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PROLOGO. 

El presente Estud10 ha sido llevado a cabo después 

de observar el evidente crec1m1ento en la demanda de 

Serv1c1os Bancarios en los Últ1mos años, debida en eran 

parte, a los mejores rendlmlentos que ofrecen estas 

Inst1tuc1ones en comparac1ón con otras alternativas de 

1nvers1ón. 

Este aumento en ta demanda ha provocado excesivas colas de 

~spera en las Sucursales que se deben, prlnclpalmente, a un 

1nsuflclente número de HÓdulos de Caja. 

En el desarrollo del caso práctico de este estudio se 

pretende ofrecer una base obJet1va para poder establecer el 

número de HÓdulos de CaJa adecuados a fln de satisfacer la 

demanda en las Sucursales, as1 como poder eva1uar la 

product1v1dad en :forma lndlvtdUal 1 caJero) o en forma 

slobal ( sucursal ), 



La recopi1ac1ón de informac1bn y et Estudio en si no hubieran 

stdo posibles sin la valiosa colaboración de todas tas 

personas que contribuyeron, de una u otra forma, a su 

rea11zac1ón: una mención especial a los Directivos de las 

Instituciones consultadas y al personal de las mismas, por 

su 318'1~ificat1va aportac1bn. 





INTRODUCCION. 

El objetivo prlnc1pal de este estudio es el de 

aPilcar las técnicas de determ1nac1ón de tiempos tipo o 

estándar a las operaciones realizadas en los módulos de caJa 

de las In.stlt.uclones Bancarias, 

una vez calculados los tiempos tipo de cada una de estas 

operaciones, 

productlVldad 

será posible 

a f'ln de 

obtener ciertos indicadores 

elevar o mantener el nivel 

aerv1c1os que prestan estas Instltuc1ones. 

Este eatUdlO está Prtnctpalmente dtr11ldo, por 1 o tanto, 

ºº 
Oe 

a 

las Inst1tuc1onea 

relacionadas, de 

Industr1a1. 

Sanearlas y a todas 

una manera u otra, 

aquellas personas 

con la In1en1eria 

su rea11zac1ón se lo1ró mediante un estudio blbllo•ráf'tco en 

obras de autores espec1a11zados en la materia y 

una 1nvest11ac1ón de Jas Jnstltuclones Bancarias, 

ciudad de México. 

mediante 

en la 



La distribución de los temas es como s111ue: 

EL capitulo 1 habla sobre Ja primera gran parte del Estud10 

del TrabaJo: El Estudio de Métodos, su de:f1n1c1Ón, 

l)bJetivos, los dia11ramas y 11ráficas má:i comunes empleadas en 

su rea1izac1ón y la forma de aplicarlos. 

EL Capitulo 11 est.1. constituido por la parle complemenlar1a 

del Estudlo de Métodos: La Hed1c1ón del Tr.ibaJO, su 

de:finiclÓn, proced1m1ento y las técnicas ut111zadas para 

obtener tlempos tipo o estándar. 

EL Capitulo llI trata sobre ProductlVldad en la Empresa, los 

conceptos Generales del Análisis y Diseño de sistemas 

Administrativos y una breve Introducción al Sistema 

Financ1ero Hex1cano. 

EL Capitulo IV muestra en si ta apl1cac1Ón de tas Técn1cas 

de Inaenierla Industrlal para la obtenc1án de tiempos t1PO 

para las Operaciones de CaJa as! como el Diseño de un 

Sistema de In:formac1ón y Control de Volumenes de Operac1ón e 

Indicadores de Productividad en sucursales. 

Por Último, como parte del estudio real1zado, se exponen las 

conclus1ones basadas en los 1•esu1tados obten1dos . 

• 



CAPíluUlO íl 

ESTUDílO [D[E 

MEuODOS 



CAPITULO l. 
ESTUDIO DEL TRABAJO: 

ESTUDIO DE METODOS. 

A. S8TUDJO IJaL TaAUJO, 

La necesidad de elevar 1ca ntvel•• de et1c1enc1a 

nunca antes había Sldo tan acentuada como en Ja sltuacJÓn 

económica actual. nuestro Gobterno •e encuentra colDJ)ro1Mttldo 

en una lucha contra Joa problema• de 1nflac1ón, 

cada vez mayores y el desempleo, 

loa costo• 

El Estudlo del TrabaJo en un prJnclpJo se relactonaJ>a ca•l 

exclUslvamente con el aspecto de Ja fabrtcaclón, y aunque 

esta estrecha relactón aún peratate, en Jos 61t1moa añoa •• 

ha a.mpJtado su a1cance para incorporar t&nll>lén muchas 

1ndustr1as del sector de Serv1c1os. Con mucha frecuencia se 

encuentra en ta actual tdad •rupos ded1cae1.os al a1tud10 del 

TrabaJo en ca.m,,poa tan variados coao et aoblerno, la 

Industria de Gas, BJectr1c~d•d, 1•• Autor1dade• de Salud, 

mucha• Empresas del Transporte y en el ca•o de e•te B•tud10, 

en las 1nst.Jtuc1ones podemo• ver 

que lo• PrlncJpJos del Estudio del 'l'r•b&Jo se pueden &P11car 

·en cualquier esfera del trabaJo donde •• emplean recu.r•o•. 



Por lo tanto, sl las compañias desean vender más blenes, o 

brindar meJores servic1os que la competencia o, de hecho, 

conservar su viabllldad económica, deben llevar a cabo una 

audlt.or1a interna 1ntens1va a fln de ¡arant1zar la máx1ma 

ut111zac1ón de sus recursos. 

Una manera de obtener esto es emPl~ar el Estudio del 

TrabaJo, 

t. 1 DEFIHICION. 

El Estud10 del TraJ:>a.JO trata de la determlnac1ón 

clent1flca •Je los métodos preferibles de realizar un 

trabajo, la aprer.1aciÓn, expresada en tiempo, det valor del 

trabaJo que implica la act1v1dad humana y el desarrollo del 

material preciso para ut111zar prácticamente los factores 

que lnfluyen en Ja ef1c1enc1a y economía de la s1tuac1ón 

estudiada, con el fin de ~fectuar mejQ1~as. 

El Estudio del Tr:.bljO, comprende varias técnicac y en 

especlal consta de dos sistemas, ~J Estudio del Método y Ja 

Hed1c1ón de 1 Trabajo, cuya f1nalldad respectiva es 

determinar como se debe ejecutar el trabajo y cuanto tiempo 

tomará dicho trabajo (fl¡ura t) • 

• 



ESTUIDílO DEIL TIRAIBAJQ 

. Estudio de 
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Mayor que debe l...., 
Productividad 

- F !gura 1 

'º 



J,2 PROCBI>l"ISNTO BASICO PARA EL ES'l'UDIO DEL TRABAJO, 

Es preciso recorrer ocho etapas fundasentales para 

realizar un B•tudlo del Trabajo completo: 

!.Seleccionar eJ trabajo o proceso que estudiar. 

e.Reaiatrar por obaervaciÓn directa cuando aucede,ut111zando 

, .. técnicas más apropiadas (que •• exPlicarán 

posteriormente } y dlaponlendo de loa datos en la forma tnáa 

cómoda para ana11zar1os, 

3.E•amtnar Jos hechos realstrados con eap{r1tu cr1t1co, 

pre1untándose al se Juatlflca lo que se hace, 

propósito de Ja actividad; el luaar donde se lleva a e.abo; 

el orden en que se ejecuta; qu.1en Ja ejecuta y loa ated10• 

empleado•. 

4. Idear el método más económlco tomando en cuenta todas las 

c1rcunstanc1as, 

e."edlr la cantldad de trabajo que ea1ae el método ele•ldo y 

ca1cu1ar el tlempo t1po que lleva hacerlo, 

e.Def1n1r el nuevo método 7 el t1erapo correapondlente para 

que pueda ser ldentlflcado en todo momento. 

7. IttPlantar e1 nuevo método como práctica •eneral aceptada 

con e1 t1einpo fljado. 

e.Mantener en uso la nueva práctica mediante proced1m1entos 

de control adecuados. 

Laa etapa• 1,e,7 3 aon 1nev1tal:>Jes, 7a ae emplee Ja técnica 

del &atUdlo de Nétodo• o la Ked1c16n del Tr-.bajo; Ja 4 forma 

parte del BltUdlO de Kétodoa corrtentea, 

••1•• 1a Kea1c1ón del Trabajo. 

11 

mientras que la e 



8. SSTUDIO D8 Jm'IODOS, 

t. 1 DSFIRICIO•. 

Bl Estudio de Métodos es el re•lstro y examen 

crlttco s1stem.í.t1cos de loa modos existentes y proyectado• 

de llevar a cabo un tr•b•Jo, como med10 de 1dear 7 •Plicar 

métodos más sencillos y eficaces y de reducir los costos 

11 J. 

1. 2 OBJETIVOS. 

Los obJet1vos del Estudio de "étodos aon loa 

:111u1entea1 

Al"eJorar los procesos y proced1m1entos. 

BJHeJorar la dtstr1buc1ón y el diseño de la tábr1ca o local, 

Jos equipos y el tit10 de traJ>aJo. 

C)HeJorar e1 uso del mater1a1, la planta, lo• equ1pos y la 

mano de obra. 

DJEconom1zar el esfuerzo huaano y reducir la fatl•a. 

BIH•Jorar el ambiente de trabaJo. 

FJHeJorar et d11eño o ta e1peclflcación del producto final. 

111 Introducción al Satud10 d•l Tr&.DaJo, o.t.T., Jlá., ?V 

•• 

' 



1, ::9 PROCBDIHIKll'I'OS BASICOS, 

Las técnlcas del EatudlO del TraJ:JaJo se basan en 

el aná11s1a sistemát1co de los problemas y, al rea11zar una 

1nveatl•ac1Ón para el Estudio del Método, se debe aeauir una 

secuencia ordenada, adoptando el sl•uiente procedimiento: 

SELECCIONAR El trabaJo que se va a estudlar. 

REGISTRAR Todo lo que sea pertinente del método 

actual por observación directa. 

EXAHIHAR 

IDEAR 

DEFINIR 

IHPLAHTAR 

MANTENER EH USO 

con eap!ritu critico lo re•istrado, en 

sucesión ordenada, utillzando 1•• 
técnicas más apropiadas en cada caso. 

El método más práctico, económico y 

eficaz, teniendo debidamente en cuenta 

todas las cont1n1enc1as prevlsibles. 

El nuevo método para poderlo reconocer 

en todo momento. 

Este método como práctica normal. 

Dicha práctica instituyendo 

inspecciones re•ulares, 

J, 3. 1 SELECCIONAR EL TRABA.JO QUE SE VA A SSTUDIAR, 

Para decidir si se debe aplicar el E•tudio de 

~etodo1 a un trabaJo determinado, 1e deben tener en cuenta 

tos ~actore• s11u1entes: .. 



A) cons1derac1ones Económicas. No se debe in1c1ar o 

continuar una lar1a investtcación cuando el trabaJo sea de 

poca importancia o se piense que no va a durar. se deb1tn 

estudiar: atascos, desplazamientos importantes de 

mater1a1es y operaciones basadas en trabaJos repetitivos con 

muchos obreros y lar1a duración de tiempo. 

BJ cons1derac1ones Técnicaa. En este caso, loa problema• 

pueden ser el resultado de inet1cienc1as en la d1•tr1bución 

de las instalaciones, el uso del equipo, la capacidad 

técnica del equ1po, las d1stanc1as recorridas, el exceso de 

fat11a, sistemas inadecuado• de maneJo, o especif1c&cionea 

inapropiadas de func1onam1ento, 

C) Factores Humanos. L&• reacciones humana• merecen 

Particular atención, 

loa sentimientos 

pues es preciso 1ma1inar por ant1c1P&do 

e 1mpres1one• que despertará la 

investi•ac1ón o el camb10 de métodos tratando de convencer y 

no de imponer. 

1. 3,e REaJSTRAR. 

una vez efectuada la se1ecc1ón, et paso •1•u1ente 

en el proced1m1ento consiste en re•l•trar todo• los datos 

pertinentes acerca del método existente. A fin de reducir 1& 

labor de re•t•tro, y también para meJorar Y estand&rtzar 1a 

presentación, se han inventado a!m1>01os para representar las 

act1v1dadea, y •e ut111aan 41 .. r ... • y •r'f1caa de proceso 

para proporcionar una 1ma1en v1aua1. 

14 



1.3 . .2,1 SIHBOLOS EMPLEADOS EN LOS CURSOGRAHAS, 

Para hacer constar en un cursoti'rama todo lo 

referente a un trabaJo u operación resulta mucho más fáctl 

emplear una serte de 5 s!1nbolos untformes, que cQnJuntamente 

s1rvan para representar todos l<'s tlPt.ls de act1v1dades o 

sucesos que probablemente .:ie den en (.'Ualquti:>r fábrll·..i u 

of1c1na. 

Las dr.is act1v1d.Jdes pr1nctpales de un p1•1>ceso so•n Id 

operación y tnspeccJÓn, que :l'e represe-ntan <!Qll 

símbolos n11u1entie>s: 

o OPERACION Indica las faftes 

método n proC'edJ.mJento. Por 

lo r.omún, p1eza, ma.1.er1a 

prod.uct(I del caso se modlfJca durante 

la operación. 

D INSPECC'ION IndtC'a que se vei•:.fica la cantidad, 

la C.J.lldad o amba.!'. 

los 

o 

como complementt.l •1e h•s lflmbolc:is antE:J'l<.•res, t;e utJllzan 

los tres s1.ruJentes: 

~TRANSPOPTE Indica el movimiento de 

t.ratiaJactores, rn..iterta.le-s y equ1pc:i 

D DEPOSITO 

SIONAL O 

de un Jusar a otr(l. 

PROVI- IndJ.ca demnra en el de-sar1•0Uo 

E::ZPERA e-temento o 3erv1c1(l. 

del 



ALMACENAMIENTO 

PERMANENTE. 

Indica depós1to de un obJeto baJo 

v1g1lanc1a en un almacén donde se 

le reclbe o entrega medlante 

alguna forma de autor1zac1ón o 

donde se ¡uarda con flnes de refe

renc1a. 

En el caso de act1v1dades efectuadas al mismo tiempo o por 

eJ mismo operarlo en un m1smo Iuear de trabajo, 

el s11u1ente slmbolo: 

ID OPERACION COMBINADA. 

1. '·a. a DIAGRAMAS y GRAFICAS. 

se ut111za 

como se menc1onó anter1ormente, en esta etapa del 

Estudlo ~e Métodos se ut111zan d1a1ramas y eráf1cas de 

pt•oceso, de los cuales hay var1os tipos un1~ormes y que 

pueden ser d1V1didos en·dos ¡randes cate1or1as: 

AJ Los que descrlben la sucesión del proceso en el orden en 

que ocurren,· sln· escala en el tiempo. 

BJ · Los que ,además de descr1b1r la sucesión del proceso, 

1nd1r.an· su e!<Jcala en el tiempo. 

A cont1nuac1Ón se mencionan Jos 1ráf1cos y dlaeramas de uso 

mas corriente-, en base a.las dos. cate1or1as citadas: 

16 1; 



'· - Gráficos que indican la sucesión •• 1 •• hechos. 

cursoarama SlnÓptlco del Proceso. 

curso•rama Ana1lt1co del Operarlo. 

cur•o•rama Analltlco del Material. 

curso1rama Analit1co ••• Equipo o Haciu1nar111. 

Dia¡orama Blmanual. 

2. - Gráficos con escala de tiempo. 

01a1rama de Act1v1dades HÚltlpJes. 

s1mo1rama. 

3, - Dla•ramas que indican mov1m1ento, 

01a1rama de Recorrido o de Clrculto. 

Dla1rama 4e Hl los. 

Clclo11rama. 

cronoclclo1rama. 

Gráfico de Trayectoria. 

Sln embar-10 también es posible c1aa1f1car Jos 1rát1cos y 

dla1ramaa anteriores de acuerdo al tipo de trabajo que se 

adaptan meJor: 

I. - Para la a1spos1c1ón de loa 1oca1ea mediante: 

Grá:flcos: cursoarama Ana1lt1co del Operario, 

Material, del Equipo o Maquinaria. 

curso1raaa s1nóptlco. 

D1a1r ... de Actlvldade• llÚl tlPI••· 

Gráfico• de Trayec~or1a. 

11 
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otros Hedlos:Dia1rama de Recorrido. 

Dial'rama de Hilos. 

Modelos, 

11. - En el lu1ar de trabaJo por medio de: 

Gráficos: Dia1ra.ma s1manua1. 

Simo1rama. 

Act1vidadea HÚlt1p1ea. 

otros HedJoa:Ciclo1rama. 

Cronoc i c 1 01rama. 

Análisis c1nemato1rát1co. 

He111ototo1raf1a. 

En base a la c1asiflcac1bn anterior •e darán a cont1nuac1Ón 

las 1eneralldades de cada uno de estos 1ráfJcos y d1a1r&ma•. 

J, 3,z,3. DISPOSICIOX DKL LOCAL O FA»llJCA, 

E• necesario el aná1i•1• y ea ... n critico de la 

trayectoria que •iluen los operario• r lo• .. ter1at•• a 

travé• de la fábrica o zona de trat>aJo y ob•er•ar la 

dispoa1c1ón de la fáDr1ca, cuando 1e efectúa un S•tUdlo de 

Métodos. 

Bl obJet1vo de este análi•i• debe aer el de eatablecer la 

poslclÓn de máquina• y equ1poa de una tábr1ca, ••l•t•nte o 

en proyecto, de Jnanera que permita a loa materlale• avanzar 

con mayor tac111d&d, al co•to aá• baJo y con •l m1n1mo de 

man1pu1ac1ón, desde que •• recJben 1•• .. ter1aa prJ .. • h•ata 

que •e d••P&chen Jos producto• acabado• • 

•• 



Debe con•lcter&rse tamJ>i9n el pr1nc1p10 de ftl&f11PUlacJÓn ae 

ataterJale•, que cons1•te en transporta!' el material con los 

métoao• r equ1Po• lli• apropiadas y menos costosos. 

debld.atente en cuenta el factor •••urldad. 

aste onJetlvo puede lo•rarse: 

• E11m1nanao o reduciendo manlP'Ul•c1Ón. 

tentendo 

• H•Jorando Ja ef1c1enc1a ae la manJPUlac1ón. 

• se1ecc1onando equipo de man1pu1ac1ón más 

a4ec:uade>. 

Para lo•rar to anterior, resultan de utllldad to• •1•u1entes 

dtatramas: 

cur1o•r&1D& s1nóptlco del Proceao. 

una 

1ma.cen 1tobal, re,1atrando en u.na secuencia aoJa.mente la• 

operactonea pr1nc1paJea v la• 1napecc1onea requerida• para 

el proceao o act1v1dad (Pl•ura eJ. 

Cur•oarama AnaJltJc:o. 

Bl cur•o•rama Ana1lt1co e• una d1a1r ... c1ón IBÁ• 

detallada que la anterior de Ja eecuencla de tod.aa la• actt• 

'f'ld&Ge• operación, 1na,,.cc1ón, transporte, 

almacenamiento > de un proceso o act1v1d•d· 

S•lsten trea ~ipos po•J~lea de e•te eUJ"•o•r ... : 

&1 Operario: nia1r ... donde se detalla 10 que nace el 

trabaJador. se e1n1>1éa •o~re todo para 

eatu41ar trall'aJoe en que no •• repiten 

nsaqu1na1 .. nt.e lo• ntlamoa 1eato• o •e toa 

cP'1aura .YJ • .. 
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El Hater1al: 

El Equipo o: 

Haqu1nar1a. 

Diagrama de cómo se manipula o trata el 

material. 

Diagrama de c6mo se emplean equipo y/o 

maquinaria. 

Diagrama de Recorrido. 

Se utiliza como complemento al cursoarama 

ana11tico, y consiste en un dibUjo a esr.ala de ta planta 

o Iusar de trabajo, mostrando la pos1c16n correcta de las 

máquinas y puestos de trabajo, y el trayecto del producto o 

!lUs componentes. En a111unos casos se utilizan en este 

dlaarama los simbo1os de tos cursosramas para 1nd1car las 

act1v1dades que se efectúan en Jos diversos puntos. 

Existen muchas actividades, en las que el trabajador se 

desplaza a 1ntervaJos irregulares entre varios puntos de la 

zona de trabajo, con o sin material. Para rea1strar y 

examinar estas act1v1dades se usan los s1au1entes dia1ramas: 

Dta1rama de Hilos. 

Consiste en un plano o maqueta a escala de la 

maqu1nar1a y equipo, en el cual se inserta un afller en 

todos los puntos donde ocurre una actividad o donde hay un 

cambio de dlrer.ción, utilizando la secuencia derivada del 

dlai'rama de recorridos. A cont1nuac1ón se coloca un hilo 

sobre el primer alfiler y se une a los otros alfileres en el 

orden correcto, obteniendo as! una representación 

trio:tlmens1onal y la meo:t1c1ón del trayecto Oe los 

trabajadores, de los materiales o del equipo. 



01a1rama de Act1v1dadea HÚJtlPlea. 

Consl•te en 1• representac1ón cráflca de las 

actiVldade4 de un 1rupo de trabajadores y/o sus máqulnas y 

equipo en relac1ón con una escala común de tlempo. El 

análisis •Ub•lcu1ente puede destacar áreas de b&Ja 

eficlencia y ori1inar una meJora del slstema (Flcura 4). 

Gráfico de Trayectoria. 

El GráfJco de Trayectorla es una técnlca de 

recistro más ráPlda y cómoda que el dlacrama de hilos, donde 

se cona11nan datos cuant1tat1vos sobre los movlmientos de 

tral:>aJadores, materlales o equipo entre cua1qu1er número de 

lucares y durante cua1qu1er período de tlempo (F11ura S), 

Bs poslble tamt>Jén ut111zar para el re11stro y aná11a1s de 

este tlpo de activldad el curao1rama anaJÍtlco del operarlo, 

que fue descrito brevemente con anter1or1dad. 

t.3.e.4 HETODOS DE TRABAJO Y HOVIHIBNTOS EN EL LUGAR DB 

TRABAJO, 

de trabajo. 

Kov1m1entos, 

se eatudlará ahora al operario en su Ju1ar 

Para este efecto ea Ut1J1Z&do el Bstudlo de 

que es el aná11a1s cuidadoso de Jos diversos 

mov1m1entos que efectúa el cuerpo aJ eJecutar un trabaJo. su 

obJeto es e11minar o reductr Jos mov1mientoa 1nef1c1entea, y 

faC111t&r y acelerar loa eflclentea, Por medio deJ Eatudlo 

de Hovlmientos, el tr&baJo ae lleva a cabo con mayor 

facJJJdad y aumenta el 1ndJce de producción. 
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El Estudio de Hovimientos, en su acepción más 4111Plia, 

entraña dos 1rados de refinamiento con extensas aplicaciones 

1ndustr1ales. Tales son el Estudio Visual de los Hov1m1entos 

y el Estudio de M1cromovim1ento. 

El Estudio V1sua1 de Movimiento se aplica con mucho mayor 

amplitud, porque la act1v1dad que se estudia no necesita ser 

de tanta 1mportanc1a Para Justificar económicamente •u 

empleo. Este tlpo de estUdlO comprende la ob•ervación 

cuidadosa de la operación y la elaboración de un dia1rama de 

proceso del operario, con el cons11uiente aná11s1s del 

dia1rama considerando las leyes de la economla del 

movimiento. 

Debido a su mayor costo, el Método de Hicromov1mientos 

resulta 1enera1mente práctico sólo en el caso de trabaJos de 

mucha actividad, 

•randes. 

cuya duración y repet1c1ón •on muy 

sin em1>ar10, es importante comprobar si la tarea a ana11sar 

es realmente necesaria y si se ejecuta en la *º,... adecuad&, 

antes de inlclar el estudio detallado de un operarlo que 

eJecuta una tarea sin moverse de su sitlo, para lo crue •• 

apllca 1a técnica del interro1atorio a los •i1u1entes 

elementos: 

• Kl Propósito 

• Bl Lu1ar 

•• 

Para ase1urarse de que la tarea 

es necesaria. 

Para aseaurarse de que debe eJ• -

cutar•• donde se rea11sa • 



La suces1ón 

La Persona 

t.os Hedtr.>s 

Para asesurarse de que ocupa el 

tusar que le corresponde en la 

sucesión de operaciones. 

Para asesurarse de que la ejecu

ta la persona 1nd1cada. 

Empleados para eJucutar el tra

baJo. 

Al hablar del Estudio de Hovtmientos se mencionaron los 

princ1p1os de la economia de movimiento, que son el 

resultado de la experiencia y constituyen una base excelente 

para idear métodos meJores en el Jugar de trabaJo. no todos 

estos pr1nc1plos son apl1cables a todo tr•abaJo y alsunos 

:iolo t1enen apl1cac1bn ror medio OeJ est.udll> cte 

m1cromov1m1entos. 

S1n embargo, 

Hov1m1entos, 

los caso.s, 

pr1nc1pa1es, 

los que se aplican al Estudio Visual de los 

y que deben tenerse en cuenta en la mayoría de 

pueden c1as1f1carse en tres subd1v1s1ones 

<itendlendo: 1) Al uso del cuerpo humano. 2) A 

Ja dlspos1c1bn y con'11c1ones del Juear de trabaJo y 3) Al 

dtseño de las h!!'rram1entas y el equipo. 

Estos pr1nc1plos fundamentales son los st~Uil!'ntl!'s, 

c1as1flcac1bn tndlcada: 

A. Relativos al uso del -:-uerpo humano. 

sei'Ún su 

1, Ambas manos deben comenzar y terminar simultáneamente 

los elementos o d1v1s1ones básicas de trabajo, y no del::len 

estar 1nact1vas al mismo tiempo, 

periodos de descanso. 

excepto durante los 



2. Los mov1m1entos de las mano• deben ••r stmétrtco• r 

efectuarse s1mu1táneamente al aleJarae del cuerpo y 

acercándose a este. 

3. Siempre que aea poslbJe debe aprovecharse el 1111PU1•o o 

Ímpetu f1a1co como aYtlda al obrero, y reduc1rae a un m1n1mo 

cuando haya que ser contrarrestado mediante au eafuerzo 

muscular. 

4. son preferibles los movimientos continuos en linea curva 

en vez de Jos rect111neos que 1mpl1ciuen cambios de dtrecctón 

repentinos y bruscos, 

5, Debe emplearse el menor número de elementos o therbll••• 

y estos se deben 11m1tar a tos del máa baJo orden o 

c1as1f1cac16n posible. 

Esta clas1f1cac16n, enllstada en orden aacendente del 

tiempo y el esfuerzo requeridos para llevarla a C&J:>O son: 

a. Hov1m1ento de dedos. 

b, Hov1m1ento de dedos y muñeca. 

c. Hov1m1ento de dedos, muñ.ecaa, antebrazo. 

d. Hov1m1ento de dedos, muñecas, antebrazo y brazo. 

•• Hov1m1ento de dedos, muñeca, antel:>razo, brazo y todo 

el cuerpo, 

6. Debe procurarse que todo trabajo que pUeda hac•r•• con 

los ples se eJecute al m1smo tJe&po que el efectuado con la• 

manos. Hay que reconocer, s1n eftlbar10, que los mov1m1ento• 

s1mu1táneos de p1es y manos son d1f1c11ea de realtzar. 

7, Lo• dedos cordial y pul•ar son lo• -'s fuerte• para el 

trahaJo. Bl lnd1ce, el anular y el -ñ1que no PUeden 

soportar o maneJar car••• conaJdera.bles por lar•o t1e.,,o . 

••• 



e. Loa Pies no pueden accionar pedales eficientemente cuando 

está de pie el operario. 

9. Los mov1nuentos de torsión deben ejecutarse con tos codos 

flexionados. 

10. Para asir herramientas deben emplearse las falanses, o 

seamentos de los dedos, más cercanos a la palma de la mano. 

B. Disposición y Condiciones en el sitio de Trabajo. 

J, Deben destinarse sitios fijos para toda herramienta y 

todo material, a fin de permitir la meJor secuencia de 

operaciones y eliminar o reducir los elementos buscar y 

seleccionar. 

2. Hay qUe utilizar depósitos con alimentación por sravedad 

y entreaar por cnlda o deslizamiento para reducir los 

tiempos de alcanzar y mover: as! m.lsmo, conviene disponer de 

expulsores, siempre que sea posible, para retirar 

automáticamente las Piezas acabadas. 

3. Todo• los materiales y herramientas deben ubicarse dentro 

del perlmetro normal de tratiaJo, tanto en el plano 

hortzontal como vertical. 

4. 

que 

conviene Proporcionar un asiento cómodo al operarlo, 

sea posible tener altura apropiada para que 

en 

el 

trabaJo pueda llevarse a cabo •*lcientemente, alternando las 

pos1c1one• de sentado y de Ple. 

•• Se debe contar con alumbrado, la ventilación y ta 

temperatura adecuados. 

•• 



5, Deben tenerse en cons1deración los reqUisitos visuales o 

de visibilidad en la estación de trabaJo, para reducir a1 

mínimo las exi•encias de tiJación de la Vista. 

7, Un buen ritmo es esenc1a1 para llevar a cabo suave y 

automáticamente una operación, y el trabaJo debe or1an1zarse 

de manera qUe permita obtener un rltmo ~ác11 

s1empre que sea poslble. 

e, Dlseño de las Herramientas y Equipo, 

'· Deben efectuarse, siempre que sea posible, 

y natural 

operaciones 

múltiples de las herramientas combinando dos o más de e, las 

en una sola, o blen disponiendo operación múltlPle en los 

dlsPositlvos alimentadores, Sl fuera el caso. 

2, Todas las palancas, manijas, .volantes y otros elenMtnto• 

de maneJo deben estar fáclJJ!M'nte accesibles al operarlo, Y 

deben diseñarse de manera que proporcionen la ventaJa 

mecánica má•ima poslble y pueda ut111Zarse el conJunto 

muscular más fuerte. 

3. Las Piezas en trabaJo deben sostenerse en posictón por 

medio de dispositivos de suJec1ón. 

4. Investi•uese Siempre ta poslbllidad d• ut111zar 

herranuentas mecanizadas o •em1automáticas, como aprieta 

tuercas y destornilladores raotor1zados y llaves de velocidad 

etc •• Los man•os deben diseñarse para que la mayor cantidad 

posible de superfiCle esté en contacto con la -.no. 

5, Siempre que cada dedo realice un mov1m1ento especJ11co, 

debe distribuirse la caria de acuerdo con Ja capacidad 

inJlerente a cada dedo. 

•• 



Hov1m1entos FU.nd&mentales. 

Bl concepto de la• d1v1s1ones básica• de la 

rea11zac1ón del tratiaJo, desarrollado por Frank G1lbreth en 

•U• Primeros ensayos, se ap11ca a todo trabajo productivo 

eJecutado por las manos de un operario. Toda operación se 

compone de una serle de estas 17 d1V1stones básicas de 

elementos o "Therl>ll•S", los cuales son enunciados Junto con 

sus slm1>otos y colores d1stlnt1vos en la ta.bla t. 

Diatrama Blmanuat. 

Una de las técnicas más comunes ut111zada para 

cons11nar detalladamente lo• mov1m1entos del obrero 

lU•&r de trabaJo de 1• aanera que más fac111te el 

crltico y et desarrollo de métodos perfeccionados, 

d1a1rama 1umanua1 (F11ura e>. 

en su 

examen 

es el 

Bl diatr-.... B1manua1 es un curso1rama en que •e cons11na la 

act1vtdad de manos o extreaJ.dades del operarlo 1nd1cando la 

reJac1ón entre ella•, 

••cala de tiempos. 

por lo 1enera1 con referencia a una 

aste d1a1rama s1rve pr1nc1pa1mente para estudiar operaciones 

repetitivas, r •• utilizan en él loa ml•JDO• alabolo• que en 

1oa dta1ramaa ra mencionado•, pero atriburéndo1ee un sentido 

Ji1er ... nte dl•tinto para que abarquen más detalles: 

.. 
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El 

O Operación 

D E!Jpera 

·V so:isten1m1ento 

Se emplea para los actos de as1r, 

suJetar, ut111zar, soltar, e-te, 

una herramienta, ple za o 

mater1a1. 

se emplea para rep1•esentar el 

mov1m1ento de la mano hasta el 

traba.Jo, herram1enta o material o 

desde uno de el Jos. 

se emplea para lnd1ca1• el tiempo 

en que la mano o extremidad no 

t.rabaJa. 

Se emplea en Iu¡ar del termino 

almacenamiento, e lnd1ca el acto 

de sostener alguna p1eza, herra

mienta o material con la mano 

cuya act1v1dad se está cons1¡~ 

nando • 

.s!mbolo de insper.ctón casi no es empleaclo, puesto que 

durante la inspección de un Objeto Jos mov1m1entos de Ja 

mano vienen a sl!'r operaciones a tos efectos del i;llal'rama. 

compos1c1hn de un Dta€rama Btmanual. 

Al componer dta¡ramas conviene tener presente 

estas observaciones: 

t. EstUdlat• el C1'7IO de Jas operaciones varias veces antes 

de comenzar las anotaciones, 



~. Re1istrar una sola mano cada vez. 

3. Re1istrar unos pocos slmbolos cada vez. 

4. La acción de reco1er o asir otra pieza al comienzo de un 

ciclo de trabaJo se presenta para iniciar las anotaciones. 

5. Reaiatrar las acciones en el mismo renalón sólo cuando 

tienen lu1ar al mismo tiempo. 

6. Las acciones que tienen lucar sucesivamente deben 

re1istr•arse en reclones distintos. Ver1f'1car la 

sincronización 

real ldad. 

entre las dos manos corresponde a la 

7. Re11strar todo lo que hace el operario y evitar combinar 

las operaciones con transportes o colocaciones, a no ser que 

ocurran realmente al mismo tiempo. 

Hicromovimlentoa. 

ref'inada 

trabajo 

Bl Estudio de "1cromov1m1ento• es la técnica más 

qUe puede emplearse en el aná11a1s de un centro de 

existente. El costo de un estudio de 

Klcromovimientos es aproximadamente 5 veces mayor que el 

Estudio Visual de "ov1m1ento para la misma operación. Por 

esto, sólo resulta costeable utilizar el estudio a base de 

videocintas 

trabajo o 

conald.erable. 

o tomas clnematotráticas cuando se trata de un 

de una clase de actividad de volwnen 

se emplea el término Bstudio de 

Klcromov1m1entos para deai1nar el estudio detallado de 

movimientos empleando las técnicas de Video1rabaciÓn o de 

c1nemato1rafla. 



En tales técnicas cada toma o impresión de pe11cula •• llama 

cuadro Y se proyectan y estudian independientemente Primero, 

Y lue10 en forma colectiva en lo• cuadro• sucesivos. 

El concepto de la diV1•1Ón bÍL•1ca de movunlentoa, o 

therbl11, 1eneralmente tiene maror 1mportanc1a en el eatUdlo 

de m1cromov1m1entoa que en el estudio visual, Ya que 

cualquier clase de traJ>aJo puede de•componer•e mi• 

tác1unente en loa elemento• básico• por med10 del aná1ia1a 

de cuadro por cuadro, que en el caso de loa Batudlo• 

Visuales de Hov1m1ento, 

Las técnicas más comunes para et e•tUdlo de mlcromovlmientoa 

son tas s11u1entea: 

s1moerama. 

El dla1rama· de Hov1nu.ento• Simultáneo• o 

a menudo ba•ado en un an'll•i• 

c1nemato1rát1co 

s1mu1 táneamente, 

un d1a1rama, 

que se ut111za 

con una escala de 

para 

tiempo 

therbl11s o 1rupos de therbl11s referentes a d1ver•a• P41'te• 

del cuerpo de uno o varios trabaJadorea. 

En este estudio 1eneralm&nte se emplea una velocidad de 

filmac1ón de eo cuactroa por minuto con un intervalo de 

tiempo preciso entre l•• tomas que permite un re11atro para 

aná11s1a de cuadro por cuadro • 

•• 



11emof'oto1raf la. 

La Hemofoto1raf1a es Ja técn1ca para re11strar 

mov1m1entos en que se toma una sucesión de foto1raf1as con 

una cámara adaptada para que las 1má1enes se f1Jen a 

intervalos más laraos que lo normal, 

de medio se1undo a ~ se1undos, 

o sea, por lo teneral, 

Clclograma 

El c1c101rama es el re11stro de un trayecto, 

habitualmente trazado por una fuente luminosa continua en 

una foto1raf1a, con preferencia estereoscÓp1ca. 

Cronoc1c101rama. 

El cronoc1c101rama es una variedad de c1c101rama 

trazado con una luz intermitente re1u1ada de tal modo, que 

el trayecto quede marcado por una serte de trazos en forma 

de Jásr1ma cuya punta señala la dlrecc1Ón y cuyos espacios 

1nd1can la velocidad del movimiento. 

1, 3, 3 EXAHIHAR E IDEAR. 

La prtnclpal razón para re11strar 1nformac1ón 

sobre el método existente es 1enerar 1nterro1antes que 

puedan 

pUede 

conducir 

deducir • 
a una meJora de dicho método. Lo 

partir de un examen cr!t.1co 

dtrect.amente relac1onado con el cuidado y 

que se 

está 

1nvert.1dos durante la etapa de re11at.ro de la ln#o,...clón • 

•• 



Es importante trabaJar en un plan que permita al analista 

someter a estudio los datos en forma sistemática y obJetiva 

con el fin de generar alternativas que puedan ser evaluadas. 

La técnica de interrogatorio es el medio de efectuar el 

examen critico somet1endo i;;uces1vame11te cada activ1dad a una 

serle sistemática y progreslva de preBuntas. 

Las ctnco clases d.e .ir.:tlvidades reg1stradas en un diagrama 

o;o3en de por s1 en dos s1•andes catego1•1as: 

Aquel las en que Je suce•1e efectivamente ali'o a 

•• mat~r1a Q p1eza obJeto del estud10 ( operac1ón, 

traslado, o i11specc1ón 1. 

Aquellas en que no se Je toca ¡ demora o 

almacenamJenló ), 

La pr1mera catel!'or1a puerle subdiv1d1rse en 3 grupos: 

al Ar:1 . .iv1dades Ue 01presto para crue Ja p1eza o 

materia quede 11:.ita y en pos1c.ión Pol.ra ser trabaJada. 

bJ Operaciones aC"tlvas, que modifican la forma, 

'~"mP•'!llC'tÓn qu!mtca o cond1c1ones fls1ca!l del product(I, 

cJ Act1v1dades de sa11da, como sacar eJ trabaJo 

ue la máquina o tal l1H'. Lo que es salida para una operación 

puede ser apresto para la Sl8Utente. 

Como puede verse, a las act1v1dades de ap1•ei:ito y :ial1da 

pueden corresponder los s1mJ:>olos de transporte e tnspección, 

pero las operaciones act1vas pueden representar:ie Ún1r.:amente 

r.')n el ~lmbol" r.le oper3.ctón. 



Es evidente que el ideal consiste en loarar la mayor 

proporción posible de operac1ones actlvas, puesto que son 

las Ún1cas que hacen evo1uc1onar el producto de su estado de 

mater1a prima al de artículo acabado, cuando no se trata de 

fábr1cas, son operaciones activas las que se eJecutan para 

cumplir la ftna11aad propia de la empresa, como vender en un 

comercio o escrtbtr a máquina en una oftctna. Estas son las 

por necesarias acttvtdades productivas; todas ias demás , 

que sean, pueden considerarse no productivas, Las primeras 

actividades cuya utilidad se pon1a en tela de Juicio serán, 

pues, las mantfestactones no Productivas, entre las cuales 

es~an Jos almacenamientos y esperas, que de hecho 

1nmov111zan un capital que podría 1nvert1rse con provecho en 

otra cosa. 

Existen dos ttpos de pre1untas empleadas durante .. 
procedimiento adoptado para esta face de la 1nvest11ac1ón 

sobre el Bstudto de Método•: 

l} Las pre1untas preli•tnares, que tienen como obJeto 

elimlnar, com1>1nar, ordenar de nuevo o •1!1Pl1f1car las 

acttvtdades de estudio. 

que forman la •••unda fase 481 

lnterro•atorto, pro1on1ando y detallando las pre1untas 

pre11m1narea para determinar sí, a fln de meJorar el método 

empleado, serían factibles y preferibles re11Plazar por otro 

el lu1ar1 la .sucesión, la persona o el medio, o toa.os el Jos. 

sn la P11ura T aparecen las pre1unta• emplead.as en este 

procedtmtento, 

•• 
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En las áreas pr1nc1pales del cuest1onar10, Pl'(IPÓSl to, 

persona, .secuencJa, lugar y medios, se establece la causa 

subyacente de las demoras, Ja acumulac1ón, tas dl.stanc1as 

de mov 1112ac 1Ón, las frecuencias y ll'lS tiempos, en relación 

con las oper<1c1one.'J para que las meJora.s se puedan efectuar . 

Esto s1Bnlf1ca que, .il 111ua1 que en la impr'ov1sac1ón ~11:' 

<lebt.- !1abe1• un flUJ0 Iibr-e rte i<J.eas, y no se 

dt>b(' tomar una decis10n t:lll <:.nl.t:'.>: haher e:,:plc•rado t<:>das la.s 

pG·:;1b1l 1darte~. L.J. s""It.•t:"cl~)n par·a eJ desarrol I•' se Jocrará al 

s<imet.erse l-ls preguntéis a las cuat.rC' pruebas .:;1eu1entes 

(F', E. A. S.), 

t. F'o::it:tltil l tdad. No hay ra::.)n par.J. cte.s.3.rrc-J lar ur.a 

alternat1•1.). si no es factible s-u funi:-1onam1ento. 

•• Er:-onomía . El métorto pr•>puesto <iebe S!:'l' menos costoso 

que el sistema existente, ya que este far.to1• pudo 11aber dado 

lugar a la invest1¡;¡ac1ón en primer luti"ar. 

"· Aceptal.:1J1dad. EJ mé-todo •.1ebe ser ilC'eptable p3ra el 

per::onal, para sus re¡.iresent3ntes y pai•a la admuustraclÓn 

de 1 a compañ1 .:i.. 

•• sesurldad . Esla no e!l sólo una óbl1Bación m.,t•aJ slno.'1 

·tamb.tén reetamenlar1a, establecida f'Or ta A<lm1n1.st.rac1Óu de 

seeut•idar.l y SaJull OCUPd.cional (O. s. H. A./. 



En esta etapa se eltmtnan las su1erenclas más dudoaaa. 

Además, aunque los resultados del examen cr1ttco puedan 

su•ertr una so1uc1ón a lar•o plazo que qutzá 1mp11que una 

1nvers1ón de capttal, la aelaun1strac1ón pueele no eatar en 

condlctones para permlttrse dlcha so1uc1ón debtdo a 

prestones Internas Y/O externas. 

se convterte tan sólo en un 

En este caso, el problema 

eJerc1c10 1nút11. Por 

cons11u1ente, el analtsta debe presentar dos opciones: 

1, Una soluclÓn a corto plazo para contrarrestar el 

problema de trunedtato. 

2. Una soluctón a lar•o plazo que lJeve const•o 

beneftctos más duraderos. 

Aunque la prtmera solución es un medto para lo•rar una 

sal lda ráptda, la ae•unda soluc1Ón es el obJettvo flnal. 

t. 3, ,., DESARROLLAR Y DEFINIR. 

Lo pr1rnero que ae deber• hacer •• re•1•trar el 

método proyectado en un curao1rama ana11t1co para co.-parar10 

con el método or1•1nal y cerc1orarse de que no ae paso nada 

por alto. Así se podrá taa1>1én re11atrar en el reauaen el 

número total de act1v1dadea efectuadas con arre11oa a ambo• 

mlttodoa, 1aa economiaa de dlatanc1a y tiempo que cabe 

esperar de la mod1t1cac1ón y el poa1ble ahorro en dinero que 

permita. 

•• 



El desarrollo de un métod~ meJorado surge de Ia.s renpuestas 

a las presuntas de Ia Últlm3 columna de la hoJa para el 

examen cr1t1co. El 1n8'en1ero ded1cado al Estud10 de los 

Métodos no puede tener pleno conoc1m1ento de todos los 

campos de estud10 y, por lo tanto, d~berá buscar ayuda, 

asesor1a y cr1t1ca en todas las fuentes que Je sea pos1ble. 

Las caracter1st1<~as 1mporta.ntes de esta etapa so11, P•)t' 

c•:ns1gulente, las re1ac1one.o; humanas y 13 comuntc.Jc1bn, 

Tunw1én se necesl tarb. ayuda re.sf'ecto de l •)S costos, l <is 

fuentes de sum1n1stro, la d1spon1b1J1cta~ de la planta y 

equ.1po, las normas ae caltdad y la s1tuac1Ón de diversas 

tecnologias. La ~0Jaborac1ón de expertos en estos aspectos 

constituirá una contrlbuc1ón pos1t1va para el desarrollo de 

un método nuevo y meJoracto. 

1, 3. 5. IMPLANTAR. 

Antes de implantar cualquier método nuevo, debe 

ser aprobado por la i'et•enc1a. 

serv1c10 de la aom1nlstración, 

El estudlo del trabaJo es un 

y es Ja que debe dec1dlr Sl 

un camblo en Jos métodos es vlable o no. La función de los 

lnvest1eadore.s del estud10 del trabaJo es reallzar un 

aná1is1s y presentar Jos hechos del caso. Por Jo tanto, 

podemos decid1r que la implantaclÓn consta de d~s ~tapas: 

J. Presentación del Informe. 

2. Planeac1Ón de la Implementaci~~n . . , 



El informe deberá constar de todos los cuadros y d1a•ramas 

re1ac1onados tanto con el método exlstente como con el 

método propuesto, además de la descrlPclÓn del alcance del 

proyecto Y los términos de referencia. La lnformación 

1nc1u1rá tanwién los costos, los anorros proyectados, 

inversiones de capltal, los rendimientos calculados, 
••• 
•l 

número de personas, las pred1cc1ones de productividad, etc. 

La parte final del informe tratará Jos puntos relacionados 

con las concluslones y las recomendaciones. 

discutido y aprobado el 1ntorme, Una vez presentado, 

método deberá ser puesto en práctica, y para esto 

•l 

•• 
necesario realizar planes detallados para que toda• la• 

personas interesadas conozcan el alcance y llmlt&clone• de 

sus aportes. El plan se puede formalizar elat>orando •ráflca• 

de Gantt, o usando el aná11s1s de la Ruta crit1ca, pero sea 

cual fuere el s1sterna empleado, 

factor v1ta1. 

La fl&ura 8 ( p1aneac1ón de Ja lms>lantac1ón 

contr1buc1ón de unos cuantos depart1U1Mtntoa que participan en 

ta implantación de un nuevo m&todo. 

En esta etapa es recomendable definir el método 

perfeccionado mediante las normas escritas de eJecucl~n. an 

todos los trabaJoa que no se eJecuten con aáquinas

herramientas de tlPo uniforme o con una macruinar1a e•pec1a1 

que virtualmente reaule el proceso y los métodos, 

con•ianar por escrito las normas de eJecuc1ón, 

llevar la hoJa de lnstruccJones del operarlo • 

•• 

má• vale 

ea decir, 
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La hoJa de instrucciones indica en términos sencillo• los 

métodos que debe aPllcar el operarlo. No se deben utilizar 

therbl11s nl demás símbolos del Estudio de Métodos. 

1eneral se neces1tan tres tJpos de datos: 

Por lo 

t. Herram1entas y equlpo que se utlllzarán y 

condiciones 1enera1es de trabaJo. 

a. Método que se aplicará. La abundancia de 

detalles dependerá de la naturaleza de 1• tarea y del 

volumen probable de la producc1ón. 

3, 

y 

Un dJa9rama de dlsp1s1c1ón del 

traba Jo posiblemente croqu1s de las herram1enta•, 

plantillas y d1spos1t1vos de f1Jac1Ón espec1a1es. 

El nuevo método se puede considerar totalmente 1-.Plantado 

sólo cuando se hayan superado los problemas 1n1c1a1ee que se 

presentan con todo sistema nuevo, r cuando se hara aceptado 

por todas las partes interesada• como una opción v1a.b1e. 

t, 3.6. KAJITliJIBR EH USO EL NUEVO K&TODO. 

Vna vez implantado el nuevo .Htodo, 

mantenerlo en uso tal como estaba espec1f1cado r no perm1t1r 

que los operar1os vuelvan a lo de antes o introduzcan 

elementos no previstos, salvo con cau•a Ju•tlfJcada. 

40 



Es necesar10 que el departamento de Estudio del Trabajo 

Vl&ile la apl1cac1bn del método, porque de lo contrario, 

dada 1a naturaleza humana, obreros y capataces o encargados 

tenderían a apartarse de las normas estab1ec1das. Huchas 

dlscus1ones sobre los tiempos tipos se deben a que el método 

sesuJ.do no corresponde ya al especificado poJ•que se le 

infiltraron elementos nuevos, 

v1s11ándoll) debidamente. 

11) que no hubiera ocu1·rido 

Una vez que el nuevo método lla estado en operacibn durante 

un cierto per!o110 de tiempo, se •Jebe Sl)meter a revisión por 

dos razones: 

l. Para ~1eterminar si está cumpJlendo con los 

obJet1vos esperados. si en el info1•me con:1tan afi1•maciones 

relacionadas con costos, ahorros, personal, etc., •• 
necesario revaluarlas a la lUZ de Ja exper1enc1a. 

2. Para determinar si .se requieren cambios 

adicionales. También en este 

demostrar que una modlficac1bn 

caso la experiencia puede 

ad1c1onal contribuirá a 

meJorar aún más el método y, ele ser a:::J, es necesario 

efectuar 1 os camb1us requeridos y modi:t1car la 

espec1f1cac1ón de operaciones se¡Ún dichos cambios. 
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C. NOTA PARA EL CAPITULO I. 

Para el desarrollo del caso práct1co de este Estudio 

sólo se Utllizará la etapa de re•1stro < en P&l't1cular el 

dta•rama bimanual del Estudio de H&todos como herranuenta 

para llevaJ" a cabo el Estudto de Tiempos, ya que el m&todo 

empleado en los módulos de caJa en sucursales, ha sJdO 

elaborado y eva1uado por especlallstas, considerándose el 

método m.ás adecuado de operación . 

•• 
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CAPITULO II. 
ESTUDIO DEL TRABAJO: 

MEDICION DEL TRABAJO. 

La otra eran técnica que complementa el Estudio 

del TrabaJo, es la Med1c1ón del TrabaJo. 

2. t. DEFINICION. 

La Hed1c1ón del TrabaJo es la apl1cac1Ón de 

técnicas para determinar el tiempo que 1nv1erte un 

traJ::iaJador 

det1n1da 

ca11t1cado 

efectuándola 

en llevar a cabo una tarea 

según una norma de ejecución 

preestablecida (ll. 

2. 2. OBJETIVO. 

Ante todo, se anallzarAn Jos pr1nc1pales obJettvos de 

ta Hed1c1Ón del Traba.Jo, los cuates pueden enunciarse as!: 

a) Reducir al 
0

mln1mo el tiempo tnefecttvo. La Medtctón 

del Trabajo se considera a menudo como un instrumento de la 

adm1ntstrac1ón para m1n1m1zar el tiempo as11nado a la 

rea11zac1Ón de un traba.Jo. Esto no es as!. En una nueva 

eva1uac1ón para la Hed1c1ón del Trabajo, el tlempo as11nado 

es el tiempo correcto para una operac1bn y a fin de poder 

establer.erlo es necesario 1dentif'lcar, a1.slar y e11m1nar 

cua1qu1er ttempo dedicado a otra act1v1dad que no forme 

parte de dicha act1V1dad. 

(1J Introducción al Estud10 del Trabajo CO. I.T. 1 Pá1 193. 



h) ProPorcJonar la base para calcular la car•a ÓPtlma 

de tra.baJo Para un operar10, máquina o departamento. 

c) Proporcionar la hase para calcular la cantidad de 

personal requerJdo, de acuerdo con Ja carca de trallaJo. 

d) sum1n1strar 1nforrnsc1ón precisa que se puede 

ut111zar para determinar los costos estándar y para 

e~tablecer Jos sistemas de control preaupuestarJo, 

e) Proporc1onar una hase para lo• slstemas de 

remuneración por resultados. 

e. 3. PROCEDIMIENTO BASJCO, 

Las etapas necesar1as para efectuar 

son las alstetrb.ttcamente la HedlClÓn del TrahaJo, 

slRUJentes: 

• Seleccionar 

R9•lstrar 

91 trabaJo que va a ser ohJeto de 

eatUdJo, 

todos los datos relativos a las c1r

cunstanc1ae en que se rea11za 91 

trahaJo, a loa método• y a lo• e1e

mentoa de actJVldad que suponen. 
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• Examinar 

Medir 

• compilar 

Def1n1r 

los datos re1istrados y el detalle 

de Jos elementos con esplr1tu cr1t1-

co para ver1f1car s1 se ut111zan los 

métodos y mov1m1entos más eficaces y 

separar los elementos 1mproductlvos 

o extraños de los productivos. 

la cantidad de trabajo de cada 

elemento, expresándola en tiempo, 

mediante 1& técn1ca más apropiada de 

la Hed1c1Ón del Trabajo, 

el tiempo tipo de la operación 

prev1n1endo, en caso de estud10 de 

tiempos con cronómetros, suplementos, 

para breves descansos, neces1dades 

per.1ona1es, etc. 

con prec1s1ón la serle de act1v1dades 

y el método de operac1ón a los que 

corresponde al tiempo computado y no

t1f1car que ese será el tiempo tipo 

para las act1v1dades y métodos 

especificados. 

Las pr1nc1pa1es técn1cas que se emplean en la med1c1Ón del 

trabajo son las s11u1entes (F11ura 9): 

aJ Muestreo del Trabajo 

bJ Estudio de Tiempos con cronómetro. 

e) Sistemas de Hormas de Tiempo Predeterm1nado. 

dJ Datos Tlpo, 

e1 FÓrmutas de Tiempo . 

•• 
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2, 4, MUESTREO DEL TRABAJO. 

2, 4, 1, DEFIHICION. 

El Muestreo del Trabajo es una técnica para 

determinar, 

aleatorias, 

mediante muestreo estad!stico y observaciones 

el porcentaje de aparición de determinada 

actividad (1), Los resultados del muestreo sirven para 

determinar tolerancias o már1enes aplicables al trabajo, 

para eva1uar la utilización de las máquinas y para 

establecer estándares de producción. 

Al llevar a cabo un estUdlo de Muestreo de TrabaJo eJ 

analista realiza un número de observaciones comparativamente 

1rande a intervalos al azar. La relac16n del número de 

observaciones de un cierto estado de actividad al nlunero 

total de observaciones efectuadas, dará aproximadamente el 

porcentaje de tiempo que el proceso está en ese estado de 

3.Ct1V1C1ad. La exactitud de los datos determinados por 

Muestreo de Trabajo depende del número de observaciones, y a 

menos que el tamaño de la muestra sea de la ma•nltUd 

suficiente, ocurrirán resultados inexactos e incorrectos. 

2.4, 2, BASES ESTADISTICAS. 

La teor!a del Muestreo de Trabajo se basa en las 

1eyes fundamentales de la probabilidad. La probab1J1dad se 

na definido como el •rado de poslbllldad de que se produzca 

un acontec1rn1ento. 

•• 



S1 en un momento dado un cierto evento puede ser existente o 

no existente, los estad!stJ.cos han deducido la siBuiente 

expresión que dete.t•mina la probab1!1dad de x ocurrencias de 

un evento en n observaciones: 

n 
e P + q ' 

p Probab1lJ.dad de una tJcurrenc1a 

o suceso. 

q - p = Pr~bab111dad de que no 

hay<t ocurrldo. 

n Número de observa.:iones. 

n 
si l.J e-x¡-.res1ón ant.er1or ( p + q ) = t se desarroJ la por el 

teorema del b1nom10 de Newton, el primer término del 

desai•rollo dará la ProbabJ.IJ.dad de x O, 

térmlno, la ae x : i, y as! sucesivamente. La d1str.i.buc1ón 

de esta probabilidad se conoce como d1str1buc1ón b1nom1a1, 

donde la med1a está dada por np, la var1anc1a J.BUal a npq, 

y Ja desvtactón est~ndar por la ra!: cuadrada de la 

varlanc1a. 

ce deberá con~1derar la posib111dad de tomar cada vez sólo 

una cond1c1ón del estudio de Muestreo de Trabajo. 'l'odas las 

demás condJ.ctones se pu~den cf'.lns1dera.t• como no ocurrencias 

de este evento. Ut111:ando este enf~que se ana11zará ahora 

la teoría b1nomia1. 

La estad!.sttca elemental d1r.e que a medida que n aumenta, la 

d1str1buc1hn blnomtal t1endeo a la di..str1buc1ón normal. 



Puesto que los estudios de Muestreo de TrabaJo implican 

tamaños de muestras bastante trandes, la distr1buc1ón normal 

•• una aproximación sat1sfactor1a de la 

binom1a1. cuya media es teual a p, 

estándar \/ p q / n 

y SU 

distr1buc1ón 

desviación 

En la f1sura 10 se muestra la gráfica de la curva. de 

dietribuc1ón normal. 

c. 4. 3. PREPARACIOH DEL HUESTREO. 

A. Determinar con exactitud el obJet1vo de Ja 

~p1icac1ón de este procedimlento, es declr, Precisar cuales 

son los datos que interesa obtener 001 muestreo, 

espec1f1cando las ciases o conceptos que se desean observar; 

entend1endo por clase un tipo determinado o erupo de 

trabaJos homoeéneos o s1m1Jares y que deben ser reconocibles 

a primera vista. 

En forma emp1rica se na determinado especificar lo• 

s1gu1entes conceptos, para estudios de personal en oftc1nas: 

TrabaJo directo: El personal se encuentra rea11zando 

acttvldades relacionadas con sus 

funciones. 

Ausencia: 

Paro; 

El personal no se encuentra en su 

Juear de trabaJo. 

El personal se encuentra sin 

realizar n1n1una actlvldad • 

•• 
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En estudio de maquinaria y equipo: 

Maquinaria en Harch3. 

Maquinaria Parada. 

B. Estlablec1m1entos de Niveles de confianza. 

En la Fisura 10 se mostró la curva de distribución 

normal, Para describir esta curva se utJ.llzan dOS 

parámetros: 

x, que es la media o Ja me-dlr.la de la dispersión, y S, que es 

la desv1ac1ón de la media, 

estándar. 

denominada desv1ac1ón t1p1ca o 

El área delimitada por la curva de d1str1buciÓn normal se 

puede calcular. En la Figura 10, un s a ambos lados de x da 

un área de 66. 27 Y. del área total; as a ambos lados de X 
da un área de 95 • .115 % y 3S a ambos lados de X da un 

área e.te 99. 73%. En otros términos, si el muestreo realizado 

ha sir.lo realmente aleatorio, 95 • .i¡.5 % de las ob:iervaclones 

~starán comprendlda3 ~ntre x + 2S y 99. 73 % estarán 

comprendidas entre K • 3S Este es, de hecho, el erado 

de conftanza que inspiran Jas observaciones, Sin embari'O, 

para facilitar tas cosas más vale evitar el uso de 

porcentaJes decimales, pues 

nivel de confianza de 95 Y. que 

pueden cambiarse 1 os cálculos, 

Nivel de conftanza 

Nivel de confianza 

Nivel de conftanza 

58 

e• más sencillo 

de 95 . .!15 Y. 

obteniéndose: 

de 90 Y. l. 96 

de 99 Y. 2, 56 

de 99. 9 Y. . 3.3 

hablar de 

Con este 

s 

s 

s 

un 

Un 



En este caso se puede decir que si se toma una muestra 

aleatoria de aran tamaño, se puede confiar que en 9~Y. de tos 

casos las observaciones estarán comprendidas entre +/- 1, 965 

y asi sucesivamente para los demás valores. 

En el Muestreo del Trabajo, el ntvel de confianza más 

aeneralmente ut111zado es del 95 7. 

c. Determ1nacion del Tamaño de la Huestra. 

Además de definlr el nivel de conf1anza de 

las observac1ones, tamt>1én se debe decidir el maraen de 

error que se admltirá. 

Para determinar el tamaño de la muestra que se neces1ta 

existen dos métodos: el Método Estadlstico Y et Hétodo 

Nomo•rát1co. 

En este Estudlo, sóto se explicará el Método Eatadlst1co 

por considerarse de mayor exactitud: 

Kétodo Bstadlstlco. 

La 

•i1u1ente: 

Bn. la que: 

s 

p 

q 

n 

fórmula utillzada en este método es la 

S : \/ p q / n 

: Error estándar de la proporc1bn. 

: PorcentaJe de que ocurra determinado evento. 

Porcentaje de no ocurrencia de cierto evento. 

Número de observac1one• o tamaño de la 

muestra que determinar • 

•• 



sin embar•o, antes de Poder aplicar esta fórmula se debe 

tener por lo menos una idea de los valores p y q, As1 PU••· 

el primer paso consiste en efectuar cierto número de 

observaciones aleatorias en el lu•ar de trabajo, par• 

establecer el porcentaje de ocurrencia IPJ y el porcentaje 

de no ocurrencia 1 q~ 1- p) del evento en estudio. 

Para poder calcular n se debe calcurar antes el valor de 

s. Tomando, por ejemplo, un nivel de confianza del 95 Yo 

con un mar•en de error del 10 %, se tendrá: 

1. 98 s 

s 

10 

5 e aprozimadamente 

una vez calculado el valor de s 

valor de n de 1a fórmula si•utente: 

•• podrá obtener el 

• n P q / S 

sustituyendo lO• valores de p, q y s prev1 ... nte 

ca1cula<1os. 

Da4o que esta cantidad 1nic1al de observacione• varia de 

acuerdo a1 comportamiento del evento durante el mue•treo, •• 

necesario verificar s1 es posible dar por bueno el aueatreo 

calculan4o el valor de p cuando hayan •ido realizad•• en un 

TO 2 la cantidad 1n1cial de obaervactones n y deaarrollando 

1& •i1u1ente secuencia: 

Calcular la desviación estándar s: 

s \/ p q / n 

00 



Calcular con el dato obtenido de S el valor de maraen de 

error probable que se tiene hasta este punto del muestreo: 

1,90 s para un nivel de 
10 

p confianza del 95 ?. ) 

comparar el resultado obtenido hasta ese punto del muestreo 

con el valor indicado inicialmente para el m&rlftn de error 

preestablecido y tomar ta sl8Ulente dectaiÓn: 

Sl el resultado ea menor o i1ual que que et rnaraen de error 

preestablecido dar por terminado et muestreo, 

51 el resultado es mayor que el mar1en de error 

preestablecido se deberá calcular un nuevo número de 

ob•ervac1ones con tos nuevos valores obtenidos de p y s 

El s11u1ente paso es obtener la conclusión del muestreo 

calculando el ran10 de tncidenc1a del evento base del 

muestreo utilizando los utt1mos valores obtenidos de p y s 

en las s11uientes llUaJdade•: 

z p • 2 s X t00 
1 

e Para un nivel de 
con1ianza del •• ' 1 

z p - 2 s • 'ºº 2 

con lo anterior se concluye que ae tendrá un 95 Y. de certeza 

de que el evento en estudio tenca una ocurrencia comprendida 

entre los valores Z y Z de acuerdo a las condiciones 
1 2 

observadas durante el mue•treo • 

•• 



D. - Efectur Observaciones Aleatorias. 

Para ase•urarse de que las observaciones son 

efectivamente aleatorias se puede utilizar una tabla de 

nÚmeros aleatorios. 

Existen varios tlpos de tablas de ese •énero, que pueden 

utilizarse de diferentes maneras. Para eJemp11ficar •u uao 

consid~rese la tabla de números aleatorios de la Tabla 2, 

Es necesario determinar el periodo de tiempo en que aerá 

desarrollado el estudio, de taJ forma que en este ae 

consideren todos los tipos de eventos en observación, aean 

estos con ciclos diarios, semanales o mensuales. 

Una vez 

momentos 

efectuado lo anterior, se deben 

de observacibn de los eventos 

deternunar 

que inte•ran 

estudio de acuerdo a la S18U1ente secuencia: 

loa 

el 

a) Ele.ir previamente la hora de Inicio del 

(preferentemente esta debe co1nc1d1r con el 

laborea), 

muestreo 

1n1c10 de 

~) Obtener al azar un número de la tabla de números 

y esco•er tndlstlntamente el dl•tto 1zqu1erdo o aleatorios 

derecho de tos pares presentados, pero sbto uno 

Intervalos de tiempo hasta d• un minuto ). 

e) sumar a la hora de 1n1c10 la cant1<1ad de minutos 

indicada por el nfunero encontrado en el paso anterior. 

d) Tornar el sl•uiente par de di•ttos a la derecha y 

ele•ir el número •l•Ulente, conservando el lado esco•ldo 

ln1c1a1mente e izquierdo o derecho ); sumar la hora obtenida 

en el paso anterior al níunero encontrado, 

•• 
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e) Repetir el punto anter1or hasta terminar el 

renKlÓn y cont1nuar con el s1KU1ente hac1a la 1zqu1erda 

hasta f1na11zar la tabla ( en zlK-ZaK ), 

cont1nuar con la secuencia 1n1c1ando con el prJmer par de 

d!KJtos que aparecen en Ja m1sma, hasta cUbrJr la cantJdad 

de observac1ones determinadas en el cá1culo correspond1ente, 

f) ReKlstrar cada uno de los horar1os ObtenJdos en el 

formato de Muestreo de TrabaJo ( hOJa de trabajo y 

preparar relojes para 1n1c1ar la eJecucJÓn del muestreo. 

E. EJecuc1ón del Muestreo, 

una vez rea11zada la Preparación del muestreo, el 

a.na11sta recorre 2os PUeatos o mácru1naa a ob•ervar Jndicando 

con una cruz la clase a que corresponde cada una de 1&• 

observacJones realizadas. Batas, deben aer semeJantea a una 

fotoKrafÍa, a1n n1n1una aprecJacJÓn o interpretacJÓn 

personal del suJeto que la realJza. La lnatantaneJdad de la 

observacJón es absolutamente neceaar1a Ya que ea 11111ortante 

recordar que e1 eatudto puede aer rea11zado en var1oa 

puestos s1mu1táneamente, y en un intervalo de tJempo pequeño 

estos pueden ca.mbJar varias veces de estado, 7 e1 ana11ata 

no saber cual de ellos eaco1er, tomando en cuenta que en l•• 

observac1ones, debe respetarse el horario marcado, 

04 



F. Análisis de Resultados. 

Cuando haya SldO cubiert.o el número de 

observaciones previsto, se procede a realizar un conteo del 

número de observaciones obtenidas en cada una de las clases 

o conceptos; d1vld1endo las cantidades obtenidas entre el 

total de obseJ•Vac1ones i•ea11zadas y multJ.plicando •• 
result.ado por too, se obtiene el grado de inc1denc1a de cada 

uno de Jo:: conceptos en el tiempo total d1spon1ble de los 

event.os estudla•Jos, expreosado e15to en unidades relativas ?., 

O. Presentación de Resul t.ados. 

No obstante que las ~onclusiones de un Muestreo 

del TrabaJo son tan bastas, la experJ.enc1a ha mostrado que 

una representación sráf1ca del comportamiento de tos eventos 

observados a través de una Jornada de trabaJO, resulta muy 

Útil para detectar situaciones susceptJ.bles de meJorar en un 

evento observado, incrementándose este beneficio s1 se usa 

como refuerzo en estas gráficas los resultados obtenidos de 

la aplicación de Ja técnica ~KPUesta. 

2, 5. ESTUD!•:> DE TIEMPOS. 

2, 5, t. DEFINICION, 

El Estudio de Tiempo~ e~ una t.écnica de medición 

del trabaJo empleada para re¡istrar los tiempos y ritmos d~ 

65 



trabajo correspondientes a los elementos de una tarea 

definida, efectuada en condtciones determinadas, y para 

analizar los datos a ftn de averi•uar el tiempo requerido 

Para efectuar la tarea se•ún una norma de ejecución 

preestal:>l ecida e 1). 

2. 5,2. MATERIAL PARA UN ESTUDIO DE TIEMPOS. 

El estudio de tiempos exi•e cierto matertal 

fundamental: 

a> cronómetro. Se usan •eneralmente dos tipos de 

cronómetros: 11 cronómetro vuelta a cero: este tipo de 

cronómetro se utiliza Para el cronometraje vuelta a cero en 

el que Jos tiempos se toman directamente: al acabar cada 

elemento se hace volver el se•undero a cero y se Je pone de 

nuevo en marcha inmediatamente para cronometrar eJ eJem&nto 

.s11u1ente, .sin que el mecanismo del reloj se deten•a en 

n1n1ún momento, y 2) cronómetro Ordtnarto o Sin vue1ta a 

cero: que se ut111za para el cronometraje acumulativo, en eJ 

que el reloj funciona de modo tninterrumptdo durante todo el 

estudio; se Pone en marcha al pr1nc1pto del primer elemento 

y no se Je detiene ha.sta acabar'el estudio. Al final de cada 

elemento se apunta la hora que marca el cronómetro, y Jos 

tiempos •• cada elemento se obtienen haciendo ... 
respectiva.s restas después de terminar el estudio. con este 

procedtmiento se tiene la se1ur1dad de re•istrar todo el 

tiempo en que el tral:>ajo está sometido a observación. 

(1) Intoducctón al Estudio del Tral:>ajo, (O.I.T.> Pá •• 211 • 

•• 



b) Tablero de Observaciones. Es sencillamente un 

tablero llso, 1eneralmente de madera contrachapada o de 

materl&l plástico apropiado, donde se fljan los formularlos 

para anotar las observaciones. 

c) Formularlos de Estudio de Tiempos. Pese a la tran 

variedad de formularlos impresos, los pr1nc1pales modelos 

caen en dos cate1orlas: 

t. Los que se ut111zan mientras se hacen las 

observaciones. C F11ura 11 y F11ura te ), 

2. L05 que sirven después de efectuadas las 

observaciones para estudiar los datos reunidos, como son la 

hOja de trabajo 1 F11ura t3 ), la hoja de resumen del 

estudio ( F11ura 14 ), la hoja del aná11a1s de los estud1oa 

( F11ura 15 1 y hoja especial para suplementos por descanso. 

Además del cronómetro se utlllzan, aunque con menor 

frecuencia, otros aparatos que miden con partlcuJar 

pres1c1ón como la cámara c1nemato1rát1ca y el cronó1rafo, 

2. 5. 3, APLICACION DEL ESTUDIO DE TIEMPOS, 

Loa 

a11u1ente: 

tiempos estándar pueden usarse para 

•> Para definir pro1ramas. 

bl Para determinar objetivos de control. 

lo 

cJ Para fac111tar una base de comparación para la 

determ1nac1ón de la etectlYldad de una operac1bn. 

d) Para deflnlr normas laborales de rend1m1entos 

aatlafactorloa. 

•• 
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e) Para determinar e1 n6mero de máquinas que una 

persona puede controlar. 

fJ Para equilibrar el trab&Jo de cuadrillas o 11neaa de 

producción. 

•> Para comparar ~todos d1at1ntoa. 

hl Para determinar costos estándares. 

1) Para determinar la necesidad de equipo y mano de 

obra. 

JJ Para determinar los tiempos básicos o 

estándar. 

kJ Para proporcionar una base para la def1n1c1ón de 

precios por Pieza o sa1ar1os con 1ncent1vos. 

a. 5, 4. ETAPAS DEL ESTUDIO DK TIEKPOS. 

una vez ele•1do el tral>aJo que se va a analizar, 

el estudio de tiempos suele constar de las ocho etapas 

s1•u1entes: 

1. Obtener y re•1•trar toda Ja 1ntormac1ón posible 

acerca de la tarea, del operario y de las cond1c1onea que 

puedan 1nt1u1r Ja eJecuc1ón del trabaJo: 

Inforrnac1ón crue pernu.ta hallar e 1dent1t1car 

r•p1damente el estudio. 

• lnformac1ón que permita 1aent1t1car con e•act1tud el 

producto o Pieza que se elabore. 

tnforrnactón que permita 1dent1t1car con e•actttud el 

proceso, el método, Ja 1nsta1ac1ón o la mi.qutna; 



Información que permita 1dent1f1car al operario: 

Durac1ón del estudio: 

Cond1c1ones f1s1cas de trabaJo, 

Antes de emprender el estudio es importante comprobar el 

método empleado por el operarlo, para lo cual, se puede 

validar la 1nformac1ón obtenida con el Jefe inmediato para 

que esta quede como base para el cálculo de la caria de 

trabajo, 

2. Re11strar una descr1p1c1ón completa del método 

desco1DPon1endo el ciclo de trabajo (1J de la operación en 

elementos (2J. 

Los elementos se han d1V1d1do en ocho tipos: 

aJ Elementos Repet1t1vos: son los que aparecen en cada 

ciclo del trabajo estudiado. 

bl Elementos Casuales: son los que no reaparecen en 

cada ciclo de trabajo, sino a intervalos tanto re1u1ares 

como 1rre1ulares. 

el Elementos Constantes; son aquellos cuyo tiempo 

básico de ejecución es siempre 11ua1. 

d) Elementos variables¡ son aquellos cuyo tiempo básico 

de ejecución cambia se1ún ciertas caracter1stJcas del 

producto, equipo o proceso. 

•l Elementos Manuales: son los que realiza .. 
trabaJador. 

(11 Ciclo de Trabajo es Ja sucesión de elementos necesarios 
para efectuar una tarea u obtener una unidad de 
producción. Cintroducc1ón al Estudio del Trabajo) Pá1. 233, 
(2J Elemento es la parte delimitada de una tarea definida 
que se selecciona para facilitar la observación, medlc1ón y 
aná11s1a. e Introducción al Estudio del Trabajo). Pá1, 233. 



f) Elementos Hecántcos; son los realizados automáticamente 

por una máquina o proceso a base de fuerza motriz. 

1) Elementos Dominantes; 

cualquiera de los 

.stmul táneamente, 

hl Elementos Extraños¡ 

son los que duran más tiempo que 

demás elementos realizados 

son los observados durante el 

estudio y que al ser analizados no resultan ser una parte 

necesaria del trabaJo. 

Existen a1sunas re11as generales para deltmttar los 

elementos de una operación, 

sJsutentes: 

entre las cuales estan las 

Los elementos deberán ser de 1dentiftcac1ón fácil y 

de comienzo y f1n claramente deftntdo, de modo que una vez 

f1Jados pueden ser reconocidos una y otra vez, 

• Los elementos deberán ser todo lo breves que sea 

posible, con tal que un analista pueda cronometrar1os 

cómodamente (no menores de o.o~ mJnutos: 2.~ s~eundosJ, 

• Dentro de lo posible, loa elementoa, sobre todo 10.:1 

manual es, deberán ele11rse de manera que correspondan a 

seamentos naturalmente unificados y vts1blemente de11m1tados 

de la t.area. 

• Los elementos manuales deberán separarse de los 

mecán1cos. 

Los elementos constantes deberán separarse de tos 

varlabl e.s. 

Los elementos que no aparecen en todos tos ciclos 

(extraños y casuales) deben cronometrarse aparte de los que 

si aparecen. 
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5. Examinar el des•lose de la operación Para verificar 

si se están utilizando los mejores métodos y movimientos, y 

determinar el tamaño de la muestra. 

Para determinar el tamaño de la muestra se aplica mucho de 

lo expuesto para determinar el número de observaciones en el 

Muestreo del Trabajo. s1n embar10 en este caso no ae trata 

de establecer una proporción, sino de calcular el valor del 

prom&dio representant1vo para cada elemento. Asi pues, .. 
problema consiste en determinar el tamaño de la muestra o el 

número de observaciones que deben efectuarse para cada 

elemento, dado un nivel de confianza y un rnar•en de 

exactitud predeterminados. 

Utilizando el método estadistico, nay que efectuar cierto 

número de observaciones pre11minares n• y lue•o ap11car la 

fórmula si1uiente (1) para un nivel de confianza de 95.49 X 

y un mar•en de error de •/- e x: 

siendo: 

' : 
n = l 

: 

I 2 
40 n• \1 x • - (Sua S) 

suma 

• 

n : Tamaño de la muestra que se deséa determinar. 

n•: Número de observaciones del estudio preliminar. 

x = Valor de la observación. 

lt) Productlon and operat1n1 "ana1ment, ftc, 
Pá8s. !5115 - !517. 

10 
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En la práctica, el método estadlstico puede resultar diflcil 

de aplicar, 

elementos. 

ya que un c1clo de trabaJo se compone de var1os 

Como el tamaño de la muestra variará según las 

observac1ones para cada elemento, es posible que se llegue a 

diferentes tamaños de muestra para cada elemento de un mismo 

ciclo. Como resultado, en el caso de cronometra; e 

acumu 1at1 vo, el tamaño de la muestra deberá calcularse 

tomando como base el elemento qUe requiere la muestra de 

mayor tamaño. 

Algunos autores y ciertas empresas como General Electr1c han 

adoptado una gula convenc1ona1 para determinar el número de 

~1clos que cronometrarán, y la cula se basa en cl total de 

minutos por ciclo !Tabla 3J. 

TABLA 3 

Número de ciclos recomendado para el Estudio de Tiempos. 

H1nutos K ciclo hasta hasta hasta hasta hasta hasta 
o. 10 O. Z5 0.50 o. 75 .. o 2.0 

Número de ciclos 
recomendado 200 100 60 40 30 20 

Minutos K ciclo hasta hasta hasta hasta mas de 
5.o 10.0 e:o. o 40. o 40.0 

Número de ciclos 
recomendadi:i 15 10 • 5 3 

También es importante que las observaciones se hagan durante 

cierto número de ciclos, a fln de tener la segurl~ad de que 

podrán observarse varias veces los elementos casuales. 
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Durante el Estudio de Tiempos se puede utllizar la tabla de 

números aleatorlos 1 Tabla 2 ) para determinar a que hora 

precisa se harán las observaciones, 

•• Medir el tiempo con un instrumento apropiado, y 

resistrar el tlempo lnvertido en llevar a cabo cada elemento 

de la operac1ón. 

5. Determ1nar s1mu1táneamente la velocidad de trabajo 

efectlva del operarlo por corretac1ón con 1a ldea que tensa 

el anal1sta de lo que 

más explicttamente de 

Sili'Uiente sección 2. 5, 5. 

debe ser e 1 ritmo tipo. Se 

la valoración del r1tmo 

hablará 

en la 

6, convertir los tiempos observados en tiempos básicos. 

7. Determinar los suplementos que se añadirán al tiempo 

bás1co de Ja operación. 

6. Determinar el tiempo tiPO o estándar proplo de la 

operación. 

Lo~ pasos 6, 

sección z. 5, '" 

7 y 6 se tratarán con mayor detalle en la 

2. 5. 5. VALORACION DEL RITMO. 

La calificación de ta actuac1ón es una técnica 

para determinar con equidad el tiempo requertdo para que un 

trabaJador calificado eJecute una tarea después de haber 

reeistrado los valores observados de la operación en 

estud.10, debiéndose considerar a un trabaJador calificado, 

como un trabaJador competente y altamente experimentad~ que 



'¡'i'r-i> 
l.t.'H, 

no-•!;: ,. 

-. 

trabaja en las condlc1ones que prevalecen ordlnar1amente en 

eJ s1t10 de trabaJo, a un ritmo nl demasiado lento nl 

demasiado rápido, sino representativo del promedio. 

Existen varios métodos utlllzados para llevar a cabo Ja 

cal1f1cac1Ón •• la actuación, como son: Slstemas 

Westlnshouse, Cal1f'tcac1ón sintética, Callflcactón de 

VelOCldad, Call:ftcactón obJetlva, se1ecc1ón del operarlo. 

Stn embareo en el presente Estudio sólo se considerará el 

método de Callftcac1ón de la VeJoctdad o Valoractón del 

Ritmo, por con.slderarto sencillo y eficiente, 

Como se mencionó con antertorldad, Ja Hedlctón del Trabajo 

se ut111za para flJar tiempos a Jas diversas tareas de una 

empresa, con propósitos diversos tales como, planificación, 

cátcuto de coato o sistemaa de primaa. Es evidente que estos 

tiempos estándar, para tener at1una utilidad, deben estar al 

alcance de la mayoria de Jos trabajadores de la empresa. 

Pero no siempre ae puede cronometrar una tarea con un 

trabajador calificado promedio, y aunque se pudiera, ,. 
ocurriría como a todos tos hombres, que no trabajan i1ua1 

d!a tras día y nl s1quiera minuto tras minuto. El analista 

tlene que disponer de a11ún medio para evaluar el ritmo de 

trabajo del operario que observa y Situarlo con relación al 

ritmo normal. Ese es el proceso denominado va1orac16n del 

Ritmo. 

Valorar •1 ritmo de trabajo es just1preciarto por 

correlación con ta idea que •e tiene de 10 que es el ritmo 

tipo (1). 

(1) Introducción al Estudio del Trabajo, co. I. T.> Pá•. 24e. 
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Se supone entonces que un trabaJador que mantenaa el ritmo 

tipo Y descanse de modo apropiado tendrá un desempeño tipo 

durante ta Jornada o turno. 

La confianza en la exactitud de las propias valoraciones se 

adquiere después de una 1ar•a experincia y práctica en 

operaciones de muchas clases, y esa confianza es esencial 

para el especialista en Estudio del TrabaJo, 

La valoración tiene por fin determinar. a partir del tiempo 

que invierte realmente el operario observado, cual es el 

tiempo tipo que el trabaJador calificado puede mantener y 

que sirva de base realista para planlflcacibn, control y tos 

sistemas de primas. Por consilUiente, lo que debe valorar el 

analista es la velocidad con que el operarlo eJecuta el 

trabaJo en relación con su propia idea de velocidad 

normal. En toda tarea, la velocidad de eJecuciÓn •e tra•a por 

comparación con el concepto que el anali•ta tiene de la 

velocidad normal para e•e trabaJo. De ahi que •ea tan 

indispensable efectuar un B•tudto de Kétodo• adecuado ante• 

de intentar 1iJar tiempos tipo: as! se lle•a a co1q>rend•r 

bien Ja naturaleza del trabaJo, mucha• •ece• •e 101ra 

e1im1nar el e1fuerzo excesivo, fi•ico o .. ntaJ, ~ •• puede 

casi reducir la va1orac1bn a una •imple evaluación de la 

velocidad. 

Para poder comparar acertadamente el ritmo de tralliaJo 

observado con el ritmo tipo hace falta una ••cala numirica 

que •irva como metro para calcu1ar1oa. La valoración •e 

puede emplear entonce• como factor por el cual •e 

multiPllc& el tiempo observado para obtener el tiempo 

"º 



bÁalco, o aea el tiempo que tardaría en rea11zar el elemento 

al ritmo tipo el trabajador calificado con suficiente motivo 

para aPlicarse. 

Actuallnente se utilizan diversas escalas de valoración, pero 

la• más corrientes son la 100 - 133, la &O - 80, la 75 - 100 

y la norma británica o - 100. En la FitUra 16 se llUstran 

diversos ejemplos de ritmo de trabajo expresados en función 

de sus escalas. 

En las escalas 100 - 133, eo - eo y 75 - 100, el valor más 

bajo se atrJbuyó en cada caso al ritmo de trabaJo de un 

operarlo retribuido por tiempo, y el más elevado, que es 

siempre superior en un tercio, al llamado ritmo tipo. 

La valoración se efectúa asitnando la cifra too al desempeño 

tipo. Sl el analista opina que la operación se está 

realizando a una velocidad inferior a la que en su concepto 

es la normal aPltcará un factor inferior a 100, dltamos 90 o 

75 o lo que le parezca representar la realidad. S1, en 

camJ:>io, opina que el ritmo efectivo del trabajo es superior 

a la norma, aplJcará un factor superior a 100: 110, 1115 o 

120, por ejemplo. Es costwnl:>re redondear al múltiplo de 5 

más próximo. 

SJ ta valoración fuese siempre unpecable, por muchas veces 

que se valorara y cronometrará un elemento et resultado 

serla invariablemente que: 

Valor Atribuido 
Tiempo Observado X ---------------:Constante:Ttempo Sáslco. 

Valor TlPO 

•• 
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Sin emnar•o, en la práctica muy rara vez este producto es 

exactamente constante a 10 lar•o de muchos cronometraJes, 

por diversas razones tales como: 

Variación en el 

elemento. 

contenido de trabaJo del 

Inexactitud en la anotación y rea1stro de los 

tiempos observados. 

• Inexactitudes de valoración. 

• Variaciones 

redondean. 

debidas a que los valores se 

En •eneral, el ritmo de cada elemento debera valorarse 

durante la eJecuciÓn del trabaJo, antes de re11strar el 

tiempo y sin tener en cuenta los elementos anteriores o 

posteriores. Tampoco se contará el aspecto fati••· ya que el 

sup1emento para recuperar fuerzas se evaluar4 después por 

separado. Es de swna. importancia efectuar Ja valoracJÓn 

cuando se esta eJecutando el elemento y anotarla ante• de 

cronometrar, pues de lo contarlo se corre el •ran peli•ro de 

que los tiempos y va1orac1onea anteriores del mismo elemento 

influyan en 1a apreciación. 

2. '5. e. TIAU'O TIPO O ESTANDAR. 

una vez realizada• las observaciones de lo• 

evento•, se deber4 deternunar el tiempo tipo o e•tindar, 

para 10 cual se utJJJzará 1a 11•uiente secuencia: 

•• 



1. Res1stro de las frecuencias, 

Se deberán res1stra1• las frecuenc1as presentadas por cada 

elemento observado. Los elementos repet1t1vos, por 

deflnlcJ.Ón, se dan por lo menos una vez cada clclo de la 

operaclÓn, de modo que se deberá res1strar 1/1, 2/1, etc., 

sesún hayan aparec1do una vez por clclo, dos o cualcruler 

otro número de veces. Los elementos casuales pueden suceder 

sólo cada 10 ó '50 c1clos, y entonces se res1strará 1/10, 

1/50 o lo que corresponda, 

2.cá1culo del Tlempo Básico. 

El Tiempo Básico es el que ne tarda en efectuar un elemento 

de tr•a:tiaJo al r1tmo tlJ.>O, o sea: 

( 1) 
T1empo Observado x Valor del Ritmo Observado 

Tlempo Sás1co: ---------------------------------------------
Va 1 or de Rl tmo Tlpo. 

3. cá1cu10 del Tiempo seoleccionado. 

El Tlempo Seleccionado es el que se elite por representativo 

de un erupo de t1empos correspond1entes a un elemento o 

grupo de elementos, Puede tratarse de tiempos observados o 

:ti.\.sicos, que se deSiFnarán como tiempos observados 

selecc1onados o tlempos básicos seleccionados (2), 

Para elementos contantes, el tiempo seleccionado se puede 

determinar de dlversas maneras: 

( 1 > Introducc1ón al Estudio del Trabajo (O.I.T. J P+•· 260. 
(2) Introducr:ion al Estudio del Trabajo 10. I. T.) Pag. 260 . 
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• El más común Y el que más ventaJas tlene, consiste 

en obtener el promedio de los tiempos correspondientes a un 

elemento sumando todos los tiempos básicos celculedos y 

diVid1endo el total por el nlimero de veces que se habla 

re11strado el elemento, Pero antes se acost\llllbra hacer la 

lista de todos esos tiempos básicos, para ver los que se 

apartan exa1eradamente de la 1ama normal, por exceso o 

defecto. Estas cifras aberrante.s pueden ser eliminadas, .si 

después de estudiadas se determina que su or11en fue un 

error ele cronometraJe, re11.stro, cá1cu10, etc. 

otro método que ahorra la necesidad de convertir Jos 

tiempos observados en tiempos básicos consiste en tabular 

los tlempoa observados debaJo de .1as valoraciones efectuada.a 

cada vez, de modo que formen una tabla de d1str1buc1ón por 

valor de ritmo. Posterior-mente se sumarán los tiempos 

observados de cada columna y se convertirán los totales, 

multipl1cándolos por las respectivas valorac1ones, 

obtener tos tlemPoS básicos ( totales), 

para 

El tiempo básico se1ecc1onado se obtendrá al 

d1V1dir el total de las sumas de los tiempos básicos, 

el número de observaciones real1zadas (Fl•ur• 1TJ, 

•• 

entre 
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X 

'· 2 

X 
•• p 

sumX 

'· J 
p 

Y sumx 
1 l, J 
J=i 

Fill'ura 17 

y 
2 

X 
2, 1 

X 
2,2 

X 
2,p 

sumX 
2, J 

p 
Y sumx 

y 
3 

X 

y 

X 
3, 1 

X 
3, 2 

X 
3, p 

sumx 
3, J 

p 
Y sumx 

n 

n, t 

X 
n,2 

X 
n,P 

sumx 
n, J 

p 
Y sumx 

z 2, J 3 3, J ll n, J 
J = 1 J = 1 J = 1 

y 
2 

Y Son las diferentes va1orac1ones 
n 

observadas. 

X son los tlempos observados en 
n,p 

cada elemento correspondiente 

a la columna de va1orac1ón n. 

El número de observaclones en 

cada columna puede ser de o a 

p ( cualqu1er número 1. 

El tlempo básico seleccionado estará dado por el sumatorio 

de los tiempos básicos de todas las columnas entre el número 

de observac tones. 

En los elementos variables es más dificil de determinar un 

tiempo seleccionado. Hay que averieuar por que varia el 

tlempo básico, y muy a menudo es posible que se deban tener 

en cuent..i va1•ios fact.01•es a la ve2 . 
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Ho es postble recomendar un método que siempre de buenos 

resultados cuando se analicen elementos variables de toda 

clase. cada uno debe tratarse como caso aparte, Quizá sea 

este el sector del EstUdlO de Tiempos donde más compense 

escuctrlñar atentamente los métodos de trabaJo del operarlo, 

porque sino, rara vez se descubrirá que es lo qUe hace 

variar tos tiempos básicos. Incluso cuando se conocen las 

causas, a menudo qUeda mareen para ejercitar el in1en10 a 

fin de idear una base sencilla, que refleJe las 1randes 

variables y pon•a de manifiesto una relación indudable y 

capaz de ser repetida. 

4. Suplementos. De entre los diversos suplementos empleados 

en el Estudio de Tiempos, los que se aplicarán en el 

presente EstUd.10 son las concesiones denominadas P.D. s. ,cuyo 

st•ntficado es et •l•Ulente: 

p Personal 

D Descanso 

•• 

concesión expresada en 

unidades relativas (Y.J 

para cubrir , .. 
necesidades fislolÓ•lcaa 

del 1n4ivlduo. 

concea1ón expresada en 

un14adea relativas CXJ 

para recuperar la fatl•a 

ocasionada por la acción 

constante . 



s sup1ementar10.s conce.s1ón expresada en 

un1dac1e.s re1at1vaa fiO 

para comPensar la• u-

tuac1one.s corta.s qUe no 

•• posible medlr • 

La as1•nac1ón de cada una de 1•• anteriores conceslone.s •e 

llevará a cal>o de acuerdo a 'º s1¡ou1ente: 

P,D, S, . p • D • s 

En donde 

p De • • 5 " 
s De a a • " 
D • l • ll lll • IV ( Ver Tabla 4), 

Como resultado del de.sarrollo de lo• P&•o• anterJore• •• 

01:>t1enen Jos auptementoa requeridos por una persona con 

habilidad y ••fuerzo normal para rea11zar cada una de 1•• 

funciones asl•nada.s a lo Jar•o de la Jornada de traDaJo a 

r1 tmo normal y .sln aobrefatl••· 

5. Tiempo TJPO o Estándar. 

Finalmente, para obtener el t1empo t1po o e•tándar 

se .sumará a lo• tl•DIPo• 1:>áa1coa aeleccJonado• , .. 
auptementoa calculado• en el paso anterior ( F1•. ta J. 
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1.1. 

Jlehlu 1,3 x 

lfuollo 3,1 1 

JU, Poroent•J• d• tlMH 
de ••Hr• del MpleUo 
n1N1te •I tlM" tet.11 
•• I• ONr&cfin 

• F.otor . - ' ••• 
' - 11 1.tl 

u-u 1.11 
1, - 21 1.11 

21 - ª' 1.,1 

ª' -31 '·'' :11 - 3S .... 
,, - 41 e.3t 
41 - ., 9.32 

" -'' 1.2• 
SS - SS 1.21 

'' - 11 1.ss 

89 

11. c:...J ..... . ..,.,..,, .. .. 
flu11 pooo t.I 1 

Poao 3,, x 

Jl•tulU' '·" • 

lfuoho 7 • .1 X 

ltM1l.1do f,I X 

JI/, Conce1Jon11 par 
N011otonl• 
- rtM,. UI chl• 
ele I• 0Hr1olin -

ffln/CJolo • .... .... "' 1.• - e.as ••• 
1,a, - 1.51 "' 1.51 - ••• ••• ..... - ••• ••• 
4.11 - ••• ••• 
1.11 - 'ª·· ••• 

1a.11 - 1, •• '" ..... u .• ••• 
Ciolo n1 
....... 1.- ••• 



DESCOMIPOSICION DIEl 1f'füEMIPO TIPO 
DE UINIA 1f'AIREA MANIUAl SIMPLIE 

FclDr ele &.,•u-ID 8• .. l1n..ID 
Vlllor.alon De-.- Contl • 

-----Ti.tnpo BMloo ------i 
1------- Cont.nldo ele Trai.lo .-------i 
!----------- TIEMPO TIPO --------1 

1Trm.ID 
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2,6. NORMAS DE TIEMPO PREDETERMINADAS. 

2,6, t. DEFINICIOH. 

El Sistema de Normas de Tiempo Predeterminadas es 

una técnica de HedlClÓn del Trabajo en que se utilizan 

tlemPOs predeterminados para tos mov1m1entos humanos básicos 

clasificados se•Ún su naturaleza y las cond1c1ones en que 

se hacen ) a fin de establecer el tiempo requerido por una 

tArea efectuada SP-8Ún una norma dada de ejecución. 

Los componentes básicos de un sistema de normas de tiempo 

predeterminadas CH. T. p, D. l son los siauientes: 

Movimiento 

Bstlr•r el br•zo 

A•arrar o asir 

Trasladar 

coJoc•r 

Solt•r 

ftoT1•1entoa del Cuerpo 

Descripción. 

Mover la mano hasta el punto 

de destino. 

Obtener el dominio del 

objeto con Jos dedos. 

Camblar el objeto de lu•ar. 

Alinear objetos y ajustar 

unos en otros . 

No sujetar más el obJeto, 

Movlmlento de Ja pierna y 

del tronco, 

El tiempo estándar de una operación completa puede 

establecerse examinando Ja operación, ident1f1cando los 

mov1m1entos básicos que lo componen y consultando las tablas 

de N.T.P.D. que indican los tiempos tipo Para cada cate•oria 

de mov1miento efectuado en determinadas c1rcunst•nc1as. 
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a. 6,a, VENTAJAS DE LOS SISTEMAS H.T.P.D. 

Los sistemas H.T.P. D. tienen a1eunas ventaJas que 

no poseé el Estudio de TJempos con cronómetro: 

Atribuyen a cada mov1m1ento un tiempo dado, 

1ndependlentemente del lu•ar donde se efectúe el mov1m1ento. 

Por Prescindir de Ja observación y valoración 

directa, permiten establecer tiempos estándares 

competentes, 

Pueden establecerse ~ncluso antes de que se 1n1c1e 

la producción y a menudo cuando el proceso todav1• ae 

encuentra en su fase de concepción. 

Permiten al espec1a11sta en Estudio del Trabajo 

modificar la d1spos1c1Ón y el diseño del 1u1ar de trabajo, 

as! como las plant111as y dispos1t1vos de f1Jac1ón, de 

manera que conduzcan a un tJempo de producción Óptimo. 

Permiten calcular, incluso antes de 1n1c1ar la 

operación, el costo probable de producción. 

• HO son demasiado d1f1c11es de ap11car y, en 

comparación con otros métodos, pueden ahorrar horaa de 

trabaJo cuando se determinan tos tiempos estándares de 

ciertas operac1onea. 

• Son Útiles para los ciclos repetitivos de tiemrio muy 

bravea. 
1 



2.e, 3, INCONVENIENTES DE LOS SISTBHAS H.T.P.D. 

El prlnctpal 1nconven1ente es la multlPlicJdaa y 

Var>iedad de los sistemas que se nan ldeado. Hoy en ola 

exlsten más de dosc1entos siste~as, y esta prollferac1ón ha 

provocado de.tcontento entre tos Jefes de empresa, los 

sindicalistas y loa especialistas en estu41o de tra~aJo. 

Aleunaa de las criticas más comunes a los sistemas H.T.F.P. 

son: 

Ho el iml:nan, como se pretendla, la necesidad de 

utilizar el cronómetro, 

del Huestreo de Trabajo. 

ni t.ampoco el Estudio de Heto4os o 

El metodo de swn.r los tiempos correapondlentes a 

pequeños mov1m1entos Jnd1v1auales, 

sistemas H.T.P.D., está v1clado, porque el tiempo necesario 

para eJecutar un mov1m1ento especiflco esta cond1c1onado por 

el mov1m1ento que lo precede y el que le Bl•Ue. 

no 

• La dlreccJÓn del mov1m1ento influye en el 

hay nlnt:ún sistema H.T.P.D, que ten•• en 

vartable. 

2.e,4, CLASlFICACIOH DB LOS MOVIHIEffTOS, 

ttempo. y 

cuenta e.sta 

En 

fundamentales: 

t"rm.tnos aeneral es, nay ••• crupos 

• c1as1t1cac16n Lt•ada al o~Jeto. 

• c1aa1f1cac1ón Ltl•da al corapor~amtento • 

•• 



La clasificación ligada al obJeto es la que se ut111za en la 

mayoría de los sistemas u T P D, entre ellos los de Factor 

de TrabaJo "'ork Factor ) , Tiempos de Mov1m1entos 

Dimensionales y M T M - 1 y v1rtua1mente en todos los 

sistemas de datos relacionados con los pr1nc1pales srupos 

ocupacionales o concebidos expresamente para una fábrica. 

contrariamente a la mayor1a de Jos sistemas, el M T M - 2 

uti11za sÓiamente conceptos de comportamiento. Lo mismo 

puede decirse de los sistem~s H T M - 3 y Master Standar 

Data, as1 como de otros sistemas menos conocidos. 

2.6. 5. UNIDADES DE TIEMPO. 

No hay dos slstemas~H T P D que tensan la misma 

serte de valores de tiempo, s1n eml:largo se puede hace1~ una 

~lasiftcac1Ón seneral en dos srupos: Los sistemas de Factor 

Traba Jo "'ork Factor ) expresan el tiempo en minutos, 

mientras que los sistemas H T M, por el contrario, •• 
que expresan en unidades de medida de tiempo 

representan 1/100 000 de hora o 1/26 de sesundo. 

tmu 

2.6, 6. HEDICION DE TIEMPOS HETODO (HETHODS-TIHE HEASUREHENT 

HTM -1). 

En 

Measurement, 

fundamentales: 

191.l6 se publicó la obra Methods -Tlme 

que da valores de tiempo para los mov1m1entos 

alcanzar, mover, 11rar, asir, colocar en 

posición, desembonar y soltar. 
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El sistema H,T.H. se ha definido como un procedimiento que 

analiza un método o una operación manual en 1os movimientos 

básicos requeridos para su realización, y asil'na a cada 

movimiento un estándar de tiempo predeterminado que se 

evalúa por la naturaleza del movimiento y las condiciones en 

que se 11 eva a cabo. 

Los datos de HTH son el resulta~o del análisis cuadro por 

cuadro de pe1icu1as cinematográficas que se tomaron en áreas 

diver.sificadas de trabaJo. Los datos obtenidos de las 

diversas películas fueron nivelados por la técnica 

West1nsh.ouse. Los datos fueron entonces tabulados y 

ana112ados para determinar el srado de dificultad causado 

por caracteristlcas variables, 

Los valores de HTH que se nan obtenido hasta la fecha se 

resumen en 1 a Tabla 5. 

Los pasos a sesuir en la aplicación de la técnica HTH son en 

primer lugar, el analista resume todos los movimientos de 

mano 12qu1erda y de mano derecha necesarios para realizar el 

trabajo apropiadamente. Lueso determina a partir de tablas 

los datos de tiempos de métodos el tiempo nivelado en THU 

para cada movimiento, Los valores de movimiento no 

limitativos deben ser marcados en círculos o suprimidos, 

puesto que só10 se resumirán Jos movimientos llmitat1vos, a 

condición de que sea fácil efecutar s1muttáneamente los 

movimientos vease ta sección 10 de la Tabla 5 ) , a fin de 

determinar el tiempo necesario para una realización normal 

de la tarea. 

•• 
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Lo~ valores tabulados no contlenen nintuna toleranc1a por 

demoras personales, fat11a o retrasos 1nev1tables, y cuando 

estos va1ores so emplean para establecer estándares de 

tlempo, se deben a1re1ar una tolerancla apropiada al resumen 

de los tiempos de movimlentos bás1cos sintét1cos, 

2.7, DATOS TIPO O ESTAHDAR. 

2.7, t. DEFIHICIOH. 

Los Datos Tipo o Estándares en su mayor parte son 

estándares 

tiempos que 

estándares 

de tiempo elementales tomados de estudios de 

han demostrado ser satisfactorios. Estos 

elementales se clasifican y arcn1van de modo que 

pUeden ser encontrados tác11mente cuando sea necesario. 

La aplicación de los datos tlpo, es fundamentalmente, ~· 
extensión de ta misma clase de proceso que se emplea para 

llevar a tos tiempos básicos, mediante el estudio de tiempos 

cronometrados. 

LOS estándares de trabajo calculados a partir de datos 

estándares serán relativamente con1ruentes en el sentido en 

que los elementos tabulados comprendtdos por los datos, son 

resultados de mucnos estud1os de tiempo cronometrados, de 

probada etec1enc1a. 
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Los estándares para trabaJos nuevos Qenera1mente pueden 

calcularse con más rapidez por medio de datos tipo que por 

medio de un estudio cronométrico. La rapidez con que se 

fiJan los estándares mediante los datos mencionados 

permiten el establecimiento de estándares para operaciones 

de mano de obra indirecta, .lo cual suele ser poco Práctico 

si se nace por métodos de cronbmetro. 

e. 7.e. ELABORACIOH DE LOS DATOS TIPO. 

Para establecer Datos Tipo deben se1uirse las 

etapas indicadas a continuac1bn: 

a) Determinar el alcance o cobertura de los datos tipo, 

b) Descomponer 1as tareas en elementos mediante el 

análisis de tareas. En este caso hay que tratar de 

identificar el mayor nÚmero posible de elementos comunes a 

1 as di versas tareas. 

c) Decidir el método de mediclbn de tiempo, es decir, 

si se utilizará el cronometraJe ( sistemas macroscópicos 1 o 

un sistema NTPD como el HTM ( sistemas microscópicos ). La 

naturaleza de Ja tarea y el costo de aplicación de cada 

sistema serán 1os principales factores determinantes. 

d) Determinar los factores que pueden 1nf!uir en el 

tiempo de cada elemento y c1as1ficar1os en factores 

primordiales y secundarlos. 
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e) Al utilizar sistemas macroscópicos, el tiempo 

empleado para eJecutar la actlVldad se medirá a partir de 

observaclones dlrectas. 

f) DetermlnaciÓn de los datos tipo. 

g) Elaboración de tablas de tiempos tipo. 

2. 7, 3. EMPLEO DE DATOS TIPO. 

Para facilidad de referencia los datos tipo se 

tabulan y archivan según la máquina o proceso, Los datos 

var1ables pueden tabularse o expresarse en función de una 

gráfica o de una ecuación, archtvandose también de acuerdo 

con la clase de n1áqu1na u operación. 

cuanct~ Jos datos tipo se dividen para comprender lo relativo 

a una máquina y una clase de operación dadas, es posible 

combinar const.antes con var1ables y tabular el resultado, lo 

cual permite tener datos de referencia rápida que expresen 

el tiempo as11nado para efectuar una operación por completo. 

Sin embargo, es muy frecuente que los datos tiPO no estén 

comb1nados, sino que se deJen en su forma elemental, dando 

as1 mayor flexibilidad en la elaboración de estándares de 

tiempo, 

El uso de datos t1PO s1mplif1ca muchos problemas de 

dlrecc1Ón y adm1n1strat1vos en empresas que tienen que 

tratar con sindicatos que actúan como Gestores de 

Regateo". 

104 



2. 8, FORllULAS DE TIEMPO. 

2, 8, l, DBFIHICIOH, 

La elaboración de fórmulas como ae ap11ca a1 

Estudio de Tiempos, comprende el diseño de una expreatón 

a1eebra1ca o un sistema de curvas que permita establecer un 

estándar de tiempos antes de 1n1c1arse la producción, 

permltlendo sust1tu1r valores conocidos propios del trabajo 

en vez de los elementos variables. 

una fórmula para estudio de tiempos representa una 

SllllPllf1cac1ón de datos estándares y tiene ap11cac1ón 

part1cu1ar en trabajo no repetitivo en el que es 1mpráct1co 

establecer estándares sobre la base de un Estudio de Tiempo 

1nd1v1dual para cada trabajo. 

2.a.e. APLICACIOH DE LAS FORtftlLAS. 

La• fÓrmu1aa de tieJDpo son aplicadas en todos loa 

de trabaJo. Han •Ido emplead•• con éxito en 

operaciones de oflclna, trabaJos de fUnd1c1Ón, 

de manten1m1ento, pintura, maquinado, i'orJa, 

actividades 

boblnac 1ón, 

corte de ceaped, lavado de ventanas, barrido de Pisos, 

soldaduras y en otros casos. Ea posible elaborar una tórmula 

para una cierta diversidad de trabaJoa de un tipo 

determinado, recopilando suficientes estudios de tiempo para 

obtener una muestra confiable en los datos. 

B• importante aclarar que la tórmu1a debe ap11carae 

•Ólamente a aquellos trabaJo• que caen dentro de los 1im1te• 

de lo• datos utlllZ&dos en 1a obtención de la fÓrtnula. 
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2,8. 3. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LAS FORMtlLAS. 

Ventajas: 

ª' Se establecen esto\ndares de tiempo más consistentes, 

b) se el1m.tna la dupl.tcac1ón de es'fuerzos en estudios 

de tiempo para operaciones s.lmllares. 

e) Se pueden establecer los estándares con mucho mayor 

rapidez. 

di Se puede emplear a una persona con menos experiencia 

y adiestramiento para establecer los estándares de 

tiempo, 

e) Es posible e'fectuar estimaciones rápidas y exactas 

de costos de mano de obra antes de que empiece la 

producc1bn. 

DesventaJas: 

al Debe tenerse eran cuidado en el desarrollo de 

'fbrmu1as en to re'ferente al modo de tratar las 

constantes. Existe una tendencia natural a tratar 

como constantes más elementos de los que realmente 

lo son. 

bJ Otro de loa .inconvenientes de las fórmulas está en 

su aplicación. Aleunas veces a fin de establecer un 

estándar lo antes posible, se aplica la fbrmula en 

caso de que los valores de las variables estén 

'fuera de tos datos usados para establecerlas, 
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e.e.4. CARACTERISTICAS DE UNA FORMULA UTIL. 

Una tórmu1a para estudio de tlempos debe ser 

co111Pletamente conflable y práctica a fin de que pueda usarse 

con plena confianza. Para que 1a expresión sea confiable 

tiene que dar siempre resultados exactos. Si la fórmula es 

exacta, debe corresponder a los estándares 1ndiY1duales 

ut111Z&dos dentro de su elaboración dentro de más menos 5Y.. 

cuanto más 1rande sea el número de estudios qUe se utilicen 

al elaborar una fórmula, tanto mayor oportunidad habrá de 

lle1ar a obtener una fórmula secura. Antes de pretender 

elaborar una fórmula tiene que haber por 10 menos 10 

estudios independientes de una determinada Clase de trabaJo, 

La fórmula dará resultados tan exactos como lo sean los 

datos que se ut111zaron para elaborarla. 

para que una fórmula sea práctica, debe ser 1 o más c 1 ara, 

concisa y senc111a poslble. Los slmbolos de las incó1nitas 

deben aparecer en la fórmula una sola vez, con sus prefiJos, 

sufijos y coeficientes respectivos. 

2.e.5, PASOS A SEGUIR EH LA ELABORACIOH DK UNA FORMULA. 

En resumen, Jos s11u1entes pasos representan el 

procedimiento crono1ó11co en la e1aborac1ón de una tórmu1a 

de Bstudio de TiemPos: 

1. Recop1Jactón de Datos: 

a) se utilizan Estudios de Tiempos existentes, 

b) se emplean datos es~ánaares. 

e) se efectuán nuevos Bstud1os de Tiempo, 

107 



2. Elaborac1Ón de la hoja maestra de trabajo anotando 

los datos element.ales aei Estudio ae Tiempos • 
ldentif'lcacibn de la f'Órmu1a. 

3. Análisis y c1asif1cac1ón de Jos element.os. 

a) constant.es. 

bJ VarlabJes. (lJ, 

"· s1nte•1s del t.rabajo: Simplif'icar la expresión 

combinando constantes e 1ncÓ8nitas hasta donde sea 

POSlble, 

e,, cá1cu10 de la expresión final. 

~. Verificación de operaciones mat.emátlcaa. 

7. Ensayo o prueba de la fórmula. 

8. Reporte de la elaboración de la tórmu1a. 

9. Ap11cac1ón de la fórmula. 

s11u1endo s1stemáticamente estos nueve P••o• e• PO•ible 

elaborar con facilidad fórmulas confiable• para el e•t.udlo 

de tlempos. 

2.9. APLICACION DE LOS TIEHPOS KSTANDARBS, 

En la operación de una empresa manufacturera o 

ne1oc1aciÓn industrial es bá•tco que se ten1an eatánelare• de 

tiempo, El tiempo e• el det.enninador comín para todo• lo• 

elementos de costo. De hecho, todo mundo emp1ea e•tá.ne1area 

de tiempo para todo lo que hace o qutere que realice. 

(1) Para el cálculo de las e•prea1one11 para las var1able11 
son ut111zada• técntcaa ta1ea como e1 Proced1m1ento oráf1co, 
técnicas de 1011 HÍnlmoa cuadrado• y de Re•rea1ón JfUltlPle. 
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Alaunaa de las muchas aplicaciones de la Hed1c1ón del 

Tr&baJo son laa s11uientes: 

En el proceso de fiJaciÓn de los tiempos estándares: 

una 

a 1 comparar 1 a eficiencia de varios métodos: en 

i•ualdad de condiciones, el meJor será el que lleve 

menos tiempo. 

b) Repartir el tral:laJo dentro de los equipos, con ayuda 

de diaaramas de act1v1dades múltlples, para que, en 

lo po.slble, le toque a cada cual una tarea que lleve 

el m1smo ttempo, 

cJ Determ1nar, 

mú1t1p1es 

mediante 

para operarlo 

dta1ramas de 

y rnáciu1na, 

máqu1nas que puede atender un operarlo. 

actividades 

el número de 

vez fiJados, los tiempos estándares pueden sor 

utilizado• como: 

d) Base para planes de lncentivoa. 

eJ Hedlo para conae1u1r una distribución eficiente del 

espacio disponible. 

f) Medio par& determinar la capacidad de planta. 

aJ B&ae para comPras de nuevo equipo, 

hJ Base para equilibrar fuerzas de tr&l>aJo con el 

tr&l:l&Jo disponible. 

iJ HeJoramiento del control de la producción. 

JJ control y deteraunaclón exacto• de coatoa de mano de 

obra. 
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k) Requ1a1to para métodos de co•toa estándares. 

l) como ba•e para control de presupue•tos. 

m> Como l>ase para premio• de auperactbn. 

n) Como base para cumplir estándares de calidad. 

O) s1evac1ón de ••• estándares de personal. 

p) s1mp11t1cac1ón de lo• problemas de adnlinlatrac1bn. 

qJ KeJoramtento del aerv1c10 al cliente. 

rJ Para obtener 1ntormac1ón en que basar presupuestos 

de ofertas, prec1oa de ventas y plazo de entre1a. 

a) Base para el control de la ef1c1enc1a del personal. 
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CAPITULO III. 

PRODUCTIVIDAD, 

ANALISIS DE 
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Y 

EL SISTEMA FINANCIERO MEXICANO. 

En el presente capitulo se tratarán tema•, que 

aunque no están estrechamente relacionado• con el Estudio 

de 1 TrabaJ o, son indispensables para el desarrollo del caso 

práctico del presente Estudio. Tales temas son: 

Proauct1v1dad, Diseño y Aná11s1s de Sistemas Ac1mln1strat1voa 

y el Sistema Financiero Hexlcano. 





3.1. PRODUCTIVIDAD. 

3, t. 1. DEFIHICIOH, 

La product1v1dad puede definirse de la manera 

s11u1ente: 

La productividad es la relacibn entre producción e 

insumo (l}. 

Esta deflntc1ón vale Para una empresa, 

ta economla. 

una industria o toda 

Hás sencillamente, la productividad no es más que el 

cociente entre la cantidad producida y la cantidad de los 

recursos que se nayan empleado en la producclón. Estos 

recursos pueden ser: Tierra, terrenos, e41t1c1oa. J. 

Hater1a1es, Instalac1ones, Herramientas " servicios del homllre, o, como ocurre en 1eneral, cualquier 

comb1nac1Ón de los ml.smos. 

(t) Introducc1ón al Estudio del Trabajo, o. 1.T. Pá1. 4. 



Tal vez se compruebe que la product1v1dad de la mano de 

obra, de la tlet•ra, de los mater1a1es, o de las máquinas en 

cua1qu1er empresa, lndustrla o pá1s ha aumentado, pero este 

hecho en si m1smo no nos aclara las razones del crec1m1ento. 

El aumento de la product1v1dact de la m~no de obra, 

por eJemplo, pueae debE.-rse a una meJor pJan1f1cac1ón ,Jel 

trabaJo por parte de la d1recc1ón, o a la instalación de 

nuevd. maqu1naria. 

Un aumento de producci~,n no supone de por s! un aumento de 

PrOdUC t l V l dad. s1 hay que añact1r 1•ecur.sos i:·r~·Pl•r-c1ona1meute 

lBUal~s al aumento de producción obtenido, la productiv1dad 

no .:amJ:>1a. y ::t los recursos ut1J1::atio:i crec:en en un 

porcenti.IJe mayor a Ja prr:adur.c1Ón, el .1uniento l1e esta Últ1ma 

•• ectará loerand~ al pre•:io de un descenso de 'ª 
PrOdUct lVldad. 

Por consigu1ente, elevar la productividad Slfl'lllf1ca producir 

más con el mismo consumo de recursos, n b1en proctuc1r 1 a 

m.tsma cant1dad, pero ut111zando menos recursos, de modo que 

los recursos as! econom1~ados puedan dedicarse a 'ª 
producción de otros b1enes. 

La product1\•idad puede contrlbu.lr a elevar el nivel d!' v.lda. 

Sl se ~f"oduce md.s al m1::mc- .:o.1Jto o s1 se con.1Jieue ta mlsma 

cantldad de producclÓn a.. un costo 1nfer1or, la comun1dad en 

conJunto obtlene bene~1c1os que pueden ser ut.lllzado.s por 

sus mlembros para adqu1r1r más b1enes y servicios de meJor 

calldad, y elevar as! su nivel de vida. 
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3. t. e. CONDICIONES PREVIAS PARA EL AUMENTO DE 

PRODUCTIVIDAD, 

Para elevar la product1v1dad al máx1mo se prec1sa 

la acc1Ón de todos los sectores de la comunldad: 

• Goblerno: puede crear cond1c1ones favorables a los 

esfuerzos de los empleados y trabaJadores para aumentar la 

productlVldad. Para el lo se prec1sa, entre otras cosas, de 

disponer de prosramas equlllbrados de desarrollo económico; 

adoptar las medidas necesarias para mantener el nlvel de 

empleo, y tratar de crear oportunidades de empleo Para los 

desempleados 

sin empleo 

productividad 

o subempleados y para los que pudieran 

como consecuencia de las meJoras 

en determinadas lndustrlas. Esto 

particular 1mportanc1a en los paises en desarrollo, 

qUedar 

de la 

tiene 

corno el 

nuestro, donde el desempleo const1tuye un •ran problema. 

• Empleadores: creando un ambiente favorable Para 

eJecutar un pro1rama de productlvtdad y obtener la 

cooperación de los trabaJadores, que es eaenc1a1 Para et 

éxito del Intento, 

• TrabaJadores: con buena dlspos1c1ón previa Para 

trab&Jar. Los slndlcatos pueden estimular activamente a •us 

af111ados a prestar dicha cooperac1ón •I están convencido• 

de que el pro1rama, además de ser beneflctoao para et pais 

en •eneral, será provechoso para lo• tral>aJadores . 
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3. 1, 3, DESCOKPOSICIOH 

TRABA.JO. 

DEL TIEMPO TOTAL INVERTIDO EN UH 

El tiempo invertido por un hombre o Por una 

máquina Para llevar acabo una operación o producir una 

cantidad determinada de productos puede descomponerse de la 

sl&ulente manera (Fl1ura 19): 

a) Contenido básico del trabaJo, qUe ea el tiempo 

mln1mo 1rrea.uclble que se necea1ta teóricamente para obtener 

una unidad de producción. 

En 1enera1, los tiempos lnvertldoa en las operaciones son 

muy superlores a los teóricos, ya que existen: 

bl Elementos que vienen a sumar.se &l contenido básico 

del trabajo, que por lO eeneral son factores que tienden a 

reducir la productlvldad tales como: 

contenido de trabaJo auplementar10 debido a 

def1c1enc1as en el diseño o en la espec1f1cac1ón 

del producto. 

contenido de trabaJo suplementario debldO a 

métodos 1nef1caces de producción o func1onam1ento, 

• Tiempo 1mproduct1vo Imputa.ble a la dlrecclón. 

1 Tlempo 1mproduct1vo Imputable al trabaJador. 
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3. 1. ~. UNA HEDIDA DE LA PRODUCTIVIDAD. 

En el desarrollo del caso práct1co del presente 

Estud10 se e~ectuará un control de e~1c1enc1a med1ante la 

técnica de un1dades estándar, que no es otra r.osa mas que 

una medida de la product1v1dad de los cajeros: 

Volumen de operación x Est~ndar de Tiempo Fe~pectivo x 100 

Tlempo Empleado 

En esta fórmula la produi:c16n está 1~epre11entada por eJ 

volumen de operaciones Estándar de Tlempo 

Respectl vo, y los lnnumon por el Tiempo real Empleado para 

C'UIDPl lr "la producción". El resultado de esta fórmula 

es un tnd.icador, en unidades relativas {Xl, de la 

eficiencia, rendimiento o productividad de loi:: caJeros. 
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ANAlílSílS DE 

SílSlrlEMAS 

A[J)[MílNílS1rRA lrílVOS 



3.2. METODOLOGIA GENERAL 
PARA EL ANALISIS DE 
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS. 

3. e. t. HETODO CJENTIFtco. 

El aná11s1s y/o diseño de Sistemas Admlnlstratlvos 

ut111zado en el presente Estudio está basado pr1nc1palmente 

en la ut111:i:ac1ón del Método Clentlftco. Este método está 

formado por pasos bten deflnldos que deben eJecutarse en el 

orden adecuado. Dicho en pocas palabras, ., método 

ctent! f1co confirma o recha::a una p1•opos1c1ón. se l teva a 

cabo un experimento o ensayo baJo c1rcunstanc1as 

cuidadosamente controladas. En tanto se I leva a cabo el 

experimento, se hacen observaciones y se llevan reststros 

para 1nd1car con prec1s1ón el que, como y cuando de todo to 

que ocurt•e dentro de 1 experimento. A cont1nuac1ón se 

se1ecc1onan tos datos en srupos comunes, o se clastfJ.can, 

con obJeto t:!e fac111tar su tnterp1•etac1bn. 



Partiendo de los datos clasificados •• hacen 

1eneralizac1ones o enunciados prec1sos, que constituyen la 

respuesta a ta proposición originalmente presentada. 

El Hétodo cientifico puede considerarse como la actitud que 

debe adoptarse con respecto a los problemas, o como un 

instrumento por medio del cual se obtienen respuestas 

basadas en datos efectivos reales. 

3.2. 2. HETODOLOGIA. 

La Hetodoloila que se seguirá en el caso práctico 

de este Estudio, incluye las siguientes etapas: 

Consiste en ta determ1nac1ón, a) Previsión. 

técnicamente rea11zada, de lo que se desea Io~rar por med10 

de un sistema. La prev1s1ón r.omprende: 

t. ObJet1vos: A esta etapa corresponc1e flJar los 

fines. 

2. Invest11aciÓn: se refiere al descubrimiento y 

análisis de los mect1os con que puede contarse. 

3. Cursos Alternativos: Trata o:1e la adaptación 

~enér1ca de los mect1os encontrados, a los fines 

propuestos, rara vez cuantas posibilidades de 

acc1bn dlstlntas existen. 

b) Planeac1ón. Consiste en la determ1nac1ón del 

curso concreto de il-:r.1Ón ·que se habrá de seau1r. La 

Planeación comprende: 
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t. PolÍttca: Prtnc1p1os para orientar la acción. 

2, Proced1m1entos: Secuenc1a de operaciones o 

métodos. 

3, Pro1ramas: FiJ&c1Ón de tiempos requeridos. 

e) or•anizac1ón. se refiere a la estructuractón 

técnica de las re1ac1ones, que de~en darse entre las 

Jerarquías, funciones y obli8&c1ones lndlVidUale• nece•arlas 

en un sistema para su mayor eftciencla. La oraantzactón 

comprende: .. Jerarquías: FlJar •• autoridad 

responsab1ltdad correspondientes a cada nlvel. 

2. Funciones: La determinación d• como deben 

diVidlr•e las •randes actividades e•pecialtzada•, 

necesaria• para loarar el fln •eneral. 

dJ Inte1rac1ón. constate en lo• procedl•l•nto• 

para dotar al sistema de todo• aquello• .. dto• necesario• 

para su más eficaz func1onam1ento. La 1nte1rac1ón coeprende: 

t. Selección: De la• técnica• nece•arta• para el 

funcionamiento del sistema. 

2. Introducción: El como ut111zar Jas técnica• 

anteriores. 

e) Dirección. S• impulsar, coordinar Y •1a11ar la• 

acciones de cada miembro reapon•able del atate... La 

d1recc1ón comprende: 

••• 



•• Comun1caclÓn: Llevar al centro dlrector todos 

Jos elementos que deben conocerse, y de este, hacia 

cada lndlvlduo, las ordenes de acción necesarias, 

debidamente coordinadas. 

2. Superv1s1Ón: Es el ver s1 las cosas se están 

haciendo tal y como se hablan planeado y mandado. 

" control. cons.Lste en el eatablec1m1ento •• 
técnicas que nos perml tan medir los resultados actuales en 

re1ac1ón con ¡os esperados, con el un •e aaber •• •• na 

obtenido 'º que se esperaba, La parte ..... .importante de esta 

etapa, para el presente B•tud10, cona1st1rá en la 

1nterpretac1ón •• IOS resultados . 

... 
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3.3. EL SISTEMA FINANCIERO 
MEXICANO. 

3, 3, t. SISTEHA FIHANCIERO, 

El Sistema Financiero Mex1cano contprende toda• l•• 

1nst1tuc1onea flnancteras de Kéxtco¡ estas se dlVlden de 

acuerdo a sus operaciones espec1a11zadaa, de la •1•u1ente 

forma (Fiaura 20>: 

aJ sociedades Nac1ona1es de crédito (S .•• c. ), 

La Banca ea una 1nst1tuc1bn de crédito que sirve· de 

1ntermed1ar1a entre la• personas que, en for1n& persanente y 

ocaa1ona1, tienen capitales ocioso• y aquellas que lo 

ao1Jc1tan para canalJzarJo hacia fines productJvoa. 
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b) Or•anizaciones Auxiliare• de Crédito, 

li:lltaa or•anizac ionell, como .su nombre lO indica, 

auxilian el. cometido a•i•n&do a la• Institucione• de 

crédito, para completar al•una.s de las operacionea crue 

. ofrecen la• Últimas. 

cJ 1natituc1ones de seauro. 

La función específica de e•t•• instituciones .. 
prote•er los bienes muebles e inmueble•, tanto de peraonaa 

tÍ•ica• • como morales, a•e•urando el biene•tar económJ.co de 

loa beneficiarios mediante la emi1ión del contrato de ae1uro 

respectivo, B•illten Instituciones de S••uros Naciona1ea e 

Internacionales Privadas. 

dJ Hercado de Valore •• 

con este nombre se conoce el Ámbito de actividad de Jaa 

llamadas Instituc1one• Bur•átilea, La función pr1nc1pa1 de 

estas 1natJtUciones es re•ula.r Ja oferta pÚblica de •alore• 

y las activld&de• Jntermed1ar1as de comiira y venta de 

valorea. 

3. '· z. BSTRUCT'UltA DBL SISTSIL\ BAJICARIO uxrcoo. 

EL Sistema PJnancJero Kea1cano en•loba en au 

totalidad el Sistema BancarJo Mexicano, conatitUJdo por l&a 

rnst1tuc1one• de cr6dJto y Jaa or•an1sac1one• Aua111area de 

cr6e11to, laa cua1ea aon controlada• por Jo• a1•u1entea 

or•anoa fF11ura 21J: 

... 
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• secretaria de Hacienda y crédito PÚbllco. 

Es •1 orranlamo que determina las medida• 

relativas a la creación y 1uncionamiento de las sociedade• 

Nacionales de crédito y a las oraanizactones AUXillarea de 

crédito, 

• Banco de México. 

Actúa como reaulador del crédito y del dinero. 

Tiene el control de la emisión de billetes, la re1ulac1ón de 

la acuñación de la moneda y de la reserva metálica: asl 

mismo, se encarra de administrar el BncaJe Lecal (1) y fun1e 

como cámara de compensación entre la• In•t1tuc1onea. 

• comisión Nacional Bancaria y de se1uros. 

se encar•a de la in•peccJÓn y Yil1J&ncia de la• 

Instltuctones de crédito y or1anizac1ones Au•111are•. a 

través de 1a documentación que recibe de la• ml•aa• y de un 

cuerpo especializado de 1nspectore• que efectúan vl•tt•• al 

dom1c1110 de la• mencionadas In•tituc1ones. 

1. Soc1edade1 Rac1ona1es de crédtto. son or•an1zac1one1 

que se han constltuldo con el fin de atender necesidades de 

crédito para aquellas actividades tnd1•PensabJea en el 

desarrollo económico del pa{a. 

C1J Bl KncaJe Le••l ea el depósito j respaldo económJ.co que 
1arant1za l•• operaciones que efectuan loa cuenta-habtente•J 
que deJan las Jnat1tucione1 de crédito en el Banco de 
México. 

'"º 



A partir del primero de septiembre de J96Z, al decretarse Ja 

Nacionalización de la Banca, 54 Instituciones que fun~lan 

como privadas, se constituyen en Sociedades Nacionales de 

crédito. 

2. Or¡an1zaciones AuK1l1art!'s de cré.i1to. EKlsten 

OrBan1:acion~s Aux111ares ae Crédito tanto pÚbl1cas como 

pr1vad.ls, siendo estas los Alm"1cenes Generalf"s de DepÓstt.o , 

las uniones de eré di to, 

Arrendadoras. 

Instituciones de Fianza y Ja~ 

2. l. Almacenes tle Depó~1to Generales. El propósito de 

estas 1nst1tucione~ es almacenar y con~ervar b1ene~ y 

mercancías, as! como expedir certificados ~e depbsito y 

bonos de prenda. Estos Últim.,s se refieren a vales o recibos 

que se deJan en sarant!a de lút: bienes o mercancías 

depositadas. 

a. 2. Un tones r.te crédt to. Son al!rupac1ones de personas 

t!s1cas o moral e.?: .llfl"JCUJ tores, Banaderos, industriales ~ 

comerciantes que se han constJtuJdo de tal manera con el fin 

de obtener el crédito necesario para el desarrollo de sus 

actividades. 

2. 3. 1nst1tuc1ones de Fian2a. Las Instttuctones de 

Fianza son soc1eda-:tes anónimas autorizadas previamente por 

el aot.1erno Feder-.:i.1, para otor11ar tian:a a títulos que 

La fianza e~ el contrato par medlO del 

cual, la a~lanzadora se ~ompromete a pa~ar al acreedor, si 

e 1 deud,.,r no lo 11ace. 
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operaciones de renta de equipo comercial, 1ndustr1a1 y 

oe tran:sporte para otras empresas que cu~ren a la 

arrendadora cierto número de pa•o• per1Ód1cos totalmente 

cap1ta11zables, a fin de que en un futuro puedan adquirir el 

equlpo en propiedad def1n1t1va. 

3, 3. 3. OPERACIONES QUE OFRECEN LAS SOCIEDADES NACIONALES DE 

CREDITO. 

Las Sociedades Nacionales de crédito basan sus 

-funciones en cuatro operaciones: activas, 

contln•entes y de serv1c10. 

Operaciones Activas. son las que se refleren al 

otoraamlento de préstamos o créditos, La• Instltuc1one• que 

10 otor•an adquieren el carácter d• acreedor. 

Tenemos como eJempJo: 

• Préstamos Guiro1rafarlos. 

• Descuentos. 

• Préstamos Prendarlos, 

• créditos SlmPles y en cuenta corriente. 

• Préstamos de Habilitación o Av1o. 

• Préstamos Refacc1onar1os. 

• Préstamo:s H1potecar1os. 

• Préstamos para Vivienda de Jnterés social, 

• APertura de créditos ComercJales. 

• TarJeta de crédito sanearlo carnet . 

... 



Operaciones Pasivas: Son aquella• que se refieren 

a la captación de dinero, 

en deudores, 

convirtiendo a tas Instituciones 

BJempJos de estas operaciones son: 

• Depósito a la Vista. 

• Depósito de Ahorro. 

Depósito a Plazo FiJo. 

Operaciones contin1entes: Se entiende por operaciones 

contin1entes aquellas que pueden traducirse para el sanco en 

una ob1i1ación directa, al no cumplir una tercera persona la 

parte que le corresponde de dicha obl11ac1ón. Entre las 

operaciones que dan lu1ar a un pasivo de cont1n1encia 

se pueden mencionar las ai1u1entes: 

• otor1amiento de Avales. 

• &:ndoao de Documentos. 

• oarantla en smi•tÓn de Obli1acionea. 

• oarantla en Em.lstón de cédula• Hipotecarias. 

Operactone• de servicio: Esisten otra1 operac1on1a 

que vienen a completar las operaciones báa1ca1 y de carácter 

cont1n1ente que realiza la sanca y que tienen el propósito 

de ofrecer otros servicios a la c11ente1a en 1enera1. 

S1taa operaciones ion: 

... 



• Cobranza de Documentos, 

Situaciones de Fondos. 

Operaciones de Camb10, 

• Compra-venta de oro y D1v1sas E•tranJeras, 

• Alquiler de CaJas de se1ur1dad. 

• Guarda, custodia y Adm1n1strac1ón de Valores. 

• F1de1com1so. 

3. 3. ,.., SERVICIOS QUE OFRECEN LAS SOCJSDADES NACIONALES VS 

CREDJTO. 

A. Serv1c1os que Promueven la Captación de Recursos, 

t. Cuenta de Ahorros. 

consiste en un contrato con la Inst1tuc1ón, en el cual 

una persona flsica o moral hace entre1a de dinero, 

adquiriendo un inter~s anual cap1tat1zable cada seis meses. 

D1cha Persona podrá retirar total o Parcialmente su dinero 

solicitándolo a la Institución. 

2. cuenta de Cheques. 

Bl Banco acepta, por parte del c11ente, depósitos de 

dinero o documentos que se reciben salvo buen cobro, 

ser acreditados en una cuenta de cheques. 

pua 

Los cuenta-habientes podrán disponer de lo• fondos en 

forma total o parcial, a Ja Vista, mediante cheques que 

libren contra su prop1a cuenta. 



3. Cheque Certl:f.tcado. 

Son aquellos cheques que la Inst1tuc1ón declara que 

t.tenen su:f1c1entes :fondos para cubr1r el cheque a su 

presentac1ón. La cert1f1cac1ón la reaJl:a Ja Inst1tuc1ón a 

so11c1tud personal del I1brador. 

4. Cheque de caJa. 

se trata de documentos 11brados por• la Inst1tuc1ón a su 

prop10 careo y se usan generalmente para cubrir paeos de Ja 

1•rop.ta Ins11tuc1ón, que por su naturaleza no conv1ene que se 

rea11cen en efectivo. Por tanto, no son ne1oc1ables y sólo 

pueden endosarse para su control en la Jnst1tuc1Ón J.tbrada. 

5, Cheques de Ventan 111 a. 

son cheques que Ja Inst1tuc1ón fac.tlJta a sus cuenta-

habientes, 

cuenta, en 

a f1n de qut- pued.an l.tbrarlr'ls contra su pt•op.ta 

caso de que n.., tra1ean cons11to su chequet•a Y 

necesiten dispon~r de :fondos en ese momento. 

5. Pa10 de Cheques Oflc.tales. 

Este serv1c10 cons1ste en el pa10 de todo tipo de 

cheques expedidos por dependenc1as 1ubernamentales, tales 

como: cheques de Tf'SC1reria, de Un1versldad, etc., sin cobrar 

com1s1ón. 
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B. crédltos sanearlos. 

7. Préstamos Personales. 

Este servlclo conslste en que el Banco presta dlnero, a 

un plazo determinado, a personas fls1cas que poaeen recuraoa 

medlos o modestos, las cuales tentan que cubrir tastos de 

cierta naturaleza que lmpllquen una necesidad lealtlma y no 

suntuaria, 

inmuebles, 

tales como: atención médica, compostura de 

etc, Este crédito no será otoraado para liquidar 

adeudos y las amort1zac1ones serán mensuales, 

el deudor abrlrá una cuenta de ahorros. 

para lo cual 

8. Préstamos Prendarlos, 

Esta tlpo de crédito se otor1a sobre aarantias realea, 

las cuales pueden ser tltuloa, 

cenera1. En nintun caso el 

valores o bien•• mueble• en 

ilDPorte del pr••tamo aerá 

superior al 70X del valor de la aarantla. Loa bienes mueble• 

que const1turen la tarantla deben depoaitarae en almacene• 

de depÓslto, 

9, Préstamo• Refacctonarios. 

Por medio de un contrato, l& Institución presta dinero 

a plazo determinado, ya sea a peraona• fla1ca• o 

las cuales invertirán el importe del cr,dito 

moral ea, 

en la 

adquis1ción de bien•• mater1a1ea que incre .. nten el act1vo 

fiJo de la empresa. 

... 



OUeda •arantlzado el crédtto por los bienes ralees, as! 

como por eJ mob1Ilar1o y ~qu1po de la empresa, 

ha Sldo desttnado al ~omento de la Producción. 

cuyo crédito 

10. Préstamo Qu1ro•rafar1os (DlrectoJ. 

Hed1ante estas operaciones, se otor•an créditos a 

personas fÍalcas o morales que se dediquen a act1v1dades 

comerciales e lndustrlales. Normalmente se destinan a 

incrementar temporalmente el capital de trabajo o a resolver 

Y cUbrlr necesidades eventuales de Tesorería e 1mpuestosJ, a 

plazos cortos, 

11. Préstamo Hipotecarlo, 

Este servlclo consiste en otor1ar créditos a la 

clientela para compra de casas-hab1tac1ón. Queda 

Q&r&ntJzado el crédito con la hipoteca de la casa o terreno. 

te. Préstamos de HablJltac1ón o Avio. 

son créditos que el Banco otor1a a personas fÍslcas o 

morales 

1nvert1r 

materias 

las cuales se ob118&n, mediante 

el importe del préstamo en la 

primas y materiales, en el pa10 

un contrato, 

adqulslctón 

de Jornale• 

• 
•• 

y 

salarlos, as! como en 1astos directos Jndlspensablea para la 

operación de ta empresa. 
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13, TarJetas de crédito " carnet." 

Este servicio consiste en la afi11ación de negocios de 

diferentes ramos, para atención de los tarjeta-habientes, 

quienes, al identificarse por med1o de la tarJeta exped1da, 

pueden comprar artlculos o servicios firmando un pagaré en 

lugar de pagar en efectivo. 

PI. Descuentos. 

La Institución ot.orsa un crédito a los clientes por 

medlO de la adqu1s1ción de documentos con cargo a terceras 

personas e s1rados o suscritos) y efectúa el pago ant1c1pado 

del valor de estos. Los documentos con los cuales se efectúa 

•1 descuento provienen principalmente de oPeracl ones 

mercantiles, las cuales pueden estar representadas por 

letras de camblo o pagarés no vencidos. 

15, Prest.amos para la Adquisición de Bienes de 

Duraderos. 

consumo 

Estos créditos se otorsan sólo a personas fÍslcas y se 

destinan a la adquisición de bienes de consumo duradero, Ya 

sea de l .Lnea blanca, as! como vehículos de motor e 

instrumentos profesionales. 

Los bienes deberán ser adquiridos en empresas productoras o 

dedicadas a la venta de estas mercancías. 
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te. crédttos Comerciales. 

El B•nco contraé el co111Prom1so de carantizarle al 

beneficiario de una transac1ón comercial vendedor), •• 
paco correspondiente a embarques o entreca de mercancía por 

parte del comprador solicitante del crédito), 

cuando Jos documentos se ape1uen estrictamente a las 

condiciones y dentro de la v11encia del crédito. 

t7. cartas de crédito para Vl&Jeros. 

En este aervicio se otorca la eKpediciÓn de cartas de 

crédito, para 

del pal s. La 

determinado, 

aquellas personas que ViaJan dentro o fuera 

institución ae dirice a un correaponsal 

autorizándole a efectuar pacos al beneficiario 

de la carta, por un llmite determinado. 

c. servicios Racionales e Internacionalea. 

1e. Reme••• en Camino aobre el Pala. 

son documentos c1rado• contra In•tJtucion•• Bancaria• 

del Interior de la RepÚbllca, lo• cual•• se reciben por 

parte del cuenta-habiente, para abono en cuenta. con•i•te en 

la entreca, mediante endo•o, del titulo para hacerlo 

efectivo con la In•titución librada . 

... 



19, Remesas en Camino sobre el ExtranJero. 

Son documentos •1rados contra Inst1tuc1ones Bancarias 

del extranJero y se reciben para realizar un abono en cuenta 

o pa10 en ef'ect1vo; 

moneda, 

esto puede ser en cua1qu1er clase de 

20, Cobranzas del Interior. 

Por medio de este aerv1c10 pueden 1eat1onarae e1 cobro 

o aceptación de su cartera, pa•adera en Plaza o fuera de 

plaza, representado por: letras de cambio, pa•aréa, chequea 

y cobranzas documentar1as para au aceptación y/o cobro. 

21. Cobranzas del ExtranJero. 

El departamento de Cobranzas del •xtranJero, a1rve de 

1ntermed1ar10 

1nt.erior de 

f'latcaa o 

entre el Sanco del eatranJero y •1 •aneo del 

la República, para cobrar o pa1ar a peraona• 

morales, que encomien4a a la 1nst1tuc1bn 

proveniente• de operaciones de 1111>ortación para· documentos 

tramitar au aceptación o cobro. 

22, Ordenes de Pa10. 

consiste en tramitar P••o• fuera de plaza donde •• 

ori•ina la orden, por conducto de correaponaalea en el pala 

o en el extranJero, de acuerdo con la• inatrucctonea del 

ao1icitante. 
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23, compra- Venta de Glros Bancarlos Nac1ona1es e 

Internaclonales. 

Cons1ste en la exped1c1ón de un documento que ampare 

determinada cantidad de dlnero para ser pa•ada a un 

beneficlario fuera de ta Plaza donde se orlKinÓ la 

operación. Los Klros bancarios pueden ser expedidos en 

moneda nacional o extranJera. 

2~. Compra- Venta de Moneda ExtranJera y Oro. 

consiste 

otros paises, 

en cambiar tanto tos bllletes como monedas de 

as! como el oro, a moneda nacional y 

viceversa, a tos precios que f1Je el mercado. 

25. Ventas de Cheques de VlaJero. 

consiste en la venta de cheques de dlferentes 

denom1nac1ones, emltidos Por dlversas Inst1tuc1ones del 

extranJero y en moneda extranJera. Dlchos cheques son de 

aceptac16n 1nternac1onal y equivalen a dinero en efectivo 

para el portador, med1ante l& cornprobac1ón de la flrma de 

qulen lo expide. 

• •• 



D. Serv1c1os Relacionados con Valores. 

a&. Compra- Venta ~e Valores. 

Por conducto de la Inst1tuc1bn, se realiza la compra-

venta de cualquier tlpo de t1tulos que se cotizan en e1 

mercado de valores y , por medio de esta operactbn la 

Jnst1tuc1bn actúa como com1slon1sta, 

meJores precios del mercado. 

procurando Obtener los 

a7. Futuros. 

Es un contrato mediante el cual una persona fis1ca o 

m~ral se compromete a comprar o vender una divisa extranJera 

a un plazo determinado, paaando al comprador el importe 

correspondiente al tlpo de cambio del d!a en que se celebrb 

el contrato. 

especiales. 

Este servicio sólo se otorca en casos muy 

E. Servicios Relacionados con F1duc1ar10. 

aa. Adminlstrac1ón de Inmuebles. 

Por medio de este servicio, tos clientes autor1zan a la 

Inst1tu~ibn para que adm1n1st1•e sus inmuebles; pudiéndose 
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también de funciones que abarquen desde 

investi8aCiÓn de inquilinos, cobro de 

impuestos predial, hasta celebración 

rentas, 

del contrato 

arrendamiento y mantenimiento de ed1f1cios, etc. 

29. Avatúos. 

la 

de 

de 

Por medlO de este servlclo se le da a conocer a la 

clientela el Justo precio de compra o venta, de blenea 

muebles o inmuebles, Ya que se utlltzan los serv1c1os de 

vatuadores le1a1mente autorizados y de reconocida •olvencla 

moral. 

30, compra - Venta de Inmueble•. 

En este serv1c10, la Inst1tuc1ón sirve 

1ntermed1ario en Ja compra - venta de inmuebles, Ubtcadoa en 

ta RepÚblica: cobrando un pequeño porcentaje •obre la• 

operacton•• efectuada.a. 

3S. P'idetcomtso. 

Son operaciones por medio de ta• cua1ea el cliente 

(fldetcomtaanteJ entre1a determinado• bienes o derecho• a la 

1nst1tuciÓn P'lduciar1a, para que eata loa destine a 

con•e1u1r un ftn licito y determinado y canalice loa 

beneflcto• reaultantea en favor de Joa b•neftctartoa 

(fldeicom1aar1oaJ que et mtarno cliente de•i1ne . 

••• 



32, Mandatos. 

(mandante) 

eJecucibn 

Es un contrato 

encar1a a la 

de determinadoa 

invertir, administrar, etc. 

F. Otros Servicios, 

por medio del cual, el cliente 

Inatituc1Ón (mandatario), la 

actos 1!c1tos, tales como 

33, Pa10 de Servicios con cario a la cuenta de 

Cheques. 

L& Institución se encar1a, por medio de un contrato con 

el cliente que tiene una cuenta de cheque•, del pa10 de 

diversos servicio• a cuenta del aismo, tales coJDO: llllPU••to 

Predial, Luz, Teléfono, Ga•, suscripciones a revistas 7 

periodlco•, Polizaa de se1uro•, Hipotecas, etc. 

34. Alquiler de CaJa• de se1ur1dad. 

Por medio de este servicio, proporciona un .. dio se1uro 

de conservar y 1uardar toda clase de valores tal•• coao1 

alhaJas, escrituras, documento• confidencial••, etc .. se 

eatat11ece este servicio por aedio de un contrato de 

arrendamiento entre Ja Institución y el c11ente, 7 el Pa10 

d• una renta anual. 
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3.3.e, ANTECEDENTES HISTORICOS. 

Bl 27 de Abrll de 1984, arribaron a la ciudad de 

Veracruz, procedente.s de In•lat.erra, lo.s .señores Don 

Guillermo Hewbold Y Don Roberto Gedes, fundadores del London 

Bank of Hexlco and south Amer.ica, Ltd. ( 11. El pr.imero de 

A1ost.o de J 8&4, 

Londres, HéxJco 

.se llevó a cabo la 1na1urac.ión del Banco de 

Y Sudamérica, que fue el pr.lmer Banco de 

em.is.ión, c1rcu1ac1ón y descuento de 1a República. 

De acuerdo a la promu1aac1ón del nuevo CÓdllo Comercial de 

1884 donde se establece que.,, " Para ded.lcarse a la 

act.lvldad bancaria, será requisito 1nd1spens&ble la 

autor1zac1ón expresa otor1ada por la Secretaria de Hacienda 

para operar en el pa1s sucursales o a1enc1as em.lsora• de 

blllete.s", el Banco de Londres Kéx1co y Sudamérica, 

quedó al mar1en de la ley. 

R. L. , 

Para solucionar tal problema, 

Sudamérica adquiere 

contltuyéndose as1 •n 

el Banco de Londres, México y 

Banco de Empleados ( 21 

Inst1tuc1ones Haclonales, 

denominándose desde 1889 como sanco de Londres y Kéa1co, 

S,A, 

pocos años después, en la época revo1uc1onar1a, la situación 

bancaria comen~Ó a tornarse pell•rosa en el pa1s. Ba1st1an 

24 Bancos de em1s1ón pero las pu•nas entre los 1rupos 

e 11 Responsabllldad llmltada • 

••• 



revotuclonarlos provocaron que no todas las em1s1ones de 

billetes fueran reconocidas. Esto provocó problema• ba•tante 

serlos que ob111aron al 1oblerno a 11rar la orden de que se 

adm1t1eran todas las emlslones de billetes en tanto •e 

solucionaba el problema. 

En esta época varios Bancos desaparec1eron, Y por ello se 

empezó a cestar la ldea de un or1an1smo 1\lbernamental que se 

dedicara a la em1s1ón de billetes y acuñación de monedas. 

Es hasta el 25 de A1osto de 1925, durante el periodo 

presldenc1a1 del General Plutarco Ellas calles, cuando se 

so1uc1ona el problema al const1tu1rse el Banco de M6s1co, 

Única lnst1tuc1ón encar1ada de la em1s1ón de' billete• y 

acuñac 1ón de monedas. 

Posteriormente, en 1971, con lo previsto en e1 articulo 99 

Bls de la L•Y General de 1nst1tuc1one• de cr6d1to y 

or1an1zac1on•• Aux111ares, se crean los crupo• P1nanc1eros 

1nte1rados. 

sn Julio de l9T7 la Banca adquiere la caracter1st1ca de 

Banca llÚltlple. 

c21 Sl 12 de Junio de 1883, la secretaria de Hac1en4a otor1a 
a Pranclsco su4rez la concesión para constituir el aanco de 
smp1eados, destinado a practicar operac1one• con lo• •lllPl•a
do• pÚbltcos, aportando ellos el capital. Tallblén •• le au
torizó la em1s1ón de billetes reellbolsaDle• al portador y a 
la •l•t•. 
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Se denom1na Banca HÚltlpJe a la soc1edad que lleva a cabo 

previa conces1ón del aobierno Federal, cinco operac1ones de 

Banco: de depósito, financieras, h1potecar1as, de ahorro, y 

flduciarias. Esto propicia una mayor expansión del potencial 

de desarrollo, meJores y múltiples instrumentos de captac1ón 

y canalizacihn de los mercados ~inancieros, asl como una 

competencia bancarla más sana y una mayor contr1buc1Ón al 

desarrollo económico y soclal del pals. 

Por decreto presldenclal del primero de Septiembre de 1982 

se Haclonallza la Banca Privada en México, 

propiedad del Gobierno Federal. 
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CAPITULO IV. 
INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD 
EN MODULOS DE CAJA EN SUCURSAL 
BANCARIA. 

4, 1 ANTECEDENTES, 

Durante los Últimos años han sido rea11zado• 

un •ran número de proyectos d1r111dos al Estudio del Trabajo 

en las áreas Admln1strat1vas y Operativas, en los cuales 

está demostrado se han obtenido resultados por demás 

positivos. Para el desarrolo de este Estud10 han stdo 

aplicadas las técnicas cons1deradas como trad1c1onales, que 



s1 bien seneran datos de aceptable conf1ab1l1dad y 

prec1s1ón,su desarrollo consume sran r.ant1dad de t1empo y la 

v1aenc1a de los resultado:J obtenldos es re.'ltrlnslda por la 

dinánuca que presentan las operaciones de Banca. 

El presente E~tud10 dlrieido a obtener algunos 

parámetros product1vitlad requer1dos por las 

tn.otituciones Bancarias en les mbdulos •le caJa en sucursal, 

lmpllca •:ond1ciones especiales en su fase de determinac1ón 

de los estándares de tiempo rte sus operac1ones d1!' las que es 

posible destacar las s1su1entes: 

Las operaciones no suceden en forma 

repetitiva. 

- Cada una de las operaciones se presenta con 

una var1ac1ón lnf'1n1ta. 

La PQS1blllda<1 cte combinarse de las 

operac1ones es constante. 

Este mecanismo coadyuvará a meJorar el erado de 

.serv1c10 en la Banca a través de los módulos de caJa Y a su 

vez, permit1J~a obtener la 1nformac1ón s11uiente: 

La capacidad de operación de los módulos de 

caJa por sucursal, de manera inct1v1ctual por 

Cajero O SlObal. 
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- La cantidad Y tipo d• operaciones 

demandadas en la sucursal, 

- El nUmero de caJeros requeridos en la 

sucursal, de acuerdo al volumen de 

operaciones realizadas y el arado de 

eflclenc1a 1nd1v1dua1 o 1eneral loarado en 

la misma. 

4,2 OBJETIVOS GENERALES Y ALCANCE DEL ESTUDIO. 

4,z, 1 OBJETIVOS GENERALES. 

a) contar sistemáticamente con la información 

veraz y suficiente del desempeño de cada uno de lo• 

ocupantes del puesto de caJa que permita f&cllltar la toma 

ae aec1s1ones re1at1vaa a la acJm1n1atrac1ón de este recurso 

humano. 

b) Generar ta lntormac1ón neceaar1a de loa 

volwnenes de operación que se realizan en sucursal y 

establecer con esto Ja demanda hlstór1ca que presenta la 

' 1nst1tuc1bn en 108 módulos de caJa. 

cJ Proporcionar loa elemento• nece•arto• para 

establecer las bases •uf1c1entes para et c•1cu10 de la 

capacidad de operac1ón de las sucursa1es de la 1nst1tuc1ón . 

••• 



4. e. e ALCANCE. 

Los resultados obtenidos en el presente Estudio 

serán susceptibles 

nivel nacional, 

Metropolitana y 

RepÚbl lea, 

de apllcar en todas 1as Sucursales a 

1n1c1ando la 1mplan~ac1ón en el área 

posterlormente en el interior de la 

~. e, 3 CONDICIONES DE REALIZACION DEL ESTUDIO. 

El desarrollo del presente Estudio está basado en la 

apllcaciÓn de las técnicas de In1en1eria Industrial para el 

mismo y tomando en cuenta las conslderac1ones situientes: 

- sucursales escocidas al azar y observación directa de 

las operaciones de caJa. 

- BaJo métodos actuales de operaclÓn, con personal 

experimentado y de acuerdo al llneamlento marcado 

por el Area de Capacitación durante la 1nstrucc1ón 

del personal. 

- Obtención de información en sucursales del área 

He tropo 11 tana, baJo el sistema trad1c1onal de 

operación en módulos de caJa y de acuerdo a las 

actlvldadea especificas y propias del puesto de 

CaJero. 

• •• 



- El estudio sólo será aplicable a un solo elemento de 

caJeros, quedando excluidas la sucursal: los 

demás actividades o puestos que 1nterv1enen en 

operación de la sucursal !Gerente, 

Admlnlstratlvo, Aperturistas de cuenta, etc, J, 

las 

'ª 

La fisura 22 muestra en forma esquemática el 

desarrol to eeneral del Sistema. 

~. 3 METODOLOGIA, 

Para el desarrollo del presente Estudio fueron 

ap11cadas tas técnicas de Estudio de Tiempos, control de 

Ef1c1enc1a y Diseño y Análisis de Sistemas Administrativos: 

aplicando para el cá1cu10 de estándares de tiempo de las 

operaciones de caJa la técnica denominada como • Generación 

de Datos Estándar (Standar Data) y Fórmulas de Tiempo •, la 

metodoloala aeneral para et Análisis y Diseño de Sistemas 

Admin1strat1vos 

clentlficoJ para 

{fundamentalmente basada 

el diseño del Sistema de 

en et método 

InfortrlAciÓn y 

Control de volumenes de Operaci6n y la técnica de Unidades 

Estándar para el control de Eficiencia en tos HÓdulos de 

Ca Ja. 

Cada una de estas técnicas implica cubrir y 

formu1ar etapas cuyo detalle es et si•uiente: 

... 



PESABBOLLO GENERAL QEL SISTEMA 

CONTENIDO REQUERIMIENlO P~ONA 

CALCULO DE 
MODUl.08 DE 

EB~NDAR DE TIEMPO REQUElllDO 
CA.IA 

TIEMPO POR IEQUERID08 
OPERACION POR OPERACION POR 

IUCUl'llAL 
SllTEMA l'll.RA OllTENER 

INDICADORES DE 
PRODUCTIVlllU> EN MEDICION DE LA 

MODULOS DE CA.IA DEMANDA H•lORICA 

lllTEMA DE CALCULO DEL 

INFORMACION VOLUMENES DE INDICE DE 

VOLUMENES DE - OPERACIOH EN IATURllCION 
OPERACION 

IUSCURIAL DE CAMCIDAD 
DE OPEl'IACION 

DE IUCURIAL 

........ 
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~. 3, J GENERACIOH DE DATOS ESTANDAR Y FORMULAS PE TIEMPO. 

1. Def'1n1c1ón de Icis mf!toctos bás1cl'.>s. 

Esto se Obtiene a través de entrev1s~as con las 

áreas responsables de Ja lnstrucc1bn a los ocupantes 

de Jos mbduJos de caja Y/O por o})servac1ón dlrecta 

de las tlperac1ones en Ja sucursal. 

e:. Ident.lf'lcac1ón lle los elementos que conforman los 

m~todos oe1eccJ.onados. 

Anall:ar exhaust1varnente cada uno de los métodos 

determ1nad•)S en el punto anter1or e ldentJ.flcar 

de-talladamente con esto, caaa una <le las actlVJ.dades 

y upe1•ac1ones que J.nterv1enen en las mJ.sma.s. 

3. AnáJ is1s de J as var1aPJ es que se Pt'esentan en 

cada et~mento. 

Ident1fJcar detalladamente cada una de tas 

s1t.uaclt>ne:i que varían dentl"'o de un elemento, de 

acue?"do a cada una de las ope?"ac1ones en espec1f'icc. 

~. cálculo del tiempo normal por varla~le. 

Para. Ja obt.enc1ón t1eJ t1empo t•equel"'ldo para rea11:ia1• 

cada una de las variables de tos elementos 

J. dent1f1ca<1os, 3 un ritmo normal de traDaJo, •• 
recurre de acuer4o a la naturaleza del elemento a 

1as s11u1entes técn1cas: 

... 



a) Técnica de Cronomet.rados. 

- Obtener lecturas de cronómetro 1un m1n1mo 

10). 

- Calcular el promedio de las lecturas 

de cronómetro. 

Determinar el rlt.mo de trabajo ot1servado y 

ap11r.ar f:i.ctor ole n1ve1ac1.Sn o:- valoración 

del rltmo. 

bJ Técn1ca de Predeterminados 

tMethods T1me Measurement J. 

Determinar los mov 1m1entos reque1·1dot; 

para rea11zar cada uno de los elementos 

y var1abl es. 

As11nar tiempo requer1110 por mov1m1ento 

!Tabla 5 datos H. T. H. ) , 

Sumar los t.lempos reque1•1dos por mov1m1ento 

de cada elemento y variable. 

5. Intesrac1ón de Datos Estánda1• Y Fórmulas de 

Tlempo, 

A¡¡rupar, serún sea e 1 caso, mov1m1entos Y/o 

act1v1dades ger1era11zad1>S a los métodos deflllld')s, y 

establecer los datos estándar y fórmulas de tiempo 

de apt1cac1ón a las operac1ones de caja. 

6. APllcaclÓn •1e los Datos Estándar y Fórmulas de 

Tiempo a cada una de las ope1•ac1ones ldentlflcadas 

en tos módulos '1e ca.Ja. 



Asi1nar a cada operación de caja las variables que 

le corresponden de acuerdo a los métodos definidos y 

las condiclones determ1nadas para la ap11cac1ón de 

las fórmulas de tlempo aeneradas. 

1. ObtenclÓn de Estándares de Tlempo a las 

Operaclones de Caja. 

Efectuar la sumatorla de los tlempos as11nados por 

elemento de cada operaclÓn y sumar al resultado 

obten1do el porcentaje determinado para cubrlr 

neces1dades personales, descanso y suplementarlos 

10Perac1ones cortas que no es poslble medir) 

conceslones P. D. S, !Personal, Descanso y 

suplementarlos}. 

4, 3.2 HETODOLOGIA GENERAL PARA EL ANALISIS DE SISTEMAS 

ADMINISTRATIVOS. 

El Aná11s1s y Diseño de Slstemaa Admlnlstrativos 

1nctuye tas sl•Ulentes etapas bás1cas: 

1. Prev1s1ón. 

El s1stema deberá proporclonar Ja ln:formaciÓn 

necesaria para establecer la demanda hlstór1ca que 

presentan los módulos de caja, as1 como los votumenes 

de operaclÓn y tiempo trabajado de cada caJero, a :fln 

de poder evaluar su desempeño. 
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a. Planeac1ón. 

Después que se han establecido los obJetlVOS 

anteriores, será nece.sar10 crear las politlcas, 

procedlm1entos y prorramas, 

funclone adecuadamente. 

para que el sistema 

3. Organización. 

En este paso se establecen las funciones de cada uno 

de los lnd1v1duos responsables del sistema: caJeros, 

Subeerente Actm1n1strat1vo y departamento de 

1nren1er1a Industrial. 

4. Integración. 

Elaboración de los formatos necesarios para el 

.sistema, y el como deberán ser ut111zados y llenados 

por cada uno de los responsables. 

5. 01recc1ón. 

se establece la comun1cac1ón y flUJO de Información 

que debe existir entre caJeros, SuDeerente 

Adm1n1strat1vo y departamento de 1nren1erla 

Industrial, as! como la superv1s1ón que este Últlmo 

tendrá sobre los Subrerentes Admln1strat1vos de cada 

sucu1•.sal, y estos a su vez, sobre los caJeros. 

6. control. 

Be deberán interpretar Ios·resultados oDtenldos, a 

fln de tomar las dec1s1ones correspondlentes, 

sea el caso. 

... 
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4, 3, 3 TECHICAS DE UNIDADES ESTAHDAR. 

Esta técnica consist~ en calcular la 

eficiencia de operación del ocupante de un pue3to, 

representando en unidades relativas el tiempo requerido 

estándar para ejecutar un volumen determinado de operaciones 

contra el tiempo real empleado; 

cá1cu10 es la s1au1ente: 

la secuencia para este 

1. Obtener el volumen de cada una de tas operaciones 

realizadas por los ocupantes de módulos de caJa. 

2. HUltlPllcar el estándar de tlemPO que corresponde 

a cada operación por el volumen de operaciones 

realizadas y obtener con esto el tiempo requerido 

estándar para efectuar esas operaciones (a este 

tiempo se le da el nombre de unidades o minutos 

estándar producidos) 

3, Efectuar la sumatoria de tas unidades producidas 

obtenidas para cada operación y d1Vld1r la Clfra 

obtenida entre el tiempo 1m1nutos) real empleado 

reportado por el ocupante del puesto, 

••• 



4. 4 DATOS ESTANDAR Y FORHULAS DE TIEHPO. 

4. 4. t OBJETIVOS, 

Al Determ1na1· estánrlares realistas para carla una de las 

operaciones que se reallo;:an en l0!'.1 móctulvs rle •~'lja que 

pertenecen a las Sucursales -ie laa Instituciones Dano:-artas. 

Bl Diseñar un mecanismo par3. la actua11-:;ir.1ón cte l<'.>s 

estándares de t1empll obten1rlos para 1as operaCllllles de caJ<l 

de fácil ap11c.:ic1bn y accesible a todo resp•,nsaJ:ole de 

adm1n1st.rar Jos recurso.i hunianos as1snados a estov puest.•'i¡ 

en laD sucursalei:= ole 1as Inst.1tur.1ones sanearlas. 

La fisura .?.'.3 mut-st.ra el prfJCé:dlm1ent.o se11u1do para et 

cá1cu10 de estántlares <ie t1emr .. :- en las r.-pe1·ac1ones de caJa. 

4,4, 2 HETODOS BASICOS. 

ante1•1or 

De acuerdo a la metorlolo11la señalad.J. en et terna 

Para la eenerac1ón de datos estándar y fórmulas 

de tiempo, se c1eterm1naron 11os métodos t>á.s1cos rara las 

operac1ones de caJa en sucursales, estos son: 

HETODO RECIBIR T~ANSACCIONES DE ENTRAPA A CAJA. 

HETODO 2 RECIDIR TRANSACCIONES DE SALIDA DE CAJA, 

'ºº 



ESTANDARES DE TIEMPO DE LAS OPERACIONES 
DE CAJA 

ANALISIS DE OPERACIONES DE CAJA 

1 

IDENTIFICACION DE METODOS BASICOS 

' 
ANALISIS DE METODOS BASICOS 

Y DESCOMPOSICION DE ELEMENTOS 

1 

l 
ANALISIS DE VARIABLES POR ELEMENTO 

l Y METOOO BASICO 

1 CRONOMETRADOS 1 1 TIEMPOS PREDETERMINADOS 1 

INTEGRACION DE DATOS - -Y FORMULAS DE TIEMPO 

J 
APLICACION DE DATOS ESTANCAR 

.....- Y FORMULAS DE TIEMPO A -
OPERACIONES ESPECIFICAS DE CAJA 

.__ ESTANCAR DE TIEMPO DE LAS -OPERACIONES DE CAJA 
P'lgur• 
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La descr1pc1ón 

1dent1f1cac1ón 

de cada uno de estos métodos conduJo a 

de 15 elementos del Método Ho. 1 y 12 

la 

••• 
Método No. 2, para cada uno de los cuale3 se obtuv1eron las 

posibles variables y su correspondiente estándar de t1empo, 

o en su caso, la fórmula de tiempo para e,1 cAlculo de este. 

La tabla 6 muestra tos d1ferentes 

elementos que conforman los dos métodos bAs1cos . 

••• 



TIUI 

•LISIS 1 llScotl'OllCIClll a. a.-t• 11 ISl'OIOI MSICOS 

llSCllPCIOM K ISJOIO 

moto •· 1 1 mc1111 r...cc•- • ••• 1 Cllt 

llSCllPCIGel - 11 .. IDll 

l. 

Z, Prtparar docUMnto para proeuo. 

3. Utrtllcar llttralldad, 

4. 

'· 
6, Contar 1C1cti"'11 11 r19htrar tn tira 

auditora por dtnDl'lln1eiOn, 

t. C11l11111r thctivo rtclbldo tn eaJa, 

9, TOfl1r dlttrtnel1, l ltvar 1 Mii, 
recentar 11 rtthtrar tn calculad11r1 • 

••• 
11, !Of'lar docUMnto dt tr1n11cclon 11 lhv1r 

a ttf'f"llnal • tn lln11• <on•Jln1>. 

103 

lllClllPCIOll - .._ 

1. to"'ª' doclll'Wnh dt tuuaciOn 11 
l l tv1r 11 I r1nt1 1 l 1 otra Nno. 

3, Utrlllcar llttr11id1d. 

4, Rttiltrar tr1n1acciOn •n tire 
auditora dt c1!11ul1d11r1. 

5, fOl'tlr 11tcttu11 11 lltvar el lrtntf 

a la otra "'"º' 
6. Contar tltcti"'ll 11 rtfhtrar tn tira 

1udltor1 por dtnlN'llnaciOn. 

7. Obttn1r total. rttl•trar if•rortt d1 
d• Plfll 11 obt1n1r dlltrtnci1. 

8, Colocar tftctlvo rtoiRlido tn caJ1, 

9. TONr •H•rtncla, lhvar a M11, 
ncontar v rttl1tr1r tn c1lc11l1hra. 

18. Ll1..,1r dlltrtncla tn tltctlvo a 
Mltrlllor. 

11. fllftll' docUNnto dt tr11111cciOn \1 lhv1r 
1 ttMlnal • tn llnta • <on-llntJ. 



u. 

'" 
'" 
"· 

, ... ' 
•LUIS 1 ID~ICIM .. aamftOI IR 9Sl'OIOI MSJCOS 

ma1rc1"' • mOIO 
COIO NI. 1 1 mllll T-.CCJ.a K MrMll t Cli.M 

JISCllPCJM - ll•tDM taCllPCIDll MflO IUICllll 

12, !r1n1,..ltlr oprr.ic!Gn ror • tn lln11 • 

(hclur lníof"f"l1clon). 

'" Crrttrlc.ir tr•n1¡cc1Gn tn hf"f"llnlil 
• tn llntli •, 

'" htll'!Plr ullo dt caJrro r lnlchhr, 

"· hHrlr doclll'lrnto dr tr.inncciOn, 

tntrttar• ca..probantt a ol11ntr v 

llr11ar doc1Nnto a canutllh. vio 
archJ110 d1 olJclna. 
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, ... ' 
•Lllll 1 -~ICI• .. ~- M -- •11c11 

ma1tt1ot1 • mMO 

ISl'OIO lt. 1 r mrlll t-..ctl .. R llU• • Ct.M. 

1, 

2. frtp•nr docw.ento pin procuc. 

3, llrrlflc1r llt1r&Jldld. 

4, rc,.1r docUMnta d• tnn11coiOn w llt111r 
1 ttf'l'tln•I • tn IJnu • (on-llnt), 

" 
'· 
" 
8. ?Dl'lal" tltctl110 dt oaJ• 11 coloc1r tn "u1, 

9, Jltconhr tltctl110 11 "'l1tur tn tira 
1udl tora • 

... 
u. 

12, Stparar dOc1Nnto dt tranucciOn, 

tntrttar CDf'!prob1ntt 1 cll1nt1 11 Jh111r 
dcc!M'ltnto 1 c:anutll la 11/0 &rctlho 

d1 ofJcln1, 

••• 

laCIJPCI• - ... 

t. fOl'lar doc.....,nto dt tran11cJOn v l1111•r 

•I tr1nh a I• otr• NAO. 

z. Prtr1r1r doci.Nnto P&r& rrocuo. 

4. TONr doc!M'Wnto dt tranucc!On 11 1J1111r 
1 h"'lnal • 1n Unta • <on•llnt), 

S, run1,.lt1r OPtl"aciOn POI' • 1n llnta •. 

6. Ctrtlllolf" tun11ccl&n 1n hn"n•I 
• tn Jln1a •, 

'/, J111htr&r o,.raciOn tn tlr& •• 
c•lc11lador1. 

8, ?ONt 111ctho d1 c1J1 11 coloc1r 1n "'''' 

9. lt1cont1r 1f10U110 11 rttiltr1r tn tlr1 
111dltor1. 

u, E1tMNr 11110 d1 clJtto • lnlchl1r, 

tZ. llNr•r ffc ... nto dt tr11111co10n, 
tntrt11r cMproll1nh t. olltnh 11 111111.r 

doowwnh a 011111tl llt. 11/0 t.tcfllvo 

dt º"º'"ª' 



4,4,3 AHALISIS DE VARIABLES POR ELEMENTO. 

A continuación se presentan alcunos ejemplos de la 

obtención de Datos Estándar y Fórmulas de Tiempo y la tabla 

resultante del Análisis de Variables por Elemento. 

4,4, 3. 1 EJEMPLO DE DATOS ESTANDAR. 

Tomar documento de transacción y llevar al frente. 

a) Tomando docwnento del mostrador: 

Alcanzar documento. R60B 

Asir documento. OIB 

Mover tl.ocumento a mesa. H&OA 

22. 6 

••• 
23. 6 

~ {THUJ 
O, 030 [Hin] 

b) Tomando el documento de atrás de la caJa con 

ticket: 

Girar el cuerpo. TBCl 18. 6 

Alcanzar documento, R75A 17. 3 

• Asir documento. O•A 7 •• 

Hover documento a mesa. H75A 26.7 

• Asir Clip, 03 • •• 
• APl icar presión a clip. APA 10. 6 

Reas1r C' l lp. •• • •• 
Mover Cl.1P. M6B •• o 

Soltar cJlp, RLl a.o 

• Alcanzar ticket de cliente R60B 22. 6 

• Asir t.icket. GIB .. . 
166 



• Mover tlcltet a mesa M60A 

- Estampar sel lo de caJero e lnlclalar. 

a) 1 sel lo en un documento: 

Alcanzar sel Jo. 

As1r sello. 

Pres1onar sello contra 

coJ in. 

Hover sel lo 11asta 

documento. 

Presionar sello contra 

documento. 

Colocar sello en coJln. 

Soltar sel lo. 

Mover mano a bollsrafo, 

Asir Bollarafo. 

Mover boligrafo a 

documento. 

Reas1r boI 1srafo. 

In1c1a1ar documento. 

(Este elemento se consi

dera como 6 pequeños mo

v1m1entos del bollsrafol 

Mover bollsrafo a su 

luear. 
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R28B 

GlA 

APB 

M50C 

APA 

M28B 

RLl 

R40D 

Gl 

1"!40C 

G2 

H2B 

sx2.o 

H40B 

23. 6 

148. 3 [THU] 

0.089 (H1n} 

12. 2 

2. o 

16. 2 

21. 6 

10. 6 

12. e 

2.0 

16. 6 

2.0 

16. 5 

5,. 

12. o 

15. 6 



• soltar boli•rafo, RLI 

• Hover mano al documento. R40B 

• ASlr documento, G1B 

• G1rar o voltear documento. T90 

e.o 

15.6 

e.o 

S.4 

172.'5 [THUJ 

o. 104 {Hin} 

4.4,3, 2 EJEHPLO DE FORMULAS DE TIEMPO, 

A. Ident1f1car documento y vert:f.1car información. 

• Ident1:t1car documento: 

- Desplazamiento del ojo, 

T= 17 D: 30 THU: 15, 2 x IT/DI 

15.2 X (17/30) 6. 613 

- Enfoque ocular: 7, 300 

'i5.9i1 

• Ver1f1car que conten•a todos los datos. 

de datos Tiempo de ldent.1flcar x No, 

D : No. de datos 15, 193 X D 

Fórmula: 

Leer tnformac 1ón. 

TKU para leer 5. 05 x No. 

P : No. de palabras 

de palabras 

5,05 

ID 15, 193 + 15, 193 X D + 5. 05 X P [Tmu) 

ID O, 0095 + O. 0095 D + o. 003 P [HlnJ 

••• 

X p 



B. Recontar efect1vo y re•lstrar en tlra audltora. 

•Alcanzar y reacomoctar billetes: 

- Aslr tos blltetes GlB 3, 5 

- Acomodar los bllletes BOl-

peando 3 veces contra ta mesa. 

Mover bllletes hac1a arrlba. H6B 5. O 

Golpearlos contra mesa. H6B 5, o 

Pres1onartos contra mesa. APA 10. 6 

3 X 'i9.'7 59, 1 

- Reaslr faJo de bllletes 5. 6 

Mover faJo de bllletes cerca t5.6 

de calculadora 

- soltar billetes 

111 Re•lstrar en calculadora. 

- Mover mano a calculadora 

- Teclear denomtnac1ón y 

nÚmero de bllletes 

C7 a111tos: 5 denom1nac1ón 

+ e Ho. de bllletes) 

- Re1resar mano a faJo de 

bll Jetes. 

2.0 

"'° 
R6A 4,5 

AF 3. 4 

ReA a.o 

7x'S:437.e 

ROA ••• 

NI : Número de denom1nac1onea Nl X 4~. 8 
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11 Contar bl 11 e tes. 

Alcan:za1• 

Mover 

Re-as1r 

R2A 2. O 

H2A Z.O 

G<: S. 5 

"' número <:1e l:il l l t.•tes NZ Y. ~ 

Fó1•mu1 .:i 

RE 

RE 

a~.,, .. ~~·"::n1 

O. Ot>C .. i:i. 021!. NI 

9. 15 X NO: 

1), úV'5 N2 

{THIJ] 

(Hln] 

~. q, 3. 3 TABLA DE DATOS ESTANDAR Y FORMULAS DE TIEMPO. 

14.J. tabla 7 muestra el total de Datos Estándar y 

F•:>rmutas •le T1empo que- se apllr.arán para obtener l.,s 

tlt:lnPO.S estándo.r de la~ <:>perac1011es de caJa. 

La primera rotumna corresponde al elemento que se 

está analizando y sus variables, la .segun'13 column~ r,r.ont1enc 

Jos THIJ reque-1•.1.ctos para realizar t,11 acr.1v1dad en l:i<l.Se a Ja 

tabla s (Datr.os Oft•'; !es del Sistema HTH-IJ y Ja terr;-era 

columna cont!ene el tiempo en minutos e THlt x Factor de 

conversión a minutos = o.ooo~). 
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NfOS ISH•• V ro ... uis 11 ?IDIPO 

molO ttu.!1 Jtlt(lll JJIUIHCCIOMl:s K Dn'MDll • C:.JI 

1. fol'lar docl.lt'ltnto dt transuciOn °' lhvar al frtntt 

¡) foMando ti doCllf'ltnto dtl "ostrador 

'· 

'· 

b) fOl'ltndo ti docllf'ltnto dt atrh dr caJa 
con tlcht 

Prtplrar docllf'ltnto pan Procuo .. Contando copln 
b) Abrltndo talonario 

" Suando hrJth dt una fund¡ 

" Dtsdobl1ndo docllf'ltnto ,, Stparando docUMnto1 unidos por un clip 

" Dirtcht'ltnh 

fdtntlflclr docur1rnto w v1riflc1r lnfoMaciOn 

4, Jl19tstrar optr•ctOn tn tira auditora 

171 

"" 

49,, 

141,l 

18.8 

ª'·' 1'1,, 

292,Z 

1ze.1 
••• 

IUIW?OI 

8.838 
e.en 

e.eu 
8.841 
e.us 

'·''' '·"ª ..... 
1t1: '·"'' • e.899SD • e.113p 

D :: llo, dt Datos 

P ; llo, dt Palabrll 

110 :t,118 t (11113•1,lll?> • 8.81lZllZ 

111 : llo. dt dhttas dtl llo. 
dt cu1nta 

112 ; llOo dt dltitOI dtl llo, 

dt cu1ntl Ns ti No. di 

dh1to1 dt Ja claYI 
d1P1rtM1ntd Ñt lot 
lfot. tu• lnvolucrtn ,..¡, 
Z ltotaU 



?IUl 

11r• ar-• w ,.. .. , • rimo 

-- ...... , -···· ~·- ...... ca.at 

5, ra"ar tf1ttlvo v lh111r al lrtnt1 

a) Unlco 

6. Contar 1ftct111a v rtvlstur •n tit1. auditara 

7, Obhntr total. rttlstrar il'IPDrh d1 PlfO v 

abt1n1r diltrtnc:h 

1) Unico 

•• Caloc1r 111ct1110 nc:lblda 1n ,.,¡, 

•• i DtnOl'lln1ci~n .. 2 D1nDl'lln1cJonts ,, J D1no1'1ln1c:lonu 

" 4 º'"º"''"ªª'º"" 
•• 5 OtnMln1chn11 

9, Tal'lar dU1r1nc:Ja, l11111r 1 "'''ª• r1cont1r \1 

rttlstur tn caJcuhdora 

al SÓio btll1tts 
bl IJJlth• v l"lorralh 

e) R1c:lbl1ndo ti l"rortt nuto dt h . 
op1raclan 

....... 

49,' e, 924 

crR = e.mz • e.e28Ni • e.llefiNZ 
111 : 110, d1 D1n0f'lln1c:lonu 
llZ: llo, d1 Blllttls 

48.J 

58,J 

tJl,e 
ZlJ,J 

288.J 
365,Z 

318,S 

573.7 

••• 

e.929 

9,835 

e.111 
e,U7 

e.t7J 
e.219 

e.221 
e,J44 ..... 



T•M 7 
Ntos rst._• v nmJAs • uwo 

lmOIO MI.Ir ll'Cllll t-KCJ .. M llrrMN 1 CIJI 

18, Llt..,ar dihrtncla rn rhctlvo a Mttrador 

a> 51 

b> no 

U. fl)Plar doctll'lrnb dt transacciOn ~ lltvar a 
ltMlnal " tn Unta" (on•llnt) 

a) CtrtHlcando tn calcuhdara 1 "''l 
b> Sin ctrUrlc1eJOn tn calculadora 

12. transl'tltlr optractOn por " tn ltnta " Cctn•llnt> 

13. Ctrtltlcar dctc-nlct dt Offl'ICl&n tn ttNdnal 

. " lln••" lon-llnt) 

•> Otp011to1 a cutnh dr chr•ut• 

" Rtctpet&n dt pa10 dr strvlclos ,, OrrOsitn • cu1nta dt ahorro 
d) Orr01ito1 • cu1nt• dt lnv1r1lant1 

•> Otns d1.011tos 

173 

,. 

47,3 

••• 

1111.' 

ll.Z 

1.121 ..... 

8,1161 

e.lle 

TOL: (111r.lxl.ll?> + l,lllHZ 

111 = Total dt dlfitH a lttr 
llZ: Tott.t dt dl11tn a 

ttcltar 

211.6 e.u, 
ZU,i' e.ne 
s21.1 1.311 
S?l.I 1.22.a 
246.7 8.141 



Ttllll 7 

NIOI a1.-1 ! rom!UIS K 1190 

..._. ,., 

"· Est.,,r•r ullo dt caJtro r lnlci•hr 

" 1 S• 11 o tn un dOClll'ltnto 1?2.5 e.IB4 

" 2 hilos tn ti tdlt'lo docUMtnto 186.2 e.111 

" 2 Stl los tn dihr1nt11 docl.W'tfntos 2211,2 11.13? 

d) ' Stl los rn dlltrtnlts dociwwntos 254.' e.159 ,, Stllos rn dihrrntn docUMntos 296.5 e.1?8 

" hilo tn un tdon•rio 1?1.7 e.teJ 

"· StFu•r docUMtnto dt tranr•ccibn, 1ntn1•r 

cllt'lproblntr • clhntt 11 llt11•r doclll'Wnto • 
c.inutlll• y/o •rchlvo dt orlcln•. 

" Srpuando do1 r•rtu 134.2 e.1181 

" StP1r1ndo un• copl• 188,4 e,865 ,, S1par1ndo dos copl•r 144. 7 11,886 

d) S1p1.rando costlll• tr•ndt 11 P•Pt I c1rbOn J4Z.9 9,2115 ,, Srp1rando cottl lla chic• 11 dot coplu UJ.8 11.141! 



TI .. 7 

llTOS DT .... r romws N TIWO 

1, Tol'lar docur11nto dt tran11cc10n 11 Jltvar al lrtnb 

a> Tol'lando ti dOCUMnto dtl l'lo•tudor 
b> Tol'lando ti docUMnto dt atr&r dt caJa 

a, Prtpuar doc~tnto para rrocuo 

a) Contando coplas 
b) Saundo tarJtta dt funda 
e> Dlrtct.,.tnb 
d) Sollolh.ndo ldtntlllcaciOn 
•> Solicitando idtntlllcaciOn 11 ucribltndo 

3, ldtntUlcar dcc11111nto 11 v•rilJcar lnlorru.010n 

... rc .... r docw.tnto d• tran11cc10n 11 ll•~ar • 
ttrrdnal • tn lln1a • (on~llnt) 

a) Ctrtlllcando tn calculadora 
bJ Sin c1rtt1Jcar 111 calculadora 

175 

,., 

'"·' 1!1.831!1 
148.2 .... , 
18,, l!l.1!111 

IU,, t.U5 

••• . .... 
IU,8 1.111 

1.252 

IP : 1, 1195 t t ... D t l, 113P 

D : llo. dt Dato1 
r = !fo. dt Palabru 

111.1 
,3,2 

•••• 
1.111 

tOL : UH/5•1 •• ,> t 1.113912 

lfl: total d. •ltJ\ol l ltH' 
12 : total dt dl11ta1 a 

ttcltar 



, ... ' 
•rot DT-1 V rGmYI K rlDIPO 

ICJOIO 1111.lt Ellll T-IC'CI ... K MLI• • CN1 

'· Crrtlflc•r doClll'ltnto dt :iprnci&n 1n lt1pruor 
dr ttmln•I • tn llnt• • Con-lint) 

•> PI.to dt chtqutr • C•rto dtl Banco 
ll> lltti ro dt curnt• dt ahorro• 
el llttiro dr cu1nh dt JnnrsJonu 

d> Otro• rttlror 

1, lletiJtrar Ja op•raciÓn tn tira •uditora 

t. fOt'llr tltctivo dr caJa w coloc•r rn r1ru 

9, Rtconhr rlrctlvo \1 r1thtr1r 1n tlr• 1udltora 

175 

,., 

246.' 
526. '1 

a1e. e 
246, '1 

e.t4& 
e.3u 
e.u2 
e.t4a 

RO= e.tu • cN113xe.een• e.Hl2NZ 
• e.eu 

111 = No. dt dltltor dtl No. d1 
cutnta w Ho, dr cht9u1 

112 : llo, dr dl91to1 drl No, dt 
cu1nta ,.&, No. d1 dltlto1 

dt clav1 dtpart1Nntal ,.¡. 
los 1101, 9Ut lnvolucrtn 

t1ls 2 ctotal> 

ne= e,1133 • e.euu • e.111n111-u 
• e. 1118112 • e. 9'8 

Ni = llo, dt Ptn01"1ln1cion11 

112: llo, dr Blll1h1 

RE : e, 9'2 • e. G8111 t f, 1186112 
111 : llo, d1 Ptn01"1in1elon11 

112: No, dt lillttts 



·-· •rot ar .. 1 Y ....ws H 111.-0 

.,.oto "'·'' ma11• t..act•- • NJJ• • ca.M 

..._. .. 

... Lhvu· •trctl vo 1 l'lostr.ador 

1) Unico 47,3 11,NI 

u. fttll'lplr uJlo dt caJu·o f inlchhr 

,, t Stllo tn un doci.wnto ti'l,I 8,114 

" 2 5•1101 tn dlltnntn dooi.ttntof 221.2 lt,137 

" 3 Stllot tn dUtrtnh• doc..,.ntos 2S4,4 l.Ut 

'" Stpar1r docwwnto dt tr1nucc1C.n, 1ntr111r 

coMprohntt 1 el J tnh 11 1 hvar docawwnto 1 

c1nutJ 1 la "/o arcllho dt o/Jclna 

,, Stp1r1ndo da1 p1rt11 134.2 •••• 
" Str1r1ndo 11111 copl 1 t•.4 1.163 ,, Stparando du corlas 144,i' ..• , 
" Sln 1ntu11r cOl'tlrohnh '"·' ..... 

177 



4,4,4 CALCULO DEL TIEMPO ESTANDAR DE LAS OPERACIONES DE 

CAJA. 

A cont1nuac1ón se presentan los tiempos estándar de 

las operaciones propias del caJero, obtenidos a partir de la 

tabla de Datos Estándar y Fórmulas de Tlempo del tema 

anterior. 

4. 4.4. i OPERACIONES DE CAJA. 

Las diferentes operaciones que pueden ser 

llevadas a cabo en tos módulos de caJa son tas si1Utentes: 

Pa10 de cheque al portador a cario del Banco 

Paro de cheque nom1nat1vo a cario del Banco 

• Retiros de ahorro 

• 
• 

Retiros •• inverDiones 

Dispos1c1ón •n efectivo carnet 

Pa10 •• cheques a Tesorerla 

Paro •• cheque,, a cara o •• otros Bancos 

Paao •• 11ros y chequea •• caJa 

Pato •• cheques •• interés ••1 sanco 

Pago •• nóminas •• empleados 

Paro de fichas contables 

Depósitos a cuenta de cheques 

••1 Banco 

Recepción de pa10 carnet estado de cuenta 

• Recepción de pato carnet boucher 

176 



Depósitos en cuenta Oe ahorro 

• Depósitos en inversiones 

• Recepción Oe pa10 Oe servicios especiales 

Tesorería (predi al, acua y alcantarillado) 

• Recepción Oe pa10 Oe fichas contable.s 

Recepción Oe patro Oe impuestos 

Recepción Oe patro Oe triros 

4,4.4,2 CONSIDERACIONES NECESARIAS, 

Para poder calcular los tiempos estándar para 

las operaciones de caja deben tomarse en cuenta 1as 

SiCUientes consideraciones: 

Al Para facilitar el cálculo del Jos tiempos estándar de 

las operaciones de caja, las salidas y entradas de efectivo 

serán consideradas de la si•uiente manera (tJ: 

SALIDAS DE EFECTIVO FÓrmu1as a + 9 + 10J 

Rantro 

Hasta t!SO, ooo 

t50,000 - tl00,000 

ttoo,ooo - t25o,ooo 

t2!50,000 - t500,000 

Hayore.s de t50o,ooo 

Denominaclones Ho. ae bllletes Hln. 

NI: 2 N2: 17 o. 5115 

H1: 3 Né!: 115 o. ee:e 

Nl: 4 N2: 115 0.&4& 

NI: 5 H2: 32 o. 902 

NI: IS H2: !50 1. 154 

(1) Los rantros, denominaciones y No. de billetes han sido 
se1ec1onados después de la observación directa de las 
operaciones y entrevistas con los cajeros, r~presentando 
situaciones promedio pero que permiten obtener estándares 
realistas de tiempo. 
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ENTRADAS DE EFECTIVO ( Fórmulas 5 + • + 7 • ., 
Ranl'O Denominac1ones No, de :billetes Htn. 

Hasta eso,ooo Hl: a N2: 17 o. 344 

t!50,000 - s100,ooo Hl: 3 N2: 15 o. 412 

ti00,000 - 12:50,000 NI: • N2: 18 0.496 

saso,ooo 1500,000 Hl: 5 N2: 32 o. 656 

Mayores de 1500,000 NI: 5 N2: 50 0,764 

BI Las concesiones P.D.S., de acuerdo a lo expuesto en 

eJ Capitulo II, serán las s1au1ent.es: 

Personal: 

suplementarios: 

Descanso: 

p 

s 3% 

Concesiones por esfuerzo mental: 

Hucho I : 3. 0% 

- Concesiones por esfuerzo fls1co: 

Poco II : 3,6Y. 

- PorcentaJe de tiempo de espera del empleado 

respecto al tiempo total de la operación: 

11-1sz, III : o. eo 

- concesiones por monot.onla (Tiempo del c1c10 de 

la operaclÓnJ: 

H1n./Ciclo: 1.01 - 4.00, IV l. SY. 
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sust1tuyendo los valores anterlores en ta fórmula 

se obtlene: 

D I t I I J X I I 1 t IV 

D 3 t 3,6) X O.aO + 1.5 6. 78 7 

Por lo que los suplementos estarán dados por: 

P + D t S : qr. + 3% t 7Y. 14Y. 

P. D. S. : 14 % 

4,4,4,3 EJEMPLOS DE APLICACIOH DE DATOS ESTANDAR Y FORMULAS 

DE TIEMPO A LAS OPERACIONES DE CAJA, 

se 

aPllcac1ón de 

presentan dos ejemplos que detallan la 

las Datos Estándar y Fórmulas de Tlempo a 

operaclones de caja: 

AJ Operac1Ón: Pa•o de cheques al portador a cario del 

ProPlo sanco hasta •eo,ooo : 

!. 

•• 
Tomar et documento del mostrador .••••.. ,,,, 

Procesar eJ documento d1rectamente. ,,,,,, ,,, 

• 3, Identif1car documento y verificar informac1Ón 

K1n. 

0.030 

º·ººº 

4 Datos, e Palabras •• , .. , •. , • • • • . • • • • • . • • • . o, oee 

4, Llevar documento a terminal " en linea " sin 

certificar en calculadora •...•. ,,,,,,,,,,,,, o.º'" ... 



• 5. Transmitir operar.1Ón por " en linea " 

20 OÍgltos a leer, 30 D1s1tos totales.,, .... 

•• Certificar documento en impresor .... , .. , ... , 

7. RefliStrar la operación en t.ira a.Udlte>ra 

J2 DÍtl'1tos del N,,, de cuenta y llo. de cheqUe 

te Dieitos totales .. , .. 

• 8. Tomar efectivo de r.a.Ja }' rolor.ar ._..n rr.esa 

2 Denom1nacion.;-s, 8 E:J.J Jetes .. ,. 

10. 

1 l. 

12. 

au<:l.ltora ..... , ... ,. 

Llevar efect tvQ a m1)st1·a:lor .. 

Estampar sel lo de i;aJer..., e 1nir.ialar. 

Llevar documento a c:anast11 la .•. ,. 

Total : 

• cálculo •ieJ tiempo estándar ~·on fórmula de t1empe> 

o. 148 

o. 12!' 

o. 2i4 

o. 028 

o. J (14 

o. 041) 

l. 202 

BJ Rer:epc.tbn •le pa110 de carn .. -t: e,;ta•1o de cuenta c1e 

i100,ooo a $250,ooo 

t. Tomdr el dor.ument., tiel mostr3d<'.lr .. . 

2. Pro-::esar el tici•:Umento dlrectament .... . 

3. ldentif1•:ar drJcument.-, y procesar· 1nf"or·mar.1ón 

• 4. Re1;; .· :'.JI' r.iperac1én ~n tJT'a audito1•a 

10 !)Ír..ttos o:t.el No. de cuE>nt.:a 

24 DÍgltos totales .......................... . 

5. Tomar efectiv" r 1 levar al fren·.e ... 

, .. 

('I, l"J30 

u. 0(11) 

(l. 081 

O. 13G 

o.ºª'' 



• 6. Contar efect1vo y rec1strar en tira aud1tora 

4 Denominaciones, 18 Sil tetes .• ,,,., .. ,,, ... , 

7. Obtener total, recistrar 1mporte de paco y 

obtener d1:ferencia .. ,, •• , ••..• ,, •••. , •• , •.... 

8. Colocar e:fectivo recibido en caja,,,,, ... ,,,, 

9. Tomar diferencia Cbil letes y morral la), llevar 

a mesa, recontar y recistrar en calculadora., 

to. Llevar d1:ferenc1a en efectivo a mostrador •• ,, 

11. Tomar documento de transacc1bn y llevar a 

terminal " en llnea " <on-11ne) cert1:f1cando 

en calculadora ..•• ,, .... ,,,, •••..... ,,, •••. ,. 

• 12. Transm1t1r operación por "en linea " 

29 nlc1tos a leer, 41 Dlcitos totales .. ,,, ••• 

13. certi:f1car documento de operación en terminal 

" en linea " (on-linel.,, .••• ,,,,, .• ,,.,.,,., 

14. Estampar sello de cajero e inicialar ..... ,,,, 

15. Separar documento de transacción, entrecar 

comprobante a cliente y llevar documento a 

canastilla y/o archivo de o:ficina .•.• ,, ,,,,,, 

Total 

• cá1cu10 del tiempo estándar con :fórmula de tiempo. 

163 

0.272 

0.029 

O, 173 

0.334 

o.02e 

0,061 

0.201 

o. 130 

o. 111 

o.oeo 

l. &90 



4.~.4. 3 TIEMPO ESTANDAR DE LAS OPERACIONES DE CAJA, 

cálculo 

En la tabla 8 se muestra la Última fase 

de los estándares de tiempo de las operaciones 

Oel 

Oe 

caJa: el si•ni1icado de las columnas es el SilUiente: 

- OPERACION 

- TIEMPO BASICO 

- f, O. S. 

Indica el noml:lre de ta operac1bn de caja , 

a ta que se le calcula un estándar de 

tiempo. 

Indica el tiempo requerido para rea11zar 

la operación a un ritmo normal de trabajo. 

Indica las concesiones otoraadas por 

operactbn Para cubrir 1as necesidades 

personales, descanso y suptementar1os. 

- TIEMPO ESTANDAR Indica el tiempo que debe consumir un 

empleado de caJa p~ra rea11zar cada una de 

sus operaciones, considerando que este 

está adecuadamente capacitado, s1au1endo 

el método establecido, en conci1c1ones 

normales, dUrante un turno de trabajo Y 

s1n sobrefat111a. 
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, ... 1 

TJmrG at ... I • Ltl otmCIOID 11 Cl.JI 

~l..S H llLlM K CNt 

.. _ 
OfW(JOll -· CllJll.) 

Piro dt Cht'lut Portador <Banco> Nuh 58,9111 1.212 

Paro dt Cht'lut Portidor CB1nco) "·""" 1 181,Mlll 1,241 

Paro dt Chtqut Portador <Buco> 198, "" • 2511, M18 1.33, 

Paro dt Chtqut Portidor CB1nco) 2511,Mlll 1 5118,9911 1.592 

Piro dt Chtqur Port1dor <Banco) ll1wor dt 5811,9911 1,144 

Piro dt Chtqut llordn•Ui.oo CBanco) H11ta 51,IH 1.454 

Pato dt (ht'lut Nol"lln1tli.oo (Bnco> 511,111!111 • 111!1,INlll 1.5911 

P•tO dt Chtqut llMlnatho CBanco> 1ee,eee a 251,eee t.591 

Pato dt Ch1qut llortlnatli.oo <lineo) ase. eee • 51111, 111 1.144 

Puo dt (htqur Hortln•tli.oo CB1nco) llavor dt 511,• ª·"' 
Pno d1 Cflt,uu dt otros 11nco1 H1st1 51, .. 1.112 

Pito dt Ch1quu dt otros Bancos ''· eee • 11111. • 1.au 
Pato dt Cl!tquts dt otros Bancos 111,111. ª''·- 1,!8' 

P110 dt ct11quu dt otros l1ncos 
'''· 11111 • '"'· -

1.562 
Pato dt ct11qu1s dt otros 11nco1 ll111or dt 511, M 1,U4 

P190 dt Ch1qu1s dt Jnttr·;s lineo H11t1 51,191 1.u1 
Puo dt Cht'IUIJ dt Jnhr•• l111co '"·"' 1111.• 1.214 

Pito dt (ht'IUll dt Jnhr;r Banco 118,111. ª''·- 1.1112 

Pno dt Chtqu11 dt Jnhr•s Banco 258,111. 5ee,• 1,551 

Pno dt Cht•uu dt lnhrir Banco llawor d1 581, • t.UI 

165 

,._ 
r.1.1. ., ... 
• CllUI.> 

14 1.371 

14 1.423 

14 1.523 

14 1.115 

14 a.tez 

14 1.n1 

14 1. 7111 

14 1.111 

14 a.112 

14 a.lit 

14 t.ll, 
14 1.3H 

14 .... , 
14 s. 711 

14 ª·"' 
14 1.332 

14 t.314 

14 1.414 

14 t. 77, 

14 a.•3 



?AIUI 1 

non ar.,..• u 1.t1 ormc1ota 11 ca.M 

fMIUCCIU.S H SILIM N Cl.11 

ti-
OPDICJOM -L 

OllH.J 

1'190 dt G1rof ' Chtqun dt C1J1 Huh se,eea 1. 422 

P.190 de Giro• ' Chtqun dr (1j1 5e, eee " iee, eee t.4U 

P190 dt 61ror v Chrquu dr C1J1 1ee,eea • 2se.oee 1.556 

f190 dr Giro• 11 Chtquu dr C1J1 .?50, ea8 • 588, 9ee 1.eu 
too dt Glro• 11 C),1quu dt C1J1 ll1vor dr see, oe8 2, 864 

Pirpo1iciÓn tn [írctlvo C1rnrt Huh so, 0e8 1.4'1 

Dupostc1án tn Eírctlvo C1rnrt se. eae • 1ee, eee 1,531 

DisFosicián rn EltctJvo C1rnrt 1ee, eoe " 25e, 888 f,652 

DJspo1lcJán tn HrctJvo C1rnrt 258,8il8 • 5e8.eee 1,181 

DhP011cJOn tn EftctJvo Cuntt ll111or d1 588, ee8 2.131 

P•to d1 FJchu Contdlu Huh 58,He 1, 411 

Pito dr FJchu Contablu se,eee • 1ee,B88 1.524 

P190 dr Fichu Cont1blrs 1ee, eee , 258, eee 1.'12 

PlfO dt Flcl!U Contlbl11 258, 888 1 see, eeo 1.161 

P•to dt Flchu Conhbl11 n1vor d1 see,0ee 2,128 

Pifo dr Chtlfll•• dt hrorrrh Huh 58,lefl t.3118 

Pito dt Chtqurs dt Tuorrrl .a 58, eee • 1ee, eee t,434 

P110 d1 Cl!tqutr dt Tt1ortrl1 u1e, eee • 258, eee 1.522 

P•to dt Chtquu dt fuortrh 258,eee • see.• 1,'78 

Pito dt Chti¡uu dt Tuortrl 1 n1vor dt 588.eel 2.831 
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ti-P,J,S, ISTINDllR 

X CllJN,) 

14 1, 621 

14 1. 6'4 

" 1.:'14 

" 2.866 
14 2.J5l 

14 1. ;ee 

14 1. ?52 

14 1.853 

14 2.144 .. 2. 432 

14 1.'95 

14 1.iJ? 

14 1,831 

14 2, 138 

14 2. 41? 

.. 1.582 .. 1.635 

14 1,¡35 

14 2.827 

1• 2.314 



tllLfl • 

umo DH•• N "' Of'IMCIOMS H CAJI 

tllflStC(Jotm H 111111 H C&M 

.,_ 
OPIMCIOft -· UUN.> 

R•Uros d1 Ahorro Hfilh. 51!1,lltl 1.112 

Jlttlros dt Ahorro 511, 11118 .. 11!18, 888 t,858 

Rttlror dt Ahorro 1118, l!leB 1 251!1, 888 1. 946 

Rttlror dt Ahorro 2,11,ee9 .. 5ee,eee 2,2112 

Rttiros dt Ahorro n111or d• 591, 1111118 Z,454 

Jlttlros dt ln11frlionu ffllh. 51!1,llt t. 112 

R1tlra1 dt Jnutrslonu se, eee 1 111, eee t.'58 

R•tiro•·dt lnv•rslonu 1e11,eee a 2se,eee 1,846 

llttlros dt ln11trslont1 258, 9811 • 5MI, lee J,182 

R•tlros dt ln11trtlonu n111or dt see,eee 2,354 

P110 d• NO"lnas dt [,.,pl11dos Hasi. se,eee t,Z62 

Piia dt H01"1ln11 dt [l"!Plt1da1 58,He • 11111,111!1 1,311 

Paga d• NO"lnat dt [l"!Plt1du 1111,eee a zse,• t.3t6 

P.ara dt H~tdn11 d1 [,.,pitadas Z51!1,9111 1 511, .. 1.652 

P11a dt NO"lnas dt [,.,pltadot n111ar d• Sll,eee '·'" 
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"-•.•• s. ., ... 
' CRIN,) 

14 2.166 

14 2.118 

14 2.211 

14 Z,SJl!I 

14 2, i'98 

14 1.952 .. .... 
14 2.114 .. 2,3t6 .. 2.614 

.. 1.43t .. 1,491 .. t.Stt .. 1.113 .. z.ti't 



TllLt 1 

Tl90 IST,_I 11 WS Ol'DtCIOIG 11 C.JA 

T_,CCIOMIS K DfrMM t CIJA 

TI-
OPDllllCJOft -· OUN.> 

OtpÓsJ tos a Cutnh dt Chtqutr • Huti. 5e,eee l. 86? 

DtpÓ1ito1 a Cutnh dt ChtqUtl. se,tee a 1ee,eee 1.1J5 

lltpÓ11to1 a Cutnh dt CJltquu • 1ee,eee a zso,eee 1.221 

lltPOsitos 1 Cutnh dt Chtquu • 2se. eee a see, eee 1.l79 

DtPÓ1lto1 a Cutnh dt (Jltquts • llavor dt soe, 11ee 1,48' 

lltPOrtios a Cutnh dt CJltqun con llocumnto e.ue 

Rtctpc!On dt Pato dt Giros • Huta se.eee 1. 52l 

Rtctpc!On dt Poo dt Giros• 58, eee a 111e. eee 1.598 

RtctpetOn dt fago dt GJros • 188,eee a 25&,eee t.6n 

Rtctpoián dt Pato dt Giros • 2se, eee a 518, eee 1,SlS 

R1ctpeiÓn dt Pato dt Giros • llavor dt see. eee 1, 943 

Rtcrpc!Ón dt Pato dt Giros con Ooc111"11nto t.868 

Rte1pciOn Pno Carntt Edo,dtCutnta• Huta 511,eee 1,536 

RrctpclÓn Pno Carn1t [do,dtCutnta• 58,eell • 1ee,eee 1.614 

lltctrclÓn Pato C•rntt [do,dtC111nt1• 1ee,eee 1 258,1118 t.ue 

lltctpc!Ón Pato Carntt [do,d1Cutnh• 258,Ne 1 588,ttee 1.848 

lltctrciOn Pato Carntt [do,d1Cutnta• llawor dt 518, Ne t.956 

RtctpctOn Pno Carnrt [stado dt Cu1nt1 con Ooclll'!tnto 8,9'6? 

Jltctrc!On Pato Carnet 8011chtr • H11t1 se,eee 1.sae 

lltctrciOn Pno Carn1t Bouchtr • 5e,eee • 118,eee 1.641 

lltctpcJDn Pno Carn1t Bouclitr • 118,etie a zse,eee 1, 734 

RtctpcJOn Pato Carntt Bouchlr • 25e, eee 1 5fle, en 1.192 

lltttrciOn Pno Carntt louchtr • 111vor d• see,eee ..... 
RtctrolÓn Pno Carntt Joudlfr eon Ooclll'ltnto 1.1111 

• [n Htctl'i'o 

100 

,. .. 
P,D.S, ar.,.1 

X ClllN,) 

14 1.216 

14 t.294 

14 J, 392 

14 1.s7z 

14 1.us 

14 e. ne 

" t.i'36 

14 1.111 

14 t.9U 

14 2.892 

14 2.us 

14 1.288 

14 1.'51 

14 t.829 

14 1. 927 

14 2.1!17 .. 2. 231!1 

14 1.192 

.. 1. se1 

14 1. 879 

14 1.977 

14 2.157 

14 2.21e 

14 t .153 



, .... 
1190 ., .... Wll OftllCl..S • Qt.M 

!-.CCIGSS H Dff•M 11 Cl.M 

,,_ _,.., -· ClllM,) 

Jl•c•pcibn Pito flchH Cont1.bh1 • Hut1 511,llHI 1.02 

Rirctpcibn 'ª'º flchu Contablts • 51!1,&el!I • UNl,llle t.'68 

Rircrpoibn P•to Flchu Contlblu • tee,eee. ,;i511,111t 
1. '"' 

R•ctpcJcin P•to flchu Cont1bh1 • 2511, 8111 • 598, 111 t.184 

R•ctrclÓn Pago Flchu Contablu • n111or dt 5H,• t.9U 

R•ctpclÓn Pito fichu Con·t.blu can Poc1111rnto 1.en 

Rirerpc!On Pito St:.!lc1ct1 E1,.cl1h1• Huta 51!1,1199 t.46' 

R•crpcibn Pato Str11lcios EsPtclllu• 511,llee .. 19(1,"9 t.533 

R•ctpclbn Pito StNlclos [IPtDl1lt1• UMl,118 1 Z5f,NI 1.119 

RtUPCIOn '''º StrYICIOI EtffDlllt1• ase.• 1 , .... 1.111 

RtcrpciOn Pavo Srr11lclo1 EsPtchlu• n111or dt 511, eee t.815 

lltttpciOn f¡90 StNICIOI EtHCilltt con PocUPttnto ···" 
RtcrpciÓn Pato S.~~c:lo1 [SffCl1lt1• Hlltl 51,• 1.427 

Rtoe:tpctOn P190 Strvlclu (1ftci1!11• 51,eee a 111,• 1.495 

Jltetrc!On Pato S1rviclo1 E1ffcl1l11• l•,• a 251,• t.511 

R1c1pclOn Pato Strvlolo1 (1ftcl1lu• 251,111 a 511t,lll t.739 

Rtc1pc!On Pavo Strvlclol (1,.ci1lt1• "'"ª' dt 511,111 t.847 

Rtc1pciOn Pato S1rvlclo1 (1,.cl1l11 con DocW'lfnto 1. H4 

RtetrctOn Ptto s.i~lciu E1,.chl11• H11t1 51,• 1.574 

RtctpciOn P190 S1rvlclo1 E1,.cl1le1• 51, lll 1 111, - s.642 

R1c1rc!On P11c Strvlclu E1,.ct1le1• 111,• a 251,• lo'ª' 
R•ctpclOn Pato Strviclos [IPtchl11• 251,8111 511,111 1.116 

RtetrolÓn Pato Strvlclo1 E1,.ci1lt1• ftlWOI' ff 511,• t. t94 

Rtc1pc!On Pito Strvlcloa (1Ncl1l11 con DocLNnto .... 

•••. s. 
• 
" 14 

14 

14 

14 

14 

.. 
14 

14 

14 .. 
14 

.. .. 
14 .. 
14 

14 

14 

14 

14 

14 

14 

14 

• En Eltctlvo <11 S1r1r1ndo 2 P1rtt1 <2J Con T1Jon1rlo <J> Dt Te1onrl1 
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u-
ª'-, ..... , 

1. 7111 

1.778 

t.876 
2.957 

2.181 

1.173 

1.678 
1, 748 

t.14' 

2.826 

Z,14, 

t.NI 

1.627 

t.714 

l.IU 
1.912 

2,lN 

t."9 

l.7t4 

1.112 
1.9,I 

J.1511 

2.2,J 

1,14' 
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t-ICCJOISS K Dn'MM 1 C..M 

"-OPIJlllCIOM 

_, 
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ll1ctpcJOn P190 dt ll'lpUutos • Huh !le,eee 1. i'13 

R1ctpclÓn Pito dt ¡,,puutos • !le.eee a 11111.see 1.,u 
lltc•rciOn Pato dt r,,puutos • 11'6, 998 1 2511, eee 1. 867 

hc1rc1Ón P1110 dt fl'll'UUtOs • 2!18. eee 1 !lee, eee 2.1125 

l•ctpctOn P190 dt fl'\puutos • n1vor dr !llle,eee 2, tll 

litcrpcJDn P•u dt ll"IPUUtOs con Docut11nto 1.144 

D1p01l tor 111 Cutnh dt Ahorro • H11h !18,11118 l.!131 

ll1r01Jto1 tri Cutnt1 dt !lhorr" • !18,0llD 1 UIB,11118 l,!199 

Dr,;.sltos tn Cutnh dt llhorro • 11111. eee 1 2!111, eee J,68!1 

D1p~sito1 1n Cutnta dt Ahorro • 2!1e,eee, !lee.eee J, 843 

D1rD1i tos tn C111nh dt Ahorro • n.ivor d1 !lee, eee 1,9~H 

D1pÓ11to1 tn Jnv1rsianu • Hasta !18,11811 1,683 

DrpÓsltos tn lnv1r1Jonu • !le.eee 1 tee,eee 1,,i'l 

PtrOritor tn Jnvtl'llontr • 1ee,eee a 25e,eee 1, 757 

Pt"rltor tn Jnvtrrlontr • 251,tee a Slfl,1111 1. 915 

OtpOruos 1n Jnvtrrlontr • "'"º" dt 
Slt,eee 2.Ul 

P1rÓ1Jtor •n Jnv1rtlonu con Ooolll'ltnto 1,3,, 

D1rÓIJ to Inicial Jnvtrslonu • Hut11 51!1,lel t.tt2 

01,011to Jnlclal 1 nvtn!Dnn • Se, NI 1 1N, IM 2.Ne 

01.011to Inicial lnvtrtionu • 1ee.1111 11 zse,eee 2,1•U 

01,01Jto JnJchl lnvtrtlonu • 2s11,eee 1 see.1111 2,214 

PeMrlto Inicial Jn11tnlonts • n111or d1 Sii, eee 2.41.2 

oert11to Inicial Jn111rstonu con Ooc-nto 1.785 

• (n fftctlvo 

190 

" .... r.1.s. ar111111 
X , .... ,, 
14 1,,!IJ 

14 l.llJll 

14 2,128 

14 2.389 

14 2,432 

14 l ,Jll4 

14 1. ?45 

14 t.823 
14 1,921 

" 2.181 

14 ?.224 

14 1,82? 

14 1. 985 

14 2.&el 

14 2.183 

14 2.38' 

14 1,591 

14 J.271 

14 2.348 

14 2. 446 

14 2,627 

14 .2,759 

14 2.835 



4.4. 5 TIEMPOS PROMEDIO. 

Para f'acil1tar el desarrolll) del Sistema de 

Inf"ormac1ón 

IndJ.Cadore.s 

y control de Volumenes de Operación e 

de P1•oduct i vi dad en MÓdu I os de Ca.Ja será 

necesarlo obtener promedios de l ós tiempos estándar 

anteriormente calcuJa~os para que los caJeros puedan obtener 

el total del volumen de operaciones al ef'ectuar su corte de 

i:aJ.:l que arroJa los sit;'uie-ntes datos Cheques PaBados, 

Sal idas Vat"ios, Retiros de Ahot"ro, Retiros de Inversiones, 

Depósitos Cheque.a, Entradas Varios, Depósitos Ahorro y 

DepÓ~itos Inversiones. Cada uno de estos conceptos a~rupa 

las s1¡u1entes operaciones : 

- Al PaS'ó de Cheque~ : 

Paso de Cheques Nomlnat1vos a careo del Banco, 

Paa;o r:te c11eques al Po:.t"tador a careo del Banco, Paco de 

Cheqttes a Careo de otros Bancos, Paeo de Cheques de Interés 

d~l propio Banco y paso de Giros y Cheques de CaJa. 

- A2 Salidas Varios: 

Disposición en Efectivo carnet, Pallo de Fl chas 

Contable.a y Pae., de cheques de Tesoret"la, 

- A3 Retiros de Ahorro. 

Retiros de cuenta de Ahorros. 

- A• Retiros de Inversiones. 

P.et·iros de Invers 1 o ne s. 
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- A5 Paao de Nóminas a Empleados del Banco. 

Este concepto será considerado aparte de los 

cuatro anteriores debido a la baJa frecuencia que presenta 

festa operación sólo se lleva a cabo una vez al mes), 

- Bt Depósitos a cuenta de CheqUes: 

Este concepto asrupa las operaciones en efectivo y 

con documento de: Depósitos a cuenta de CheqUes y Recepción 

de Pago de a1ros. 

- B2 Entradas varios: 

Este concepto asrupa las operaciones en efectivo y 

con documento de: Recepción Paso carnet Estado de Cuenta, 

Recepción Pallo Carnet Boucher, Recepción paso de Fichas 

Contables, Recepción de Paao de serv1c1os (se-parando dos 

partes), Recepción de Paso de servicios (con ta1onar101, 

Recepción de paso de serv1c1os de Tesorería y Recepción de 

Paao de 1mpuestos. 

- B3 Depósitos Anorro. 

Depósitos en cuenta de Anorro. 

- e~ Depósitos en 1nvers1ones: 

Este concepto aarupa las operaciones en efectivo y 

con documento de: Depósitos a Inversiones y Depósito In1c1a1 

a Inversiones. 

El 

conceptos •• 
tiempo promedio para cada 

obtendrá. al multiplicar la 

uno de estos 

frecuencia de 

aparlclÓn de cada una de las actividades que lo constituyen 

por el tiempo estándar calculado para cada una de ellas en 

la tabla 8. 
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sido 

Las frecuencias de aparición de cada operación han 

establecidas después de haber hecho el estudio 

correspondiente basandose en la observación directa de Jas 

mi~mas y por entrevista con los empleados de los módulos de 

caJa, as! como con los Subeerentes Administrativos de las 

sucursales seleccionadas. 

La tabla 9 muestra los tiempos promedios en un listado 

a cuatro columnas cuyo sienlficado es el sieuiente: 

ta. Columna : 

ea. Columna 

3a. Columna 

Qa, Columna 

contiene el concepto al cual se le 

obtiene el tiempo promedio, as! 

como las diversas actividades que 

1 o consti,tuyen. 

Contiene la frecuencia de aparición 

de cada una de las diferentes 

actividades. 

contiene 

calculado 

•l 

de 

tiempo 

cada una 

diferentes actividades. 

contiene producto 

estándar 

de las 

de la 

multiplicación de la frecuencia de 

aparición de cada una de las 

actividades por su tiempo e•tándar 

y el total del sumatorio de estos 

productos que es i8U&l al tiempo 

promedio del concepto 

Correspondiente. 

193 



11111'11 ' 

1190 ,..,10 DI LOS COHCU?OS lllO.MIOS POJt IL conr DI C.Jfl 

J .... KCICllSS ti SllLI• H all.M 

RIQIDCU ...... 
CONCIPIO Y ACYll.llNHS QUI LO CMO•N .. ISJl ... Jt 

llPllJtlCION CllLCUUllO 

" NDD DI CHEQlllS 

Pa,o dt Cht'IUI Nol'dnath10 a C1no drl Banco 41 ' e.94~ 

p1190 dt Ch111ut 111 Portador a cuto dtl S¡nco " ' e.oe 
Pato dr Chrquu 1 Cano dt Otru llanees . ' e.u e 
'"'º dt Ch111uts dt lnhrf1 drl Propio Banco '" ª·"' 
P190 dt Giros \1 Chr'IUU dt C11Ja ' ' e.ue --

188 " 
TIROPICIDIOI 

AZ llLINS UlllllOS 

tllsrosiclOn rn Errctlvo Carnet '" º·"' 
Pa'o dr Flchu Conhbhs " ' e. 966 

P1190 dt Ch1<1ut1 dr tuorrrJ. " ' B.876 --
lBB X 

Tl.0,_.101 

t3 DTllOS 11 llltOUO ""' t.3ee 

fl Dll'O .-.1 o 1 

H DTI• H JMIDSICllGS .... 1.zee 

umo P1C11D10 , 

15 NOO ti *"'IMS 1 "1.UDOS NL MNCO .... e. ne 

umo,_.10, 

19'1 

PllOllCTO V ,,_ 
-·· 

8. 386 

8.179 

8, 853 

8.125 

8.8'5 --
1,7,1 

e,z94 
8.367 

e.zn 
--.... 
t.388 --
1.:1• 

1.288 --
1.a• 

e.ne 
--
1.751 



r•llll ' 
rJDll'O PltCllDIO H LOS COM:l110S •UOJlllOS POI IL con1 JI OIJI 

fMllS•CCJOISS H Dft'MM • Clt.Jt 

f'9QIDIClll "- """""º ' ctMCIPfO y ICtlUIMla tul LO cowo•N .. ar ... 1 "-IPtlJCIM a!LalUJO -·· 
11 llPOSlfOI DIEQUD 

J)1p011tor 1 Cutnh dt Cht'IUtl [ltct1110 61 ' e.123 11.441 
J)1pDrt tu a Cutnh dt Cht'lutl con Doclll'ltnto '" 11.8611 e.tu 

RtupctDn dt Puo dr Girar tn [(tctlvo 12 X 1.119 11.141 

JltctpclDn dt Pl'iO dt Girar con DOCllt\tnto .. 1,168 e.964 
-- --... " 

UDl'OPJIOISll01 ..... 
13 Dft'-S IHllllOI 

lltctpctOn figo Carntt [do. dt Cu1nt1 Htc\1110 '" t.1'2 e.eu 
RlcrpciOn P•to C1rn1t Edo. dt Curnta con D1tc1Nnto " 11, 961 e.111' 

JltctpctOn Pito C1rntt Bouchtr rn Efrct1110 4X 1.2u e.M9 

RtcrpctOn Puo C1rntt Bouchtr con J)ocUMnto ! ' 1.eu 11.1111 

ll1c1pclDn P•'IO Ftahu Contabltr rn Ehctlvo '" 1.148 11.169 

lltCtfeiC.n Pito rtchu Conhbltr con 011cW'ltnto " 1,829 e.11u 

Jl1c1ro!On Pito dt Strvidor es,_clalu tn Ehc\1110 24X 1.121 e.n1 

JltctrctOn Pito dt Str11lclor Erptclalrr tn J)ocUMnta 4X 11,89, e.11u 

lltctpc!On Pito dt S1r11tclor Esrtclaln rn Ettotl110 " 1.113 11.1111 

JltcrpclDn Pato dt Strvlciof Err1cl1ln tn J)ocur.tnto 4X e. 964 11,1139 

JltctpciOn P190 dt Str11icio1 hp1ci1h1 tn Ehct1110 '" l,238 ..... 
Jl•ctrctOn Pito dt Str11lclo1 E1p1ci1ltf tn J)ocUNnto " '·"' e.1111 

RtctrctOn Pito dt IMFUlltOr tn Ehctlvo " 1,3,, 11.821 

Jlrct~iOn P1.to dt Jriruntof con Pocllt\tnto " 1.144 11.111 -- --... ' 
llDl'O ....,,º 1 1.111 
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TllllA ' 

!190 nmDIO 11 LOS c.uTOI .-...IOI POI a. COITI H al ... 

t-ICCIOIG JI .... • C1.M 
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4.4,6 FORMULA PARA EL CALCULO DE OPERACIONES COHSIHADAS, 

A partlr de tos tlempos estándar promedlos es 

posible establecer la s11u1ente fórmula para el cálculo de 

operac1ones corn.blnadas: 

TC A1(HI + A2(ff) + A3(ff) + A4(N) + Bl CNJ + B2(N) i- B3(NJ + 

+ Bq{ff} + EEt + EE2 + EE2 + EEq + EE5 "" SEi i- SE2 + SE3 

+ SEq + SE5 

En doncte 

Al Tlempo requerldo para efectuar la operaclÓn Pa•o de 

Cheque.s, ...•.•.•.•..•.•.• , •• , .••.•. , • • • • • • o. 790 Kln. 

A2 Tlempo requerlcto para efectuar ta operación de 

Sal ldas Var1os ..• , . , , , , , , • , . , • , • , • , , , • , , . • o. 940 Kln. 

A3 Tiempo recruerlcto para efectuar Ja operac1ón Retiros 

de Ahorro. , ••. , •. , . , , .• , , • , • , • , . , , , , , • , , • , 1. 300 Kln. 

Aq Tiempo requerlcto para efectuar Ja operación Retlro• 

de Jnvers1ones ..•••.. ,,, .•.••.•.• , •• , •• ,., 1. 200 Kln. 

BI Tiempo requerido para efectuar la operación DePÓ•ltos 

a Cuenta de CheqUes, . , . , . , . , , , , • , , • , , .• , , , o. 827 flln. 

B2 Tlempo requerido para efectuar ta operac1ón Entrada• 

varios .•••••••••••. , ••. , ••.•••.••.•.• , •••. 1. 1ee trln. 

B3 Tiempo requerido para efectuar la operación DepÓ•ttoa 

a ·cuenta de .Ahorros •.• ,,,,,,,., .•• ,,,., .•. t. 187 Mln. 
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B4 Tiempo requerido para efectuar la operación Depósitos 

a Inversiones, •.•• , ••.•••. , ..• , .. , •. ,.,.,, 1. 415 Hin. 

EEI = Tiempo requerido para efectuar la operación Entrada 

de Efectivo hasta t50, ooo .. , , ... , , . , . , , .. o. 344 Hin. 

EEa = Tiempo requer1do para efectuar la operación Entrada 

de Efectivo de $50,000 a tlOO,ooo,,,,,, .. 0.4ta Hin. 

EE3 Ttempo requer1do para efectuar la operación Entrada 

de Efect1vo de s100,ooo a saso,ooo ....... 0,496 Hin. 

EE4 Ttempo requerido para efectuar la operac1ón Entrada 

de Efectivo de szso.ooo a $500,000 O. 555 Hin. 

EE5 Tlempo requerido para efectuar la operación Entrada 

de Efectivo Mayor a t500,ooo .. , , •..... , .. o.754 Hin. 

SEt Tiempo requerido para efectuar la operación saJ1da de 

Efectivo hasta 150, ooo ........ , • , ...•.... o. siz Hin. 

SEZ Tiempo requer1dn para efectuar 1a operación sa11da de 

Efect1vo de t50, ooo a 1too, ooo , , ..... , ... o. 556 Hin. 

SE3 Tiempo requerido para efectuar la operac1ón Salida de 

efectivo de 1100.000 a tz5o,ooo •••..•.... o. 545 Hin. 

SE4 Tiempo requerido para efectuar ta operación salida de 

Efectivo de 1250,000 a t5oo,ooo .. ,, .... , . 0,90Z Hin. 

SES Tiempo requer1do para efectuar ta operación salida de 

Efectivo Mayor a t500, ooo ... , , .... , ... , .. 1. 154 Hln. 

H Húmero de Transacciones por Operación 
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.lf, 5 SISTEMA DE IHF'ORHACIOH Y CONTROL DE VOLUHEHES DE 

OPERACION E IllDICADORES DE PRODUCTIVIDAD EN HODULOS DE 

CAJA . 

.lf. 5. 1 oB.JETI VOS DEL SI ~TEMA. 

Al Contar s1stemát11~amf'nte •;on la información veraz y 

suf1c1t:nt.e del •ie~empeño de cada unci de los ocupante-s del 

rue;:;to •:le caJa •:(ue permita <fac1l1tar la toma de decti;;iones 

r~lat.ivas a la aam1n1strar.1Ón de este recurso humano. 

"' . nenerar ta informar.1Ón necesaria de los volumenes de 

operao:"1Ón q•1e :;e realizan en sucursal y ei;;tal:>tecer c"n esto 

la deman'1a h1stór1r.-a que presenta la Inst.1tuc1 1)n en los 

módulos de caJa. 

•'::} Prop<Jrc1•,nar los element.os necesarios para establecer 

las b3ses suf1c1entes :¡::•ara e-1 cálcUIQ de la capacldart de 

operación de tas sucursales de la Inst1tuc1Ón. 

4, 5. é! POLlTlCAS DE OPERACION. 

l. E:; respr>nsab.:.J11::l;t11 i:tel Subgerente Ar.1m1n13trativo de r.ada 

Cuc•1rs..i.t el r.umpt1r y har.-er cumplir lo tndtcado en los 

procedim1ent~s establec1ctos en este sistema, .así. -:orno 

a.segurar que la ex1:Jtenr.1a de papelería sea la !l'Uf1c1ent.~ 

para Ja "Pet•ar:1hn i:tel mismo. 
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z. cualquler duda, aclarac1ón o su1erenc1a con relación a 1a 

operaclÓn de este sistema, deberá ser canalizada a través 

del SUb1erente Administrativo, y este a su vez informar al 

departamento de 1n1en1erla Industrial para qUe se rea11ce en 

su caso el estudio o ac1arac1ón correspondiente. 

3. Las operaciones de fluJo de efectivo centradas y 

salidas), cuyo importe supere 11, 500,000, deberán ser 

reportadas por separado al reverso del "Reporte IndiVldial 

de Actuación", indicando la forma en qUe estas fueron 

realizadas (cantidades por denom1nac1Ón). 

4. El "Informe semanal de Operación de sucursal", deberá 

ser elaborado a más tardar el Lunes s11u1ente de la semana 

que se reporta y enviarse de 1runed1ato al departamento de 

In1en1erla Industrial para su proceso. 

e. El "Reporte de Indicadores de Productividad por Sucursal 

y por CaJeros" será enviado a la sucursal por el 

departamento de In•en1erla Industrial, con un desfase no 

mayor a cinco dlas hábiles a la semana que se reporta. 

~.e.3 DIAGRAMA COHCEPTVAL DEL SISTEMA, 

La fisura 24 muestra, para su meJor comprensión, 

un Dlasrama conceptual del sistema. 
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4,5,4 INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS, 

RESPONSABLE 

caJero 

ACCIOH 

t. Recl.be del 

corresponc11ente 

:>OllClta. 

cllente el documento 

a la tra11sacc1Ón que 

2. OpeJ•a la transacc-1ón so11c1tada de 

acuerdo a métodos y proced1m1entos 

establecidos. 

3. Re11stra 

transacción 

para el caso de que 

1mpl1que un mov1m1ento 

la 

d• 

ef"ectlvo la entrada o salida 

correspondiente en el formato "Reporte 

de FlUJO de Efectivo" 

4. Al 

1enerado 

cierre de la sucursal y una 

el corte de caJa obtiene 

voz 

do 

este el total de operaciones realizadas 

durante el dla y re•lstra las cantld&des 

que corresponden por concepto en el 

formato "Reporte lndlVldU&l de 

Actuac1ón11 • 



RESPONSABLE 

Cajero 

ACCION 

5. Obtiene el total de movimientos de 

efectivo reslstrados en et •Reporte de 

FluJos de Efect!Vo" de acuerdo a los 

ransos establecidos y res1strando los 

resultados obtenidos en el 

Individual de Actuación". 

"Reporte 

~. Calcula los minutos trabaJados en 

operaciones de caJa, obteniendo la 

diferencia de tiempo entre hora de 

inicio de operaciones (empezÓJ y la de 

'finat1zac1ón de tas mismas CterminÓJ; 

res1stra el resultado obtentdo en el 

"Reporte de Flujo de Efectivo•. 

7. Calcula al final de la semana el 

total de minutos trabaJados, efectuando 

la sumatoria de tos minutos trabaJados 

por cada dla de la semana que se 

reporta, el total de cada uno de tos 

conceptos del volumen de operaciones Y 

su sumatoria e total de un1dadea 

producidas I) y el total de cada uno de 

tos ranKos del fluJo de efectivo Y su 
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RESPONSABLE 

CaJero 

Subgerente 

Adm1n1:.trat1vo 

de ta sucursa t 

ACCION 

sumatoria !total de un1dades produc1aas 

IIJ. Reg1stra los resultado:; obten1dos 

en el "Reporte Indlvldual de Actuación" . 

•• Entrega el 

EfectlV!}" y "Reporte Ind1v1dual 

Actuac1Ón" al subsei·ente Ar.lm1111strat1vo 

de la S•1cursal al f1na11zar la semana de 

trabaJ~· •:tt.~ esta. 

9. Ver1f1ca que la lllformac1Ón contenida 

en tos "Reportes de FlUJo de Efectivo y 

Actuac1bn" esté 

1teg1bleJ. 

completa y n1t11a 

10. Res1str•a los vo1umenes de ope1•ac1ón, 

fluJo de efect1vo semanal por caJero, 

dlas trabaJadQS por caJerQ y total de 

minutos trabaJados en el 11 Informl' 

semanal de opera•~lÓn de sucursal". 

Envla el "Informe semanal ~· 
Operación de sucursal" al captur1sta de 

información departamento 

InBenler!a Inr.tustr1a1 



RESPONSABLE 

Departamento 

de Insen1er1a 

Industrial 

GerPnte di! 

sucursal o 

Director de Zona 

ACCION 

12. captura la lnformac1ón contenlda en 

los "Informes de Opl!rac1ón de sucursal" 

de acuerdo a los manuales de opl!rac1ón 

del sistema establecldo, y obtlPn-e del 

mismo el "Reporte de Indlcadore3 de 

Productlvldad" de cada una de las 

sucursales y de los caJeros. 

13. Envía Jos "'Reportes de Indicadores 

de Product1v1dad por sucursal y por 

CaJeros~ al ~erl!nte de Ja sucursal y al 

Subdll'l!c+.or de Zona correspondll!nte. 

••• Ana11za los lndlcadores d• 

productlvldad obtenidos y establece Ja 

estrateg1a para su opt1m1zac1ón. 

4. 4. 5 MANUAL DE FORMAS. 

Para facllltar el desarrollo dl!I Slstema se han 

diseñado los formatos que se muestran a cont1nuac1ón. El 

objetivo de este manual de formas Ps el dP señalar la manera 

en que deben ser ut111:ados, por Jo que en cada uno de 

tos formatos se han lnc1u1do números a los que corresponden 

cao:ta una de 

poster1Qremnte. 

Apénct1ce 1. 

las lnst1•ucc1ones qUe se ienllst.an 

Le>s format.-,s or1e1nales se mue.,tran en et 



~. 5. 5. J FORMATO: REPORTE INDIVIDUAL DE ACTIJACION: 

ObJet1vo del Formato 

concentrar Y resistrar la cant1dad de .:.perac1ones 

por concepto, l'edlt::ar1as duran~e una semana '1.e labores por 

el ~mpteado ri:-sponsable •JI.' un m~dul., ae ~·aJa. 

Puente de Informar.1bn. 

Tot.ales del cortt: ae ~·aJ.'.1: Chi!'qU1!.:: P.J.¡ados, 

S.aJtdas Varios, Ret 1ros Ahorro, Retiros Invers1ones, 

Depósitos Cheques, Entradas Var10.s, t•epós1tos Ahorro, 

DepÓs1tos Inversiones y Reporte de Flujo o1e Efect1v~•. 

Medio de Elaboración. 

Manual. 

Responsable de su Elaborac1An. 

Empleado responsable de cada módulo de caJa. 

D1str1bución. 

EJempJar Color Dest1no 

or111na1 SI.aneo Sub1ere>nte 

Adm1n1strat1vo 

de la sucut·sal. 
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Instructivo para •1 Llenado, 

••• Concepto 

i. •omhre del Bmpl•ado 

2. CÓdI•o del ll:llpleado 

3. sucur•al 

4, PUesto 

IS. Semana d• l 

d• --·ª' 
de __ de 19 __ 

6. Kinutoa 

Tral>ajados 

Anotar 

Sl nollDr• d•l empleado reaponsable 

de un .Óctulo de caja (el que 

realiza laa oPeraciones que ae 

reportan). 

Bl núeero aaiaanado al empleado 

para au 1dent1f1cac1ón. 

Sl número 7 nomtire de la sucuraal 

a Ja que correaponde el módulo de 

caja, 

El nombre del puesto •.!. que 

correaponde ••te reporte rcajero 

tDJ.ato o aoporte J, 

La fecha de inicio y final de la 

aeaana • que correaponde Ja 

información reportada. 

El resultado de efectuar la suma 

de ioa minutos trabajados durante 

la semana (1ntormac1Ón tomada del 

Reporte de FluJo de Efect1vo), 
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No, Concepto 

7. Volumen de 

Operaciones 

8. Total 

Anotar 

La frecuencia diaria de cada una 

de 1 as opera e 1onea por concepto, 

tomadas de los totales del corte 

de caJa (ver nota 1). 

El resultado de efectuar la suma 

de 1as operaciones realizadas, por 

concepto en la semana 

correspondiente al reporte. 

9. Tiempo Estándar Pre-impreso. 

to. Unidades Producidas El resultado de mu1t1p11car el 

total (1) por el tiempo estándar 

ll. Total de Unidades 

Producidas II 

(2) de cada operac1bn. El 1 lenado 

de esta columna es responsabilidad 

del departamento de In1en1eria 

Industrial. 

El resultado de efectuar 1• awna 

de las cantidades producJdaa de 

cada uno de tos conceptos. El 

llenado de eate espacio es 

responsabilidad del departamento 

de 1n1en1erla :rndu•tr1a1. 
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No. concepto Ano t. ar 

12. FluJo de Efectivo La frecuencia diaria de cada uno 

de Jos rangos establecidos de 

flUJO de efectivo. Tomada del 

Reporte de FluJo de Efectivo. 

t 3. Total El resultado de efectuar la suma 

del fluJo de efectivo, por ran10, 

de la semana correspondiente. 

t~. Tiempo Estándar Pre-impreso. 

t5. Unidades Proct.uc1das El resultado de mult1Pl1car el 

total (11 por el tiempo estándar 

(2J de cada ran10 establecido para 

se. Total de Unidades 

Producid.:ts II 

el fluJo de et'ect1vo. El llenado 

de esta columna es responsabilidad 

del departamento de In1en1erla 

Industrial. 

El resultado de efectuar la suma 

de las unidades producidas de cada 

uno de los r&.111os de fluJo <le 

efectivo. El llenado de este 

espacio e.s 

departamento 

Induat.r1al. 

ZIO 

reaponaabllldad del 

de In1en1erla 



No. concepto 

17, Observaciones 

1e. Flrma 

NOTA J. 

Ano t. ar 

Los días y m1nutos por ala en caso 

de exlstlr caldas del sistema en 

11nea (on-Ilne), pal'OS de 

NÓmlnas (dÍa, cantldad y desaloce 

del número 

denom1nac1Ón) 

de bllletes por 

Y/O comentarlos 

1enera1es. El reverso de la forma 

puede utlllzarse para este 

obJetlvo. 

Estampa la ftrma del empleado que 

reallzÓ las operaciones reportadaa 

en el formato. 

Sl el responsable de un módulo de caJa lle1aae a 

faltar uno o más alas o no cubrlr su puesto por estar 

cumpllendo otras as11nac1ones, Jos espacios destlnadoa a 

esos alas no deberán ser llenados. 
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4, 5, 5,2 FORMATO: REPORTE DE FLUJO DE EFECTIVO, 

Objetivo del Formato. 

Anotar la frecuencia de cada ran110 

establecido del flujo de efectivo de los mbdulos de caJa 

(salidas Y entradas de efectivo a caJa), 

FUente de Informac1ón. 

Salldas y entradas de efec.tiVo al mbdulo de 

caja, 

Hed10 de Elaboracibn. 

Manual. 

Responsable de su Elaboractbn. 

Empleado encar1ado de cada mbdulo de caja, 

Dlstribuc1bn. 

Ejemplar Color Destino 

or111na1 Blanco sub1erente 

Admtnlstrattvo, 
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Instruct1vo Para el Llenado. 

Ho. concepto 

1. Nomt>re del Empleado 

2. CÓdlgo del Empleado 

• 
3. sucursal 

.q, Puesto 

!5. Semana de 1 

de al 

de de t9 __ • 

o. Empezó 

Anotar 

El nombre del empleado responsable 

de un módulo de caJa Cel que 

realiza tas operaciones que se 

reportan). 

El número asl&anado al empleado 

para su identlflcac1ón . 

El nombre y número de la sucursal 

a ta que pertenece el módulo de 

caJa. 

El nombre del puesto al que 

cooresponde este reporte 

mlxto o soporte). 

(caJero 

La fecha de lnlcio y flnal de la 

semana a que corresponde la 

1nformac1ón reportada. 

La hora 

atenc1ón 

de 1n1c10 de labores 

al pÚbllco 

reaponsable del módulo de 

4• 

4•1 

ca Ja 

ccuando el empleza a 

los clientes). 

atender a 



No. Concepto 

7. Terminó 

e. Hinutos Trabajados 

9, sal ida de 

Efectivo 

Anotar 

La hora en que el responsable del 

módulo de caJa finaliza de atender 

a su 

tram1 tar 

Último el lente o de 

su Última operación 

(cuando empieza a hacer su corte 

de caJaJ. 

El tiempo transcurrido desde el 

inicio de labores del responsable 

de un módulo de caJa (empezó) 

hasta que finaliza de tramitar su 

Última operación (termtnÓJ, 

expresado en minutos cver nota J), 

Harcar con un punto (, J o una cruz 

CXJ uno 

rectán1u1os 

de los 

por cada 

pequeños 

sal lda de 

efectivo realizada dentro de los 

ran1os establecidos¡ estas marcas 

deben ser perfectamente Visibles. 

La numeración inferior es para 

ldentlflcar la Ubicación de cada 

rectán1ulo 

conteo al 

nota 21. 

215 
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No. concepto 

10. Total 

11. Entrada <1t> 

Efectivo 

12. Total 

Anotar 

El resultado de efectuar la suma 

lconteo¡ •Je tas marcas re8'1Stradas 

en las salidas rte efectivo por 

uno de los ranf;os 

estahlec1dos. 

Marcar con un puntu f. l o una cruz 

(X) uno de los pequeños 

r~ctángulos po)r cada ent.rar:la de 

efectl.vl) rea11z3da. dentro de los 

ransos establecidos; estas marcas 

deben ser per_fectami.'nte V!slbles. 

La numeración 1nfer1or es para 

1dentlf1car ta ub1car.:1Ón de cada 

rectáneulo para far.:111tar el 

conteo al final del ctla ¡nota 3). 

El resultado de efectuar la suma 

(conteo) de las marr.as reeJ.stradas 

en las entradas de efectivo por 

cada uno de los ransos 

establ.:-c1dos. 
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No. Concepto 

13. Firma 

Nota 1, 

AnOt&I" 

Estampar la firma del empleado que 

rea11zó 

reportadas. 

las operaciones 

En el caso de que el empleado encar1ado de un 

módulo de caJa tenia que ausentarse de su puesto por una 

razón extraordinaria Crea11zar tramites re1ac1onados con la 

InstJ.tuc1Ón fuera de la sucursal o desempeñar otras 

funciones en ta misma sucursal pero no de su puesto, etc. J, 

el tiempo empleado para tal obJeto, deberá ser descontado 

Crestado) del tiempo transcurrido del Reporte IndlVldual de 

Actuación. 

Nota 2. 

Las salidas de efect1vo corresponden al dinero 

pa1ado por concepto de pa10 de cheques a cario del Banco, 

cheques de otros Bancos, retiros de ahorro e 1nvers1ones, 

cheques de caJ a, 11ros, cheques por interés del propio 

Banco, d1spos1c1ones en efectivo carnet, 

de carao, nóminas de empleados del 

fichas contables 

Banco, 

certl f 1cados, cheques de Inst1tuc1ones oflclales, 

cheques 

paro de 

serv1c1os especiales y compra de divisas oro y plata. No se 

deben considerar las salidas de efectivo ae1 dlnero que se 

le resresa al cliente, sobrante de una operac1ón de 

depÓsl to, ni por e amblo de monec1a. 
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NOtd 3. 

La3 entrada..'.! de efectivo cor1·0:,.,pon•len al •:11nerc' 

en efectivo rec.tbid<;1 •1el cliente, P•n• ·~.,ncept~ de dep~.s11i:-:; 

a cuenta de cheques, tnver•:;i1..1nt:'~ y ahc•rt•o, 



~.S.S. 3 FORMATO: INFORME SEMANAL DE OPERACION DE SUCURSAL. 

ObJ et 1 vo de 1 a Forma. 

Concentrar y reilStrar la cantidad de 

operaciones por concepto, realizadas durante una semana de 

labores por cada uno de los empleados responsables de un 

módulo de caJa. 

Fuente de Información. 

Reporte Ind1v1dua1 de Actuación y Reporte de 

FIUJO de Efectivo de cada empleado de los módulos de caJa. 

Hedlo de Elaboración. 

Hanual. 

Responsable de su Elaboración. 

Subserente Adm1n1strativo de 1a Sucursali 

Dlstr1buc1ón. 

EJemplar Color 

or1eina1 Blanco 

... 

Destino 

Departamento de 

1neen1eria 

Industr1a1 • 



INFO• S .... L 11 OPIMCION H IUQllSiL 

SUCUJISAL 1 ----'---
lllAS fJIABllJllDOS 1 --·-- , 

Ha, J_ S["llHll !l[L _ "--- ALJ_ ll[ ___ !1[ 19_, 

COllGO llL 91.Uto liíCI5CJC!Jc:::JCJLJLJLJCJLJI 
UO,.._ 11 OftMCIO.S .... CHEQUES PAGADOS 

!16311 SALIDA IJJIRIDS 

e1e11 DEPOSJ?OS CHEQUES 

ene ENTllADA IJARIOS 

1688 RETIROS AHORRO 

1788 OEPOSl?OS Af!OJIRO 

aee RETIRO INUERSIONES 

21ee [l(POSITOS JNUEllSIONES 

JOTAL UHJNHS l'JIOMlCINS 1 

llNr:i. I! IUS TMIAJAIOS 11 11 IC]I CDLJLJLJLJLJI 11 11 
n.tlJO H D'lC'IJUO 

HASTA •Se.eee 

1 
•se.11ee A t11111,eee 

uee,8H 11 t2se,eee 
•a5e,90e A 15ee,8H 

ftAYOR DE 1518,eee 
HASTA •se. eee 

i t:ie,eee 11 t1ee,ee11 
uee,eee A 12se,eee 
12se.eee A 1:iee,eee 

ftAYOR DE 1:iee, eee 
lflL •11111! ,_ClllSll JI 

!i!J¡ NOftBRE DEL fftPLEAOO 'W11.l!' NOftBRE DEL [ftfLEADO .. 

!l=º="='="='="='="='=·=·=·===================li i ""'"' 14 
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Instructivo Para el Llenado. 

No. Concepto 

t. sucursal 

é!, ffO, 

3, semana del 

de al 

de de 19 __ • 

.. Dlas TrabaJados 

5, CÓdlfo del Empleado 

Anotar 

El nombre de la sucursal a la que 

pertenece la información 

reportada. 

El número de la Sucursal a ta que 

pertenece 

reportada. 

la tnformaclÓn 

La fecha de 1n1c10 y final de la 

la semana a que pertenece 

1nformac1Ón reportada, 

El número 

laborados 

corresponde 

reportada. 

en 

de d!as hÁblles 

la semana a la que 

la 1nformac1ón 

Los números de ldenttflcac1ón de 

cada uno de los empleados 

responsables de los módulos de 

caJa que al menos hayan trabajado 

un d1a a la semana a la que 

corresponde la lnformac1ón 

reportada. 
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No. concepto 

o. Volumen de 

Operaciones 

Unidades 

Producidas II 

e. Ro. de olas 

TraJ:>aJados 

Anotar 

La frecuencia semanal de cada una 

de las operaciones por concepto, 

realizadas por cada uno de los 

empleados responsables de los 

módulos d• ca Ja que hayan 

trabaJado al menr•s un dl.:i. en la 

semana a que corresponde la 

lnformactón reportada. 

El total de unidades 

correspondiente al 

producidas 

volumen de 

operaciones en Ja semana reportada 

por cada uno de los empleados 

encargados de un mbctulo de caJa. 

El llenad~ de esta renalÓn es 

responsabllldad del departamento 

de Inaenterla Industrial. 

El total de ctlas trabaJados en la 

semana r~portad~ por cada uno de 

los empleados responsables de un 

mbctulo de caJa. 



Ho. concepto 

9. FluJo de Efectivo 

10. Unidades 

ProdUCldas II 

11. Hlnutos TrabaJados 

Anotar 

La frecuenc1a semanal del :flUJo de 

efectlvo, 

e:fect1vo, 

salidas y entradas de 

por cada uno de los 

ranil'OS establecidos, realizados 

por cada uno de tos responsables 

de un módulo de caJa, 

El total de unidades 

correspondiente al 

produc1<.tas 

flUJO de 

efectivo en la semana reportada 

por cada uno de los empleados 

encarsados de un módulo de caJa. 

El llenado de esta renclÓn es 

reponsablJldad el departamento de 

Inli'enler1a Industrial. 

El total de minutos trabaJados en 

la semana reportada por cada uno 

de Jos empleados encarcados de un 

módulo de caJa. 

12. Nombre del EmpJeado El primer nombre y apellidos de 

cada uno de Jos responsables de un 

módulo de caJa que correaponde a 

los números de 1dent1f1cac1ón 

anotados en e 1 punto s. 



Ho. concepto 

J3, Observac1ones 

111. Elaboró 

Anotar 

El número de pacos de nómina CdÍa, 

cantldad y des•Ioce del número de 

bllletes por denom1naclÓn), el 

efectivo mayor a a1, soo,ooo y/o 

comentarios cenerales. El reverso 

de forma tamDlén puede 

utlllzarse para este obJet1vo, 

El nombre y firma del empleado que 

elaboró este informe. 
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.ti. 5. 5 . .q. REPORTE DE INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD POR 

SUCURSAL. 

ObJet1vo de Ja Forma. 

Dar a conocer al Gerente de sucursal o 

subdirector de Zona los resultados obtenidos por el 

departamento de In!l'enierla Industrial al ap11ca1• el S1stema 

de Informac1Ón y C•>ntrol de Volumenes de operación e 

In'11cadores ae P1•oduct.1v1da'1 en HÓdulos de CaJa. 

Fuente de Inf.,rmac1ón. 

f\eport.e In'11v1dual df' Actuación, Reporte de 

FlUJO •1e Efer';'t.1vc· e Jnfol'mt- semanal •:le operación en 

sur.ursa l. 

Por computadora. 

Responsable •.1e El aborac 1ón. 

Departamento •le Ineenieria Industrial. 

Dl s ~ J' 1 b•tc i ón. 

EJempJar C<)l OJ' Dest.1no 

Flanco Ge1•ente dé sucursal y/o 

SUbdirer.tor de zona 

A::!.Ul Arcn1 vo del depart.amento 

de In1en1eria Industrial 



llOlllRE DE Lll SUCllllSllLI __l. No, __i_ 

PERJODO DEL 11L -'-- , 

DIAS tRlllllJAllOS fll SUCURSU t --~ , 

1•1ca H ONMCI• M llCRllJ. 
cm1a u1nct1ct> 

• fJE/IPO JIEAL EllPLEADO <nlll,J ' 
• rtErrPO TO?llL REQUERJllO EN Sfll, <11111,J ' 
' JllDJCE J)[ OPERACJOllES POCO FRECllEll!ES CI~ IJ (llJll,) 7 

' JJEllPO !OJAL PRODUCUUO (CllJllJ (llJN,J CI f CJ 1 

' rtEllPO HOJlllRJO DfSPOllllLE CllJH.) ' CNo. DE PlllS JJIABllJllPOS EPI !':UCllJISllL )1 2851 

' CllPACIOl;ll lllSPOllllLE C/1111,) 11 
Oto, llE /IOOULOS DE CAJA )1 28S X No, DE lllAS SllCUJIUL 

' llllllEJIO DE CllJllS REOllERIOO EH COllllfCIDNES ESUQU 
(lll() 

Gi NOJIAJIJO PllOllEDIO CD I [) u.a 
G2 NOllllJllO PICO ce.le X DI e,611 X[) 11.• 
G3 NOllllJllO 110 PICO ce.za X D I 11, 411 X [) u.e 

H UIOICE llE Sll?llJlllCIOll DE C'IPACIDAti CO/F ") l2 

1 EFJCIEllCIA llE OPERllCIOll 0[ SUCUJISllL 11111 "' " 
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Instrucciones Para el Llenado, 

No, concepto 

1. Nombre de la 

sucursal 

2. No. 

•• Periodo d.el 

al 

4. Dlas TrabaJados en 

Sucursal 

5. A Tiempo Real 

Empleado 

Anotar 

El nombre de la Sucursal a la que 

pertenece 

reportada. 

la información 

El número de la sucursal a la que 

pertenece la información 

reportada. 

La fecha 

periodo 

del inicio y final 

al que pertenece 

Oel 

la 

información reportada. 

El número 

laborados en 

de dlas 

el periodo 

corresponde la información. 

hábil ea 

al que 

Ill'Ual a la suma del total de 

minutos reportados por los caJeros 

para relizar tas actividades, en 

el Reporte Ind.1Vidual de Actuacibn 

del periodo al que corresponde la 

información. 
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Ho. concepto 

6, B Tiempo Total 

Requerido en 

Estándar 

7, e Indtce de 

operaciones Poco 

Frecuentes 

Anotar 

Total de ta suma de las Unidades 

Producidas y II de todos los 

caJeros de la sucursal en el 

periodo al qUe corresponde la 

tnformactón. 

Iauat al !OY. del Tiempo Total 

Requerido en Estándar. Dentro de 

estas operaciones son considerados 

los camb.los do monedas, 

so11c1tudes de saldo y aquellas 

operaciones que, aunque no forman 

Parte do los procedlm1entos 

establecidos, son necesarias para 

el desarrollo de tas diversas 

actividades do !OS caJeros 

{aclaraciones, efectivos que no 

concuerdan con los anotados en los 

documentos, etc. J ( 1). 

(lJ Este porcentaJe na sido establectdo en base a la 
observación directa de las operaciones y por entrevlsta con 
los cajeros y sub¡erentes Adnun1strat1vos de las sucursa1es 
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No. Concepto 

11 a. GI Promedio 

lib. G2 Horario Pico 

ttc. G3 Horario no 

Pl.CO 

Anotar 

Promedio: el número promedio de 

caJas requerido será 1sual al 

cociente del Tiempo Total 

Productivo entre El Tiempo Horario 

Dl.SPOnlble de la sucursal en el 

periodo al que corresponde la 

1n'formac1bn. Es dec11• GI : D / E. 

Horario P1co: se ha establecido que 

el 60?. de las act1vtdades son 

realizadas en el 60% del horario 

d1sPOnlble. POI' lo que G2: o. 600 / 

Q, 60E (1), 

Horario no pico: De 10 anterior se 

deduce que el 20% restante de las 

actl.vtdades son reattzadas en el 

.sobrante del horario 

dlSPOOlble. Es decir G3 O • .:'OD I 

o. 40E. 

( t) Et.1tos 
observactón 
I os cajeros 

porcentaJes se han establectdo 
directa de tas operact~nes y por 
y Subserentes Admlntstrattvos de 

en tiase a la 
entrevista con 
1 as Sucursal es, 



No. concepto 

8. D Tiempo Total 

Proc1uctivo 

9. E Tiempo Horario 

Disponible (Hin. 1 

10. F Capacidad 

Disponible (Hin. 

tt. G Número de C&Jas 

ReqUerido en 

Condiciones 

Estándar 

Anotar 

Total de la suma del Tiempo Total 

ReqUerido en Estándar más el 

Indice Operaciones Poco 

Frecuentes. 

Es el tiempo disponible de la 

Sucursal i8Ual al número de d{as 

trabaJados por 285 minutos 

(horario de atencibn a clientes de 

9:00 AH a 1:30 PH i8Ual a 270 

minutos 

atender 

más 15 minutos para 

a loa clientes qUe 

permanecen en la fila cuando ya ha 

sido cerrada la sucursal: minutos 

totales 270 • 15 = 285 minutos). 

l8Ual al Tiempo Horario Disponible 

por el número de mbduloa de caJa 

en funcionamiento de la Sucursal, 

Es el número de caJas necesarias 

en la sucursal para cubrir 

satisfactoriamente la demanda de 

servicio que se presenta en la 

misma. Este parámetro presenta 

tres variaciones : 
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Ho, concepto 

12, H Indice de 

saturación de 

capacidad 

13, I E-tlclencla de 

Operación de la 

sucursal 

Anotar 

Indica en que proporción •• 
utilizada la capacidad disponible 

de la Sucursal en función de la 

demanda de serv1c10 (Tiempo Total 

Productivo) que se presenta en el 

periodo al que corresponde 1a 

1nformac1ón. Es decir (D/F xtOOJ?.. 

Es li'U&l 

correspondiente 

al 

del 

porcentaje 

cociente del 

Tiempo Total Productivo entre el 

Tiempo Real Reportado, es decir el 

procentaJe del cociente del tiempo 

que deberla consumir (tlempo 

estándar) entre el tiempo que 

realmente se consume en realizar 

1as actlVldades del periodo al que 

corresponde la lnformactón (D/A Y.), 
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4. 6, 5, 6 REPORTE DE INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD 

CAJERO. 

POR 

ObJet1vo de Ja Forma. 

Dar a conocer a las personas encarradas de 

administrar los recursos humanos la efic1enc1a de operación 

de cada uno de los caJeros en el periodo correspondlente 

a la información recabada. 

FUente de Información. 

Reporte Ind1v1dua1 de Actuación, Reporte de 

FlUJo de Efectivo e Informe semanal de Operación en 

sucursal. 

Medio de Elaboración. 

Por computadora. 

Responsable de Elaboración. 

Departamento de Inrenieria Industrial. 

Distribución. 

EJemp1ar Color 

ori•lnal Blanco 

Azul 

Destino 

Gerente de Sucursal Y/o 

SUbdirector de zona 

Archivo del departamttnto 

de In1en1eria Induatr1a1 



IDOl!I N r•Ie.tJOllS H PIOIUC?IUJNI POI ctJDO 

HOllBRE DE LA SllCllRSAL1 _! ___ _ Ho. __J._ 

PERIODO DEL AL __J ___ , 

DlllS JRllPllJ~DOS EH SUCURSAL 1 --'-- , 

.. _ 
11- u1c1m11 

CODIOO ID. 
...alll.Dftato 

... ª' ..... 11 ........ ....... -DI• -·· ci> m (1)/(1) 

' ' ' 1 ' 



Instrucciones Para el Llenado. 

No. Concepto 

l. Nombre de 1 a 

sucursal 

2. No. 

3, Periodo del 

al----

4, Días Trabajados en 

sucursal 

5. CÓdilO del Empleado 

e. Nolnhre del Empleado 

Anotar 

El nombre de la sucursal a la que 

pertenece 1a 1nformac1ón 

reportada. 

El númeró de la Sucursal a 1a que 

pertenece 

reportada. 

La fecha 

periodo 

'ª tn:formac1ón 

del 1n1c10 y :flnal Oel 

la al que pertenece 

1nformac1bn reportada. 

El número días háb1 les 

laborados en el periodo al que 

corresponde la tn:formac1ón. 

El número as11nado al empleado para 

su 1dent1f1cac1ón. 

El nombre del empleado responsable 

de un mb .. ulo de caja lel que 

realiza las operaciones que se 

reportan) • 

... 



No. concepto 

e. Tiempo Real 

Empleado 

9, Tlempo Estándar 

Requerido 

10. Ef1C1enc1a de 

Operación 

Anotar 

Es el tiempo que reporta cada uno 

de los caJeros para re112ar las 

operaciones en eJ formato Reporte 

IndlVldual de Actuación. 

Es el total de minutos estándar 

necesarios para realizar las 

operaciones reportadas que es l•U&l 

a la suma 

Producidas 

las 

l más tas 

Unidades 

tJnl<1ades 

producidas IJ del formato Reporte 

Individual de Actuación. 

Es 11ua1 al cociente del Tiempo 

Estándar Requerido entre el Tiempo 

Real Empleado, es decir el tiempo 

que se debería consumir cm1nutos 

estándar) entre el que realmente 

•• consume para efectuar las 

operaciones reportadas. 
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4, 5, D BENEFICIOS QUE PROPORCIONAN LOS INDICADORES 

PRODUCTIVIDAD. 

DE 

A. Información Generada en el sistema por sucursal: 

Volumen de operaciones por concepto y caJero. 

• Tiempo requerido en estándar para realizar las 

operaciones demandadas por concepto. 

• Tiempo hombre real empleado para 

operaciones demandadas por concepto. 

real izar , .. 
B. Indicadores de Product1VJ.dad Proporcionados por el 

sistema: 

Ef1c1enc1a de operación de la sucursal, 

Personal necesario en módulos de caJa. 

• Indice de saturación de capacidad. 

c. eenef1c1os que Proporciona el sistema: 

• Evalua anallt1camente la conven1enc1a de conservar, 

incrementar o cambiar los recursos humanos as11nados 

a los módulos de caJa, con el f1n de meJorar el 

serv1c10 a los usuarios de la Inst1tuc1ón. 

• Permite el continuo se1u1m1ento de las dec1s1ones 

relativas a los recursos humanos as11nados a los 

módulos de caJa, permlt1endo tomar las acciones 

correctivas 

deav1ac1ones 

establecidos. 

necesarias cuando se 

relevantes en los 

• •• 

presentan 

parámetros 



• Proporciona elementos válidos de dec1s1ón para 

determinar y planear las necesidades de expansión de 

las sucursales en operación de la lnst1tuc1ón. 

• Genera información estad!stlca del volumen de 

operación que coa~yuve a la se1mentac1ón de las 

sucursales de acuerdo a la 1ncldenc1a de los 

servicios que proporciona la Inst1tuc1ón. 



CONClQJSílONlES Y 

RlECOMlE!NlDACílONlES 



CAPITULO V. 
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 

5 .. 1 COHPARACION DE OBJETIVOS CONTRA RESULTADOS. 

ObJetJ.VO General: C1•ea1• e implantar un 

Sistema que permita mantener y elevar el nivel de servicio 

~n los HÓdulos de CaJa en las sucursales Bancarias. 

Resultados: Habiendo cubierto el obJettvo 

gene1•al del presente Estudio. que establece el desarrollo de 

un sistema de Informac1ón y control de votumenes de 

operación ~ Indlcadores de productivtdad. en Módulos de 

CaJa en sucursal, ta 1mplantac1ón del mismo nos lleva, 

ne~esar1amente, a corroborar el ObJetlvo específico del 

mismo. 



El hecho de que las Inst1tuc1ones bancar.tas 

presenten un gran aumento en la demanda de sus serv1c1os, 

corrobora la necesidad e 1mpo1•tancia del obJetivo de este 

Estud10. Es común en ellas, el esmero y dedlcactbn que 

muestran en ofrecer un buen serv1c10 a sus clientes, por lo 

que conceden a la apl icac1on de las técnicas de In11'en1eria 

Industr1a1 como medio pa1•a elevar la productividad de Ja 

Institución una gran 1mportanc1a. 

La realidad muestra que las Instituc1ones 

Bancarias, al lll'Ual que muchas ot1•as empresas en Héxici:., han 

perclbiao, as1m11ado y comprendido no sólo la 1mportanc1a de 

elevar los niveles de product1v1dad, si n~ 10 prácticamente 

1nd1spensable que esto s1snitica para el 

país. 

desarrollo del 

5. ~ COHPARACION DE HIPOTESIS CONTRA RESULTADOS, 

H1PÓtes1s si se aplican Jas técnicas de 

Hedlc1ón de TrabaJo para establecer los tiempos estándar~s 

de las 

Bancarias, 

operac1ones de HÓdUlO de CaJa en sucursales 

se podrán obtener parámetros que permitan medlr 

la product1vidad de l~a caJeros, as! como calcular el número 

de móctu! os necesar1os para sat1sfacet· Ja$ neceslda<:ies de la 

demanda rte cada sucur$al. 



Resultados Podr!a pensarse que la 

apl1cac1Ón de las técn1cas de Ineen1eria Industrial en las 

areas Adnun1strat1vas carece de una eran aceptación. 

s1n embargo, los estudios rea11zados en los 

Últimos .:iños en mur.has emp1•esas han corroJJorado la 

1mportanc1a y necesidad de su ap11cac1bn en estas áreas 

deJJ1do a los buenos resultados que se han obtenido. 

La obtención de los tiempos estándares para 

las operaciones correspondientes a Jos HÓdulos de Caja, nos 

pe1•m1tió diseñar un Sistema que ofrece la postb111dad de 

evaluar, en forma obJeti.va y conci.sa, la product1v1dad de 

los empleados encargados de estos puestos, as1 como el poder 

establecer en ~orma s1stemát1ca el nfunero de HÓdulos de CaJa 

necesar1os para cubr1r adecua•Jamente 1 a demanda que ex1ste 

en las sucursales Bancarias, y el de que estas puedan 

prever y planear las necesidades que tendrán en el ~uturo, 

nos lleva a probar nuestra hiPÓtesls. 

241 



5, 3 CONCLUSIONES GENERALES. 

1. Es de vital importancia para la:i Instituciones 

Bancarias, el mantener o elevar el nivel de :iervicio que 

ofrecen a sus clientes, pese al eran aumento de la demanda 

que han manifestado en los Últimos años. 

2. Una de las maneras de elevar o mantener el nivel de 

servicio, 

empleados 

el número 

es la de poder evaluar la productividad de sus 

encar~ados de los Módulos de CaJa y el determinar 

necesario de estos para poder 

satisfactoriamente la demanda de servicio. 

3, Para poder evaluar en forma objetiva y sistemática 

la productividad de los cajeros y el número de Módulos de 

C.tja necesnr1os, fué necesario el determinar el tiempo 

estándar de cada una de las operaciones que ofrecen estas 

Inst1tuc1ones y el dlseño de un sistema que permita conocer 

ta 1nformac1ón y resultados de cada una de Jas sucursales. 

'io, Los tiempos estándar fueron estableCtdos en 

base a ta apltcac1ón de las técnicas de Hed1c1ón del Trabajo 

s1cu1enles: HeC11c1ón de Ttempoa Método CMTM-tJ, Datos 

Estándar y Fórmulas de Tiempo. 



5. El Sistema de Información y control de 

Volumenes de operación en Módulos de CaJa se diseño en base 

a la técnica de Análisis Y Diseño de Sistemas 

Actrn1n1strat1vos basado en el Método c1entif1co. 

5. La aplicación y se•u1m1ento de este Slstema es 

responsabilidad de los empleados encarrados de los Módulos 

de Caja Y del SUbrerente Adnllnlstrat1vo de cada una de las 

sucursales, as! como del departamento de 1naen1er!a 

Industrial de la Inst1tuc1ón. 

7. La product1Vidad de los cajeros es evaluada 

mediante la comparación del tlempo real empleado contra el 

tiempo estándar de cada una de las operac1ones que reportan 

haber efectuado. 

•• El número de Módulos de Caja necesar10 

comparando el tlempo dtsponlble de trabajo (en base al 

número de Módulos existentes} contra el tlempo estándar 

requerido para efectuar las operaciones demandadas en cada 

sucursal, 

9. La toma de dec1s1ones en base a los datos 

arrojados por la aPllcac1ón del sistema es responsablltdad 

del Gerente de cada sucursal y/o del Subdirector de Zona 

correspondiente. 
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10. con la. ap11cac1ón de l!'Ste s1stema es posible 

el Incrementar la productividad de uno de los recursos más 

1mportantes de 1 a I nst l tuc J. ón, e 1 recurso Hwnano. 

t t. Los J•esponsables de la Adnun.1.strac.1.ón de los 

recUJ'SOS humanos pueden tomar dec1s1ones basadas en 

resuJtados nbJet1vo!I y conc1sos, 

Slstemd. 

mediante la ap11cac1Ón del 

12. La 111fo1•mac1.;n pr•.•po1·~·1unar.1a P"r el ·S.1.stema 

pe1·m.1.t.~ tamb1én E"l cri:oar pianes a lar8'o i:-1a::o L•'1.sados en la 

~temanrta h1stór1ca que pi•esent;i r::ada Sucursal. 

13. Como Cf)ll<:"lU.o;1Ón flnaJ. se p~ede hacer mención 

a la 1mpo'.""tanc1a que rt:>presenta para Jas 1nst1tuc1ones 

Bancar1as el e1eva1• la produ•=t1v1d.ad dt;- s11s servlr:!.os, con 

el fin de lncrement.:at', com" contiecuencla, el desarrol 10 y 

pr•oduct1v1dad del p.:i!s medlante Ja mayor captación de 

recursos para ser apl1cados en las d1versas áreas que Jos 

reclaman. 

... 



5, 'l RECOHEUOACIOMES. 

Pese a que la ap11cac1ón de este Estudio pretende 

abarcar todas las Inst1tuc1ones sanearlas del pals, se 

recomienda que antes de su implantación oe i•evisen tos 

métodos establecidos para realizar las operaciones de caJa, 

o'Jado que los resul t.a'1os aqul obtenldos estan basados en tos 

métodos de una sola de estas Instituciones. 

como los méto<:1os de todas las 1nst1tuc1ones son 

prácticamente isuaJes, sblo será necesario e:fectuar at~unos 

pequeños cambios en la obtención de tlempo.<J estándares de 

las operaciones de caJa de este estudio. 

Deb1do a que el sistema sólo es apl1cable a los 

caJeros es recomendable tambtén, que se creen Sistemas 

s1m1Jares que permitan obtener tos mismos resultados par•a 

otros puestos de Ja sucut•sat, tales como los secretar·tQS 

Aperturistas de Cuenta y los Subeerentes Adm1n1~trat1vo.s. 

se recomienda tambtén, que el Slstema no se 

apl1que <Jl:rectamente a .c;:ucursaJes que presentan demandas muy 

e-spectales como son, entre otras, las un1cadas en Ja Central 

de Abastos y en Ja Herced en donde las entradas de f"lUJo de 

ef"ect..ivo .'Jon muy srandes en comparac1bn con las demás 

sucursales, p.,r l" que es necesario establecer estándares de 

t.1empo adecuado.$ para la!J operaciones caracterlst1cas, 

r~quer•1<Jas en est.e tipo de SIJcursales. 





llDOl'fl IMIWIML H tcTIKltll 

llOnBR[ J[L EnfL[AOO 1 CCIDIGO OEL EftPLE@O 1 -----

SllCllRSllL 1 -------------- PllUJO 1 ---------------

SEllllHll 11EL 1 ---- ",;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;:,~':'= -;;-;;-;;-;;-;;-;;-~O~E;;;-;;-;;-;;-;;-;;-;;-;;-;;-;;-;;-;;-;,,:':,' 19_, 
OOW""' H orm<I- r/11'111.., __ 

..... """' .. ., .. 
HASTA t58, llllll 

1 
.150,0118 A ueD,illl8 

uee.eeo A 12511,eee 

' s 
12511,e811 11 15oe,ee11 

llA'tOR DE 15ee,11ee 

HASfA t58, 1188 
[ 

i 
1511,8811 A UN,11118 

uee,8ee 11 •z5e,eee 
n,e, eee A ,,ee, eee 

llAYOR DE 15lltl, eee 

TLUJO JI JRCTlllO 

NIDICOLIS JlllVIS 

247 

,, .... 

'·"' e.9411 

8. U'l 
1, 168 

t. 31111 

1.18? 

t.2118 

1,415 

m:llcl\l"I""' 

'11!' '!ir. 
e.su 
11,558 

e.646 
e, 912 

1, 154 

e.344 
8.412 
8,498 

1!1,656 

e.'164 

Jllli<lfs""IG 

il===<I 

rrff!!ll!· 

FlllllA r -----------



DPORtl ll JIMJO H D'ICTJUO 

llDMBRE DEL EMPLEADO 1 CDDIGO DEL EMPLEADO 1 

SUCURSAL 1 PU[SIO 1 

$[1111HA DEL -- O[ ---- oL __ >E ----DE 19 __ , 

ooao1 _________ T1»1JHOr _________ 1ut111os rM•a10S1 

DUD01 TIJlllN01 •n•ros r••.»tos1 ______ _ 

"~¡" EFEC 1 UO 

1 TíltALES 

TOTALES IOOOOI 

FIRllll 1 ------------· 

••• 



DlPEI01 ________ Ul11Uf01 ________ lllfllIOS TM .. JAJOS1 ______ _ 

HAS JA t5B, eee 

tOtALES IOOOOf 

f E"A~ADAlzjl*11=11e1=1'1=11e1=11<1~ 
E FE CH r.101'1J=lf1/'1Hf'fi=ffif'1FI~ 

TOTALES lOl"x'XX 

1 2 l 4 5 6 

00120: 

DU'C:Ot 

TDJflH01 

11 S~L¡DA 

1 EH~huo 
cJ.....,...,,,fe~IJdk!b!k1féi21,~•F!'"k ......... ""' 
H (HT~ADA 

E tH~f1uo 

lllfllTOS JllllllllJADOS1 ______ _ 

••• 



uso• SIM,.L DI OPn.Clott I[ Sl/QlllSAL 

Sl/Cl/Jl!llL 1 -------

DlllS 1JIA8AJADOS r ----
'" _ srnANA ML _ "---"-"--- or u_. 

11 COIJQO JIL •WIO ICJDDDCJCJDCJI " H « " 
llOUMmM H O ... Clotm 

86N11 CH[Ql/ES PAGA110S 

1!63811 SALIDA UAJllOS ~ 
1171111 DrP!JSlfOS CHEQUES 

EHJllAOA \IA/ll!JS 

REY IROS AHORllO 
::: 

1105 AHORRO 

O IHllERSIOHES 

nos IHUEllSIOHES 

"" DES PJtODUCUllllS 1 

!IHo, D[ DIAS 1MNJllDOS ICJDDDCJCJDI " " " " ij FLUJO DE Dl:CTl\10 

' 
HASTA t511,BBil 

• "º· eoa A uea, eea ¡ 11ee,11ae A 12511,eoe 

s2511, eee A 1500.eeo 

MAYOR DE t5118,888 

1 
HASTll •5e,eee 

t58,lli10 A Uilll,l!eO 

! uee, 8eo A •250, coe 

::: 1 tl51l, 8811 A t588, 8011 

MAYOR DE t5811,00ll 

10?11L UHINHS PIOIUCIJtSll JE~ 

NOMBRE D[L EllP1EllOO '1ll11.!!' NOMBRE DEL [llfLUOO 

~'=Ol=S=U='="=l=OH=E=S =·===================:!111 ELi\101101 

250 



• 
• 
e 

' 
E 

F 

G 

' 
1 

DPOl'fl 11 INIJCfllOllS N PIOMlctJUlltl POI SUQlllSIL 

NOnBRE DE LA SUCURSAL! -------

PERIODO DEL 

OIAS TRHAJAOOS EH SUCURSAL 1 ----

,,, ---

I•ICIS H OPIMCJGR POI llCDUL 
cm11 111nm1a1> 

tlEnPD REAL EnPLEADO 1n111.> 

T!EnPO tOtU REQUERIDO [11 sn. <nlN.> 

INDICE DE OPERACIONES POCO FRECUEllJES CllJlc 81 1n111.> 

tlEnPO tOUL PRDOUCtlUO {CllJU lnlll,) IB t O 

tunro llDURIO DISPONIBLE (llJll.) 
Cllo, DE DUS tRABAJADOS EN SUCURSAL ll 2151 

OPACIDAD DISPONIBLE Cn!ll,) 

1110. DE nODULOS DE CAJA 11 28, )( llo. DE DIAS SUCURSAL 

llUnERO DE CAJAS REQUERIDO EN COllOICIOllES ES!AllDllR 
CD/E> 

GI HOllARID PROl!EDIO ID/[) 
Gl llDllARID PICO 18,181 X D / 1.61 X[) 
G3 HOllllRIO 110 PICO (8,128 )( 0 I 11,41 )(El 

lllDICE DE Sll?URAC!Olt DE CAUCIDAD ID/f :ir:> 

EFJCIEllCIA DE OPERACIOll DE SUCURSAL (8/A X> 

251 



cotl• ta. -... .. 

monr 11 1•1aiJOUS 11 no11CT1•1 .. 1 POI ai.rno 

HOnBR[ 11E LA SUCURUL1 -------

PERIODO DEL 

DUS tRUAJllllOS EH SUCURSAL r -----

-111.-Wto 

... 

•.. ---

.. _ .. -... ., .... - ¡.n., .. 
m m 

UICIKll 

• -·· (1),(1) 





BIBLIOGRAFIA. 

OFICINA INTERNACIONAL DEL TRABAJO GINEBRA, 

Introducción al Estudio del Trabajo. 

O.I.T. 

suiza, 3a. Edición 1983 

NIEBEL, BENJAHIN W, 

In1en1er!a Industrial (Estudio de Tiempos y Movimientos). 

Representaciones y Serv1c1os de In1en1erla S.A. 

México, za. Ed1c1Ón 19BO 

HUNTER, RONALD - TERENCE1 OLIVA ANTHONY 

Producción : Serle Fundamentos de Gerencia, 

Edl tor1a1 Norma. 

Colombia 19B5 



GRANT IRESON, W, - GRANT, EUGENE L. 

B1bl1oteca de Ingen1erla Industrial, Tomo I. 

compañ1a Ed1tor1a1 Contlnental s. A. (e, E. c. s. A.), 

Héxlco 1982 

HONEYCUTT, JHON H. 

The Baste Hot1ons of H.T.H. 

The Haynard Foundat1on, 

PittsbUri'h U. s. A., 4a. Impresión 19&5 

ASOCJACION DE BANQUEROS DE HEXICO. 

Anuar10 F1nanc1ero Hextcano. 

Ed1tor1a1 Libros de Héxtco. 

Héx1co 1979 

PEREZ S, FERNANDO V, 

S!nt.esls de la Estructura Bancaria Y de Crédito, 

Edl torta! Trl 11 as. 

Héx1co 1978 

BANCO DE LONDRES Y HEXICO. 

100 Años de Banca en Héx1r.:o. 

Banco de Londres y HéMJeo S.A. 

Héx1co 19158 



DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INDUSTRIAL DE BANCA KUl.TIPLE, 

HanuaJ de Puestos y Proced1m1entos en Sccursal. 

Ins~1tuc1ones Nacionales de Crédito. 

México 1965 

REYES PONCE, AGUSTIN 

Admln1strac1ón de Empresas Teorla y Práctlca. 

Limusa-Wlley s. A. 

Héx1co 1972 

KOOHTZ, HAROLD - O'DONELL, CYRILL - WEILHRICH,HEIHZ 

EJementos de Admlnlstraclón. 

Hc.Graw Hlll 

México, 3a. EdlclÓn 1963 

--·· 

... 


	Portada
	Índice
	Prólogo
	Introducción
	Capítulo I. Estudio de Métodos
	Capítulo II. Medición del Trabajo
	Capítulo III. Productividad   Análisis de Sistemas Administrativos   Sistema Financiero Mexicano
	Capítulo IV. Indicadores de Productividad en Módulos de Caja de Sucursal Bancaria
	Capítulo V. Conclusiones y Recomendaciones
	Apéndices
	Bibliografía



