS, 

ll1J, DE PLA%ASI 

HOJA fl~. 1 ' "' 
" ACTIVIDADES PERIOD, t. St~. ~HtHR ' 1 • PE P. JODO 

FREC. n •. l!EO. FJ![C, n, FEO. 

14, llEOHO&liAfUJI EHUl'IOS PE COllUAD01!E$, . pr:·~º "r·~ láºLOCARL'5 u /!AQUlllA. 11""1 - !"J'~!'1 llAll~ 

: ~ :1°110~ E 11 ul1111 \' tlltl!EGAR. :::: pi .l. ¡¡¡~ .. ·l~a 1MI 23¡::1 ... ,u¡ 
... ll't:mia1·1 • :f¡ ... i OCORLU Ell IUIOUINA, ni:=:¡ PI 'll' ¡:·¡ ¡:" PI "H • HD ' 11 lfllll• ! ~~011 d .:ll l :1 1!; 1 • A All NOjA [ illA i' [NJR[~JI. nAllll .l. 
u. ~[(•~06PM'ta1t UJOl•EUS PAf~ rnu·r~s. 

: ~l¡jlll!.!lll'!li!o!rj!jZfll,'" "'""'' l!"'"t '"! füi· !:!! !:ll 1Ui ' ,, 
llANA !:! 2i:1i - s~ Af. lT1 UEfA no 11 114 y t~TPE•jAR, llA~ll 

17. l!(CANOf,RAílllf.. U!QVUU FllFA ruES H U[ló1A$, 

-~'!'"'! fl!i''l!il y 111'1" '" "'""'· tp!AliAt l:ll l!JI· 1:1¡ l:ll ,¡ !:tt : s~ í~0h1o~Ef~, 1' 0ñt1.• ~Ar~sf¡¡nI·jAF. h~i~~ ~ .. 1 

U, ELAHf.~~ HHliTE DE Hi!.JH. 

- FJl~fA~A~ ~¡,,;s l ~;LOC~llLPS El! ~4Q1JIHA. W'"t : ~~ ~"º~o5~ tE1n!~ul~11 1· rn~ri:A;. n11~~ 
~n~H~ 

j:ll 
,4? 

"iJP ~ ~~LCH l:il Ui ·l !:'! ,,! 

"· 5URtlR PAHLU11A f[!HtlN~L. SU~llAL 9,4) 11crn•, e.~8 1. 95 9,4J 

!8. ll~CMlUAJi :ioc11nr~t4CllJll uPn~!·~. MOJO u.e4 ieuu. 1 u.e• 11.fl4 

121• A!JllJI E\fEDIEHfES, SE~AHt.L t.n 01[!', 2.ea u.u " 91.98 

JZZ• REVIS~f HLUJll JC:il(UL, IllUIO ~o.ee -CTJU, ~e.re te.ee 
,H. UUO~íll' MM!'Htiun M DE~All,11. 

: tf~t~i~~El!f j~J.¡, (~LO(AftUS Ell ll~~JHIA, 1!""i ¡::! m~'" IJl ¡:11 .¡ l~ll - " :f'"l¡ ., , :!' • nuo 
i l!AH~ :!l i... ,l, - ;~ ~o a ·E n• uh11 Y E11rni:~~. ~ llAHA. 

i4. LLE!!~~ í~LICIJU~. /IENSU~L •.t? SOLIC. o.e.: e.ze .. " 
Z,, DIH~JE\!lf S~LICITJD H C~EQUE. nEHSU•L ?.?E !~LIC. e.e4 C.3& ~.Z6 

U. l'EC~~:·6~'1FIAP ~Ef1JJ<1[ !'E HtlUU.~DES, 

- PJV~F4t ~¡iAS ~ <oL~~~~LAS Eli ~AQUI~•. RI~~0~t i:¡1 lliJA U! l:li .. ¡;¡. 1HI : ~~~~~O~~~~ ~ET~~tul"~ ~ EhHE1~~. f_ ~;;LO~ ,. "-\!~ 11. ' " ,, 
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"""' " flblMJO l'DSMU, OHltrJN, 

!ll!PUCCCIOH1 
1![GUffiltL ::OHA ft[fROPltLIUH/I, 

HOnB11c tirL r11uro1 SEC'JICUlllll Dr llPOV05 tECJl'ICOS. 

llRfilt1 
11rovos nc1;1cos. 

H~. DC PL11%11h 
t 

HOJll Ho.1 ' "' ' 
.. ¡ llCTllllDllP[5 ¡nuoti.fr. srti.J~H¿f¡~ / ro r 11 1PE11 1 o a a 

sf11n 11,111 FREC'. 1n. 11ro.1 f11rc. u1. fro. 

%1, EL~POJlll1i HfORtE DE 1[11SOH4L lltfllJIDlltl[S, S!Mll~~l ae.ee A<::lfl, l!.Zt 4,17 1 ~e.lle 

28, JIJSff.UUIJ! MICllll[HtCS llL PEllSONllL, DU~IO '·" ilCflll, 1 :',U 1 ?,U 
2,, it?Elrf•[J JH)JU(IOllU JIEL JEFE IHllEDlllfO. Sfl!llH~L "~·"' ll(tllJ, 8,52 u.•a z.se u:.se 

1 

,. 

; 

•• 



DlTDlfl .. CIOff K ClllRM llJ: JlllMJO, 

SUllllJIECCION1 llE6)11NPL O:ONA nn110POLIUNA. liOllJ!f.[ ML PUUtOI 5ECf.EtAlllA sui&UHCfON, 

COSlh\llZ.llS o:u1 NUnEllO ?>E PLll?AS1 -------------

fECIUh 119 PE nA'20 PE Ut;>, 

FE!ilOI>. r11rc. '·,jl'· "líl!' 
1, llECIBJ!i COllll!SPllNHNCI~. flUJllO O,.J4 3,eg 

" 'liCl!llJO COP.lifSPOIUIEhCJ>I, I'IAlllO 6.13 ,,,J3 

" nHAh!W.AfUA SO~Jtl':U!t IE CHO\IE, !>!APIO ?.15 5·"' 

'· EUBO!IAll llEUno11 'E llECUPEP~CION i'[ CA~Hll~. no=~~L ?6.14 1.5J 

" H~BGitAli JIEL~no~ H COnl:iJii~E$ ~ HHOit[;. rElllUAL 149,,4 ,,n 
•• nEUNOSf.~FIU ftOlllF'IC~Uc~n ~ ~OH~r~H. r.r~SllAL 4.4? 1,81 

" llECAll06Ai1F'Uf! liEPOlilE H PfOMO•:it.11, MEllSllAL u.zo e.:>1 

•• llECAMO'JPPF'U~ CCHTllAIO t>t COMfJlA-~f~Tli. S[ll~NAL " 14.JI lll.59 .. nEUllOQ;AF'IQJI c~;.JAS \' ntr.Ol'A~UllES. IlUJllO 5,U 1e.n 
32.01 1,,4 

u.:is 1.u "· nrfHl8~~r¡Ar llffOl\.,E tl(~;u•L &E M(HSUAL 

11. ~~ ¡~ u~~j b HLA\ION H Tlf~f'O Htf.A, l!EHS~~L 

n. r.cc~~OGf'AFJ~f. ~HOFH.i M tl~C~~IO'lts. AH\/AL " z.n e.u 
Z.Z? z.u 
t,,4 26.24 

ll. ;r~fi~~~~~,~~~t~ror.tt ~!. HfHT~~E~TC " H~~~•L 

1.:. H•,ffl V F.E~/Blk !t~~Ar~¡ trLf;c~H~;. I·;~~U " "· ro""~ I'ln><I'o. l·l~f-10 6,0tl 12.oe ... r!ECMiO·if~r!Af. Cú~T~~ros. H~~~·~t ss. ;o "·" 5,1,, 4'.Zll 

1.:ia e.so '" 1rrNH V E~UEGAI\ I·O~tl"HTVi •UEP~ flf r-r~no ... s H~R·coi'IA~ t'AF.J~~. ['!Af.li: 

Z5t,,.J 

B, IliDICE M GPHA.:IO~ES fe<O fflf,UEhTE! i1~ H ~) MIN, 25.15 

(, TOTAL I>E flEl!ftl FfiUl'UCtlVO liotfl Mili', .t?&,E' 

P. tlEftFO fFll'tO M:PC~ULE ~IN, .iae.ei) 

f, tJE~H1 ?0"'~0 AL l~ICIM' V Fl'l~tl':~f: t~ JO~~QilA. te.oc 

4?0.1!0 

' 
¡;o~.J! 

100: ~100: 
·Pil.tla 
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CAaQllS DI JJlll¡J&JO PDSOML ormnuo. 

fll!Dll~ECCIOllr 
llEGICllPL %01!A llEtJIOfOLIJOA, 

l!GllIRE D'L PUEst01 
!ECMUJllA Sl'iOIJIECCl!lll, 

APE~1 
COBhll%AS, 

110, DE PU'ZAS1 

llOJA No,1 '" ,,, 
A('llVl1'AD[$ !rCRJOto.¡T. 51[!,/~fUf~I DIA JPEflODO 

s ~~ Alll ate. 1n. Ha.¡ r1uc. tn. 11c~. 

'· ~fiCHJUAJI COF.f!SPONHllCIA, 

- ~l A . h U Y Olllf.1.0, -!!"" ¡wTm r '"""" : u~ AtU G~11~ 0i[~[a~[¡ lSCIHBlli. mm mi 1m:: !:ll l::i i:1· ::1 
?, PEClllJI t.OF.RHfOl!litll~IA Y Fl,11~11. DURIO e.•~ "' l,flS ),fl& 
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FORMA ESTUDIO DE TIEMPO. 

ObJ•tivo da la forma. 

Desarrollar en este formato el estudio de tiempoo de c:ada 

una de las funciones relativas a un puesto. 

ln•trucciones para el llenado. 

SUSO I RECC ION• 

AREA. 

FECHA. 

NOMBRE DEL PUESTO. 

NUMERO DE' 
PLAZAS. 

FUNCION. 

01.Espac:io para anotar el nombre de la 

subdireccion a qt.te pertenece el 

puesto en estudio •• 

02.Espacio para anotar IDl nombre dol 

departamonto o Are~ a que partenece 

el puesto en estudio. 

03.Espac1o para anotar el dia, mes y ario 

en que se realiza el estudio de 

tiempos. 

04.Espacio para anotar el nombre de-1 

puesto ~n e~tudio. 

OS.Espacio para anotar la cantidad de 

personas que ocupan el puesto en 

estudio. 

06.E~pacio para anotar el nombre de la 

funci~n que me esta estudiando. 
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OESCRIPCION DE 
LA FUNCION. 

T<l,2 1 ••• , 10> 

No.T(1 1 2 1 ••• 1 10) 

TOTAL. 

PROMEDIO. 

07.Espacio para listar cada una de las 

actividades involu~radas en la 

función en estudio. 

OS.Espacio parü i'nota1• lii!s lecturas da 

cronOmett•o obtenidas de cada una de 

las actividades involucradas en la 

función en estudio. 

09.·Espacio par!l anotar la cantidad 

de ciclos que represent• c•d• una d• 

las lecturas de cronómetro 

determin.aidas para las actividades 

involucradas en la funciOn en 

estudio. 

10.Espacio para .inot.!'r el resultado de 

efectuar la sumatorio!\ de las lecturas 

de cronometro y cantid~d de ciclos 

obtenidos de cada un• de las 

actividades involucradas en la ~unción 

en estudio. 

11. Espacio para anotar el resultado de 

dividir el total de lecturas de 

cron6metro cbtentda'B de cada 

•ctividad Involucrada en la función 

on estudio l!!!ntre el total de ciclos 
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obtenidos para reall:ar el mismo. 

MINIMO. 12.Eopac:io para anotar la lec:tu,...a de 

cronómetro de menor valor obtenida 

p•ra cada una de las activid.?1des 

involucra.das en la función en estudia. 

TIEMPO CONSISTENTE. 13.Espacio para .snotar el valor de la 

FACTOR DE 
N!VEL.ACION. 

TIEMPO AJUSTADO 
NETO. 

-lectura. de crcn6metro que ee obtuve 

ccn m•s frecuencia de las 

determinadas para cada una de la~ 

.!\Ctividades involucradas en la 

Tunci6n en estudio. 

l4oESpACÍO p•ra anotar el ritmo' de 

trtibaJO que obset'VÓ cada un.n de las 

actividades involucr•adas en la 

fLlnc:ién en estudio. 

IS.Espacio pa1~a anot3r el resultado de 

multiplicar ol tiempo promedio 

obtenido por el factor de nivelación 

de cada una de las. actividades 

involucradas en la -funci6n en 

estudio. 
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FORMA DETER"INACION DE LA CARGA DE TRABAJO. 

Documentat• Jo:;; reaultados obtenidos de un eEtudio de tiempos 

de un puegto ospec1fico y los calculo• realizados P•I"• 

obt•ner la carga de trabajo d&l mismo. 

SUBOIREC:CION. 

AREA. 

FECHA. 

subdi1•ecciOn •• 
puesto estudiado. 

02.EspacJo para anotar al nombre d•l 

· dep.iu·tam•nto o área a que pertenece 

ttf pue•to estudiado. 

03.E~pacio para anotar el dla,mes y aNo 

en que f~e reali:ado el estudio d• 

tiempos. 

NOMBRE DEL PUESTO. 04.Espacio par~ anot•r el nombre d&l 

NUMERO DE PLAZAS. 

puesto estudiado. 

OS.Espacio para anotar •l la cantidad d• 

person~s que ocupan el pu••to 

e•tudiado • 
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FUNCIONES. 

PE:RIOD. (ICIDAD> 

FREC. <UENCIA> 

T.STD <Min). 

MIN/DIA REQ. 

CALCULO DE 
LA CARGA 
TRABAJO. 

06.Espacio para listar c:Sida una. de las 

funciones asi9nad.<1s •I pue~to 

estudiado. 

07.Espac10 para e.notar la per~iodicidad 

con que son desarrolladas cada una 

de las funciones a9i9nadas al puesto 

en estudio. 

OB.Esp~cio para listar la cantidad de 

ciclos que se realiza por per-fodo 

cada una de la~ ~unciones asi9nadas 

al puesto en estudio. 

Espacio para .1 ist.;ir el tiempo 

t"eciuer ido a astandar pC\ra rA'"' 1 izar 

cada una de las funciones a si9nadas 

!'11 pueosto estudiado. 

!O.Espacio para listar ... tiempo 

re9uerido par dla para desarrollar 

c~da una de la~ funcione~ asignad~& 

al puesto estudiado. 

11.Espacio para anot"r el resultado d~ 

aplicar la ~ecuen~ia dP. c~lculo~ 

indicada C?n la mctodologfa para el 

desarrollo del estudio del trebaJo. 
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Cl\JIQlS DE JRABllJO PDISOfft'IL OPWflUO. 
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FORMA CARBAS DE TRABAJO PERSONAL OPERATIVO. 

ObJ•tiva de l• forma. 

Docurl'lentar en Terma detallada los rasultados obtenidos del 

estudio de tiempos a nivel activ1dad. 

Iatruccion•• p•r• •l ll•nado. 

SU~DIRECCION. 01.Es?acio para anot•r el nombre de la 

AREA. 

!5Ubd 1 rece i 6n a ~ue pertenece el 

puesto en estudio. 

02.Espacio par• anotar al nombre del 

dapartam•nto o .trea a que P•rt•nec:• 

el puesto en estudio 

NOMBRE DEL PUESTO. 03.Espacio para anotar el nombre del 

NU~ERO DE PLAZAS. 

HOJA Nor~ DEI~ 

No. 

p1..u~~to en estudio. 

04.Espacio pura anotar l• cantid•d da 

personaD que ocupan el puesto en 

estudio. 

05.Espacios para anotar el ntlmero 

consl:"cUtivo de Terma utili::.:ida y el 

total de forman en estudio. 

06,Espacio para el ntlmero 

consecutivo que corresponde cada un• 

de laa funciones asi9n•d•s •1 PU•Sto 

en estudio. 
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ACTIVIDADES. 

PERIODICIDAD. 

TIEMPO STO. 

UNIDAD DE HEDIDA 
ESTANCAR. 

07.Espacio para anotar"cada una de las 

actividades °implican el 

desarrolle de las funciones a9i9nadas 

al puest'c l!'n ~studic. 

OS.Espacio':. ~ara anotar si cada una de 

las funcioneú se realizan en un 

periodo diario• sl!'manal, mensual o 

anual. 

09 .. Espacio para anotar el tiempo 

requerido· a est~ndAr de cada una de 

las .actividades que implica el 

desarrollo de las +:unciories asignadas 

al pu~sto en oatudio. 

!O.Espacio para anotar el ciclo 

ccncidar.:J.do pa ... C! t2~tablecer ~1 tiempo 

estandar de cada actividad. 

DIA - FRECUENCIA - 11.E3pacio pari\ anotar la cantidad de 

c:iclog c¡ue se rt?ali::-an por pe1~todo de 

DIA - M. REQ.- 12. Espacio para el t fl!'mpo 

requerido por dia para desal"'rollar 

cada una las actividRdes 

es tud iad¿ts. 
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PERIODO - i-RECUEN - !~.Espacio para anotar la cantidad de 

ciclos 9ua se raalizan por periodo de 

cada actividad estudiada. 

PERIODO - M. Req. Espacio para 

1~e9uer t do 

desa,...rol la,... 

anotat• ol 

por periodo 

cada una de 

actividades estudiadas. 
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FORMA HUESTREO DE TRABAJO. 

Objetivo de la forma. 

Registrar en este formato 1&1 infcrm<-,Clón que ge obtiene dP 

llevar a la prj,tica un estudio de mnesf:reo de trabajo. 

ln•truccion•• para el llen•do. 

SUBDIRECCION. ót.Espacio para anotar el nombre de la 

FECHA. 

subdir~cciOn a 9ue pertenecen los 

puestca en es~udio. 

02.Espacio p~ra ánotar el nombre del 

departamento o Area ~ que pertenecen 

los puestoa en eatudio. 

03'.E5:pacio para anot.!11" el día, mes arto 

en qu~ es reeo.li::adc el murtstreo del 

traba Je. 

HOJ'A No. __ DE __ 04.Espac:ios para anotat• el nl.lmero 

CONCEPTO, 

TIEMPO DE LECTURA. 

cons~r.:ut1vo de .,terma utili:::ada y el 

total de formas de e~tudio. 

05.No.nbre ce las clases e .:-nnceptos a 

observar durante el dese1rrol lo del 

mueotrec del trabajo. 

06.Espc.cio para anotat• l.:J: hora ~n que se 

realiza l'"' obsel'"vactOn del estado de 

los tiempos en estudio. 
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TOTAL HOJA. 

TOTAL ACUMULADO. 

NOMBRE DEL PUEGTO. 

TOTAL LECTURAS. 

Yo T.D. 

X T. I. 

07.E~pacio para anotar el resultado de 

sumar las obeerv~ciones reali~adas de 

cada uno de los conceptos contemplados 

ll'n el muetitreo del tt•abaJo y 9ue 

~parecen en esa misma hoJa da estudio 

08. Espacio p:J.ra .;,notar el resultado de 

sumar el total de observaciones 

realizadas de cada uno de los 

concepto• contemplados en el muestreo 

de trabajo y 9ue aparecen •n todas 

las hojas de estudio. 

09.Espac::io p.3ra anotar el titulo de cad• 

uno d~ loa puestos en estudio. 

10.Espacto para anotar el re•ultado de 

numar las ci~raa indic•das como total 

.:\Cumulado de cada puesto en estudio. 

11.Espacio para anotar el resultado de 

dividir el total acumulado del 

concep'to tiempo directo entre el 

total de lecturas. 

12.Espacio para anotar el resultado de 

dividir el total acumulado del 

concepto tiempo indirecto,•ntre el 

total de lecturas~ 
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X A. .13.Espacio pars anotar el resultado de 

dividir• el total acumulado del 

concepto ausencia, entre el total de 

lecturas. 

14.Espacio 

dividir 

pare\ anotar el resultado 

el total acumulado 

de 

del 

~onceptO paro, entre el total de 

lac turas. 
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CONCL.USIONES. 

En la época actual la Productividad Jue9a un papel muy 

importante, el reali:ar un estudio de est• naturale:a 

permite incrementarla de una manera considerable, debido • 

que se optimiza un recurso tan importante como lo es el 

personal necesario dentro de las areas operativas de una 

oficina de trabaJo. 

Para la sente que maneja la dirección de una unidad or9Anic• 

de trabaje el conocer esta in·Fot"'mación es muy valioso debido 

a que esto permite c:onccer la capacidad de la organización y 

de e~ta manera ae pueden tomar desiciones que 

al mE>jOr" -funcionAmianto de los sistemas con 

trabaje. 

contribuyen 

loo:::; que se 

El asignar cargas d~ trabajo adecuadas al personal opet"'ativo 

e!3 un -forma de mantaoner sana loa organización, buscando 

siempre eliminar al máximo fatigas inecesariaa y en 

consecuencia se logra un mayor rendimiento del personal. 

Eg posible detectar las Ar.t~eas que nece!;iten una supervisión 

más cuidados<'\ 1 un estudiu más pro-fundo. 

L.as áreas da especia_! cuidado serán a9uellas en las que la 
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carea d~ trabajo sea muy a!ta o muy ba~a anali2ando en es~~s 

siempre la conveniencia de c:cnservar, c:~mbiar o incrementar 

la as!gnac:Jdn de func:ioMe$ ~ cada puesto. 

Para les casos en que la decisión sea e.amblar o inc::rementat' 

la a'5i9naci6n de func:iones e5 nec:es.ario bt.1sc:al"' la 

compatibilidad d~ las funciones par~ que el c~mbio 9ue se 

ent~blesc:a ~ea an beneficio da la organi~aciOn~ 

Desde el punto vista: ec:onómic:o Sfitv estudio proporciona 

par.imetros para c:°"fc:ular los costo'3 9ener.:.1do$ por la mano de 

obra, set puede c:onoc:er cual ~G la plantilla de personal y en 

c:onser;uenc:ia se puede pronosticar el p1•eaupesto salarial 

para un depart~mento. 
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