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INTRODUCCION. 

El pals en la d6cada de los 90's comenzó a verse afectado por un entorno diferente al que 

prevalecla anteriormente, el cual se caracteriza principalmente por la existencia de una 

globallzaciOn de los mercados y una apertura comercial, situaclOn que Influyo directamente 

en el enfoque tradicional de administrar las empresas, por lo que la mayoria comenzó a verse 

afectadas por el nuevo entorno, en donde destaca el incremento de ta competencia, el 

cambio continuo de estrategias de negocio y el que los clientes finales asumen el mando al 

contar con m•• opciones de compra que cumplan sus expectativas cada vez mas exigentes. 

Por lo anterior las empresas se ven obligadas a modificar su manera de trabajar para poder 

ser competitivos y permanecer en el mercado en que se encuentran posicionados. 

El documento que a continuación se desarrolla, proporciona una metodologfa de aplicación 

general en empresas en donde se requiere llevar a cabo una reorganizaciOn del trabajo de la 

mano de obra indirecta mediante una mejor distribucion de funciones y un mejor balanceo de 

cargas de trabajo ·entre su personal, que reditúen en la definición de una estructura de 

organización mas funcional y en la determinación del personal estrictamente necesario que 

incremente la productividad del tuea sin sacrificar el cumplimiento de las expectativas de sus 

clientes. Es importante puntualizar que la metodologla no aplica en su totalidad en empresas 

donde se tengan rezagos Importantes en el desempeno de su organización, en donde se 

conozcan indicadores de que existen otras empresas que tienen un desempeno superior y en 

donde exista insatisfacción de los clientes, en estos casos se recomienda replantear 

radicalmente el trabajo utilizando como herramienta la relngenierfa de procesos. Por el 

contrario, la metodologfa que se plantea es de utilidad en empresas donde se requiere 

evolucionar su competitividad con el esquema de mejora continua. Se aplica directamente en 

aquellas en donde se tenga la duda o se Intuya que la cantidad de gente que la integra no es 

la correcta en su cantidad, en donde los volúmenes y cargas de trabajo estén mal 

distribuidos y exista probablemente una deficiente distribución de funciones, que estén 

Impactando en la disminución de la productividad, calidad e incremento de los costos 

directos. 

A fin de que el entendimiento de la metodologla sea más claro para los lectores y se valide 

su funcionalidad, el trabajo se apoya con la aplicación de un caso préctico real en paralelo a 

su descripción. El caso que se describe, es el de un almacén de producto terminado de una 

empresa dedicada en forma exclusiva en México a la fabricación y comercialización de 

estufas de gas y refrigeradores en donde uno de sus principales problemas es la 

aobreaaturación del trabajo existente entre el personal indirecto de sus areas y la existencia 

probable de una mala distribución de funciones que est6n inflando sus costos de operación. 



Le secuencia de ~tJvidad•• y pasos que •• propane dentro de la metodologla retotn11 como 

pilare• loa principios de administración y t6cnicas con que cueni. la ingeniarla industrial 

como Jo son: 1• medición del trabajo, 1• determinación de tiempos em.nd•r, fa determinmción 

de cargas d• trab8Jo y su balanceo, asl como los principios d• organización. 

La Tesis, esta estructurado en cuatro capltuloa y un apartado de conclusiones, en donde se 

raflej• por cada uno los siguientes conceptos: 

El capltulo 1 "Marco teórico", muestra las técnicas de fa ingenierfa industrial que son 

necesario conocer y manejar para la reaUzación de este tipo de estudios. 

El capitulo U •• descripción general de la metodofogfa ", ilustra los pasos generales que son 

nec:eurios para determinar la estructura y el personal necesario en departamentos donde 

interviene la mano de obra indirecta, como parte introductoria para entrar en el capitulo 111 a fa 

descripción detallada de fa misma. 

El capitulo 111 " descripción detallada de la metodofogla y su aplicación con el caso 

p.-.ctico " , Ilustra detalladamente cada paso de la metodologla, el procedimiento seguido, los 

nwtodos empleados y su aplicación en paralelo al caso pnllctico, asr como Jos resultados que 

se deben obtener como resultante de fa aplicaclón de la metodologfa. 

El capitulo IV " Anlllliala de resultados ", ilustra los resultados obtenidos en forma resumida, 

como producto de la •plfcaciOn de la metodologfa descrita sobre el caao pnllctico del afrnac:4tn 

de producto termin•do que se presenta, de igual manera compara loa resultados logrados 

desde el punto de viata de fas plantillas de personal, mejoras en fa diatribucJOn de fas c:.-rgaa 

de trabajo y beneficios en cuanto a reducción de costos. 
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CAPITULO 1 

"MARCO TEORlco·· 



1 LA PBOPUCT!VlDAD EN LAS EMPRESAS. 

1 1 PEEIN!C!ON PE PBODUCTIVIPAP 

Producttvk:led •• I• relación arftm6tica que existe entre fa producclOn y loa insumos que se 

Invierten pa,.. au obtención. 

Producción. 

Productividad a-----
lnaumoa. 

En la relación, el numerador representa la cantidad de bienea o aervicioa que - generan al 

invertir loa recursos necesarios parm su obtención, y el denominador repreaenta Ja cantidad 

de insumoa que ae emplean para la obtención de la producción, como pueden ser: 

•La tierra. 

• Los materiales. 

• Las instalaciones y maquinaria. 

• Los servicios del hombre. 

•Etc. 

El Incremento de la productividad se puede lograr de las siguientes maneras: 

• Dejando constante los volúmenes de fa producción de bienes o servicios y haciendo 

variable loa Insumos que ae requieren para su obtención, ea decir, producir Ja misma 

Cllntidad minimizando loa recursos utilizados en Ja producción. 

• Dejando constantes foa Insumos que se requieren y hacer variable loa volümenea de 

producción, ea decir, producir mtlla manteniendo loa insumos mínimos necesarios o bien 

mmnteni•ndoloa constante•. 

• Variando en forma conjunta loa insumos que se requieren y la Producción obtenida, es 

decir, que - puede Incrementar sJmul~n••mente la producción mediante I• optimización de 

fes Insumo• neceaarfoa para su obtención. 



Cu•lquier• de los medios que se utilicen para incrementar la productividad son vllllidoa, sin 

•mbllrgo el m41• coman ea el altimo que ae presenta, v• que en la p.-.ctica fa mayorl• de las 

mejoraa •uatantivaa ae logran • trav•• de la mejora continua de todo• los concepto• que 

intervienen en I• producción de los bienes o servicios. 

El concepto de productividad todo el tiempo ha exiatido, ya que nueatros antepasados se han 

viato en 1• neceaidad de producir alg(ln bien o servicio para poder aubai•tir; •si mismo, en la 

8Ctu•lidad ••te concepto ea de vital impcrtancia para la• empreaaa y la propia gente que las 

formmn y• que el mantenimiento de niveles Jmpartantes de productividad llevan directamente 

a la elevación de fa calidad de vida. 

1 2 IMPORTANCIA PE LA PROOUCTlytOAp. 

El concepto de productividad y la basqueda de su logro ha sido lmpcrtante a trav6s de la 

histori•, en donde se ha tenido que invertir recursos para la agricultura, fa ganaderla, los 

ir.bajos arteaanales, gobierno, etc. Sin embargo, aunque el concepto es aplicable para 

cualquier empresa Independientemente de su giro y actividad, en el presente trabajo nos 

enfocarerno• • I• elev•ción de la productividad de Jos departamentos en donde lnteract(la la 

mano de obra Indirecta. 

Una empresa e• una organización en donde interactuan personas de diversas 

eapec:ialidades para la producción de bienes o servicios que tienen una demanda, la cual da 

su razón de aer en loa mercados de consumo. Para generar loa productos o servicios 

requeridos, se organiza el trabajo en departamentos debidamente estructurados e 

Interrelacionados entre si, es decir, el trabajo de algunos eabll enfocado a lograr 

directamente la transformación flslca de los componentes que Integran un producto, hasta fa 

obtención final del mismo. que es el que se comercializa; y pcr otra parte esté el trabajo 

indirecto orl•ntado a la administración y sopcrte del trabajo enfocado directamente a la 

transformación y obtención de ros productos. 

Ubicmndo el enfoque del trabajo, se le conoce como mano de obra directa al personal que 

trabaja en la obtención de loa productos o servicios y como mano de obra Indirecta al que 

trabaja en I• administración y aoporte del proceso productivo. 
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P•l"8 •lcmnz•r •ltoa nivele• de productividad en lo que respecte al insumo humano, se 

neceaita que la mano de obra, ya sea directa o indirecta, utillce mejor los recurso• que se 

Invierten paira I• obtención de loa productos que generan. En la medida en que loa recursos 

nece .. rio• Man mejor utilizado• y - lncrwmente o mantengan loa nivel•• de producción, las 

empre .. • Hr•n maa productJvaa y podr•n generar nivele• de ope...clón no tan costoaoa, 

productos conaumible• de calidad y • precio• accesibles, repercutiendo directamente en sus 

reaultado• financieros y por consiguiente en su permanencia en el mercado. 

AJ hablar de permanencia, se refiere a que todas las empresas, &In lmpartar su giro, estén 

obligadas a generar altos niveles de competitividad a trav•• del mejoramiento continuo de la 

productividad en todas sus operaciones para satisfacer Jos requerimientos de los clientes 

intemoa o externos a fa empresa y asl poder permanecer en el mercado. 

1.3 AREAS pe OPORTUNIDAP PARA INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAQ. 

El Incremento de productividad en las empresas, esta en función de factores que dependen 

directamente del esfuerzo que se haga en Ja organización y factores ajenos a la misma como 

por ejemplo, el nivel general de la demanda de los bienes que producen, el régimen fiscal y 

labor81, la disponibilidad de laa materias primas, la mano de obra no calificada o calificada, 

etc. que ae encuentran determinadas par el entorno en que ae de-rrollan, sin embargo las 

alireas de oportunidad que se citan a continuación corresponden a fas que se pueden mejorar 

directamente en la empresa y que no estén en función de agentes externos que de alguna 

manera tambl•n influyen en su operación. 

Loa recursos com"nmente conocidos y que representan éreas de oportunidad para el 

incremento de productividad son los siguientes: 

•) Lo• terreno• y edificio•. 

b) Loa materiales y materias primas. 

c) La maquinaria. 

d) L• mano de obra ( directa o indirecta ). 

La Importancia de cada uno, varia dependiendo de I• empre.. y el lugar donde ae 

encuentren operando, ya que loa terrenos y edificios, materiales y materia prima, 



maquinaria y mano de obr•, ofrecen oportunidad•• de mejora diflcilmente de normalizar y 

hacerfos e>c:tenaivos para todo• los camas. Por ejemplo, en empresas donde el costo de fa 

mano de obra ea reducido en comparación con el de la materia prima o del capital invertido 

en la• inatal•ciones, resulta m41s atractivo incrementar la productividad de las materias 

prima• o el capital invertido con respecto al que representa Ja mano de obra o viceversa en 

loa lugares donde la mano de obra calificada escasea, pero abunda la mano de obra no 

calitieada y mal pagada; es de especial Importancia que se trate de aumentar la productividad 

de 1• mano de obra. Con estos ejemplos, se observa la Importancia del papel que juegan las 

posibles .iareas de oportunidad en cada empresa para lograr incrementar Ja productividad de 

aua operaciones. 

a> La Productividad del terreno y edificios: 

Los terrenos y edificios representan una parte del valor de los activos con que cuenta una 

empresa, de ahl su gran importancia. El aprovechamiento eficaz de las éreas con que se 

cuenta, genera un incremento en la productividad, ya que se maximiza su utilización y 

permite tener cierta flexibilidad. 

b> La productividad de los materiales y la materia prima: 

Loa materiales y materias primas en muchas empresas, representan una parte Importante del 

valor de todos sus inventarios y del costo directo de los productos que en ocasiones llegan a 

representar dentro del costo total el 60 o 70 por ciento de su valor. Es por eso que et 

mantener los niveles adecuados de materiales y materias primas en el almacén para poder 

surtir opcrtunamente Jos requerimientos de producción, el minimizar los desperdicios 

imputables a su manejo dentro del almacttn y en las Uneas productivas donde se utJllzan, 

substancialmente afectan la productJvidad. El mantener y mejorar la productividad en su 

utilización ayuda a minimizar los costos de los productos y por lo tanto los resultados de las 

mi amas. 

e> La procfuctividad de Ja maquinaria equipos y mano de obra: 

Ef hecho de expllcar la importancia que representa Ja maquinaria, equipos y mano de obra en 

fornw conjunta, ea por que la base para calcular la productividad comúnmente es muy 

similar. Para calcular la productividad, se toma la mayorla de las veces, Ja cantidad de 
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productos terminados o semltermlnados que se obtienen de una maquina, equipo o mano de 

obra direct8 o indirectll en un tiempo determinado y se expre .. el ea con reepecto • la 

maquln•ri• o equipo, como la producción obtenida en cierto namero de horae maquin• o 

equipo y al ee con reepecto a la mano de obra, la producciOn obtenld• en cierto n&:lmero de 

horas hombre Invertida•. 

La productividad de la maquinaria o equipos, se Incrementa en la medida en que esto• se 

encuentren en correcta• condiciones de operaclOn, de tal manera que el tiempo de 

funcionamiento sea maximizado y •• obtengan producto• con la calidad requerida todo el 

tiempo. 

Para la mano de obra, la productividad de la misma se Incrementa a trav4's de su mejor 

utilización, ya sea aumentando el namero de personal para obtener mayor producci6n o bien 

la Inversa, reduciendo personal y hacer el mismo trabajo, soportando sus funciones con 

rMtodoa adecuados que permitan obtener todo el tiempo producto• de calidad. Casi siempre 

el incremento de productividad de la mano de obra se lleva en paralelo con una mejora de los 

m6todoa de trabajo y la determinación del personal nece-rlo para soportar las operaciones 

que deben realizar. 
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2. MEQ!CION PEL TRAB/1\,/0 

2 1 PEE!NIC!ON PE MEQ!C!ON PEL TRABAJO 

Ea la aplicaciOn de t6cnica• para determinar el tiempo que nece•it. un trabajador calificado 

en llevar a cabo una tarea definida. mediante una norma de ejecución preeatablecida. 

La definición cuentm con tres frases claves que dan el significado de la medición del trabajo, 

una ea la aplic:aciOn de t6cnicas para determlnaciOn de tiempos, otra ea el trabajador 

calificado y por último una norma de ejecución preestablecida. 

Al hablar de una norma, la definición hace referencia al m6todo con que se ejecuta ra tarea, 

que ea la secuencia de pasea que se deben seguir para la ejecución de la misma. Es 

Importante, que antes de llevar a cabo la medición del trabajo para el establecimiento de 

esl*ndarea, se realice previamente un estudio del rTWJtodo que se esta empleando para 

realizar la tarea, con la finalidad principal de eliminar todas aquella• acciones que no agregan 

valor al producto qu• .. va a obtener y sustituirlos por m6todoa correctos. Una vez definido 

el rnttodo •decuado, ea necesario implementarlo y posteriormente aplicar la medición del 

trat>mjo para -la determinación del tiempo eabtindar. Existen varias t6cnicaa para medir el 

trab•jo, I•• cuales se mencionan a continuación: 

• El muestreo de trabajo. 

• El estudio de tiempos con cronómetro. 

• Los sistema de normas de tiempos predeterminados. 

• Los datos tipo. 

Independientemente de la t6cnica que se decida aplicar en cualquier eatudio donde se 

requiera medir el trabajo, ea importante comprender el algnificado de trabajador calificado 

que menciona la definición, ya que en la pr•ctica el •xito de un ea~ndar eaUI en función del 

trabajador que se observe durante su determinación; el trabajador calificado es aqu61 de 

qu'6n .. reconoce que tiene las aptitudes flslcaa necesarias, que posee la Inteligencia e 

lnatrucción requerida y que ha adquirido la destreza y conocimientos necesario• para 

efectuar la tarea bajo norma• -tisfactoriaa de seguridad, cantidad y calidad. 

En el preHnte trabajo &lnicamente se ilustra la t6cnica de medición del trabajo mediante el 
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eatudio de tiempo• con cronometro, ya que es la que ae aeleccionó por su funcionalidad para 

fa medición del trabajo de la mano de obra indirecta que ae preHntai m6• adelante en el 

de-rrollo de la metodologí• y la aplicación del caso pr*4:tico. 

2.2 USOS QE LA MEDICION QEL TRABAJO. 

L• medición del trabajo aigue siendo una herramienta impartante en Ja actualidad, a pe-r de 

que el concepto sea antiguo. A continuación se mencionan algunos de sus principales usos: 

• Revelar la existencia y magnitud de tiempos improductivos en las operaciones directas e 

indirecta• de loa trabajos. mediante Ja aplicación del muestreo al trabajo que se realiza. 

• Compmrar la eficacia de varios ~todos de trabajo en igualdad de condiciones, de tal 

manera que se seleccione el que lleve menos tiempo en su ejecución. 

• Repartir el trabajo de la mano de obra en máquinas, con la ayuda de diagramas de 

.acttvldadea múltiples. para que , en lo posible, le toque a cada cual una tarea que lleve el 

mismo tiempo. 

• Determinar, mediante diagramas de actividades múltiples entre gentes y méquinas, el 

ntlmero de nullqufnas que pueden ser atendidas simulblineamente. 

• Obtener en que información basar los programas de producción, a travl&s de incluir datos de 

tiempo sobre el equipo y mano de obra que se necesitan para cumplirlo y asf poder 

aprovechar la capacidad de producción. 

• Obtención de costos directos de la mano de obra directa en que basar los presupuestos, 

previos de venta y tiempos de entregas de productos. 

• Fijar normas para la mano de obra en los sistemas de incentivos. 

• Controlar los co•to• de producción de la mano de obra. 

• Determinar la cantidad de personal requerida en trabajos considerados como directos e 

indirectos. 
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2 3 LA MEQICION DEL TRABAJO A TRAVES QEL ESTUQIO QE TIEMPOS CON 

CRONOMETRO 

Al QEFINICION QE ESTUQIO QE TIEMPOS CON CRONOMETRO 

E• una t6cnica de medición del trabajo, que sirve para determinar con la mayor exactitud 

po•lble el tiempo necesario para llevar a cabo una tarea sujelll a una norma de ejecución 

preestablecida, partiendo de un número limitado de observaciones y un nivel de confianza 

definido. 

Para llevar a cabo un estudio de este tipo, se requiere un cronómetro el cual sirve para medir 

el trebajo propiamente dicho y formatos adecuados para el registro de las mediciones. 

Bl FASES PARA REALIZAR UN ESTUDIO PE TIEMPOS. 

Las faaea del estudio se agrupan en cinco pasos bésicos: 

a) Preparación. 

b) Ejecución. 

e) Valor11cJOn. 

d) Conceaionea. 

e) El tiempo tipo. 

1> Proparac!On del e1tydfo 

La preparación de un estudio de tiempos con cronómetro tiene b41aicamente tres etapas, la 

primera ea la -lección del trabajo a estudiarse, Ja segunda es la aelecciOn del trabajador 

repre .. ntativo del estudio y I• tercera corresponde a la actitud frente al trabajador que 

d•ber6 mantener la peraona que lleva a cabo el estudio. 

Selección del trabalo 

Consiste en determinar el trabajo que se va a estudiar en primer orden. Para realizar la 
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aelecclOn, H pueden utilizar Jos siguientes tres criterios: 

• Seleccionarlo según el orden en que las operaciones se presenten en el proceso a 
estudiarse. 

• Seleccionarlo .. gún la posibilidad de ahorro que se espera despu•s de medir la operaciOn 

y compararla contra datos reales al momento de paner en práctica el es~ndar. 

• Seleccionarlo .. gún necesidades especificas. 

Selección del trabaiador. 

Consiste en seleccionar el personal idóneo, que se tomar• como representativo para realizar 

el estudio del trabajo seleccionado. Para su selección es necesario tomar en cuenta los 

factores siguientes: 

La habilidad.-

Cuando se pueda escoger entre varios trabajadores, se recomienda preguntar al jefe de los 

mismos, cual a su juicio se deberla estudiar primero, haci6ndole ver que debe ser una 

pe,..ona competente y constante en sus responsabilidades. Deberé tener un rendimiento 

promedio o ligeramente superior y en ningún caso debenll ser una persona que por 

temperamento no pueda mantener su ritmo de trabajo habitual cuand.o se le observa. 

El deseo de cooperación.-

Una vez seleccionada la persona idónea, el encargado de realizar el estudio en conjunto con 

el jefe directo de la persona a estudiar, deber.an explicarle el objetivo del estudio y lo que se 

pretende hacer con loa resultados que se obtengan. Se le pedlnll que al estar realizando el 

estudio trabaje a su ritmo normal, haciendo ras pausas a que este acostumbrado y se le 

recomendanti que exponga las dificultades con las que se tropiece al estarte realizando para 

su consideración. Esta última fase, sobra cuando el estudio del trabajo en la empresa es algo 

común y corriente y todos saben cual es su objetivo y la utilidad que se le daré a los 

resultados. 

Ea Importante tambl6n Indicar al jefe de la persona que se estudia, que no vigile al trabajador 

cuando se este llevando a cabo el estudio, ya que hay personas que experimentan temor y 

cometen equivocaciones cuando son observadas por su superior. 
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Actityd frente al trabalador 

Al llevar • cabo cualquier estudio del tr•bajo con la finalidad de est.blecer ,,_todos de 

ejecuciOn y determinar ea~nd•rea, es necesario cuidar los aapectos que se mencionan a 

continuación: 

• El estudio nunca deber• hacerse sin Informar a la persona observada. 

Es importante la posición en que el especialista se coloque con relación al trabajador al 

eat.rto observando. L• altuaclOn ideal, deber• ser aquella en que - puedl• observar todo lo 

que re•liz• el trabajador sin perder detalle, cuidando no entorpecer su area de trabajo y 

concentración. De ningún modo se intentara hacer el estudio en forma oculta, sin su 

conocimiento o llevando el cronómetro escondido. El estudio del trabajo no debe tener nada 

que ocultar. 

• El eatudlo debe hacerse de preferencia de ple. 

Entre loa trabajadores hay tendencias a pensar que todo el trabajo al estar realizando un 

estudio de tiempos lea toca a ellos con su plena participación, mientras que la persona 

encargada de llevar a cabo el estudio es un espectador. Esta impresión se acentúa si al estar 

realizando el estudio la persona se instala frente al trabajador en una posiciOn eómoda. 

• El responsable del estudio debe inspirar respeto hacia la persona estudiada y la empresa. 

El responsable del estudio debe observar todas las polfticas de la empresa, asl mismo, 

d•benll guardar respeto por loa trabajadores estudiados anteriormente y no comentar nada 

sobre la manera en como las realiza cada uno. 

bl E!ecuciOn del estudio. 

Una vez que ae tiene seleccionado el trabajo y el trabajador, se lleva a cabo el estudio de 

tiempos, el cual consta de cuatro fases: La obtención y registro de la información, la 

deacomposiciOn del trabajo en elementos, la medición del tiempo y el célculo del tiempo 

observado. 

Obtención y registro de información. 

Antes de iniciar la medición de tiempos, es Importante que se regiatre toda la Información 

pertinente obtenida por observación directa, de tal manera que sirva de antecedente al 
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••tudio qu• ae v• • ,..alizar por si se requiere conaultar información posteriormente. Si la 

lnformaciOn ea lncompletll, el ••tudio puede aer pr.acticaimente inútil • los pocos meaes. La 

lnforrnaeiOn que se debe obten•r y regiatrar, puede aer •Qrupmda como sigue: 

• lnform•ciOn que permita hallar e identificar nllpidamente ef eatudio cuando ae necesite. 

• Información que permita identificar el producto o reauJtado del proeeao estudiado. 

• lnformaclOn que permita identificar con exactitud el proceso, m6todo y el érea de trabajo. 

• lnformacJOn que permita identificar al trabajador que se utillzO para el estudio. 

• Ou.-.ción del estudio. 

• Condiciones flslcaa del trabajo estudiado. 

Descomponer el tfabalo en elementos. 

Despu6a de registrar los datos sobre el trabajo y el trabajador, se procede a descomponer la 

tarea en sua elementos que la constituyen. Un elemento, es una parte esencial y definida de 

un trabajo compuesto de uno o més movimientos fundamentales del trabajador con fines 

particulares. Para peder identificar y seleccionar los elementos de una tarea, existen reglas 

que ae deben seguir , las cuales a continuación se mencionan: 

• Loa elementos deben ser parte de la tarea estudiada y claramente identificables, teniendo 

un inicio y un fin bien definido. Es recomendable que para facilitar su identificaciOn, el 

comienzo y fin se Identifiquen con cualquier setlal perceptible, como por ejemplo un sonido, o 

un movimiento especifico. 

• Loa elementos a medirse deben ser breves pero sin caer en que no se puedan estudiar. 

Loa elementos pueden ser clasificados dentro de diferentes grupos según sus 

cairacterfsticas: 

• Elemento• repetitivos. Son los que reaparecen en cada ciclo del trabajo estudiado. 

• Elementos casuales. Son loa que no reaparecen en cada ciclo del trabajo, sino a intervalos 

tanto regulare• como irregulares. 

• Elemento• conatantea. Son aqu611os cuyo tiempo b41sico de ejecución cambia segLin ciertas 

cmrmcterlatlcas del producto que se obtenga, proceao seguido y tipo de herramientas 

utilizadas para deaempeftar el trabajo. 
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• Elemento• mmnuales. Son los que realiza directamente el trabajador sin 1• ayud• de alguna 

herrmmient.. 

• Elemento• mec111nicoe. Son loa realizados autom41ticamente por una mallquina en dónde no 

Interviene el trabajador directamente. 

• Elemento• dominantes. Son loa que duran mas tiempo que cualquiera de los demés 

elemento• ejecutado• en un proceso. 

• Elemento• extra,,oa. Son loa obaervadoa durante el estudio y que al -r analizados no 

resultan -r una parte nece-rla y cotidiana del trabajo, suceden en forma casual e 

indeterminada. 

Los tipos de elementos mencionados, se pueden aplicar tanto en trabajos manuales o 

~nlco• en forma independiente, sin embargo tambi8n puede darse el caso de que el 

trabajo sea mixto, es decir, que haya dentro de un ciclo tiempo por trabajos manuales y 

rnec:6nicoa. 

Medición del tiemeo. 

Una vez que se tiene registrada toda la información general y la referente al m6todo de 

trabajo, es necesalio realizar la medición del tiempo de la tarea, comúnmente llamado: 

CRONOMETRAJE. 

Existen dos procedimientos para tomar el tiempo con cronómetro: 

• CronorTWtraje acumulativo. 

En el cronometraje acumulativo el reloj funciona de modo Ininterrumpido durante todo el 

estudio; se pone en marcha al principio del primer elemento del plimer ciclo y no se detiene 

hasta acabar el estudio. Al final de cada elemento se apunta la hora (el tiempo) que marca el 

cronómetro y loa tiempos de cada elemento se obtienen haciendo laa reapectlvaa reetaa 

deepu•s de terminar el eetudio. Con este procedimiento se tiene I• seguridad de registrar 

todo el tiempo en que el trabajo esté sometido a oburvacion. 

• Cronometraje con vuelta a cero. 

En el cronometraje con.vuelta a cero Jos tiempo• se toman directamente: al acabar cada 

elemento ae hace volver a cero y se le pone de nuevo en marcha inmediatamente para 

cronometrar el elemento siguiente sin que el mecanismo se detenga ni un momento. 
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Ct1cu19 s191 t19mpg gburvedg 

El tiempo obHrvedo - obtiene aumando loa vaklrea medido• del trmbmjo cronometrado. Para 

au obtenciOn - deben obMrvar cierto• convenio• generailea en au clrllculo, eatoa pueden ser: 

• Ntlnwro de cicloa que deben computarse. 

El .. tudlo de tillmpoa n un• tKnk:m de mueatreo y como tail, 1• exactitud con que Ja 

v•lo.-.ciOn fln•I refleje •1 v•rdadero v•lor del tiempo de soa elementos de un trabajo y el 

ti9mpo totail del mlamo depende, haata cierto punto de I• magnitud de I• muestra. El número 

de ciclo• que debenlln observarse pmra obtener un tiempo medlo representativo depende de 

laa norma• algulentea: 

- El nQrnero de clcJoa durainte loa que se debe observar una tarea, cambia en función de las 

veriacionea de loa tiempo• de loa elemento• de la mlama. 

- El nllrnero de ciclos • obHrvar depende del grado de ex•ctltud que ae desee. 

- El eatudio debe mantenerse durante un mlmero de ciclo• que permita obaervar varias veces 

loa elemento• que no ae preaentan frecuentemente, con la finalidad de que el estudio los 

considere y no queden excluido• del tiempo de Ja operación al concluirlo. 

- Tambi*n - puede u-r un "'*todo estadlstico. 

Descripción del ITWtoc:lo eatadlatico: 

Eate m6todo est. basado en la eatacUatica, hay que efectuar un cierto nllmero de 

observmcionaa preliminares ( n' ) y luego aplicar la fórmui. siguiente para un nivel de 

confianz• del 95.45 % y con un m.rgen de error del +/- 5% : 
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n = Tarnano de la muestra. 

n • = Número de observaciones del estudio preliminar. 

Z. =- Suma de los valores observados. 

x = Valor de las observaciones. 

El m6todo estadlstlco para determinar el tamano de la muestra, es fidedigno en la medida en 

que los supuestos establecidos también lo sean. 

• Lecturas falladas por el observador. 

Cuando la persona que lleva a cabo el estudio, no anota en el momento adecuado una 

lectura, en Jugar de estimar el valor de la misma debe anotar honradamente que falló en la 

lectura, esto se Indica escribiendo Ja letra FF en lugar de la lectura. Aunque se debe procurar 

no fallar para obtener óptimos resultados. 

• Elementos omiUdos por el trabajador. 

Esta situación no es frecuente, cuando se presenta significa que el observador no hizo el 

estudio del rrnttodo o procedimiento adecuado para la observación de esa tarea. sin embargo 

si se repite la omisión en un gran número de ciclos es una muestra evidente de que no es 

necesario para esa operación y que debió haberse incluido en los elementos extrar"los. La 

omisión se senara poniendo una línea horizontal en el espacio destinado a la lectura. 

• Elementos realizados sin guardar el orden normal. 

Muchas veces existen combinaciones de elementos que pueden realizarse igualmente bien, 

en orden diferente de aqu61 que el tomador había considerado como normal. Cuando el 

trabajador cambia el orden de alguno de estos elementos se procede de la siguiente manera: 

- traza una raya horizontal a trav6s del espacio destinado a la lectura del elemento que se 

esté realizando en orden diferente al establecido. Debajo de esta raya se anota la lectura del 

cronómetro al comenzar el elemento. Esta lectura es la misma con la 
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que terminó el elemento precedente y sobre la raya se anota la lectura correspondiente a la 

termln•clón del mismo, •e procede Igualmente con todos los elementos cuyo orden se haya 

Invertido y con el primero que se haga, despues de reanudar el orden normal. Aunque, como 

ya se mencionó, ea prioritario un estudio a fondo del método para evitar estos casos. 

• Elementos extranos. 

Como ea imposible prever las Interrupciones y los retrasos que Inevitablemente ocurrinin 

durante el estudio, a todo elemento no considerado inicialmente se le llama elemento 

extrano. 

el. Valoración del ritmo de trabajo. 

La valoración del ritmo de trabajo, es un tema muy discutido en los estudios de tiempos. 

Estoa estudios, en efecto, tienen casi siempre por objeto en las empresas, determinar 

tiempos tipo para fijar el volumen de trabajo de cada puesto, determinar los costos est*ndar 

o establecer sistemas de salarios e incentivos. Los procedimientos empleados pueden llegar 

a repercutir en los ingresos de los trabajadores, en la productividad de la empresa. El 

estudio de tiempos no es una ciencia exacta, aunque se han hecho muchas investigaciones 

particularmente en los Estados Unidos. para tratar de darle base cientlfica. Sin embargo, la 

valoración del trabajo ejecutado por las personas es en gran parte cuestión de criterio y por 

tanto objeto de negociación entre la empresa y los trabajadores. 

Se han ideado varios m6todos para evaluar el ritmo de trabajo de la persona observada y 

cada uno tiene sus ventajas y sus inconvenientes. Los que a continuación se describen 

corresponden a los aplicados corrientemente con buenos resultados. Bien aplicados senlln 

aceptados tanto por la dirección de la empresa, como por los trabajadorea. Indudablemente 

proporcionarén al lector un sistema bésico sólido, que le servlr.ai para la mayorla de los casos 

y que podrlll perfeccionar m•s adelante si la naturaleza del trabajo lo exige. 

DeftniclOn de yaloraclón. 

Valoración •• el procedimiento con el cual se compara el ritmo de ejecución real de un 

trmbmjo contr• el consider•do como normal, con el objeto de ajustar el tiempo en que se 

de .. rrolla el mismo a un tiempo normalizado. 

La valoración tiene como fin, determinar a partir del tiempo que invierte realmente el 
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trabajador estudiado, el tiempo tipo que el trabajador promedio puede mantener durante una 

jornada de trabajo. Por consiguiente, lo que se debe determinar es la velocidad con que el 

trabajador ejecuta su labor en relación con las bases pr-atablecidas de lo que es la 

velocidad normal. La velocidad de trabajo representada por el tiempo invertido en ejecutar 

loa elementos de la operación es, en realidad, lo único que se puede medir con el 

cronómetro. la mayorla de las autoridades en la materia lo reconocen. 

De que velocidad se trata? Definitivamente no es ra velocidad de movimientos solamente Ja 

que hay que medir, por que un trabajador no calificado puede ejecutartos con extraordinaria 

rapidez y a pesar de ello invertir més tiempo en la operación que su colega calificado que 

parece trabajar con més lentitud . El trabajador no calificado realiza muchos movimientos 

innece-rio• que el experimentado eliminó hace mucho tiempo. lo único que importa es la 

velocidad útil y solo se logra valorarla cuando se conoce a fondo el trabajo que se observa. 

Es muy Mcil que el observador inexperto crea erróneamente que el trabajador esta rindiendo 

mucho por que hace muchos movimientos con gran rapidez, o bien, que no valore el ritmo de 

trabajo del experto que actüa en apariencia con lentitud, pero ahorrando movimientos. 

El trabalador promedio. 

El trabajador promedio, es aqu61 que posee la inteligencia y las facultades ffaicas neceaarias 

asf como la formación y experiencia suficiente para ejecutar la tarea, con apego a normas 

aceptmblea de calidad, y cuya habilidad y rendimiento sean promedios dentro del grupo 

ex•minado. 

AJ referirse a un trabajador promedio, no se quiere decir que sea el promedio de todos los 

hombres, mujeres y ninos del mundo, sino que se refiere al promedio de todos los 

trabajadores que llevan a cabo esa tarea en las mismas condiciones. 

Escalas de valoración. 

Para poder comparar acertadamente el ritmo de trabajo observado con el tipo, hace falta una 

escala num6rica que sirva de patrón para calcularlos. La valoración se puede utilizar 

entonces como factor por el cual se multiplica el tiempo promedio observado para obtener el 

tiempo ajustado neto, o sea el tiempo que se tardarla en realizar el trabajo al ritmo tipo del 

trabajador calificado con suficiente motivo para aplicarse. 
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Actualmente .. utilizan varias eacalaa de valoracfOn, las m•• comunes son la de 100 -133, la 

d• 60 - 80, la 75 - 100, la 100 - 133 y la norma brittllnica O - 1 OO. En las escalas el valor més 

b8jo H atribuye en cada caao al ritmo de trabajo de una persona retribuido de tiempo, y el 

~· elevado al ritmo tipo, ea decir al del trabajador calificado debidamente motjvado para 

aplica,... en au trabajo. Todas las escalas son lineales y por tanto no se necesita se,,alar un 

punto intermedio entre el cero y Ja cifra que haya de representar al ritmo tipo, tal como ha 

quedado definido. Sea cual fuere la escala empleada, Jos tiempos ajustados netos que se 

obtengan deberfan ser equivalentes, puesto que el trabajo en sf no cambia aunque se 

utilicen distinta• escalas. 

Como se efectúa la yalorac!On en la esgala O - 1 00 

La cifra 100 representa el desempe,,o tipo. Si el analista opina que la operación se está 

realizando a una velocidad Inferior a la que en su concepto es Ja norma, aplicará un factor 

Inferior a 100. Si por el contrario, opina que el ritmo de trabajo es superior a ro que se ha 

establecido como ritmo tipo, 41111 deberé de marcar un valor superior a los 100. 

Si fa valoración fuese siempre impecable, por muchas veces que se valoraré y cronometrara 

un elemento el resultado serla invariablemente: 

(TIEMPO PROMEDIO OBSERVADO) X (VALOR ATRIBUIDO)= CONSTANTE 

a condición de que el elemento sea del genero que llamamos constante y se efectúe siempre 

de la misma manera. 

Integración de la valoración al tiempo promedio observado. 

Independientemente del "'*todo y escala que se utilice para la valoraciOn del ritmo del 

trabajo. el resultado de aplicar la valoraciOn sera obtener un tiempo ajustado neto para la 

operación o elemento que se esUI estudiando. 

El tiempo ajustado neto, es el que se tarda en efectuar un trabajador normal al ritmo tipo, es 

decir: 

(TIEMPO PROMEDIO OBSERVADO) X (VALOR DEL RITMO OBSERVADO) 

VALOR DEL RITMO TIPO 

19 



d> Concesigno1. 

H••ta el momento, •• ha visto que para la determinación de un tiempo eatmndar • trav•• de 

la medición del trabajo con cronómetro, se requiere obtener un tJempo prol1'19dio obHrvado 

validado por el grado de confiabilidad que los dato• representen a trav•• de la eatadfetica, al 

cualll .. le aplica un factor de valoración del ritmo de trabajo que - haya observado al 

realizar el eetudio. Sin embargo, para poder hacer est¡i¡ndar el dato arrojado, se le tienen que 

agregar concesiones adicionales por el esfuerzo humano realizado al ejecutar la tarea, a 

eatme concesiones se les conoce con el nombre de concesiones de la operación estudiada. 

Balleicamente las concesiones que se agregan al tiempo que represente el contenido del 

trabajo se agrupan de la manera siguiente : 

• Concesiones por necesidades personales. 

• Conce•iones por descanso. 

• Conceaionee por actividades suplementarias. 

Concesiones por necesidad8s personales e P >. 

E•t• se propc>rcíona para suplir en el tiempo estándar que se determine, el tiempo para las 

neceeidades personales tales como: higiene personal, sanidad, tomar agua, etc. 

Se ha establecido que su magnitud en la mayorfa de Jos trabajos es de 4%, equivalente en 

condiciones normales a aproximadamente 20 minutos adicionales de una jamada de trabajo 

de 8 hora•. 

De cualquier manera en situaciones donde se registren condiciones extremas de calor o trio, 

ruido, poca ventilación o luz, este parcentaje podrfa variar por encima del 4% mencionado, en 

dOnde cada caso requeriré de un tratamiento especial. 

Concesiones por descanso e p l. 

Este - utiliza para auplir en el tiempo esténdar que se determine, la neceaidad del trabajador 

para 1• recuperación de loa efectos de la fatiga inherentes de su tr•baJo. 

Las concesiones por descanso están directamente relacionadas con la magnitud de los 

tiempos clclo de los trabajos, es decir, que cuando se tengan tiempos ciclos largos se 
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requerir$ de una conceai6n de tiempo mayor para que el trabajador - puada recuperar de la 

fatig•. Aal t11mbl6n, al I• n•turaleza del trabajo •• tal que ea posible para el trab8j8dor 

caimbiair de poaiclOn peri6dicamente. por ejemplo de eatar -ntado a eatar parado y 

viceveraa. la fatiga puede ••r reducida y la concealOn por deacainao puede ser menor que 

cuando no ae presenta este caso. 

Conce1!one1 por actiyldades suplementarias e s l. 

Eate se utiliza para suplir en el tiemPo estandar, el tiempo para llevar a cabo operaciones 

relacionadas con el trabajo que suceden con irregularidad y que son de muy corta duración e 

lmpredeclblea, de manera que no es posible efectuar un estudio de tiempos de ellaa. 

En este suplemento. H agrupan todas la1 cosas que 1uceden en el trabajo y que son parte 

de este, pero que son ocaslonalea y para e1to 1e tienen que agregar al tiempo e1l*ndar que 

se determine. 

el El tiempo estjndar. 

El tiempo est*ndar, ea el tiempo total requerido para la ejecución de una tarea al ritmo tipo. 

La manera de obtenerse es muy sencilla, bastando únicamente aplicar la siguiente fórmula: 

Tiempo eat*ndar = (Tiempo observado)•( ValoraciOn )*( Total concesiones POS). 

Para obtener el tiempo est*ndar total de un trabajo, únicamente hay que sumar 

algebralcamente los tiempos tipo de cada una de las tareas u operaciones que lo forman. 
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3 CARGA§ PE TRABAJO. 

3 1 PEEINICION PE CARGA PE TRABAJO 

L• c.-rga de trabajo •• eJ porcentaje de tiempo sobre el total de una jamada que requiere un 

trab.-Jacfor con habUklad norm•• pa,.. ejecutar fas funciones y responsabilidad•• que le 

correaponden af puesto que desempel'\a. 

Pata obtenerla se utilJza la siguiente fórmula: 

Tu 

C.T. =----- X 100 

Td 

en dónde: 

C. T. • Carg• de trabajo en %. 

Tu = Sumatoria del tiempo requerido diario por puesto 

para ejecutar aua funciones y responsabilidades. 

Td • Tiempo dlaponlble por dla. 

3 2 REQUERIMIENTOS PE INfORMACION PARA CALCULAR CARGAS QE TRABA.JO 

PE LA MANO QE OBRA INQJRECTA O DIRECTA 

Loa requerimientos principales son: 

• L•• funciones que se ejec1.1tan por el puesto. 
• Identificar Jas funciones que se ejecutan semanalmente, qufncenaJmente o 
rnenaualmente. 

• Loa tiempos requeridos para ejecutar cada función. 

• L• periodicidad y frecuencia de ejecución por función. 

• Como se requiere aat>er fa carga diaria de un trabajador, hay que cafcufar et tiempo por la 

fAtcu•nci• de la• funcione• semanales, qulncenafea y mensuales tranafonmflnctolo en unidad 

requerida de trabajo por dla. 

• El tiempo disponible por dla de trabajo. 
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Con 1• lnformmción mencionad• y aplicando 111 fórmul• deacrita - puede obtener 1• carga de 

tr.b8jo de 1• "'8no de obr• directa o Indirecta. 

Ea importante Interpretar el significado que se arroje al aplicar la fórmula, por ejemplo: 

Un• cmrg• de tr•bajo equivalente al 80o/o, quiere decir que el trabajador ocupa únicamente el 

80'% de su jornada de trabajo para desempe"ar aus funcione• • un rttmo normal y el 20% del 

tiempo ae la pasa Inactivo. 

Aar tambl6n, en una carga de trabajo equivalente a 11 Oo/o, quiere decir que el trabajador 

ocupa el 10% m&lls de su jornada de trabajo para desempet"lar sus funciones. 

3.3 UTILIZACION QE LAS CARGAS QE TRABAJO. 

A continuación ae mencionan las m'11s comunes: 

• Conocer el % de tiempo que un trabajador debe dedicar para concluir su trabajo diario en 

condicione• normales. 

• Conocer el % de tiempo improductivo de los trabajadores. 

• Determinar el personal estrictamente necesario para deaempet\ar un trabajo. 

• SI - conocen loa tiempo• eatillndar de las funciones y responsabilidades y la carga de 

trabajo de las personas que laboran en un departamento, se puede analizar y balancear 

cargaa de trabajo a trav6a de la reasignaciOn de funciones para lograr jamadas m6s justas o 

bien tomar la decisión de aumentar o disminuir personal según las necesidades. 
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""METODOLOGIA"" 
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DESCR!PCION GENERAL PE LA METOQOLOGIA 

L• metodologl• que • continuación se describe, define la secuencia de pasos para 

determln•r el n&lmero de peraonaa necesarias en departamentos donde el trabajo es 

ejecutado por mano de obr• indirecta, a trav•a de la utilización de la t*cnlca de medición del 

trablljo deacrita en el marco teórico. Su desarrollo se lleva a cabo explicando los pasos, y 

consideraciones que se requieren seguir para su logro, y aoport6ndola con fa aplicación en 

P•,..lelo de un caso práctico real. 

Debido a que el caso pr41ctico que se presenta, se llevó a cabo en un airea formada por 16 

puestos con diferentes funciones, se ilustran &lnicamente loa Cliilcufos hechos en algunos 

pueatos representativos, de tal manera que reflejen la aplicación de los pasos que en la 

rnetodologla se describen, asr como las consideraciones que son pertinentes, ya que el 

d-rrollar todos loa ~Jculos que se tuvieron que realizar para todos Jos puestos llnicamente 

Incrementarla el volumen del presente trabajo, puesto que las bases y célculos son Jos 

miamos parm todos. 

La metodologla esbll estructurada béslcamente por 6 pasos, que son: 

1. Recopilación de información general del illrea. 

2. An6Uaia y planeación de la recopilación de información especfficm. 

3. Realización de entrevistas, determinación de funciones, elementos, periodicidad y 

frecuencia• por puesto. 

4. 0.terminacion del tiempo esténdar de las funciones por puesto. 

5. DeterminaciOn de cargas de trabajo actuales por puesto. 

e. Anltlisla y balanceo de cargas de trabajo. 

En la figura siguiente se presenta en un diagrama de bloques la secuencia ele pasos de la 

metodología que se describirá. 
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Deacrfpclón breve de cada paso de la metodologla: 

PASO 1. RecopJfación de información general del .airea: 

Consiste en la recaudación de toda aquella información que permita conocer la operación del 

•rea ha estudiar, que sirva de base para la planeación de fa recopilación de Información 

especifica del siguiente paso, como lo son los horarios y tumos de trabajo, Jos dfas 

laborables promedio al atto, mea y semana. los volúmenes de operación y la organización del 

trabajo en si del illrea. 

PAS02. Amlllisis y pfaneación de la recopilación de información especifica. 

Consiste en analizar toda aquella información general recopilada en el paso anterior, de tal 

manera que pennita tener una visión del como llevar a cabo la planeación de la recopilación 

de información especifica que requiere este tipo de estudio. 

PAS03. Realización de entrevistas, determinación de funciones, elementos, 

periodiciclad y frecuencias por puesto. 

Conalste en recopllar para cada puesto de estructura ele organización del •rea ha estudiar, 

sus tuncfones, los elementos que fas constituyen, su periodicidacl y frecuencia con que son 

ejecutaclas d/a con dfa. 

PAS04. Determinación del tiempo esténdar de fas funciones por puesto. 

Conaiate en determinar por cacla puesto de la estructura de organización estudiada, el tiempo 

eatllndar de cada una de las funciones que ejecuta, mediante la utilización de Ja t•cnica de 

mec:Uclón cfel trabajo. 

PASOS. Determinación de cargas efe trabajo actuales por puesto. 

COnaiate en determinar para cada puesto de la estructura de organización estudiada su 

cairga de trabajo actual, en tunción a las frecuencias, periodicidad y tiempo es~nclar de cada 

un• de las funciones que tienen bajo su responsabilidad. 
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PAS06. Anéllaia y balanceo de cargas de trabajo. 

Conalate en I• realización del anéllsls de las cargas de tn1bajo actuales y funciones de todos 

loa pueatoa, con fa finalidad de realizar un balanceo de cargas de trabajo mediante la 

reeaignación de funciones afines al objetivo de la operaciOn y obtener las cargaa de U.bajo 

prapueabia y el nc.lmero de personal estrictamente necesario para absorber la operación del 

dla con d#a en el .airea en estudio. 
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CAPITULO 111 

"'DESCRIPCION DETALLADA DE LA 
METODOLOGIA Y SU APLICACION 

CON EL CASO PRACTICO"' 



..... _ ---·-· •.; 

1 RECOPILACION DE !NFORMAC!ON GENERAL DEL AREA. 

OBJETIVO: Recopilar aquella información que permita conocer la operación general del •rea 

y que airva de baae par. realizar la planeación de la recopilación de la información especifica 

del estudio, como lo es: 

1. 1 Horario• y tumos de trabajo. 

1.2 No. de dlas laborables en promedio por a,,o, mes y semana. 

1.3 Volúmenes de operación. 

1.41 Organización. 

1.1 Horarios v turnos de trabajo: 

Loa horarios y tumos de trabajo oficiales de una empresa, normalmente se obtienen a trav6s 

del departamento de recursos humanos. Para el caso prallctico, se recopilo que se trabajaba 

en el almac4tn de producto terminado un solo tumo tanto para el personal sindlcalizado como 

de confianza, con el siguiente horario: 

Para: 

Personal sindicalizado. 

Personal de confianza. 

~ Total horas trabajadas Horario de trabajo. 

tumos. 1 turno 

8.5 hrs. 7:00-15:30 

8.5 hrs. 7:00-15:30 

1 2 No. de dfas laborables en promedio porª"º mes y semana: 

El n.::.mero de dfas laborables se obtiene tambi•n a trav•s del departamento de recursos 

humanos, el cual maneja el calendario de dfas laborables para la empresa, en donde se 

incluyen los dfaa oficiale• y los dfas no oficiales pero que la compat\la otorga a sus 

trabajadores. Para el caso prillctico, los dfas laborables en promedio al ano son: 242 dfaa. 

P•,.. obtener el total de dfas laborables en promedio por mes y por semana, basta realizar 

tres operaciones: 

• La primera para obtener Jos días promedio laborables en un mes: 
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Dividiendo el total de dlas laborables de un a,,o entre 12 me .. a. se obtienen los dlas 

l•borables en promedio al mes que son: 20.166 dlaa. 

• La segunda para obtener el número de semanas promedio en un mes: 

Dividiendo el total de semana• de un a,,o entre el total de meses del a,,o se obtiene: 4.33 

semanas promedio por mes. 

• La tercera para obtener los dlas promedio laborables por semana: 

Dividiendo el total de dlaa promedio por mes entre el total de semanas promedio por mes, se 

obtienen Jos dlas promedio laborables por semana que son: 4.65 dlas. 

1.3 Lo1 volt:.menes de ooeración: 

EJ volumen de operación que se requiere conocer, son los que determinan los incrementos o 

decrementos de las cargas de trabajo del personal que labora en el érea de estudio. Su 

obtención se puede llevar a cabo averiguando con el personal del éllrea tales determinantes o 

bien mediante la observación de la operación. Por ejemplo, en las compa,,las en donde su 

giro ea la fabricación de Juguetes, los volúmenes de operación de los departamentos de 

adqui1iciones, planeación de la producción, producción, ventas, etc., se incrementan en Jos 

últimos 3 meses del a,,o, en donde se tiene que producir y comercializar el producto 

terminado necesario para cubrir la demanda del mercado en los meses de Diciembre y 

Enero; sin embargo, en este tipo de empresas, los incrementos en los volt:.menes de 

operación para el depanamento de cobranzas. se presenta despues de Ja distribución de los 

juguetes ( Enero, Febrero y Marzo), que es cuando la labor de cobranza de los productos 

vendidos se da. Para el caso práctico, los incrementos de las cargas de trabajo del personal 

se dan en función de la cantidad de estufas y refrigeradores que se mueven en el almacen 

por concepto de entradas de producción de la planta y salidas por concepto de distribución. 

Los volúmenes promedio al a,,o son los siguientes: 

Concepto· 

Estur.s 

Unidades por dla: 

1,140 

Concepto: 

Refrigeradores. 

30 

Unidades por dfa· 

256 



1 4 Oraaniz1ción: 

En lo que reapecta • la organizaciOn, se requiere conocer fa eatructura con la cual ea~n 

orgmnlzadoa, los nombre• y total de puestos que Ja form.n, loa nivel•• jenllrqulcoa, el total de 

peraon•I alndiclllizado y de confianza que I• Integran, loa puestos ocupados por peraon•I de 

confianza y aindiealizado y Jos puestos tipo; este llltirno, es porque en ocasiones existen 

varia• personas que ocupan puestos id6nticos. Esta información se puede obtener de 

rnanu11ea •ctuallz•doa de la organización del dlrea, o bien a trav6s del encargado del 411rea. 

Para el caao pr•ctico, los datos se obtuvieron del encargado del allrea y el departamento de 

recurso• humanos. 

El organigrama y los datos recopilados se presentan en la figura M1A. 
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2. ANALISIS Y PLANEACION DE LA RECOPILACIQN pe INFORMACION ESPECIFICA. 

OBJETIVO: Analizar la Información general recopilada y desarrollar la planeaclón de Ja 

recopilación de información especifica para el estudio. 

1. 1 ANAL!SIS pe LA INFORMACION GENERAL. 

El análisis de la informacJOn recopilada se lleva a cabo sobre Jos cuatro conceptos que se 

obtienen del paso anterior. Es recomendable que el aniílllisis se lleve a cabo en conjunto con 

el encargado del iíllrea estudiada. 

Al Con reseecto a lqs horarios y turnos de trabalo se &V§rigua: 

• SI las funciones y vohlmenes de trabajo de Jos puestos en Jos diferentes turnos de trabajo 

son Iguales, asl como las plantillas de personal en cantidad, ya que en algunas compatuas 

suele suceder que tienen sus variaciones. 

B> Con respecto a los dlas laborables: 

• No ea neceaarlo averiguar más información adicional. ya que Jos dfas Jaborables y los no 

laborables no cambian a menos que la propia secretarla del trabajo lo disponga oficialmente 

o la empresa lo otorgue. 

C> Con re1cecto a 101 volúml!tnes de operación se averigua· 

• Laa funciones que al Incrementarse o decrementarse los volúmenes de operación varfan en 

su frecuencia de ejecución. Esto es importante que sea identificado, ya que si los 

Incrementos en las frecuencias son elevados y los tiempos para su ejecución tambi6n lo son, 

Jmpactanlln en fa carga de trabajo de las personas que fas ejecutan, lo cual se debe tener 

bien contemplado para que cuándo se determine el personal necesario baséndose en los 

tiempos eaténdar como se ilustrara más adelante, las cargas de trabajo no sean 

aobreuturadas o bien que queden muy holgadas. 

• SI ae cuenta con registros, reportea, listados, archivos que son generados como 

conaecuencla del desarrollo de las funciones y actividades que normalmente se llevan a cabo 

en loa puestos y que sirvan como datos estadlsticos para ayudar en la determinación de las 

frecuencias pgsteriormente. 
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p> Con re1pec:to a la oraanización se ayerígua: 

• El n!lmero de puestos tipo que existen en fa estructura de organlZ:aciOn del área estudiada. 

Un puesto tfpo es aqu61 que tiene varias personas que fo ejecutan. Por ejemplo, en la 

estructura de organlzac::fón actual de la figura M1A, se observa para el caso de los puntos 

denominados: embarcador, paletiZad'or, chofer. acarreador de estufas y refrigeradores y fos 

auxiliares de oficina, que exfsten varias personas que tienen en mismo nombre del puesto. 

Eatoa puestos son loa que se denominan tipo. 

• Si las personas que ocupan un mismo puesto tipo. ctesempenan tas mismas funciones. 

NormaJmente en las empresas, las personas que ocupan puestos tipo tienen bajo su 

reaponubilidad las mismas funcionas, sin embargo esto es importante que se cerciore, ya 

que tambi*n se dan casos en que se tienen algunas funciones distintas o bien Ja misma 

gente ~ra facilitar su trabajo se las dividen para evitar trabajar en equJpo. Esto se debe 

considerar, ya que en el siguiente paso de la metodoJogfa, se lleva a cabo fa recopilación de 

información de las Punciones de los puestos a través de entrevistas directas. Se considerara 

para simplificar eJ número de entrevistas, Ja premisa de que Jos puestos tipo desempe,,an las 

mismas funciones y en volúmenes de operación balanceados y similares. SI algunos puestos 

tipo no desempettan funciones idénticas y en volúmenes similares, se tiene que considerar y 

averiguar por separado al realizar fas entrevistas. En el armacen estudiado se averiguo tal 

situación con el encargado del érea, ef cual aseguro que las funciones realizadas entre Jos 

pueatos tipo son iguales. 

• De as personas que desempenan puestos tipo, cuales son ideales o representativas para 

ser entrevistadas. 

Para llevar a cabo la sereccíon, es importante considerar los cnter;os recomendados para la 

selección del trabajador ideal en el marco teórico tares como: 

- Ser personas competentes y consistentes con el método de desa"oJJo de sus funciones 

bajo los procedimientos que se tengan detinidos. 

- Ser personas constantes en sus responsabilidades cotlefianas. 

- Ser personas con un rendimiento promedio o ligeramente superior a los derYWs. 

- Ser personas proactivas y dispuestas a colaborar. En ningtln caso se debe seleccionar 

personas que af ser observadas bajen su ritmo de trabajo habitual . 

... ser personas con bastante conocimiento de las funciones y responsabilidades de su 

puesto, de preferencia personas que tengan més antigOedad en el mismo puesto. 



1 2 PLANEAC!ON QE LA RECOPILACION QE LA INFORMACION ESPECIFICA. 

No .. puede Hevar • cabo un estudio con resultados objetivos y de utilidad, si no se lleva a 

cabo una planeacíón de fas actividades que hay que realizar, de la información especifica 

que se requiere recopilar y de los medios con los cuales se obtendr.t y manejará la 

Jnformacion. 

Loa puntos básicos a conocer para poder llevar a cabo este tipo de estudios, son: 

• Las funciones que tienen asignadas dentro de su responsabilidad Jos ocupantes de los 

pueatoa extstentes en fa organización. 

• La composlclón y secuencia de elementos que dan como resultado una función. 

• La frecuencia y periodicidad de ejecución de cada función. 

• Los tiempos estándar de cada funciOn. 

• El desglose de funciones par puesto, en donde se especifique, su frecuencia, periodicidad. 

tiempo esr.tndar unitario y tlempo total de la misma, asf como el tiempo total requerido por dia 

por el puesto y su carga de trabajo. 

Para recopilar fa información referente a las tunciones. su periodicidad, trec:uencia y 

eJementos que Jas constituyen, se necesita hacer entrevistas con los ocupantes de fos 

puestos. Es recomendable que antes de llevarlas a cabo, se elabore un programa de 

entrevistas caJendarizado con horarios de ejecución, el cual lo debe conocer y estar de 

acuerdo la persona a entrevistar. También es recomendable que previamente a fa entrevista 

se le explique a las personas el objetivo, finalidad e importancia de la información que se 

recopUar.a. de ral manera que el estudio sea tomado con la seriedad que debe de ser. 

Para ffevar a cabo una entrevista, se requiere contar con un formato en dónde se descargue 

fa información requerida al momento de estarla reaJiZando. El formato utilizado es el que se 

muestra en la figura M2A. 

En el formato aparece et siguiente requerimiento de información; 

... El nombre del puesto: Se registra el titulo del puesto con el que se le conoce en la 

org•niZación det -re•. 

- Area a la que pertenece: Se registra el nombre del illrea a fa que pertenece la Información 

delpueato. 
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- No. de peraon•s que de-mpellan el mismo puesto: Se registra el número de person•• que 

de .. mpeft•n el mismo pueato tipo en la eatructur• de org•nizaclón del illr••· 

.. Column• de funciones: se registran todas la funciones que deaempetla el pueato 

entrevlat8do. 

- Column• de elementos: Se registran en forma secuencial tOdas las actividades que se 
tl9nen que llev•r • cabo para concluir cada función. 

- Column• de frecuencia: Se registra por función el número equivalente de veces en que se 
ejecui. por dla. 

- Columna de periodicidad: Se registra por función el número equivalente en que se ejecuta 

por semana o quincena o mes, etc. 

Para llev•r cabo la medición del trabajo ejecutado por cada puesto, se requiere contar un 

form.to en el cual se registre la información de las lecturas de tiempo tomadas con un 

cronómetro por función, la valoración de la actuación, los suplementos y tiempos esbindar de 

cact• un• de las funciones operativas eJ cual se presenta en el formato de la figura M2B. 

En el formato aparece el siguiente requerimiento de información: 

- El nombre del puesto: Se registra el tltulo del puesto con el que se le conoce en la 

organización del érea. 

- Area a la que pertenece: Se registra el nombre deJ érea a la que pertenece la lnform•clón 

del puesto. 

- Columna de funciones: Se registran todas la funciones que desempena el puesto 

entrevistado. 

- Columnas de no. de lecturas: Se registran los tiempos observados unitarios requeridos para 

Ja ejecución de una función y que se computan utilizando un cronómetro. 

- Columna T.O. X: Se registra el promedio arltm•Hico de los tiempos observados para la 

ejecución de cada función. 

- Columna F.V.: Se registra el factor en decimales correspondiente a Ja valoración del ritmo 

de trabajo del trabajador que ejecuta la función. 

- Columna P.D.S. : Se registra el valor resultante de sumar las concesiones suplementarfas 

por necesidades personales, por descanso y actividades suplemenblrias determinadas para 

ef puesto. 

- Columna T. STO. : Se registra el tiempo estandar requerido para Ja ejecución de Cada 

función realiZando Ja siguiente multiplicación: 

(T.O .• X) • ( F. V.) • ( P.o.s ) = T. STO. 
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FIGURA M2B 
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- Ob .. rvacione• : Se registran las anotaciones complementarla• que ae requieran tomar en 

cuenta con respecto al estudio. 

Con las funciones, frecuencias, periodicidad, unidad de medida y tiempos eal*ndar unitarios 

por función, - cuenta con todos los elementos para poder calcular la carga de trabajo por 

puesto. Pa,.. calcularla, se vacra la información mencionada en el formato que aparece en la 

figuraM2C. 

En el formato aparece el siguiente requerimiento de información: 

- El nombre del puesto: Se registra el titulo del puesto con el que se le conoce en la 

organización del ¡i¡rea. 

- Area a la que pertenece: Se registra el nombre del érea a la que pertenece la información 

del puesto. 

- Columna de funciones: Se registran todas la funciones que desempe"• el puesto. 

- Unidad : Se registra la unidad de medición que se tomaré para medir cada función. 

- Columna de frecuencia por dla: Se registra por función el m:amero de veces en que se 

realiza transformado a dfas, ya que nos interesa conocer la carga de trabajo de la persona 

pordfa. 

- Columna de periodicidad: Se registra cada cuando se ejecuta la función, pudiendo ser: 

diario, semanal, quincenal, mensual, semestral, etc. 

- Columna tiempo std. unitario: Se registran los minutos esU.ndar unitarios requeridos para la 

ejecución de cada función. 

- Columna tiempo total: Se registran los minutos esi.llindar totales unitarios requeridos por 

cada función en un dla, resultante de la multiplicación de la frecuencia por los minutos 

esU.ndar unitarios para la función. 
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3 REALIZACION DE ENTREVISTAS PETERMINACION pe FUNCIONES ELEMENTOS 

PEBIOOIC!QAD V FRECUENCIAS POR PUESTO. 

OBJETIVO: Recopilar por cada puesto comprendido en la estructura de organización 

estudiada, sus funciones, los elementos que las constituyen. su periodicidad y frecuencia 

con que aon ejecutadas, descargando tal Información en el formato de la figura M2A 

especificado en el paso 2. 

Antes de comenzar a describir el como se desarrolla, es Importante comprender el 

significado de los siguientes conceptos: 

Funciones: 

Elementos· 

Son un grupo de actividades con cierta relación funcional entre si, las 

cuales pueden ser colocadas dentro de la responsabilidad de los puestos 

que forman parte de una estructura organlzaclonal. 

Es una parte esencial y definida de un trabajo compuesto de uno o nula 

movimientos fundamentales con fines particulares. 

Cada función, puede ser descompuesta en loa elemento• esenciales que la 

forman desde su inicio hasta su conclusión. 

Periodicidad de ejecución: La periodicidad de una función, representa el cada cuando se 

ejecuta la función durante un periodo de tiempo establecido como 

parémetro, es decir, si el parametro de un periodo es equivalente a un mes. 

la fUnclOn se podré presentar en forma diaria, cada tres dlas, cada semana, 

cada quincena o bien cada mes. La determinación de la periodicidad de 

ejecución depende directamente de su naturaleza y los m6todoa de trabajo 

reflejados en los procedimientos operativos y poUticaa del 6rea estudiada. 

Frecuencia de e!ecuclon: La frecuencia es el número de veces en que durante un dla se 

ejecuta cada función. El calculo de este concepto esUI directamente 

relacionado con la periodicidad, ya que se utlliZa como base para la 

conversión a frecuencias por dfa. 
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1.1 METOOOS PE RECOPILACION. 

La recopilación de las funciones por puesto se puede llevar a cabo a trav•• de los siguientes 

trea ,,_todos; 

A) Investigando la información en manuales de organización y procedimientos de operación 

del •rea en estudio. 

B) Por obaervaciOn directa. 

C) Realizando entrevistas directas. 

Para fa recopilación de fas funciones, elementos, periodicidad y frecuencias de ejecución 

por puesto, se decidió utilizar el m6todo de entrevistas directas, ya que en el érea estudiada 

los manuales de organización y procedimientos no se encontraban disponibles. Sin embargo, 

se describirán algunos de los conceptos y apreciaciones con respecto a Jos otros dos 

rTH!litodos de recopilación mencionados. 

Al Investigando la informaciOn en manuales de organización v crQCedjmientos de ooeración 

del frea en estudjo. 

Mediante los manuales se puede llevar a cabo la recopilación de las funciones y elementos 

que las constituyen por cada uno de los puestos. Para poder utilizar esta fuente de 

Información, se tiene que estar bien seguro de que la información que contienen se 
encuentra actualizada. En muchas empresas, se da el caso de que Jos manuales de 

organización y procedimientos no se encuentran actualizados ya que en el momento en que 

fueron elaborados las condiciones eran diferentes a fas que se encuentran posteriormente. 

Asl tambi6n, existen manuales que no contienen el grado de detalle que se requiere para el 

tipo de estudio que se presenta en este trabajo. 

Bl Por oburvaci6n directa. 

Eate m6t0do es complementario del primero. ya que si se cuenta con manuales de 

organización y procedimientos actualizados con el grado de detalle requerido. se puede 

obtener de esta fuente las funciones y elementos que las constituyen por puesto. 

Sin embargo en campo, es conveniente que sea complementada y validada la información, a 

trav•s de la observación directa y consultas a registroa, formatos. expedientes, listados y 

archivos manejados por los ocupantes de los puestos, con la finalidad de poder entender 
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mejor la mecanlca de trabajo y asegurar que las secuencias de ejecuclOn de elementos por 

función son los reales y asf determinar por medios estadfsticos Ja periodicidad y frecuencia 

de su ejecución. 

Cl Entrevistas directas. 

Este m6todo, se utiliza cuando en el érea estudiada no se cuenta con manuales de 

organización y procedimientos actualizados. 

Para recopilar la información, primeramente es necesario elaborar un programa de 

entrevistas en donde se seleccione la gente representativa que seré entrevistada. Una vez 

que se aelecclon6 y previo a la entrevista es conveniente que el programa sea autorizado por 

el jefe de las personas a entrevistar, el cual les comunicaré el objetivo de la entrevista, la 

fecha, hora y tiempo de duración aproximado. 

Para recopilar esta información se utiliza el formato que aparece en la figura M2A, en el cual 

se registran las funciones, elementos que las constituyen, frecuencia y periodicidad de 

ejecución por puesto. 

Una·entrevlsta esta definida como el encuentro concertado entre dos o mas personas con el 

fin de tratar algún asunto en particular o lograr un fin predefinido. 

Para lograr el objetivo es recomendable que: 

• Toda la Información referente a funciones y elementos que las constituyen sean recopiladas 

en el mismo lugar en que se estén llevando a cabo, ya que de esta manera estanlln al 

alcance de la persona entrevistada todas las herramientas de trabajo que utiliza y al 

entrevistador se le facilitara su comprensión. 

• Habr• casos en que por la naturaleza de las funciones que se realizan, se tenga que llevar 

• cabo la recopilación de Información en lugares privados por el tipo de datos que se maneja 

o por las condiciones del lugar de trabajo. 

• No tratar de construir la secuencia de elementos que constituyen laa funciones de memoria, 

ya que se corre el riesgo de pasar por alto innumerables detalles que falsean la información y 

.. dejan de considerar en la determinación posterior de los esUindares y cargas de trabajo 

de los puestos. 

• Nunca se deben hacer suposiciones cuando algún detalle del trabajo no se tenga bien 

comprendido y asegurado de que esa manera se lleva a cabo; cuando surjan dudas de la 

función y de los elementos que los constituyen, se deberán verificar los detalJes que sea 

necesario y de ser posible ver su ejecución real o simulada las veces que se requiera. 
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• E• conveniente que el entrevistador se documente y desarrolle sus conocimientos teórico 

prKticos sobre el concepto de relaciones humanas, ya que tend,.. que tener la habilidad, 

tacto e inteligencia necesaria para poder extraer claramente la información que se requiere, 

ain llegar a molestar o agraviar a las personas entrevistadas. 

• Como cada persona es distinta y tienen reacciones diferentes por su canllcter y estado de 

énimo, la buena recopilación de información se centra en que el entrevistador de un trato 

especial al entrevistado conforme a cada tipo de persona en particular. Esta destreza no se 

adquiere a través de una receta, si no que se desarrolla y mejora con la pnllctica, la cual 

indicara al estar realizando la entrevista la forma y manera de encauzarla para obtener la 

información deseada para cada uno de los casos. 

• El registro de Ja información, debe ser lo mas claro y objetivo pasible, sin caer en 

palabrerfas adicionales a lo que realmente se debe dejar por asentado. 

• Ea conveniente que al concluir la entrevista con todos los datos registrados, se fe solicite al 

entrevistado y al jefe que validen la información, a fin de que sea filtrada nuevamente y no se 

omita ningún detalle del trabajo que se realiza. 

1.2 PROCEDIMIENTO PARA RECOPILAR LA INFORMACION A TRAVES pE 

ENTREVISTAS. 

A continuación se describen los pasos para recopilar por puesto sus funciones, elementos, 

periodicidad y frecuencia de ejecución. 

A) Recopilación de las funciones. 

Para lograr este paso, es recomendable que la recopllacion lleve cierto orden. el cual lo 

normará el entrevistador. El orden consiste en que se Je pida en primer lugar al entrevistado 

que exponga primero todas las funciones que ejecuta diariamente siguiendo la secuencia en 

que se van presentando, es decir, que comience primero con la función que ejecuta a 

primera hora de su jornada de trabajo y asl sucesivamente por secuencia hasta que termina 

y se retira de la empresa. 

En segundo lugar, pedir al entrevistado que exponga todas aquellas funciones que no ejecuta 

diariamente, pero que las lleva a cabo en diferentes lapsos de tiempo predecibles, pudiendo 

ser cada semana, cada quincena. cada mes, etc. dependiendo del tipo de trabajo que 

desarrolle. 

En tercer lugar pedirle al entrevistado que exponga las funciones que son eventuales y que 

no - les puede establecer un periodo fijo de tiempo para su ejecución. 
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H••tm ••te momento ae tiene el Inventarlo de funciones por pueato y una vlaión de fa poaJbJe 

periodicidad y frecuencia de ejecución, sin embargo se abundar411 sobre este concepto en el 

Inciso " e " del procedimiento. 

B) Una vez que se tienen bien claras las funciones del puesto, se registran en el formato de 

la figura M2A., conforme el inatructivo de llenado que lo describe. 

C) Recopilación de los elementos que constituyen cada función. 

Para lograr este paso, es recomendable que por secuencia lógica, se le pida al entrevistado 

que exponga los elementos que constituyen cada función, es decir, que comience a describir 

el elemento que ejecuta para iniciar la función y asf sucesivamente por secuencia hasta que 

ejecuta el último elemento que termina ra función. Asl tambh"n se le debe pedir que al ir 

describiendo cada elemento refleje las herramientas de trabajo que utiliza, los formatos, 

reportes, etc., asf como Jos que genera. Con esto, se tiene el inventario de los elementos que 

constituyen cada función que ejecuta un puesto. 

O) Una vez que se tienen bien claros los elementos que constituyen cada función y su 

secuencia par puesto, se registran en el formato de fa figura M2A, conforme a lo especificado 

en el Instructivo de llenado que lo describe. 

E) Determinación de la periodicidad y frecuencia de ejecución por función. 

La periodicidad y frecuencia de ejecución de las funciones se determina de dos formas: 

• Mediante determinaciones par medios estadlsticos. 

•Mediante estimación. 

Mediante detenninaclones por medios estadfsticos. 

Este tipo de determinación es aplicable a todas aquellas funcione• que tienen un fapao o 

periodo fijo de ejecución y que se puede identificar au periodicidad y frecuencia a trav•s de 

Información existente en el área tales como registros, listados, repartes, archivos de 

información, etc. 

En primer lugar se debe identificar toda aquella información relacionada con las funciones 

que se ejecutan por puesto y una vez identificada la información, se debe seleccionar 

únicamente aquelfa que norme la periodicidad y frecuencia de ejecución de cada función, 

Pll,.. deapu6a obtenerse los valores representativos que se tomanlln para incluirlos en los 

~lculoa def eatudio. 
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Mediante ••tlmación. 

eate tiPo de detenninacion es aplicable a todas aqu6H•• runcionea qu• aon eventuales o 
••Porádicas y que no se puede predecir el lap•o de tiempo en que - •Jecutai'*"· ya que no 

.. cuenta con registros, fiatados, reportea, archivos de informaclon, etc.. que ae puedan 

tornar como baae pat11 fa determinación de la frecuencia y periodicidad de ejecución. 

Sin embargo, su determinación se puede llevar a cabo en forma conjunta con ros ocupantes 

de loa puesto• entrevistados y el encargado deJ érea en estudio, a loa cual•• se lea pregunta 

taf información. 

F} Registrar la periodicidad y frecuencia de ejecución de cada función en ef formato de fa 

figurat M2A .• conforme a lo especificado en su instructivo. 

G) es conveniente que la información una vez que se tiene completa y registrada en su 

reapectivo formato sea revisada y validada por los ocupantes de Jos puestos entrevistados y 

eJ encargado del érea, con Ja finalidad de estar seguros de que la información recopilada esta 

correcta y completa. 

1 3 APL!CACION DEL PROCEDIMIENTO 

A continuación se ilustran los resultados obtenidos para el pueato del " Auxiliar de oficina " 

mediante la aplicación del procedimiento descrito. 

Corno resultado se presenta en prlmer lugar las bases y cAfcufos considerados para la 

determinación de la periodicidad y frecuencia de ejecución de fas fUnciones y en segundo 

lugar fa información totaf recopilada del puesto en ef formato de fa figura M2A que es el 

producto que se debe de obtener por puesto entrevistado, el cual contíene fas fUnclones, 

elementos que Jas constituyen, la periodicidad y frecuencia efe ejecución actuar. 
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Bases v cálculos: 

,, runciOl'lea'"'""' ·--'·~"'"-'. '<""·" ·-~,-,. o 1.-rrwc.o· .>·,,.·.· ,~ ,¡.; <e , ··'··':'·:_,,.,_ 

1. Recibir Instrucciones Diario 1 •La periodicidad de la función es diaria. 
de su jefe. • la frecuencia de ejecución se 

considero de 1 , ya que no se puede 
predecir las veces en que el jefe se 
reunir~ con el au>c:Jllar en el tumo de 
trabajo oara dar1e Instrucciones. 

2. El•boraeión de notas Diario 47 • La periodicidad de la función es dialia 
de embarque. ya que todos los dlas se reciben pedidos 

de producto. 
• la frecuencia de ejecución se determinó 
por medio de datos estadlstfcos. 
Se tomó una muestra de Jos embarques 
reallzados en los últimos tres meses 
durante cada tumo ( 2,1942). 
y se dividió entre el total de dlas promedio 
de los tres meses ( 60. 419 días) 
2.842 / 60.419 - 46.99 - 47. 

3. Elaboración de Dialio 47 • Como hay salidas diarias de productos 
autorización de salida por los embarques. la periodicidad 
de productos. es diaria. 

• Para cada salida de los embarques 
se requiere una autorización. Como se 
tienen en promedio por dla 47 embarques 
fa frecuencia también es de 47. 

4. Proporcionar a los Diario 47 • Como hay salidas dlartas de productos 
choferes las notas de por los embarques. la periodicidad 
emb•rque y talones de es diaria. 
autorización de saJldas. • Las entregas de esta lnfonnaclón a 

los choferes se hace una vez que se 
tiene una nota de embarque, como en 
promedio se tienen 47 embarques, 
también la frecuencia de esta función 
es laual. 

5. Llevar el control de Diario 1 • Diariamente se Ueva el control de los 
salidas de los choferes nombres de las personas que salen 
y macheteros. del alma~n a entregar producto y ésta 

función se lleva a cabo una sola vez 
al finalizar un tumo. 

e. Realizar el pago de la sem. 0.2 •La periodicidad de la función es se-
nómina. manal ya que el pago de la nómina se 

lleva a cabo todos los viernes. 
• Como se calcula,.. la carga de 
trabajo por dfa, hay que transfonnar la 
periodicidad de ejecución de semana 
a dla. Para tranformarla hay que 
dividir 1 dia entre el periodo en que 
se presenta la función. 
1 I 5 . 0.2 



7. Elet>or•clón ae memo- Sem. 
.-.ndum para solicitud 
de etiquetas. 

a. Archivar documen
tación generada. 

Diario 

9. Elaboración de talan Diario 
para control de viajes 
toca fes. 

10. Hacer rel•clón de Diana 
notas de embarque 
hechas y entregar al 

1Jefe. 

0.2 • La per'fOdtcidad de •• función es semanal 
ya que ta sollcltud de etiquetas aJ 
departamento de Jnformatlca se hace 
cada viernes. 
• Como se calculara la carga de 
trabajo por dla, hay que transform•r la 
periodicidad de ejecución de semana 
a dia. Para tranfonnar1a hay que 
dividir 1 dia entre el periodo en que 
se presenta ta función. 
1 / 5 = 0.2 

'"'La periodicidad de Ja función es diaria. 
• La frecuencia de ejecución se 
considero de 1, ya que no se puede 

predecir tas veces en que se lfevar6 a Cllbo 
fa funcJón de archivar la documentación 
Que se aenera en el ouesto. 

15 • La periodicidad de la función es dtana 
ya que todos tos dlas se reciben pedidos 
de producto para entregas locales. 
• La frecuencia de ejecución se determino 
mino por medio de datos estadrstieos. 
Se tomo una muestra de Jos embarques 
locales realizados en Jos útUmos 
tres meses durante cada tumo ( 907). 
y se dividió entre el total de dfas promedio 
de Jos tres meses e eo. 'ª dlas) 
907160.48. 14.88 • 15 
• Diariamente se elabora una relación 
de notas de embarque hechas. 
Esta función se ejecuta 1 sota vez 
al final de cada lomada de trabalo. 



.,.:::·.:t:;-we-~.¡:Y .. fll'~:,{,1 
FllNCIOllEI ';· . ..,, :::>J;· 

1. Recibir instrucciones de su jefe. 

2. Elaboración de notas de emban¡ue. 

3. Elaboración de autorizaciones de salida de 
productos. 

,4. Proporcionar a los choferes las notas de 
embarque y talones de autorizaciOO de salidas. 

S. Llevar el control de salidas de los t:tlo!eres y 
macheteros. 

16. Realizar el pago de la nómina. 

El1IEJITOS .:>:A;:.:: 

a) Revisión de asuntos pendientes. 
b) Anotar instrucciones en librela. 

a) Recibe concentrado de refligeradores y estufas 
a embarcarse. 
b) Verifica cantidades y existencias. 
e) Registra en la compuladora los productos y 
cantidades a embarcarse. 
:d) Em~e nota de emba11¡ue. 

a) Emtte de la computadora el talón de 
autorización de salida de producto. 
b) anexa notas de emba11¡ue y talones de 
alllorización de salidas de productos. 

a) Entrega a cho!eres la documentación. 

a) En cédula de control regislra: nombres de 
choferes y macheteros, hora de entrada y salida 
por embarque. 

a) Recibe recibos, dinero, etc. 
b) Paga a trabajadores. 
,e) Recibe dinero et trabajador y fma recibo. 
e) Entrega recibos fumados . 

• 

Diario. 

47 Diario. 

47 Diario. 

47 Diario. 

Diario. 

0.2 Semanal. 
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7, Elaboración de memorándum para solicitud 
,de eliquetas. 

8. Archivar documentación generada. 

a) Elabora memorándum. 
b) Entrega memorándum. 

.a) Toma documento, 
b) Busca file corres¡iondiente, 
e) archiva. 

9. Elaboración de talón para control de viajes \\ªl Toma talón de cajón, 
locales. b) Mecanografía. 

10. Hacer relación de notas de embarque hedlas \\ª) Toma fonnato de relación. 
y entregar al jefe, b) Toma notas de embarque. 

e) Vacía en fonnato la relación de notas de 
;embarque lled1as en el día. 
d) Entrega relación de notas de embaique, 
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1 OETERMINACION QEL TIEMPO ESTANQAR DE LAS FUNCIONE§ POR PUESTO 

OB~ETIVO: Determinar para cada puesto de fa estructura de organización estudiada, el 

tiempo esbttindar unitario de cada una c:ie las tunciones ejecutada•. 

Ante• de comenzar a describir el como se obtienen, ea importante comprender el significado 

de loa siguientes conceptos: 

Madici6n del trabajo· Es la aplicación de técnicas para determinar ef tiempo que necesita un 

trabajador calificado para llevar a cabo una tarea definida. mediante una 

norma de ejecución preestablecida. 

Tiempo promedio observado: Es el tiempo obtenido a traves del c411culo del promedio que 

representan las lecturas registradas individualmente de una tarea, 

bajo un nivel de confianza establecido. 

Valoración del ritmo de trabajo: Es el proceso de comparar el ritmo real con que ae ejecuta 

una tarea, contra el ritmo que se considera como normal, con el objeto de 

determinar el factor que afectara al tiempo observado y asl poder obtener el 

tiempo en que se desarrolla el trabajo. 

Tiempo ajustado neto: Es el tiempo que requiere un trabajador para efectuar una tarea a 

un ritmo normal de ejecución. 

Tiempo 

ajustado neto 

Para obtenerse se aplica la siguiente relación: 

(Tiempo promedio observado> X < Valor del ritmo re@I qbservado) 

Valor del ritmo normal. 

Supfementos de la ooeración: Son concesiones que se tienen que agregar a Jos tiempos 

ajustados netos, para suplir ef tiempo que el humano requiere para cubrir 

sus necesidades personales ( tales como higiene, sanidad, tomar agua ), 

recuperarse de la fatiga y cubrir tiempos de ejecución de •ctlvldades que 

suceden con irregularidad y que son de muy poca duración e 
Impredecibles, de tal manera que no se puede llevar a cabo un estudio 

de tiempos con ellas. 
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Tiemoo est;tindar : Es el tiempo total necesario para ejecutar una tarea a un ritmo tipo. 

Para obtenerse se aplica la siguiente relación: 

Tiempo ••btln'dar =(Tiempo prom. obaervador{ValoraclOn del ritmo)*(Suplementos de I• 

oper11clón.) 

Estructura de un tiempo estandar: 

Suplemento• 
Tiempo prom. observado F. valoración Personales Descanso E. Irregulares 
1 1 1 11-----

TIEMPO AJUSTADO NETO 

TIEMPO ESTANCAR 

1 1 METopos PARA OBTENCION DEL TIEMPO AJUSTAPO NETO POR FUNCION 

Lm obtención de los tiempos ajustados netos de las funcione• se puede llevar a cabo 

mediante los siguientes m6todos: 

A) Sistemas de normas de tiempos predeterminados. 

B) D•loa tipo. 

C) Estudio de tiempos con cronometro y valoración del ritmo. 

P•r111 su obtención en el presente trabajo, se decidió utlllzar el estudio de tiempos con 

cronómetro y la valoración del ritmo. Los m6todos de sistemas de tiempos predeterminados 

y datos tipo se descartaron ya que se consideraron impnlctlcoa para el tipo de estudio que se 

de-rrolla, ain embargo, a continuación se presenta su definición y las razones potenciales 

por la cual no fueron utilizados: 
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Al Sistema de normas de tiempos predeterminados: 

Definición: 

Ea una t6cnica de medición, en la cual se utilizan tiempos determinados para los 

movimientos humanos bésicos, los cuales est.ln clasificado• aeglJn su naturaleza. La 

integración del tiempo de una tarea mediante este método. se logra sumando los tiempos 

determinados para cada uno de los movimientos que se realizan. 

Razones: 

- El tiempo requerido para estandarización de tareas indirectas mediante sistemas de 

tiempos predeterminados es mucho més tardado y poco funcional, ya que los trabajos de la 

mano de obra indirecta estén influenciados por continuos eventos irregulares que determinan 

los rn4ttodoa de trabajo y esténdares de actuación. 

- Loa tiempos de maquina, procesos completos y esperas no se pueden cuantificar con los 

sistemas de tiempos predeterminados. los cuales suelen ser muy comunes en los trabajos 

que ejecuta la mano de obra indirecta. 

- Loa trabajos indirectos presentan elementos casuales e incidentales que dificultan tambi6n 

au medición, ya que no se sabe a ciencia cierta cuando se presentar•n. 

- El costo de mantener los esténdares se incrementa a la larga, ya que muy pocas personas 

-ben apJicar correctamente las técnicas de medición mediante sistemas de tiempos 

predeterminados. 

Bl patos tioo: 

Definición: 

Son bancos de datos en dónde se tienen registrados una amplia gama de movimientos con 

los tiempos requeridos para su ejecución, obtenidos a tra~a de t6c:nicas de cronometraje o 

sistemas de tiempos predeterminados. La integración del tiempo de una tarea, se lleva a 
cabo de Igual manera que los sistemas de tiempos predeterminados. 

Razones: 

- En el érea estudiada y en toda la empresa no se tenfan bancos de datos tipo. 

- El crear un banco de datos tipo requiere de mucho tiempo, ya que se necesita tener una 

amplia gama de elementos con los tiempos de ejecución que les correspondan a cada uno. 
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- Para obtener un tiempo tipo se requiere mucho tiempo para la acumulaclOn de datos y 

logr11r que sean totalmente fiables. 

Cl Estudio de tiempos con cronómetro y valoración del ritmo: 

Este m6todo se basa en obtener para cada función un cierto número de lecturas de tiempo, 

utilizando como herramienta de medición el cronómetro; los tiempos obtenidos bajo un nivel 

de confianza establecido, se promedian para generar el tiempo promedio observado, el cual 

se multiplica por el factor de valoración y se obtiene el tiempo ajustado neto. El factor de 

valoración, se aplica únicamente a las actividades en que interviene el ser humano, 

dejandoae de aplicar a los tiempos de maquinas, computadoras, etc. 

Para obtener las lecturas de tiempo, se utiliza el cronometraje acumulativo o el de vuelta a 

cero. El acumulativo se puede aplicar en aquellas funciones que se repiten de un ciclo a otro 

y el de vuelta a cero para aquellas que se presentan en intervalos diferentes. 

El factor de valoración, consiste en la determinación de la velocidad de ejecución de un 

trabajo por correlación con la idea que tenga Ja persona que realiza el estudio con respecto a 

lo que debe ser la habilidad y esfuerzo al llevarlo a cabo. 

Los mt!ttodos de valoración mas comúnmente utilizados, están basados en escalas 

numéricas referenciales para poder comparar acertadamente el grado de habilidad y 

esfuerzo entre el ritmo de trabajo observado y el ritmo tipo. La escala que se utiliza en el 

presente trabajo es la británica ( o - 1 00 ), en donde el o representa la calificación del ritmo 

de trabajo de una persona retribuida de tiempo y el 100 la calificación de una persona 

calificada y debidamente motivada para aplicarse en el. 

Para lograr una calificación de la velocidad de ejecución más acertada, se puede recurrir al 

uso de la siguiente tabla. en donde se evalúa la habilidad y esfuerzo contra la calificación 

que se Je debiera asignar a una tarea. 

· ..•. · .. :·. 



GUIA PARA CALIFICAR LA VELOCIDAD 

HABI LI PAD 

EXCEPCIONAL 

1- Se adapta con toda naturalidad al 

lrllbaJo. 

2- Trabaja como máquina. 

3- Parece que no necesita pensar en 

foque hace. 

,._ Salta a la vista que es el mejor. 

EXCELENTE 

1- Muestra velocidad y suavidad en su 

ejecución. 

2. Completamente familiarizado con el 

lrllbajo. 

3- No comete errores. 

4- Ea r6pido en su trabajo, sin sacrifi

car le calidad de lo que se obtiene. 

BUENO 

1- Rapidez promedio en sus movimi

entos. 

2- M6a familiarizado con el trabajo que 

otros trabajadores. 

3- Rara vez comete errores. 

4- No se detiene al planear el siguiente 

CALIF 

•• 

ESFUERZO 

EXCEpCIONAL 

1- Trabaja con ritmo Imposible de 

mantener durante toda la jornada 

de trabajo. 

2- El mejor esfuerzo desarrollado 

desde cualquier punto de vista, 

excepto para la salud. 

EXCELENTE 

1- Trabaja aprisa. 

2- Reduce al mínimo los movimien

tos lnUtilea. 

3- Trabaja rutinariamente para me

jorar su esfuerzo. 

4- No puede mantener su esfuerzo 

continuamente. 

BUENO 

1- No pierde el tiempo. 

2- Trab•J• con el mejor ritmo, ca

paz de sostenerlo durante tocia la 

jornada de trabajo. 

3- Sigue eiempre una secuencia de 

movimientos. 

4- Es consiente de su trabajo. 



movimiento. 

HAB!LIQAQ 

MEQ!ANO CAL!F. 

1-Trabaja con exactitud razonable. ~ 

2- Su trabajo realizado es satisfactorio. 

3- Entiende el manejo del equipo y 

herramientas. 

4- Sus movimientos no son muy rápidos. 

POBRE 
1- Poco familiarizado con su trabajo. 

2- Algo torpe en sus movimientos. 

3- Planea lo que hace con cierta frecuen

cia. 

4- Duda de vez en cuando. 

70 o/o 

MUY POBRE s.c. 
1- Completamente desfamiliarizado con 

el trabajo. 

2- Duda continuamente entre cada ele

mento de trabajo. 

3- Comete muchos errores. 

'4- Loa movimientos son torpes y brus

co•~ 

5- Carece de confianza en si mismo. 

ESFUERZO 
MEQIANO 

1- Trabaja establemente. 

2- Planea de antemano SI.IS movi

mientos. 

3- Tiende a disminuir loa movimi

entos Jn(ltlles. 

POBRE 
1- Medianamente sistemático y si

empre sigue la mis,,.;a secuencia. 

2- Hace el trabajo con cierta difi -

cultad. 

3- No emplea las mejores herrami

entas. 

4- Parece Ignorante de los trabajos 

manuales. 

MUY POBRE 
1- Salta a la vista que pierde el ti

empo. 

2- Hace dos movimientos donde le 

bastarla uno. 

3- Trabaja fuera de sistema. 

4- Usa a propóaito las herramientas 

indebidas. 

5- Trabaja lento que parece que 

flojea. 



Para registrar esta información, se utiliza el formato que aparece en la figura 3 e, en el cual 

- registran los tiempos obtenidos de cada lectura, el tiempo promedio ob-rvado. el factor 

de valoración, tiempo ajustado neto y tiempo estándar. 

1.2 METOOQ PARA OBTENER EL TIEMPO ESTANPAR POR FUNCION. 

Una vez que se tienen obtenidos los tiempos ajustados netos de cada función, lo que hace 

falta es incrementarles cierto porcentaje de tiempo ( concesiones ), para obtener el tiempo 

eabllndar. De igual manera que la determinación del factor de valoración, las concesiones 

representan un tema controvertido en el estudio de tiempos, ya que son diflcU de calcularse 

con precisión. 

Laa concesiones están integradas por tres tipos, las concesiones por necesidades 

personales, las concesiones por descanso y las concesiones por actividades suplementarias. 

El porcentaje de tiempo que se requiere adicionar al tiempo ajustado neto por las 

concesiones personales como son higiene personal, sanidad, tomar agua, etc: se ha 

establecido que sea del 4%, equivalente en condiciones normales a aproximadamente 20 

minutos de una jornada de 8 horas de trabajo. De cualquier manera en condiciones no 

uaualea, como calor y trio extremo, ruido excesivo, poca ventilación o luz, este porcentaje 

variar.ti por encima del 4 % mencionado. También en ocasiones hay actividades que no 

requieren de esta concesión, ya que el trabajador puede retirarse de su máquina o lugar de 

trabajo sin sufrir perdida de producción. 

L•• concesiones por descanso, sirven para otorgar al trabajador el tiempo para que se 

recupere de Jos efectos de Ja fatiga inherentes a la ejecución de un trabajo en condiciones 

determinadas. Esta concesión esta en función del tiempo ciclo requerido para efectuar una 

tarea y Jos intervalos de tiempo que puedan existir entre cada una de las actividades que 

ten;• asignadas el trabajador. Un ciclo corto de operaciones, siempre requiere de una 

canceaión de descanso mayor, que cuando se presentan ciclos l•rgoa y con opción a 

descansar entre cada una de fas operaciones. Esta se determina sumando fas calificaciones 

con respecto al esfuerzo mental, a la monotonía y el tiempo de espera entre cada operación, 

mostf'A!ndose en la siguiente tabla: 
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TABLA PARA D¡¡;TERMINAR LAS CONCESIONES POR QESCANSO. 

l.· CONCESIONES POR ESFUERZO MENTAL. 

Poco 

Regul•r 

Mucho 

11.- CONCESIONES POR ESFUERZO FISICO. 

Muy poco 

Poco 

Regular 

Mucho 

Demasiado 

0.3 

1.3 

3.0 

1.3 

3.0 

5.4 

7.2 

9.0 

111.- PORCENTAJE DE TIEMPO DE ESPERA CON RESPECTO A LA SECUENCIA DE LAS 

OPERACIONES. 

% FACTOR 

0.5 1.0 

8.1 0.9 

11 - 15 0.8 

18-20 0.71 

21 -25 0.81 

28-30 0.54 

31 -35 0.48 

38-40 0.39 

41 -45 0.32 

48.-50 0.26 

51 - 55 0.20 

58-80 0.15 
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IV. CONCESIONES POR MONOTONIA. (TIEMPO DE CICLO). 

TIEMPO DE CICLO 

0.00- 0.05 

0.06-0.25 

0.26-0.50 

0.51 - 1.00 

1.01 - 4.00 

4.01 -6.00 

8.01 -12.00 

12.01 - 16.00 

Maade 16.00 

Ciclo no determinado 

% 

7.8 

5.4 

3.6 

2.1 

1.5 

1.0 

0.6 

0.4 

0.1 

1.0 

Una vez determinadas, falta obtener las concesiones suplementarias que son las que se 

otorgan para llevar a cabo cienas operaciones realizadas en el trabajo que suceden con 

irregularidad y que son de muy corta duración, dificultándose su medición. En estas 

concesiones, se agrupan todas las cosas que suceden en el trabajo, y que son parte de este, 

pero que son ocasionales. 

Para obtener el total de concesiones, únicamente basta con sumar los valores obtenidos para 

las necesidades personales y descanso, as( como las suplementarias: 

Suplementos= P + O + S dónde O= ( 1+11) •111 +IV 

Una vez calculado el valor del total de concesiones, Unicamente hace falta multiplicar el 

tiempo ajustado neto de cada función por el total de suplementos, para obtener de esta 

ma".'era el tiempo estandar. 

Para recopilar esta información, se utiliza el formato que aparece en la figura 3 B, en el cual 

se registra por función. el total calculado de cada una y el tiempo esténdar. 
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1 3 PROCEQIMIENTO PARA DETERMINAR EL TIEMPO ESTANQAR DE LAS 

FUNCIONES. 

A continuación se describen los pasos para obtener por puesto sus correspondientes tiempos 

e•tandar de fas funciones que ejecutan; 

A) Cálculo del tiempo promedio observado por función. 

En primer lugar, es necesario asegurarse que se tienen recopilados todos lo• elementos que 

constituyen una funciOn, desde el primero hasta el üJtimo en una forma secuencial, de tal 

manera que no se omita ninguno. 

En seguida se presentan algunas de las principales regfas para asegurarse que Jos 

elementos estan bien delímitados: 

• Los elementos deberán ser de identificación fácil y de comienzo y fin claramente definidos. 

de tal manera que puedan ser reconocidos una y otra vez:. 

• Lo• elementos deberán ser todo lo breves que sea posible, de tal forma que cualquier 

persona los pueda medir cómodamente. 

• Dentro de lo posible los elementos, sobre todo los manuales, deberlan elegirse de manera 

que correspondan a segmentos naturales unificados y visiblemente delimitados. 

• Los elementos manuales deben estar bien diferenciados de los elementos mec4nicos. Los 

elementos determinados por maquinas pueden calcularse a partir de los avances 

autométicos o las velocidades fijadas y servir para verificar los tiempos cronometrados. Los 

elen>entos manuales d~penden comúnmente de los ejecutados por las personas. 

• Los elementos que no aparecen en todas las veces que se observa fa ejecución de una 

función, deben cronometrarse aparte de Jos que si aparecen y manejarse dentro de lo que se 

conoce como concesiones suplementarias. 

S) Definir el o los elementos que se cronometrarán en forma agrupada o individual y llevar a 

ca~ una serie de lecturas preliminares ( X1, X2 ••.•.. , .Xn') para obtener un determinado 

número de observaciones del estudio preliminar denominada (n' ). 

C) Calcular en función a fas lecturas tomadas en forma preliminar, el tamal'lo de fa muestra 

necesaría (n) para obtener el tiempo promedio representativo de Jos erernentos individuales o 

ágrupados o bien el de fa función según se haya definido. 
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Para calcularla se utilizó el método estadístico. en el cual se sustituyen en la fórmula 

siguiente los valores de las lecturas tomadas en forma preliminar ( X1 ,X2, X3, ....• Xn') y el total 

de lecturas obtenidas (n') número de lecturas: 

z 
n = ( -----------) 

Nivel de confianza = 95.45 % y margen de error de 

+/- 5%. 

donde: n= El tamat"lo de la muestra que deseamos determinar. 

n'= Número de lecturas preliminares. 

,;/! = Sumatoria de las lecturas preliminares. 

X1 ,X2,X3, ...... , Xn' =Valor de cada lectura. 

Normatividad para asegurar el 95.45 % confianza en las lecturas: 

SI al aplicar la fórmula resurta n' < n, se tendrá que ampliar el tamano de la muestra, 

mediante la obtención de más lecturas de tiempo adicionales y volverse a sustituirse en la 

fórmula con una nueva n', hasta que resulte que n'> n o bien, resulte n' = n. En el momento 

en que se den estas condiciones, se puede decir que la muestra obtenida representa el 

95.45% de confianza. 

O) Cumpliéndose las condiciones anteriores, las lecturas tomadas se promedian para obtener 

el tiempo promedio observado del elemento o elementos medidos. 

( X1 + X2 + X3 + ...... + Xn') 

Tiempo promedio observado = X 

n' 

E) Cálculo del tiempo ajustado neto por función: 

a) En primer Jugar, es necesario que la ejecución de Ja serie de elementos que componen 

una función, sean observados las veces que sea necesario, de tal manera que la persona 

que calificará la velocidad de ejecución se fije una idea de la que se esta empleando por el 

trabajador. 

La asignación de un factor de valoración al ritmo de ejecución de una función, no es una 

tarea fécil para la persona que esta realizando el estudio, ya que su determinación correcta 
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depende de que se tenga formado un criterio de lo que deberla ser la velocidad de ejecución 

normal del trabajo y pueda visualizar las diferencias que pudieran existir entre la velocidad de 

ejecución de un trabajador que no trabaja a un ritmo normal. 

b) Escoger la escala que se utilizara para calificar la velocidad de ejecuclOn de todas las 

funciones que se quieran estandarizar. Existen varias escalas, sin embargo la escala que se 

utiliza m•s comi:.nmente en campo y que se usa en el presente trabajo es la escala briU!nica, 

la cual maneja como limite inferior la calificaciOn de O y como lfmite superior la calificaclOn de 

100. 

c) Para la obtención de la velocidad de ejecución de una función, la persona encargada del 

estudio puede apoyarse en la gula mencionada en el método del inciso C, la cual contiene 

descritos ciertos parametros que sirven para visualizar el grado de esfuerzo y habilidad 

desarrollado comúnmente por trabajadores que desempet\an su trabajo a diferentes ritmos. 

Loa criterios definen las caracteristicas que se pueden observar normalmente, los cuales 

eat*n catalogados en 6 grupos, que son el grado de habilidad y esfuerzo excepcional, 

excelente, bueno, mediano, pobre y muy pobre. 

El m6todo consiste en observar la ejecución de la función y ubicar la habilidad y esfuerzo 

desarrollado por el trabajador observado en la realidad contra los criterios manejados, para 

aal poder calificar la velocidad o factor de valoración. El factor de valoración se debe 

expresar en decimales, por ejemplo en la gula aparecen porcentajes, si se calificanll la 

velocidad de un trabajador como grado de habilidad y esfuerzo bueno, le corresponderla el 

80% de calificación de acuerdo a la escala británica utilizada, sin embargo el factor se debe 

dejar como 80 . 

d) Obtenido el factor de valoración de cada función, para obtener el tiempo ajustado neto, 

únicamente se tiene que realizar la siguiente operación: 

Tiempo ajustado neto = ( tiempo prom. observado ( X )] • ( Factor de valoración ] 
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F) C411culo de las concesiones: 

Ante• de establecer y dar a conocer un tiempo estándar. se requiere agregar a lo• tiempo• 

ajuatado• netos 3 concesiones: concesiones por nec:eaidades peraonalea, concealonea por 

actividades suplementarias y concesiones por descanso. 

a) En primer lugar es necesario definir las concesiones que se otorgaran por necesidades 

personal•• tales como higiene. sanidad, tomar agua, ir al balto, etc. Este valor normalmente 

ae toma como el 4% del tiempo total de una jornada de trabajo que ea equivalente a 20 min, 

en el cual se supone que las personas debieran de cubrir sus necesidades personalea. En 

muchas companlas este valor lo fijan los propios directivos en acuerdo con los sindicaros si 

ae tienen. pero cabe mencionar que aunque en este trabajo fue considerado tal valor como 

base no puede ser extensivo para todos los casos que se estudien. 

b) En segundo lugar, es necesario definir las concesiones de tiempo que se otorgarán por 

todas aquellas actividades suplementarias relacionadas con el trabajo en si, pero que 

suceden con irregularidad y que son ae muy corta duración. de manera que no ea poafbte 

efectuar estudios de tiempo de ellos, ya que son diffcUes de medir puesto que no se puede 

-ber cuando se van a presentar. Como ejemplo, podemos mencionar que la función de 

sacar copias fotostaticas. se cronometra desde que se prepara el material. se traalada fa 

persona a la copiadora, saca las copias y regresa a su lugar. sin embargo durante el trayecto 

puede sufrir contratiempos como es el caso de que el papel se le caiga. sacar copias de més, 

copia• mal .sacadas, etc. que son actividades que tiene que absorber pero que no se puede 

decir que están dentro de un método de trabajo. Este tiempo tambiftn en muchas compatUas 

ae considera con un valor del 4%. 

e) En rercer lugar. es necesario definir las concesiones por descanso. Este tipo de conce•ión 

se puede definir auxiliándose de los datos y valores manejados en 'ª tabla mencionada para 

determinar concesiones por descanso, siguiendo los siguientes pasos: 

• ( 1 ). Identificar si las funciones realizadas requieren poco, regular o mucho esfUerzo mental, 

tomando el valor de ta tabla según la apreciación hecha. Entendiéndose como poco esfuer.zo 

mental. cuando la atención del trabajador es la normal para el cuidado de su trabajo )' las 

operaciones en la mayorla son automáticas. Como esfuerzo regular, se entiende cuando se 

preaenran operaciones que requieren de la atención continua del trabajador para evitar que el 
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trebajo tenga alguna falla, como son las Inspecciones, comprobaclonea y verific.clonea. Por 

IAltimo cuando el esfuerzo es mucho, es cuando las operaciones requieren continuamente del 

pen-r, tomar decisiones, hacer cálculos, estar totalmente concentrado en el desarrollo del 

lnlbajO. 

• ( 11 ). Identificar si las funciones realizadas requieren muy poco, poco, regular, mucho o 

demaaiado esfuerzo ffsico al realizarse, tomando el valor de la tabla según la apreciación 

hecha. Es importante tener mucho cuidado al definir este valor, cada caao debe ser analizado 

correctamente. 

• ( 111 ). Identificar el porcentaje de tiempo realmente efectivo de trabajo durante una jornada 

completa, de tal manera que se pueda comparar contra el porcentaje de tiempo en que el 

trabajador esta inactivo. El porcentaje de tiempo inactivo se compara contra los parillmetroa 

especificados en la tabla dentro del punto 111, tomando el valor de la tabla que le corresponda. 

• ( IV ). Identificar el tiempo promedio de cada ciclo de las funciones que reallz• cad• 

operador. El promedio que se obtiene se ubica en el rango de tiempos ciclo manejado en la 

tabla en el punto IV, tomandose el valor del % de tiempo que se debe de otorgar por 

concepto de monotonla. 

• Una vez obtenidos. los valores de la tabla en los puntos concesiones por esfuerzo mental 

(1), concesiones por esfuerzo fisico (11), concesiones con respecto al porcentaje de tiempo en 

que el trabajador esta ocupado ( 111 ), y concesiones por monotonla ( IV), se aplica la 

alguiente fórmula para poder obtener el valor total de las concesiones: 

Conceaión total= C. personales (P} + C. por descanso (O) + C. suplementarias ( S) 

Concesión total = P + o + s 

dónde O= ( 1 + 11 ) • 111 +IV (l,11,111,IV) Valores obtenido• de tabla•. 

d) c••culo del tiempo estándar por función: 

a.. determinación del tiempo estándar de una función, se logra multiplicando loa tiempo• 

•juatadoa netos de cada función por el total de concesiones calculado. 

Tiempo eatandar = T. STO. = (Tiempo ajustado neto) • ( Total concesiones ). 



1 4 APL!CAC!ON DEL PROCEDIMIENTO. 

Parai demostrar la aplicacl6n del procedimiento en la determinación del tiempo ••Ulndar de 

laa funclonea, ae utillza la información obtenida por puesto como resultado de la etapa 3. que 

correeponde • las funciones y elementos que desarrolla cada puesto. Parai la demostración, 

.. vuelve a utilizar la Información obtenida para el auxiliar de oficina reflejada en la figura 

M2A. La aplicación detallada del procedimiento se Ilustra a continuación únicamente para laa 

dos primeras funciones del puesto, ya que para todas las demés el procedimiento ae aplica 

de igual manera, sin embargo, se presentan también los resultados obtenidos para todo el 

puesto como producto final de esta etapa utilizando para su registro el formato de la figura 

M2B de la etapa 2. 

A) C•lculo del tiempo promedio observado por función. 

En primer lugar, es necesario asegurarse que se tienen recopilados todos toa elemento• que 

conatituyen una función, desde el primero hasta el último en una forma secuencial, de tal 

manera que no se omita ninguno. Esta Información se tiene recopilada en la figura M2A, 

alendo la siguiente: 

FUNCION 1: Elaboración de notas de embarque. 

ELEMENTOS: - Recibe concentrado de refrigeradores y estufas a embarcarse. 

- Verifica cantidades y existencias. 

- Registra en la computadora los productos y cantidades a embarcarse. 

- Emite notas de embarque. 

FUNCION 2: Elaboración de autorizaciones de salida de productos. 

ELEMENTOS: - Emite de la computadora el talón de autorización de salida de producto. 

- Anexa notas de embarque y talones de autorización de salida• de 

productos. 

B y C). Se definió que se cronometrarfan en forma agrupada los elemento• que conatituyen 

cad• función, procediéndose a llevar a cabo una serie de lecturas preliminares, de tal m8ne111 

que - pudiera comparar si el tamano de muestra de las lecturas preliminares ( n' ) cumpll• 

loa requerimientos fijados para mantener en la Información arrojada un nivel de confianza de 

95.45 o/o, como se muestra a continuación para cada función: 
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FUNCION 1: Elaboración de notas de embarque. 

Lecturas: 3.8, 3.9, 4.5, 4.2. 4.0. 4.1, 3.8 

donde: 

n'=7 

~X= 3,8 + 3.9 + 4.5 + 4.2 + 4.0 + 4.1+ 3.8 = 28.3 

a.x f = < 28.3 T = 800.89 .... 
Z xª = ( 3.8 f + ( 3.9 f+ ( 4.5 f + ( 4.2 {' + ( 4.0 f + ( 4.1 f + 3.8) = 114.79 

4~ 7 )" ( 114.79) - 800.89 • 

n = ( -~-------------) 
28.30 

n= 5.27 

Del resultado obtenido, se concluye que la muestra de las lecturas tomadas tiene un nivel de 

confianza aceptable ( 95. 45 o/o ), ya que el valor de la n' es superior al obtenido de la fórmula 

( n ). 

n'> n 

7 > 5.27 

FUNCION 2: Elaboración de autorizaciones de salida de productos. 

Lecturas: 0.60, 0.70, 0.55, 0.53, 0.52, 0.65, 0.70, 0.60, 0.60 

dónde: 

n' =9 

~X= 0.60 + 0.70 + 0.55 + 0.53 + 0.52 + 0.65 + 0.70 + 0. 60 + 0.60 = 5.45 

izx f= < 5.45 r = 29.7 

E x11 = ( 0.6 f + ( o.7 f+ ( o.55 i""+ ( o.s3 l+ ( o.52 ¡Z+ ( 0.65 ¡2 + ( o.70 f + ( 0.60 f 
( 0.6 f = 3.33 

40/< 9). ( 3.33) - 29.70 

n = ( --------------->ª 
5.45 

n= 14.54 
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Del resultado obtenido, se concluye que la muestra de las lecturas tomadas no tiene un nivel 

de confianza aceptable ( 95. 45 o/o ), ya que el valor de la n' es inferior al obtenido de la 

fórmula e n ). 

n' < n 

9 < 14.54 

Por lo tanto, se aumentó el tamal'lo de la muestra a 14. 

Lecturas adicionales: 0.58, 0.62, 0.65, 0.55, 0.70 

donde: 

n'=14 

,;!!'X= 0.60 + 0.70 + 0.55 + 0.53 + 0.52 + 0.65 + 0.70 + 0. 60 + 0.60 + 0.58 + 

0.62 + 0.65 + 0.55 + 0.70 = 8.55 

CExf= (B.55f = 73.10 

Exª=co.6f+ co.7of+ co.55J"+ co.53J"• co.52¡2 + co.55¡''+ e o.7o¡"+ (0.60J2 

( 0.6 )'Z + ( 0.58 ¡"+ ( 0.62 ¡2.+ ( 0.65 ¡Z+ ( 0.55 )2 + ( O. 70 f= 5.26 

4oj ( 14). ( 5.26 ) - 73.10 

n = ( ---------------{' 
8.55 

n= 11.81 

Del resultado obtenido, se concluye que Ja muestra de las lecturas tomadas tiene un nivel de 

confianza aceptable ( 95. 45 % ). ya que el valor de la n' es superior al obtenido de Ja fórmula 

( n ). 
n' > n 

14> 11.81 

O). Cumplic!lndose la condición de que la n'>n o n'=n, se puede calcular el tiempo promedio 

observado de Jas funciones, a través de la obtención del promedio de las lecturas tomadas. 

( X1 + X2 + X3 + ...... + Xn' ) 

Tiempo promedio observado = X 

n' 
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Siguiendo con el ejemplo se tiene : 

FUNCION 1: Elaboración de notas de embarque. 

3.8 + 3.9 + 4.5 + 4.2 + 4.0 + 4.1+ 3.8 28.3 

7 7 

Tiempo promedio observado = 4.04 

FUNCION 2: Elaboración de autorizaciones de salida de productos. 

0.60+ 0.70+0.55+0.53+0.52+0.65+0.70+0. 60+0.60+ 0.58+0.62+0.65+0.55+0.70 
X 

14 
8.55 

X=------
14 

Tiempo promedio observado = 0.61 

E). Célculo del tiempo ajustado neto por función: 

a y b). La escala que se escogió para valorar el ritmo de trabajo es la británica Oº/o - 100%. 

c). Para nevar a cabo la valoración del ritmo por función, se utilizó la gula mencionada en el 

método del Inciso B. la cual contiene descritos ciertos parámetros que sirven para visualizar 

el grado de esfuerzo y habilidad desarrollado comúnmente por trabajadores que desempeflan 

su trabajo a diferentes ritmos. 

Siguiendo con el ejemplo se tienen las siguientes calificaciones del ritmo: 

FUNCION 1: Elaboración de notas de embarque. 

FUNCION 2: Elaboración de autorizaciones de salida de productos. 

En general, el ritmo de trabajo de la persona que desempena el puesto de auxiliar de oficina 

fue calificado como una persona que tiene una habilidad buena y su esfuerzo de trabajo 
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también es bueno, ya que al observar el ritmo con que ejecutaba su trabajo se visualizaron 

las siguientes caracterfsticas: 

BUENO 

1- Rapidez promedio en sus movimi

entos. 

2- Mas familiarizado con el trabajo que 

otros trabajadores. 

3- Rara vez comete errores. 

4- No se detiene al planear el siguiente 

movimiento. 

80°/o 

Por lo tanto. la calificación que se le dio fue de 80. 

BUENO 

1- No pierde el tiempo. 

2- Trabaja con el mejor ritmo, ca

paz de sostenerlo durante toda Ja 

jornada de trabajo. 

3- Sigue siempre una secuencia de 

movimientos. 

4- Es consiente de su trabajo. 

d). Para obtener el tiempo ajustado neto, únicamente se liene que realizar Ja siguiente 

operación por función: 

Tiempo ajustado neto = [ tiempo prom. observado ( X )] • [ Factor de valoración ) 

Siguiendo con el ejemplo se tienen los tiempos ajustados netos siguientes: 

FUNCION 1: Elaboración de notas de embarque. 

Tiempo ajustado neto= ( 4.04 ) • ( o.so ) = 3.23 

FUNCJON 2: Elaboración de autorizaciones de salida de productos. 

Tiempo ajustado neto= ( 0.61 ) • ( O.SO ) = 0.48 

F). Célculo de las concesiones: 

a). Se considero como concesión por necesidades personales el 4°/o del tiempo total de una 

jornada de trabajo. 

P = 4o/o 

b). Se considero como concesión suplementaria el 3o/o del tiempo total de una jornada de 

trabajo. 

s =3% 
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e). Para determinar las concesiones por descanso se utilizó la tabla mencionada 

anterlonnente. en donde se describen los parámetros para la determinación de este valor. 

Lo primero que se tiene que evaluar, es el esfuerzo mental que requiere el trabajo que se 

esta estudiando. Se considero que el esfuerzo mental era regular en todas las funciones 

desempet'ladas, asignándose un valor de: 

1=1.3% 

En segundo lugar, se tiene que evaluar el esfuerzo físico que requiere el trabajo que se esta 

estudiando. Se considero que el esfuerzo flslco era poco en todas las funciones 

desempet'ladas, aslgnéndose un valor de: 

11=3.0% 

En tercer lugar, se tiene que evaluar el porcentaje del tiempo de espera del trabajador con 

respecto al tiempo total de su jornada de trabajo. Como en la mayorla de los trabajos que 

desempet'la la mano de obra Indirecta las funciones no dependen directamente entre sf, se 

considero el valor mayor de: 

111= 1.0% 

En cuarto Jugar, se tiene que evaluar las concesiones por monotonfa del trabajo. La 

monotonra esta en función del tiempo ciclo de las tareas que se realizan, en donde para este 

estudio los tiempos ciclo de las tareas ejecutadas no superan el rango de 1 a 4 minutos en 

promedio, aslgnéndosele el valor de: 

IV= 1.5% 

Teniendo los valores del esfuerzo flsico, esfuerzo mental, tiempo de espera y monotonfa, se 

aplica la fórmula siguiente para determinar el valor total de las concesiones por descanso: 
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0=[(1+11)"111] +IV 

D = [ ( 1.3 + 3 ) • 1 ] + 1 .5 

0=5.8 % 

d). Calculado el valor de cada tipo de concesión, se determina el total de concesiones 

sumando el valor de las obtenidas como personales, suplementarias y de descanso: 

Concesión total= P.D.S. = 4 + 3 + 5.8 = 12.8 % 

P.D.S. = 12.8 % 

G). Cálculo del tiempo estándar por función: 

Para determinar el tiempo estándar de una función, se multiplica el tiempo ajustado neto de 

cada función por el total de concesiones calculado. 

Tiempo estándar= T. STO. = (Tiempo ajustado neto) • ( Total concesiones ). 

Siguiendo con el ejemplo, se tiene: 

FUNCION 1: Elaboración de notas de embarque. 

Tiempo estándar = ( 3.23 ) • 1. 126 = 3.64 

Tiempo estandar = 3.64 min. 

FUNCION 2: Elaboración de autorizaciones de salida de productos. 

Tiempo esténdar = ( 0.48 ) • 1. 128 = 0.54 

Tiempo esténdar = 0.54 min. 

Como producto de la aplicación del procedimiento, se presenta a continuación los resultados 

obtenidos con respecto a los tiempos estándar de las funciones del puesto del auxiliar de 

oficina. Esta información, se descarga en el formato de la figura M2B, que es realmente el 

producto que se tiene que obtener por puesto como resultado de esta etapa. 
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FIGURAM28 

NOMBRE.DEL PUESTO: AUXILIAR DE OFICINA; 
ARl!A A LA QUI! PERTl!NECI!: ALMACl!N DE P.T. 

.·· 

•. 
FUNCIONES NO. DE LECTURAS I MINUTOS 1 T,g • F.V T.A.N P.D.S T. , 2 JI • • • 7 • • 'º X STO • 

1. •Ul.90AACJOM C. NOTA& De •.......,itQUS, 3.80 4.SO 4.20 4.00 4,10 3.SO 4.04 o.so 1.13 3,154 

2. el.AaOIUICION 09: AUTotU:ACIONaS DI! o.so 0.70 o.55 0,53 0.152 0.65 0.70 0,60 0.58 
SALIDA DI! "OOUCTOS. o.s2 0.65 0.155 0.70 0,61 o.so o.4e 1.13 0.54 

:s. "'~CtoNNl A LOS CHOP'l!Jtl!:S LAS NOTAS 1.10 1.20 1.30 1.:ZO 1.10 1.20 1.00 1.12 o.so O.Bit 1.13 
Dm: •M9NtQue Y LAS AUTOIUZACIONmS 09: SA-
UOA. 

f4, LLSV.4ta eL CONTil,OL DI! SlllL.lDAS De LOS e.7o e.es e.ea 8.715 &.SO IS.515 &.ISO 15.815 8.70 IS.515 &.157 o.so 15,33 1.13 &.02 
CHOPaQS "M..c....,..ttoa. IS.ISO 8.70 8,75 e.so 8.90 a.so &.&5 

11. ~ •L P'AOO Da LANOMIHA. 23 22 28 23 20 27 26 24 25 27 25.82 o.so 20.&0 1.13 23.1& 
25 2• 22 20 27 25 25 2• 20 28 
20 25 28 20 2• 27 25 

•. l!~JOM Dm:-MORANOUM '°AAA SOU. 12 ,. 1• 13 15 16 ,, 13 15 18 14.50 o.so 11.60 1.13 13.11 
CrTUO Dm: RTIQUIRTAS. 10 10 10 1• 1• 13 16 17 15 15 ,. 15 ,, 
7. MCHIVAR DOCllli9:HTACION Q .... lltAPA. 20 2B 3• 30 30 32 20 30 33 30 31.05 o.so 24.84 1.13 :ZS,07 

27 31 27 32 3• 38 20 30 32 31 

•· l!LA90ltJliCION Dm: TALON '°AkA CONTJIOL Dm: 1.40 1.45 1,40 1.50 1.38 1.415 1.155 1.40 1.4S 1.150 1.415 o.so 1.13 1.31 
VIAJl!S LOCAi.as. 1A3 1A5 1,4S 1.40 1.150 1.48 

•· HACSJI QLACK>N 0.- NOTAS DI! .......... ~ •O •• .. .3 42 •1 •o ... •2 •3 o.so 34.40 1.13 38.87 
~CHAS Y l!HnqQAR: AL.IRl'I!. •O •1 •2 ... ... ... .. •2 

r 
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5. ANAblSIS V BALANCEO DE CARGAS DE TRABAJO. 

OBJErtVO: Determinar para cada puesto de la estructura de organización estudiada su 

carga de trabajo actual, en función a la frecuencia, periodicidad y tiempo estándar 

determinados para cada una de las funciones. 

Antes de comenzar a describir el como se obtienen, es importante comprender el sígnificado 

de los siguientes conceptos: 

Tiempo total requerido por función al dla : Es el tiempo total que requiere un puesto durante 

su jornada de trabajo, para ejecutar correctamente una función las veces que sea necesaria 

durante el dfa. 

Tiempo disponible por dla: Es el tiempo total de una jornada de trabajo comprometido entre la 

empresa y el trabajador. La empresa es la empleadora y el trabajador es el que presta el 

servicio al empleador. 

Tiempo requerido por puesto at dla: Es el tiempo que el ocupante del puesto requiere al día 

para ejecutar correctamente todas las funciones que tiene bajo su responsabilidad. 

Carga de traba!o de un puesto: Es el porcentaje de tiempo sobre el total de una jornada de 

trabajo que requiere un trabajador con habilidad normal para la ejecución de todas las 

funciones que Je corresponden al puesto que desempel'\a. 

1. 1 METODO PARA DETERMINAR LA CARGA DE TRABAJO DE UN PUESTO 

El método que se utiliza para la determinación de cargas de trabajo de los puestos en este 

tipo de estudios es muy sencillo, el cual consiste en obtener el tiempo total diario que 

requiere un puesto para ejecutar Jas funciones que tiene bajo su responsabilidad ( Tu ) y el 

tiempo total con que cuenta el puesto al dla para ejecutarlas correctamente ( Td ); teniendo 

estos tiempos determinados los únJco que se tiene que hacer es aplicar la siguiente fórmula: 

Tu 

Carga de trabajo por puesto = C. T. = ----- X 100 

Td 
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1.2 PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR LA CARGA DE TRABAJO DE UN PUESTO. 

A continuación se describen los pasos para obtener por puesto su correspondiente carga de 

trabajo: 

A) Cálculo del tiempo total requerido por función al dla. 

Este paso consiste en multiplicar cada tiempo estándar unitario determinado por función por 

su frecuencia diaria de ejecución. 

Tiempo total requerido = (Tiempo std. unitario por función) • ( Free. diaria de la función) 

por función al dla. 

B) Determinación del tiempo disponible por dla. 

Este paso, consiste en determinar el tiempo total de la jornada de trabajo diaria que el 

trabajador tiene como compromiso con Ja empresa que Jo esta empleando. 

C) Determinación del tiempo total requerido por puesto. 

Este paso, consiste en determinar el tiempo total que requiere el puesto para ejecutar todas 

las funciones que tiene bajo su responsabilidad. La manera en que se obtiene, es sumando 

el tiempo total requerido diariamente para ejecutar cada una de las funciones que tiene bajo 

su área de responsabilidad. 

O) Cálculo de la carga de trabajo por puesto: 

La carga de trabajo por puesto, se obtiene dividiendo el tiempo total requerido por puesto 

diariamente para desempenar sus funciones entre el tiempo total disponible por dfa del 

trabajador; el resultado se multiplica por 100 para obtener su valor en porcentaje. 

Tiempo total requerido por puesto. 

C.T. por puesto=------------------ X 100 

Tiempo disponible por dla. 
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1.3 APUCACION DEL PROCEDIMIENTO. 

Para demostrar la aplicación del procedimiento, se utiliza la información obtenida por puesto 

como resultado de la etapa 3, referente a las frecuencias por dfa de cada función y los 

tiempos estándar unitarios por función de cada puesto obtenidos como resultado de la etapa 

4 de esta metodologfa. Para la demostración, se volverá a utilizar la información obtenida en 

las etapas mencionadas para el auxiliar de oficina. 

La aplicación detallada del procedimiento se ilustra a continuación: 

A) Cálculo del tiempo total requerido por función al dla: 

A continuación se listan /as funciones. frecuencias y tiempos estándar unitarios de cada una 

de las funciones, los cuales se toman de los resultados obtenidos por puesto en la etapa 3 y 

4, que son los que se utilizan para calcular el tiempo total requerido por función al d/a. 

PUESTO: AUXILIAR DE OFICINA 

FUNCIONES FRECUENCIA TIEMPO STO. 

QIARIA. POR FUNCION. 

1. Elaboración de notas de 47 

embarque. 

2. Elaboración de autoriza~ 47 

clones de salida de productos. 

3. Proporcionar a los choferes 47 

las notas de embarque y 

autorizaciones de salida. 

4. Llevar el control de sal/das 

de los choferes y macheteros. 

5. Realizar el pago de la 0.2 

nómina. 

6. Elaboración de memorándum 0.2 

para solicitud de etiquetas. 

7. Archivar documentación 

generada. 

3.64 min. 

0.54 min. 

1.00 min. 

6.02min. 

23.16 mln. 

13.11 mfn. 

28.07min. 
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TIEMPO TOTAL 

PORDIA 

171.08 mln. 

25.38mln. 

47.00min. 

6.02 mln. 

4.63 mln. 

2.s2 mln. 

28.07 min. 

¡ 
1 
1 
l 

¡ 

f 
¡ 
i 
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FUNCIONES FRECUENCIA TIEMPO STO. 

B. Elaboración de talón para 

control de viajes locales. 

9. Hacer relación de notas de 

embarque hechas y entregar al 

jefe. 

15 

POR FUNCION. 

1.31 min. 

38.87 min. 

B) Determinación del tiempo disponible por dla: 

TIEMPO TOTAL 

POR DIA 

19.65 min. 

38.87 min. 

El tiempo de una jornada de trabajo diaria utilizado en el presente trabajo es equivalente a 

8.5 horas que viene siendo el tiempo disponible por dla por persona. Como Jos tiempos que 

se determinaron para cada función se tienen en minutos, las 8.5 hrs. se tienen que convertir 

a minutos quedando como tiempo disponible por dla por persona 510 minutos. 

C) Determinación del tiempo total requerido por puesto: 

Para ello se suma el tiempo total por dfa obtenido para cada función del puesto. Sumando el 

tiempo total por dla de cada función desempenada por el auxiliar de oficina se obtiene: 

Tiempo total requerido por el 

auxiliar de oficina. 

343.32 minutos. 

O) Calculo de la carga de trabajo por puesto: 

Siguiendo con el ejemplo del auxiliar de oficina, su carga de trabajo actual se obtiene 

realizando la siguiente operación: 

Tiempo total requerido por puesto. 343.32 min. 

C.T. ------X 100 = 67.31o/o 

Tiempo disponible por dla. 510 min. 

C.T. actual= 67.31 %. 
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1.3 RESUL TAOOS DEL CALCULO DE LAS CARGAS DE TRABAJO DE LOS PUESTOS DE 

TODA LA ORGANIZACION. 

Como resultado a continuación se presenta lo siguiente: 

A) Resumen de cargas de trabajo por puesto. 

B) Tablas de resultados de las cargas de trabajo por cada puesto, en donde se desglosa por 

función realizada: la unidad de medición, periodicidad, frecuencia de ejecución por dla, 

tiempo estándar por unidad y tiempo total. Asi también se especifica el tiempo requerido para 

la ejecución de las funciones, tiempo disponible y su carga de trabajo por dfa. 

C) Comentarios generales de los resultados obtenidos. 

A) Resumen de cargas de trabajo por puesto. 

DESCRIPCION DEL PUESTO TIEMPO STO. X DIA NO. C.T. 

Encargado de andenes y 

transportes. 

Encargado de almacén P.T. 

estufas. 

Encargado de almacén P.T. 

refrigeradores. 

Oficina de embarques. 

Carga de productos. 

Embarcador. 

Paletizador. 

Montacargas. 

Chofer. 

Machetero. 

Recepción de llnea estufas. 

Acarreador estufas. 

Recepción de línea refrigeradores. 

Acarreador refrigeradores. 

Auxiliar de oficina ( kardlsta ). 

Auxiliar de oficina. 

( MINUTOS ) PERSONAS ( % ) 

356.18 

485.1 

428.9 

BB 
290.89 

354.53 

392.22 

588.11 

253 

216.5 

482.4 

264.28 

443.46 

443.0 

264.5 

343.32 

4 

6 

5 

3 

6 

B 
1 

2 

69.B 

95 

84.09 

17.25 

57.03 

69.5 

76.9 

1.15 

49.6 

42.45 

94.5 

51.81 

87.0 

as.a 
51.86 

67.31 

B) TABLAS DEL RESULTADO DE LAS CARGAS DE TRABAJO POR CADA PUESTO. 
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( . "' it'; C'/fUHCIONES:< \ 

1. Recibir reportes de existencias de refrigeracion y 11 vez 11 a1ano 
estufas. 

2. Determinar cuantos camiones se van a embarcar en 11 vez 11 diario 11 1 11 195.78 11 195.78 
función al producto que se requiere embarcar. 

3.lndicar a los encargados de P.T. estufas y refrigeradores, 11 vez 11 diario 11 17 11 1 11 17 
la cantidad de productos que se van a embarcar, para que 
se encarguen del surtimiento. 

4. Supervisar las diversas actividades del personal a su 11 vez 11 diario 11 1 11 120 11 120 
cargo. 

5. Mandar a elaborar nota de pedido al encargado de la 11 vez 11 eventual 11 2.4 11 1 11 2.4 
oficina de emba11¡ues. 

6. Autorizar las notas de salida. 

\\ 

notas \\ 
eventual 

\\ 

46 

\\ 

0.174 

7. Elaboración de resumen de cantidades embarcadas. vez diario 1 12 11 12 

\- -TIEMPO TOTAL REQUERIDO POR ELPUESfOAl.DtA: 351.11 MIN. \ 

!TIEMPO DISPONIBLE POR DIA: 510 MIN. \ 

!CARGA DE TRABAJO ACTUAL: '9.1 % i 
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-- - - -- -- -

1. Verificar y firmar el concentrado y las hojas de sene 
proporcionadas por el embarcador. 

2. Registrar en reporte de mercancías de día• el destino y 
cantidad de la mercancia a embarcar'. 

3. Recibir del embarcador hoja de sene y copia de la nota 
de embarque. 

4. Cuando regresa el chofer compara original de la nota de 
embarque contra la copia rosa, si procede pone OK. 

5. Corregir, en caso de devolución, la información en la 
nota de embarque y en el reporte de mercancía de día. 

6. Salir a bodega a venficar que la descarga y traslado se 
lleve en forma adecuada. 

7. Llevar el control de salidas de choferes y macheteros en 
cuestion de viaticas. 

8. Llevar control de asistencia. 

9. Efectuar actividades de pago. 

1 O. Elaborar memorandum solic~ando etiquetas. 

ESTA TESIS NO nm 
SALIR DE U 81Bll9TECA 

---

vez di ano 17 3.46 58.82 

notas diario 47 2.18 102.46 

vez di ano 14 0.75 12.75 

vez diario 47 121 56.87 

vez di ano 3 6.75 20.25 

vez anual ,< 0.016 510 8.16 

salida diario 1 6.75 6.75 
: ' 

vez diario 1 1627 16.27 

vez semanal 0.2 27.8 5.56 

vez semanal 0.2 15 3 

- . -- - -

[ TIEMPO TOTAL REQUERIDO POR EL PUESTO AL DIA: 290.H MIN. 1 

\TIEMPO DISPONIBLE POR DIA: 510 MIN. j 
[CARGA DE TRABAJO ACTUAL: 57.03 % [ 
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1. Recibir instrucciones del supervisor de andenes y vez diario 1 5 5 
transpMes. 

2. Registrar en hojas de serie, la serie de los artículos artículo diario 297 0.69 204.93 
enviados, al estar enbarcando el camión. 

3. Elaborar ccncen1rado de los artículos enviados. concen- diario • 1.63 6.52 
trado. 

4. Efectuar tramttes para la elaboración de las notas de viajes diario 4 3.58 14.32 
embarque. 

5. Verificar información contenida en las notas de notas diario 12 0.6 7.2 
embarque. 

6. Elaboración de au1orización de salida y turna a salidas diario 11 0.52 5.72 
au1orización con sup. 

7. Entregar los documentos generados durante el vez diario 3 3.58 10.74 
embarque a las personas interesadas. 

8. Proporcionar al chofer la documentación que ampara la vez diario 4 5.39 21.56 
salida de los artículos. 

9. Etiquetar estufas. vez diario 70 0.122 8.54 

10. Despachar a clientes. clientes vez 7 10 70 

i TIEMPO TOTAL REQUERIDO POR EL PUESTO AL DIA : 354.5! MIN. . --] 

!TIEMPO DISPONIBLE POR DIA : 510 MIN. i 
JCARGA DE TRABAJO ACTUAL : H.5 % i 
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1. Recibir los artículos provenientes de la banda o del 11 vez 11 di ano 11 5 11 47 11 235 
elevador y llevartos a los palets o a los camJS. 

.2. Acomodar los artículos en los palets. vez 11 diario 11 26 11 1.44 11 37.44 

3. Amarrar los artículos a los palets. palets 11 diario 11 15 11 6.05 11 90.75 

4. Sacar y acomodar colchonetas y cinturones de las cajas cajas diario 11 1 11 10.08 11 10.08 
vacías. 

S. llevar toda la eslufa defectuosa del almatén a la banda estufas diario 11 1 11 3.9 11 3.9 
de estufas, indicando en la estufa el defecto. 

:e. Colocar los copetes en los palets donde se acomodan viajes 11 diario 11 5 11 3.01 11 15.05 
las estufas que llevan topete por fuera. 

\ TIEMPO TOTAL REQUERIDO POR EL PUESTO Al DIA : 312.Zf MiN. --=i 
\ltEMPO OISPONlBLE POR DIA: 510 MIN. l 

\CARGA OE TRABAJO ACTUAL: 71.9 % l 
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1. Recibir instrucciones del encarvacf o de andenes y 
transportes. 

·2. Tener los palets en el anden. 

3. Cargar la caja con estufas o refrigeradores. 

vez diario 

palets diario 279 .57 159.03 

palets diario 279 1.52 424.08 

¡---TIEMPO TOTALREQUERIDO POR EL PUESTO AL DIA : SU. tt MIN. j 
jTIEMPO DISPONIBLE POR DfA: 510 MIN. j 

!CARGA DE TRABAJOACTUM.: 1.15% j 
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1. Recibir instrucciones del encargado de andenes y 11 vez 11 diario 
transportes. 

2. Transportar los articules ya embarcados a su destino. 

11 

vez 

11 

diario 

11 

1 11 230 11 230 

3. Vigilar que se acomoden bien los articules en los vez 2/mes 0.1 11 180 11 18 
furgones. 

1 H - TIEMPÓTOTALREQUERIOOPÓREl..PuESTOALDiA:füMTN. - -, 

!TIEMPO DISPONIBLE POR DIA: 510 MIN. 1 

JCARGA DE TRABAJO ACTUAL :4UD % 1 
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1. Recibir instrucciones del encargado de andenes y vez diario 11 1 11 10 11 10 
transportes. 

2. Limpiar la caja de los camiones locales. camión diario 11 1 11 7.5 11 7.5 

3. Cargar estufas o refrigeradores en el camión. camión 11 diario 11 2 11 13 11 26 

4. Descargar materiales de camiones y acomodarlo. 
camión 11 

diario 11 2 11 30 11 60 

S. nempo de demora provocado por el transporte. vez diario 11 2 11 56.S 11 113 

[ - TIEMPo TOTAL REQUERIDO POR EL PUESTO AL DIA : 211.5 MIN. 1 

!TIEMPO DISPONIBLE POR DIA: 510 MIN. i 
\CARGA DE TRABAJO ACTUAL :42.45 % j 
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V.'ít:;DÉ'~oer.f.ESfufM;H. 
~~óEP.t.'.'? ·f~·.·,. . , ... 

(/~. ' :'.':'.}>· FUNQONES:'~•;: t':'/ 
-------- -- -- -------·-- - -- -----~ 

t. Dar instrucciones al pmonal ba¡o su r.a1110. vez diario 3 s \S 

2. Acudir al irea de copetes para inlonna™! si la estufa va vez diario 1 65.58 65.58 
a ir complela e indicar al reu~or de linea cuantas estufas 
va recibir. 

3. Elaborar requerimiento de material de cubierta. vez semanal 0.6 7.S3 4.52 

4. Elaboración de reporte de existencias y entregar a los vez diaño 2 65 130 
que lo solic~en. 

5. Indicar a los acarreadores que surtan los artículos soli· vez diario 13 5 65 
citados por el jefe de andenes y transportes. 

6. Hacer inventario mensual. vez mensual 0.05 500 25 

7 .Vl\jilar el recibo y acomodo de la producción. vez diario 1 60 60 

8. Supervisar el acomodo de producto tenninado. vez diario 1 120 120 

\ m TIEMPO TOTAL REQUERIDO POR EL PUESTO AL DIA: W.1 MIN. \ 

\TIEMPO DISPONIBLE POR DIA: 510 MIN. \ 

\CARGA OE TIW!AJO ACTUAL: tS 'lo \ 
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vez dialio 

11 

1 

1 

5 
estufas. 

,2. Rec:ti! de la linea de estufas produdos temnlos, estufas diario 1140 .31 11 353.4 
ICOll10dlllos y _.su emrada al llmlcén. 

3. Elaborar reporte de copetes. vez diaño 

:4. Entregar reporte de entradas al auxiliar de oficina. vez diario \\ · 1 11 10 11 10 

s. Recibir de lar.a produao temtinado y acomodallo. 11 estufas 11 diario 11 so 11 2.18 11 109.0 

\ .. --TIEMPoTOTAl.REQIERIDOPORELPUESTOALOifüWiil.==1 

\TIEMPO DISPONIBLE POR 01A: 510 • \ 

jCMGADETRAIAJOACTUAl.:ICH \ 
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1. Recibir instOIOOones del enca!U*lo de almacén de P .T. 11 vez 11 diario 
estufas. 

;2. Auxiliar a1 supeNisot en la elaborati6n del reporte de \\ vez \\ diario 11 1 11 18 11 18 
existencias. 

3. Recibir pedido del encargado del almacén de producto reflig. diario 11 90 11 1.49 11 134.1 
,tenninado estufas y surtirlo. 

.4. Atender a clientes. vez diario 

\\ 
1 

\\ 
22.6 

\\ 
22.6 

5. Limpiar y verificar que las estufas esten completas y que vez diario 1 15 15 
funcionen. 

1 

1 

:6. Ayudar a realiza! el inventario. vez mensual 11 .05 11 60 

7. Llevar estufas al departamento de laca. vez diario 11 3 11 2.18 11 6.54 

8. Cambiar tarima a estufas cuando estan rotas. vez diario 

\\ 

2 

\\ 

7.52 

\\ 
15.04 

1 

·9. Acomodar estufas por modelos. vez diario 1 45 45 

TIEMPO TOTAL REQUERIDO POR EL PUESTO Al DIA : HUI MIN. 

!TIEMPO DISPONIBLE POR D1A : 510 MIN. \ 

jCARGA DE TRABAJO ACTUAL: 51.11 % \ 
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l. llar lnst!IKX'.iones al peBOna! bajo SU f.a!QO. 

\ V:: \\ 
diario 

\\ 
3 \l 5 ll 15 

.2.Elabomie¡Medee~de~res. diaño 2 \\ 65 \\ 110 

,?.. \!111\ca¡ a los ~que$Ul\it\los artículos ~ vei \\ d\i!\o \\ 13 \\ 11) \\ 110 
.~spoi el ¡erede andenes ~tran~s. ·-·-M-- \ ~ ~ diario 

~ 
1 \\ 120 \\ 120 

5. Harer inventarío mensual. vez mes o.os 

\\ 
500 ll 25 

~6. Elaborar lmmade \rallado de matetial, para los arti· vez diario 0.89 16 \\ 8.Q 
culos que se pasan al departamento de laia 

l 

c-mlüiólOli:~POR EL l'llE$l0 AL OIA: '1UIMM. \ 

\TIEMPO DISPONIBLE POR DIA: 510 MIM. \ 

\tMGA OE TIIWJO AtlUAl: 14.0t'/1 \ 
16 



--..... - - ---·-· . -- ·. - . 

1. Recibir instru<:ciones del enargaclo de alma<'.én de P .T. vez diario 1 s s 
refrigeradores. 

2. Recibir de la linea de refrigeración produdos terminados refrig. diario 256 1.3 332.8 
y acomodartos por color, modelo, tamaño y registrar su 
entrada al almacén. 

3. Recibir de laca produdo terminado y acomodarto. refrig. diario 37 2.18 80.66 

4. Verificarla información anotada con el personal de vez diario 1 15 15 
control de ta producción. 

5. Entregar reporte de entradas al auxiliar de oficina. vez diario 1 10 10 

------------------------- - - - -

j-TíEMPOfüfÜEQUERíOOPORRPUESTOALDIA:44UIMIN. \ 

\TIEMPO DISPONIBLE POR lllA: 510 MIN. j 

\CARGA DE TRABAJO ACTUAL :17 % \ 
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.. ,,,~~r~11•\,, 
1. Recitt instlUCtiones del enr.aq¡ado de almacén de P .T. 11 vez 11 diario 
refrigeradores. 

.2. Auxiliar al supervisor en la elaboración del reporte de 11 vez 11 diario 18 18 
existencias. 

3. Recibir pedido del encargado del almacén de producto refrig. 11 diario 130 1.49 193.7 
terminado refrigeración y surtirto. 

4. Atender a clientes. vez diario 22.6 67.8 

5. Limpiar y verificar que los refrigeradores esten vez diario 30 30 
completos y que funcionen. 

6. Ayudar a realizar el inventario. vez mensual .05 90 4.5 

.1. Uevar refrigeradores al departamento de taca. vez diario 19 2.18 41.42 

8. Cambiar tarima a refrigeradores cuando estan rotas. 

11 

vez 

\1 

diario 

9. Acomodar refrigeradores por modelos. vez diario 

7.52 37.6 

45 45 

\ ... . TiEMPOTOTALREQUERIDOPORELPÜESTOALD!A:4UiiiC==i 
\TIEMPODISPONIBLEPORDIA:SIDMIN. \ 

\CARGA DE TRABAJO ACTUAL: IU 'lo \ 
;i-' 
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·;r~~~¡~,~iiif.lii:ii!! .. ;·+· 
•:•il;•AREAALAQUE l'ERTENECEM.MCEM OEP ... 
~y:··~'.,:.;, ,~,.::,· e·. ·' ,._,:,.:;·,. ~·:' "'·~,<.<;¿, ;; .'::'." ,;, ..... ,:,k:'f:';~'.i"'-"/;::,~· · ·'.~; ,,.:. 'f•./;i ~.'.>: 

', ·"-·--·----~- ,,,, .••.. ,,_.:~'JI.-~--

1. Recibir inslru«iones del jefe del almar.én y emblrques.11 vez 

11 

diario 

2. Recibir inlonnación del jefe del almacén y embarques, vez diario 

15 

13 11 1 11 13 
referente a los artículos que se van a despachar. 

3. Definir con embarques, andenes y transportes cuantos 11 vez 11 diario 15 11 15 
camiones foráneos se van a necesitar. 

4. Elaborar formas y reportes. 11 vez 11 diario 

5.Mandar notas de embarque para su autorización al 11 vez 11 diario 10 11 1 11 10 
departamento de cléd~o. 

6. Archivar los documentos generados en su área. 11 vez 11 diario 30 11 30 

i - - TIEMPO TOTAL REQUERIDO POR EL PUESTO AL DIA : 11 MIN. 1 

!TIEMPO DISPONIBLE POR D1A: Sto MIN. 1 

/CARGA OE TRABAJO ACTUAL: 17.ZS % i 
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1~f·:·i· 
... .. ~~~:t}f<::/·':·;.<'(Y¡_>< :::/· .. ;=:·=. 

1. Elaboración de notas de embarque. notas diario 47 3.64 171.08 

2. Elaboracion de autorizaciones de salida de productos. autoriz. diario 47 
0.54 25.38 

3. Propolcionar a los choferes las notas de embarque y las 
autorizaciones de salida. vez diario 47 1 47 

4. Llevar el control de las salidas de los choferes y 
macheteros. salilas diario 1 6.02 6.02 

5. Realizar el pago de la nómina. 
vez semanal 0.2 23.16 4.63 

6. Elaboración de memorandum para Ja solicitud de 
etiquetas. vez semanal 01 13.11 2.62 

7. Archivar documentación generada. 
vez diario 1 11 28.07 11 28.07 

8. Elaboración de talón para control de viajes locales. 
vez diario 15 

11 

1.31 

11 

19.65 
9. Hacer relación de notas de embarque y entregar al jefe. 

vez diario 1 38.87 38.87 

TIEMPO TOTAL REQUERIOO POR El PUESTO AL lllA: 34.'l.32 MIN. 

¡TIEMPO DISPONIBLE POR OIA: 51D MIN. [ 

\CARGA OE TRABAJO ACTUAL: 17.31 % [ 
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';J~r:~mt•••~1¡· 

1. Elaborar reporte de entradas y salidas de los d~eientes 11 vez 11 diario 180 11 180 
productos. 

,2. Hacer inventarto mensual. vez mensual 

11 

.05 

3. Rendir vales (pago de viaticas). vez semanal .4 

120 11 6 

15 11 6 

4. Elaborar lonnas y reportes. vez diarto 

5. Recibir infonnación del rer.eptor de estufas y 11 vez 11 diaño 11 2 
refrigeradores. 

6. Proporcionar la infonnación requerida para la audttoria 11 vez 11 mensual 11 0.05 180 11 9 
,que le efectuan mensualmenle. 
1 
7. Recibir de los embarcadores las notas de embarque. 11 vez 11 diario 11 47 .5 11 23.5 

8. Archivar los documentos generados por el ilrea. 11 vez 11 diario 30 11 30 

\ .... TIMO totlÜ\EQUERlOO POR El. PllE.Stóil.DiA:IM.i--=1 
jTIEMPO DISPONIBLE POR DfA: 510 MIN. \ 

\CARGADETIWWOACTUAL.:51.IH \ 
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C) COMENTARIOS GENERALES DE LOS RESUL TACOS OBTENIDOS. 

Los resultados de cargas de trabajo indican lo siguiente: 

• Excedente de personas para absorber con calidad y oportunidad los volúmenes de trabajo 

actuales en los siguientes puestos tipo: embarcador, paletizador, chofer, machetero y 

acarreador de estufas, ya que los resultados de las cargas de trabajo muestran que el 

personal durante su jornada de trabajo diaria tienen tiempo ocioso. 

• Sin embargo, el puesto tipo de montacargas, muestra que durante la jornada diaria se 

tienen problemas con la saturación de la carga de trabajo, ya que el resultado de 1. 15 % 

Indica que el personal tiene que dedicar más tiempo para absorber con calidad y oportunidad 

los volúmenes de trabajo que tienen actualmente los ocupantes del puesto tipo de 

montacargas. 

• Con respecto al encargado de andenes, almacén de producto terminado de estufas y 

refrigeradores y oficina de embarque, se observa que también presentan tiempo ocioso, 

reflejándose más en la oficina de embarques con una carga de trabajo de 17 .25 º/o. 

• La existencia en general de problemas con la asignación y balanceo de funciones y 

vo!Camenes de trabajo entre los diferentes ocupantes de los puestos que integran la 

estructura de organización del almacén de producto terminado. 

En el punto 6 de la metodologla que a continuación de describe, se desarrollan los pasos 

necesarios para tratar de lograr en cualquier estructura de organización el balanceo y 

determinación del personal necesario para los puestos que la integran, sin demeritar la 

calidad y oportunidad del trabajo que se ejecute. 
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6. PETERMINACION PE LA ESTRUCTURA PE ORGANIZACION Y PERSONAL 

NECESARIO. 

OBJETIVO: Analizar las funciones y cargas de trabajo de los puestos obtenidas en el paso 6, 

con la finalidad de definir una estructura de organización que permita absorber con calidad, 

oportunidad y al menor costo los volúmenes de operación, mediante la distribución adecuada 

de funciones y el balanceo de las cargas de trabajo del personal que integran la estructura de 

organización estudiada. 

1.1 PRINCIPIOS DE ORGANIZACION PARA DISTRIBUCION DE FUNCIONES. 

Antes de comenzar con la descripción del método para distribución de funciones y balancear 

cargas de trabajo, es necesario comprender los principios que proporcionan las bases para la 

distribución del trabajo en las organizaciones, Jos cuales se mencionan a continuación: 

OBJETIVO.-

Este principio menciona que todas y cada una de las funciones de Jas estructuras de 

organización deben estar relacionadas con los planes y objetivos de la empresa y del área en 

donde se ejecutan, ya que su razón de existencia se fundamenta si contribuyen a que sean 

logrados. 

ESPECIALIZACION.-

Consiste en que el trabajo es más conveniente si es agrupado en funciones claramente 

relacionadas entre sf, es decir que tengan cierta afinidad y lógica. Este principio genera el 

agrupamiento y combinación de aquellas funciones relacionadas, para formar unidades de 

trabajo conocidas en la jerga común como departamentos y/o puestos de trabajo. 

JERARQUIA.-

Este principio menciona que dentro de una estructura de organización • es necesaria la 

definición de centros de autoridad de Jos que emane la comunicación necesaria para operar, 

en los que Ja autoridad y responsabilidad fluyan en una linea clara e interrumpida, desde el 

más alto nivel hasta el más bajo con cierto equilibrio en su peso. 
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UNIDAD DE MANDO.-

Conaiate en que para cada centro de autoridad y decisión debe asignarse un 

reapon-bte, al que reportanlln sus subordinados y estos no podnlln depender de 

nwa de un superior linealmente, pues ocasiona fugas de responsabilldad, confusiones e 

Incongruencias con loa lineamientos para alcanzar ros planes y objetivos del illrea. 

DIFUSION: 

Eete principio dice que para lograr maximizar las ventajas de una adecuada organización del 

trabajo, laa funciones y unidades de mando deben estar claramente definidas, asr como 

publicadas para el conocimiento de todos los miembros que Ja integran. 

TRAMO DE CONTROL: 

Conaiate en que existe un Umite en cuanto al número de subordinados que deben repcrtar a 

un jefe, de tal manera que pueda realizar todas sus funciones de las cuales es responsable, 

sin descuidar algunas por la carga de trabajo que representa la atención de tramos de control 

grandes. 

COORDINACION: 

Eate principio menciona que todos los puestos de la organización, deben mantenerse en 

equilibrio entre la autoridad y el nivel de responsabilidad conferido, asf como debidamente 

Integrados en todas las funciones que Ja componen, a fin de lograr la adecuada 

alncronizaclón de loa recursos que integran la organización. 

PARIDAD DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Conaiate en que a cada grado de responsabilidad conferido, debe corresponder el grado de 

autoridad para cumplir con la función. Es decir, que no tiene caso hacer responsable a una 

peraon• por un trabajo al no se le otorga Ja autoridad necesaria para poderlo realizar. Del 

mlamo modo reaulta absurdo conceder autoridad para realizar una función, si no se le hace 

reapon-ble por loa resultados. 
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1.2 PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y EL 

PERSONAL NECESARIO. 

Para la determinación de Ja estructura de organización y personal necesario de cualquier 

área, se requieren conocimientos básicos acerca de la distribución del trabajo y de los 

procedimientos administrativos, a fin de que su definición funcione correctamente al momento 

de su implantación; sin embargo tratando de facilitar esta limitante, a continuación se 

describen los pasos para su logro más fácilmente: 

A) Analizar el grado de dependencia o independencia de las funciones. 

Este paso consiste en estudiar y detectar aquellas funciones que por su grado de 

dependencia con otras funciones ejecutadas en el área estudia, son factibles de ser 

reagrupadas. El grado de dependencia esta relacionado con la similitud e interrelación que 

debe de existir entre las funciones y condiciones de trabajo para poderlas llevar a cabo de la 

mejor manera posible. Existen ciertos criterios derivados de los principios de distribución del 

trabajo que se mencionaron. que ayudan al analista a evaluar y determinar si las funciones 

que se ejecutan en Jos puestos de una estructura de organización se encuentran agrupadas 

correctamente o su conveniencia de reagruparse en forma distinta para llevarlas a cabo de 

una mejor manera, siendo los que a continuación se mencionan: 

Criterios para evaluación en la toma de decisiones sobre reagrupación de funciones: 

• Facilitar la coordinación del trabajo con otras funciones. 

•Requieren participación o transferencia de datos común o relacionada entre si. 

•Al reagruparse se economizan esfuerzos humanos y técnicos. 

• Para su ejecución se requiere del mismo equipo o herramienta de trabajo. 

• Mejora el control interno, la calidad, la oportunidad de Jos hechos y Ja eficiencia del trabajo 

que se ejecuta. 

• Facilita la comunicación entre el personal. 

•Requiere de cercanía fisica con otras funciones para su mejor ejecución. 

• La secuencia de ejecución depende de otras funciones. 

•Participación común de archivos de información. 

• Destino de la información que se genera. 
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• Grado de afinidad entre funciones con los resultados que se obtienen. 

• Ubicación diferente de acuerdo a su importancia y trascendencia. 

• No acorde al nivel jerárquico. 

•Afinidad con los niveles de responsabilidad y autoridad que se confieran a los puestos. 

• Se evitan fugas de responsabilidad y perdida de control al Integrarse con otras funciones. 

• Agiliza en análisis de información para la toma de decisiones. 

Una vez concluido el análisis de las funciones, si se detecto que existen funciones que se 

pueden reagrupar de una mejor manera, se elabora una lista indicando el puesto que las 

ejecuta, la función a reagruparse y el puesto al que es factible transferirse y se sigue con lo 

descrito en el inciso ''a" del paso "B" de este procedimiento. Por el contrario, también existen 

casos en que se concluye después del análisis que las funciones se encuentran 

correctamente agrupadas, cuando se presenta esta situación el paso siguiente es el 

mencionado en el inciso "b" del paso "B". 

B) Realizar la reasignación de funciones y balanceo de cargas de trabajo. 

El balanceo de cargas de trabajo consiste en la reasignación de funciones o volúmenes de 

trabajo entre los puestos de la estructura de organización, a fin de lograr la mejor distribución 

que permita facilitar el trabajo a las personas y garantizar su ejecución con calidad, 

oportunidad y menor costo. 

La reaslgnación de funciones y balanceo de cargas se puede llevar a cabo de la siguiente 

manera: 

• Traspasando funciones dependientes o independientes entre puestos diferentes ( no tipos ) 

de la estructura de organización para: 

- Aumentar la carga de trabajo en otro puesto. 

- Disminuir la carga de trabajo en puestos sobrecargados. 

- Eliminación de puestos 

• Absorber o descargar volúmenes de trabajo entre los puestos tipo de la estructura de 

organización para: 
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- Aumentar cargas de trabajo holgadas eliminando personal con el mismo 

puesto tipo. 

- Disminuir cargas de trabajo sobresaturadas aumentando personal con el 

mismo puesto tipo. 

Para llevar a cabo la reasignación de funciones y su balanceo, se hace lo siguiente: 

a) Si existen funciones factibles de ser reagrupadas, se elabora una matriz donde se listan 

los puestos y las funciones actuales de cada uno y se correlacionan los puestos a donde es 

factible la reagrupación de funciones detectadas como factibles en el inciso A del 

procedimiento, para objeto de llevar a cabo en forma ordenada la reubicación de funciones y 

balanceo preliminar de cargas de trabajo entre todos los puestos de la estructura de 

organización analizada. Elaborada la matriz, las funciones que son factibles de ser 

reagrupadas, se van reasignando e Indicando en la matriz con una cruz ( X ) el puesto donde 

se realizará la reasignaclón, como la que se muestra a continuación: 

PUESTOS y FUNCIONES PUESTOS DONDE ES FACTIBLE LA 

ACTUALES R!i;ASIGN8CION DE FUNCIONES 

Puesto 1 ( P1) P1 P2 Pn 

Función 1. X 

Función 2. X 

Función 3. X 

Función n. X 

Puesto 2 ( P2). 

Función 1. X 

Función 2. X 

Función n. X 

Puesto n ( Pn). 

Función 1. X 

Función 2. X 

Función n. X 

Como se observa en esta matriz prototipo, lo que se hace es reasignar aquellas funciones 

que se pueden agrupar de manera diferente como en el puesto "P1" en donde la función "n" 
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se reasigna al puesto "P2'', el puesto "P2" reasigna la función "2" al puesto "P1" y el puesto 

"n" reasigna la función "1" al puesto "P1" y la función "1" y "n" al puesto "P2". 

De esta manera se realiza en forma ordenada la reaslgnación de funciones factibles de ser 

reagrupadas. Es conveniente que al ir reasignando las funciones se vaya evaluando en 

paralelo como se van cargando o descargando las cargas de trabajo entre los puestos, 

utilizando como fuente de información los tiempos estándar determinados por función y el 

método para determinar cargas de trabajo descrito anteriormente. 

b) Una vez terminada la reasignación de funciones o si se concluyó que la agrupación de 

funciones actual es adecuada, se procede a evaluar como están balanceadas las cargas de 

trabajo de los puestos tipo. El balanceo de cargas entre los ocupantes de puestos tipo, se 

lleva a cabo eliminando o aumentando personal según las cargas de trabajo que se tengan. 

SI las cargas de trabajo del personal que ocupa un puesto tipo es superior al 1 00 °/o de 

saturación, se busca disminuir la carga de trabajo aumentando personal según el caso, por el 

contrario si la carga de trabajo es inferior a 100 o/o, se busca aumentar la carga de trabajo 

disminuyendo personal. 

Para balancear las cargas de trabajo y determinar el personal necesario, en primer lugar se 

tiene que determinar el número de gentes que se requieren para ejecutar los volúmenes de 

trabajo del puesto, para esto se aplica la fórmula siguiente: 

Tiempo std. diario para 

absorber el volumen del= (Tiempo std. diario por persona)'" (No. de gentes ocupantes 

trabajo. 

Cantidad de gente = 

requerida 

del puesto tipo ) 

Tiempo estándar diario para absorber el volumen de trabajo 

Tiempo disponible por dla 

Después de la aplicación de la fórmula, lo más seguro es que el resultado contenga 

decimales, lo que se recomienda es que el valor sea cerrado al número entero más cercano 

al valor que sea obtenido. Por ejemplo, si se obtiene un valor de 2.85 gentes, el valor que se 

debe tomar es el de 3 gentes, ya que en Ja realidad no existen gentes incompletas. 
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Determinada la cantidad de gente requerida. se tiene que calcular la carga de trabajo 

resultante, para esto primero se determina el tiempo que requerirá cada persona ocupante 

del puesto tipo para absorber equitativamente el volumen de trabajo. Este valor se determina 

aplicando la fórmula siguiente: 

Tiempo requerido = -
por gente al dla 

(Tiempo std. diario por gente) • ( No. de gentes ocupantes del 

puesto tipo ) 

Cantidad de gente requerida 

Determinado el tiempo requerido por ocupante del puesto. se aplica la siguiente fórmula para 

determinar la carga de trabajo: 

Tiempo requerido por gente al dfa 

Carga de trabajo = 
Tiempo disponible por gente al dla 

C) Determinación de la estructura de organización y personal necesario. 

La determinación de la estructura de organización y personal necesario, es muy sencilla 

después de que la reasignación de funciones y balanceo de cargas de trabajo se concluyó, 

ya que el nümero de puestos y personal requerido sale por si solo al terminar el paso anterior 

del procedimiento. Para dejar en forma clara como quedó estructurada la organización, se 

procede a elaborar el organigrama propuesto el cual deberá contener la misma información 

que se relacionó en el organigrama que se generó en la recopilación de información, asf 

como la especificación de las funciones, unidad de medición, frecuencia por dla, periodicidad, 

tiempo estándar por función y el tiempo total requerido por cada número de personas por 

puesto resultantes del balanceo y reasignación de funciones realizado en la organización 

estudiada, para lo cual se utiliza nuevamente el formato de Ja figura M2C definido en la etapa 

Inicial de la metodolog/a donde se lleva a cabo la planeación de la recopilación de la 

Información. 

Como después de realizar la reasignación y balanceo de cargas de trabajo, es muy probable 

que se presenten variaciones en Jos volúmenes de trabajo como resultado de la eliminación o 

inclusión de personal en los puestos tipo, se tiene que calcular nuevamente las frecuencias 
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por dfa y el tiempo total requerido por el personal propuesto por cada puesto tipo para 

ejecutar la función de acuerdo a los nuevos volúmenes de trabajo, a fin de poder llenar con la 

información nueva el formato de la figura M2C. Para calcular las nuevas frecuencias por dfa 

de cada función a ejecutarse por persona en los puestos tipo que sufrieron variaciones en Jos 

volúmenes de trabajo por las causas descritas, se realizan las siguientes operaciones: 

Primero, se calcula la frecuencia total diaria sin distribuirla entre el personal que ejecuta la 

función, ya que las frecuencias por dfa reflejadas en los formatos de la figura M2C, están 

dadas por persona. 

Frecuencia total diaria = (Frec./dfa de cada persona) X ( No. personas actual del puesto) 

Después, se calcula la nueva frecuencia de ejecución de la función de acuerdo al nuevo 

personal propuesto por puesto tipo. 

Nueva frecuencia de las Frecuencia total diaria 

funciones por dfa. No. personas propuestas del puesto. 

Por último, se calcula el tiempo total requerido por persona para ejecutar cada función de 

acuerdo a las variaciones en los volúmenes de trabajo resultantes: 

T. total por función = ( Nueva frecuencia de la función por dfa ) X (T. esténdar por función) 

1.3 APLICACION DEL PROCEDIMIENTO. 

Para demostrar la aplicación del procedimiento, se utilizan a diferencia de las etapas 

anteriores, toda la información obtenida por puesto referente a las funciones, periodicidad, 

frecuencias, tiempos estandar unitarios y cargas de trabajo obtenidas como resultado de la 

aplicación de la metodología hasta el paso 5, a fin de que se visualice claramente como se 

lleva a cabo la distribución de funciones y el balanceo de cargas de trabajo entre el personal, 

para la detenninación de la estructura de organización y personal necesario que resulten 

como propuestos. 
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Antes de comenzar a describir la aplicación del procedimiento al caso práctico, es necesario 

relacionar las consideraciones que se asumen para llevar a cabo la reagrupación de 

funciones y balanceo de cargas de trabajo que de acuerdo al objetivo del presente trabajo 

quedan fuera del alcance. 

Consideraciones: 

• Las funciones que se realizan se llevan a cabo con métodos adecuados de trabajo. 

• Las funciones que se realizan contribuyen al logro de Jos objetivos. 

A) Análisis del grado de dependencia o independencia de las funciones: 

Para la detección de aquellas funciones factibles de ser reagrupadas de acuerdo a su grado 

de dependencia o independencia, se llevo a cabo el análisis de todas las funciones de 

acuerdo a los criterios descritos en el inciso "A" del procedimiento para la determinación de la 

estructura de organización y personal necesario. Como resultado del análisis realizado, se 

presenta a continuación la lista de funciones factibles de ser reagrupadas por puesto: 

PUESTO QUE EJECUTA 

Carga de productos. 

Carga de productos. 

Carga de productos. 

Carga de productos. 

Carga de productos. 

Carga de productos. 

Carga de productos. 

Carga de productos. 

Carga de productos. 

Carga de productos. 

FUNCION A REAGRUPARSE 

Verificar y firmar el concentrado y las hojas de serie. 

Recibir del embarcador hoja de serie y la copia de /a nota 

de embarque. 

Salir a bodega a verificar que la descarga y traslado se 

lleve en forma adecuada. 

Registrar en el reporte de mercancfas de dfa el destino y 

la cantidad de la mercancla a embarcar. 

Cuando regresa el chofer compara nota de embarque 

contra la copia rosa, si procede pone OK. 

Corregir en caso de devolución, la información en Ja nota 

de embarque y en el reporte de mercancla de dla. 

Llevar el control de salidas de choferes y macheteros en 

cuestión de viáticos. 

Llevar control de asistencia. 

Efectuar actividades de pago. 

Elaborar memorándum solicitando etiquetas. 
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PUESTO QUE EJECUTA 

Aux. de oficina kardista 

Aux. de oficina kardista. 

Aux. de oficina kardista. 

Aux. de oficina kardista. 

Aux. de oficina kardlsta. 

Aux. de oficina kardista. 

Aux. de oficina kardlsta. 

Aux. de oficina kardista. 

Auxiliar de oficina. 

Auxiliar de oficina. 

Auxiliar de oficina. 

Auxiliar de oficina. 

Embarcador. 

FUNCIONA REAGRUPARSE 

Elaborar reportes de entradas y salidas de los diferentes 

productos. 

Hacer inventario mensual. 

Rendir vales. 

Recibir información del receptor de estufas y refrigeradores. 

Elaborar formas y reportes. 

Proporcionar la información requerida para la auditoria que 

le efectúan mensualmente. 

Recibir de los embarcadores las notas de embarque. 

Archivar Jos documentos generados por el área. 

Elaboración de autorizaciones de salida de productos. 

Elaboración de memorándum para solicitud de etiquetas. 

Archivar documentación generada. 

Elaboración de talón para control de viajes locales. 

Elaboración de autorización de salida y autoriza. 

B) Realización de Ja reasignación de funciones y balanceo de cargas de trabajo: 

a) Para llevar a cabo la reasignación de funciones y el balanceo de cargas de trabajo 

preliminar, se elabora la matriz de correlación de funciones en donde se lleva a cabo la 

reasignación de las funciones Identificadas como factibles en el inciso "A" del procedimiento y 

se eval&Ja en paralelo a la reasignación el efecto sobre la carga de trabajo del puesto al que 

se le asigna. 

A continuación se presenta como resultado de la reasignaclón de funciones las matrices de 

correlación de funciones y el impacto sobre las cargas de trabajo y personal necesario como 

primer esfuerzo de balanceo: 
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MATRIZ DE CORRELACION DE FUNCIONES DONDE SE LLEVA A CABO LA REASIGNACION. 
-.. 

FUNCIONES 

ENCARGADO DE ANDENES Y TRANSPORTES 
1. Recibir reportes de existencias de refrigeración y estufas. IX 
2. Determinar cuantos camiones se van a embarcar en función al 
producto que se requiere embarcar. IX 
3.lndicar a los encargados de P.T. estufas y refrigeradores, la 
canlidad de productos que se van a embarcar, para que se IX 

encarguen del surtimiento. 
4. Supervisar las diversas actividades del personal a su cargo. IX 
5. Mandar a elaborar nota de pedido al encargado de la oficina de 
embarques ( únicamente cuando falto de entregar algún producto.) B-
6. Autorizar las notas de salida. X l 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

7. Elaboración de resumen de canlidades embarcadas. X ..... 

~I 
ENCARGADO DE ALMACEN P.T REFRIGERADORES 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

1. Dar instrucciones al personal bajo su cargo. 
2. Elaborar reporte de existencias de refrigeradores. 
3. Indicar a los acarreadores que surtan los artículos solicitados por 
el encargado de andenes y transportes. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

4. Supervisar el acomodo de producto terminado. 
5. Hacer inventario mensual. 

r1 1 1 1 1 1 1 l ·· I 

6. Elaborar forma de traslado de material, para los artí· 
culos que se pasan al departamento de laca. 
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MATRIZ DE CORRELACION DE FUNCIONES DONDE SE LLEVA A CABO LA REASIGNACION. 

FUNCIONES 

ENCARGADO DE Al.MACEN P.T ESTUFAS 
1. Dar instrucciones al personal bajo su cargo. 
2. Acudir al área de copetes para infonnarse si la estufa va 
a ir completa e indicar al receptor de línea cuantas estufas 
va recibir. 
3. Elaborar requenmienJo de matenal de cubierta. 
4. Elaboración de reporte de existencias y entregar a los 
que lo soliciten. 
S. Indicar a los acarreadores que surtan Jos artículos solí· 
citados por el encargado de andenes y transportes. 
6. Hacer inventario mensual. 
7.Vigilar el recibo y acomodo de la producción. 
e. Supeivisar el acomodo de producto tenninado. 
OFICINA DE EMBARQUES 
1. Dar instrucciones al personal bajo su cargo. 
2. Recibir información del jefe del almar.im, referente a Jos 
artículos que se van a despachar. 
3. Definir con encargado de andenes y transportes cuantos 
camiones foráneos se van a necesttar. 
4. Elaborar formas y deportes. 
5.Mandar notas de embarque para su autorización al 
departamento de crédtto. 
6. Archivar los documentos generados en su área. 

i 11 1 ! 11· 
!nl'11 . id 
1 ! ! ~ ! ! ! 1 ! 1 ~ ; ; 1 1 
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MATRIZ DE CORRELACION DE FUNCIONES DONDE SE LLEVA A CABO LA REASIGNActoN. 

l1L
1
.I 11.1. 

>:1o: i::¡I ==! ......... ¡ H d ! !¡ ! 1 ~ ~ ~I = 1 
¡ ¡ ¡ ; ~ ! ! ~i ~ i ; ~ ~ 
l!~~l!S··I f~!!U ~ ~ ~ t U ¡ ¡ ~ L U 1 i 1 ~ CARGA DE PRODUCTOS. 

1. Verificar y finnar el concentrado y las hojas de sene X 
proporcionadas por el embarcador. r-r-r-..-..-.,.--.,.--,-,_,_.,....,....,....,....,....,..._, 
2. Registrar en reporte de mercancias de día • el destino y X 
cantidad de la mercancía a embarcar". r-r-.-,_.,_..,._..,._..,.__,__,_.,....,....,....,....,....,..._, 
3. Recibir del embarcador hoja de sene y copia de la nota X 
de embarque. (Una vez que ha partido el camión). r-r-r-r-r--i--i--r-;-;--;-.,_.,_.,....,...-r-i 
4. Cuando regresa el chofer compara original de la nola de X 
embarque contra la copia rosa, si procede pone OK. r-r-i-i-r-r--r--i--;--r-r--r--r-r-r-i--i 
5. Corregir, en caso de devolución, la infonnación en la X 
nola de embarque y en el reporte de mercancia de dia. r-r-i-..-..,._,-,.._,_,_.,....,....,....,....,....,....,.-i 
6. Safir a bodega a verificar que la descarga y traslado se X 

lleve en tonna adecuada. rr-i-i-rr11-i--r--r--r--r--r-i--i--i 
7. Llevare! control de salidas de choferes y mache/eros en X 

cuestion de viáticos. r-r-r-r-i-i-;-.,.--;--;--r-r--r--r--i--r--i 
B. Uevar control de asistencia. r111vxr111-r--r-r--r--r--r--i--i--i 
9. Efectuar actividades de pago. X 

10. Elaborar memorandum solicitando etiquetas r-r-.,-TVx-r-.,.---,--,-,_.,....,....,....,....,....,....,._, 
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MATRIZ DE CORRELACION DE FUNCIONES DONDE SE LLEVA A CABO LA REASIGNACION. 

FUNCIONES 

,AUXILIAR DE OFICINA KARDISTA. 
1. Elaborar reporte de entradas y salidas de los diferentes 
produdos. 
2. Hacer inventario mensual. 
3. Rendir vales (pago de viáticos). 
4. Elaborar formas y reportes. 
5. Recibir información del receptor de esturas y 
refrigeradores. 
6. Proporcionar la información requerida para la audttoria 
que le efeduan mensualmente. 
7. Recibir de los embarcadores las notas de embarque. 
8. Archivar los documentos generados por el área. 

'AUXILIAR DE OFICINA 
1. Recibir instruceiones de su jefe. 
2. Elaboración de notas de embarque. 
3. Elaboración de autorizaciones de salida de produdos. 
4. Proporcionar a los choferes las notas de embarque y 
talones de autorización de salidas. 
5. Llevar el control de salidas de los choferes y 
macheteros. 
6. Reafizar el pago de la nómina. 
7. Elaboración de memorandum para solicitud de 
etiquetas. 
8. Archivar documentación generada. 
9. Elaboración de talón para control de viajes locales. 
10. Hacer relación de notas de embarque hechas y 
entregar al iefe. 

1 

1
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MATRIZ DE CORRELACION DE FUNCIONES DONDE SE LLEVA A CABO LA REAslGNACION. 

FUNCIONES 

EMeARCA!loR 
1. Recibir instrucciones del supervisor de andenes y 
transportes. 

2. Registrar en hojas de sene, la sene de los artículos 
enviados, al estar enbarcando el camión. 
3. Elaborar concentrado de los artículos enviados. 
4. Efectuar tramttes para la elaboración de las notas de 
embarque. 

5. Verificar infonnación contenida en las notas de 
embarque. 

1 

6. 8aboración de autorización de salida y fuma a 
autorización con sup. 

7. Entregar los dotUmenlos generados durante el 
embarque a las personas interesadas. 
8. Proporcionar al chofer la documentación que ampara la 
salida de los articulos. 
9. Eliquetar estufas de 20". 
10. Despachar a clientes. 

h...,.,,.¡.1,,J....,_ ........ ,.._,,. __________ ._ :--··· - ---

i1·1 !I 1· I 
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MATRIZ DE CORRELACION DE FUNCIONES DONDE SE LLEVA A CABO LA REASIGNACION. 

FUNCIONES 

PAl.Ef!ZADOR 
1. Recibir los artículos provenientes de la banda o del 
elevador y llevartos a los palets o a los carros. 
2. AcomOdar los Miculos en los palets. 
3. Amanar los artículos a los palels. 
4. Sacar y acomOdar colchonetas y cinturones de las cajas 
vacias. 

5. LlevartOda la estufa defeduosa del almacén a la 
banda de estufas, indicando en la estufa el defedo. 
6. Colocar los copetes en los palets donde se acomOdan 
las estufas que llevan copete por fuera. 
MONTACARGAS 
1. Recibir instrucciones del encargado de andenes y 
transportes. 
2. Tenerlos palets en el anden. 
3. Cargarla caja con estufas o refrigeradores. 
CHOFER 
1. Recibir instrucciones del encargado de andenes y 
transportes. 
2. Transportar los artículos ya embarcados a su destino. 
3. Vigilar que se acomoden bien los artículos en los 
fu1gones. 
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MATRIZ DE CORRELACION DE FUNCIONES DONDE SE LLEVA A CABO LA REAslGNACION. 

FUNCIONES 

MACHETERO 
1. Recibir inS1rucciones de/ encargado de andenes y 
lransportes. 

2. limpiar la caja de los camiones locales. 
3. Cargar eS1ufas o refrigeradores en el camión. 
4. Descargar ma/elia/es de camiones y acomOdarlo. 
5. tiempo de demora provocado por el transporte. 
RECEPTOR DE LINEA ESTUFAS 
1. Recibir instrucciones de/ encargado de almacén de P.T. 
eS1ufas. 

2. Recibir de la linea de eS1ufas productos terminados. 
3. Recibir de laca producto teminado y acomOdarlo. 
4. Elaborar reporte de copetes. 
5. Entregar reporte de entradas al allJ(üiarde oficina. 

RECEPTOR DE LINEA REFRIGERADORES 
1. Recibir instrucciones del encargado de almacén de P. T. 
refligeradores. 
2. Recibir de la linea de refrigeración productos 
terminados y acomooarlos por color, mOde/o, tamaño y 
registrar su entrada al almacén. 
3. Recibir de laca producto terminado y acomOdarlo. 
4. Velificar la información anotada con e/ persona/ de 
control de la prOducción. 

5. Entfe!lar reporte de en/radas a/ auxiliar de oficina. 
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MATRIZ DE CORRELACION DE FUNCIONES DONDE SE UEVA A CABO LA REASIGNACION. 
' ., ., 

1 

·. 

1 r 
1.·, 

ll .. 
~-~¡ 

·. u 'I . .: .: 

1 1 1 1 1 FUNCÍHU ll f 1 
1 1 

1 ! ll 1 i 1 1 1 .. 1 1 1 ¡·¡ 1 ; 1 
ACARREADOR ESllFAS 
1. Recibir instrua:ionesdel encargado de almacén de PJ. X estufas. 
2. Auxiliar al supervisor en elaboración del rep. de exist. X 
3. Recibir pecfldo del ene. del almaún de P.l estufas y X 
SUJ!ir1o. 
4. Atender a dientes. 

X 
5. Lillljliar y verificar que las estufas esten completas y X que funcionen. 
6. Ayudar a rearizar el inventa no. X 
7. Uevar estufas al departamento de laca. X e. Camliiar talima a estufas cuando esten rotas. X 
9. Acomodar estufas por modelos. X ACARREADOR REFRIGERADORES 
1. Recibir instrucciones del encargado de almacén de P.T. X refrigeradores, 
2. Auxiliar al supervisor en la elabo111ción del reporte de 

X existencias. 
3. Recibir pedido del encargado del almacén de producto X terminado refrigeración y surtirto. 
4. Atender a dientes. 

X 5. Limpiar y verificar que los refrigeradores esten X completos y que funcionen. 
6. Ayudar a realizar el inventa no. 

X 7. Llevar refrigeradores al departamento de laca. X 8. Cambiar talima a refligeradores cuando estan rotas. 
X 9. Acomodar refrigeradores por modelos. 
X 
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IMPACTO EN LAS CARGAS DE TRABAJO y PERSONAL NECESARIO COMO PRIMER 
ESFUERZO DE BALANCEO· 

Al T~• o~· ·-.. ~- DIFE"ENCIA 

DESCllUPCtóN DEL ~UESTO C.T. PERSONAS C.T. HRSONAS P'l!RSONAS 

''" '"'' 1. Encargado de andenes y transportes. 69.8 85.5 o 
2. Encargado de almacén P.T. refrigerad 84.09 84.09 o 
3. Encargado de almacén P.T. estufas. 95 95 o 
4. Oficina de embarques. 17.25 88.8 o 
5. AuxiJiar de oficina ( kardista ). 51.86 o o -1 

e. Auxiliar de oficina. 67.31 84.2 o 
7. Carga de productos. 57.03 o o -1 

s. Embarcador. 69.5 4 68.3 4 o 
9. Paletizador. 76.9 ' 6 76.9 6 o 
1 o. Montacargas. 1.15 · o5i,,;: .1;15' .. ; 1':.:.,:,5 . .. e:: o .... 
11. Chofer. 49.6. .... 3·'.· .c;::49.6" . 3 .... • .... o ....... 
12. Machetero. 42.45 a· :42.45: ·0.5· .. ';_·1.e. .... O ·.·e 

13. Receptor de línea estufas. 94.5 ··.94.5 . 1 ·. ' "''-" o .'!.,'i' 

14. Receptor de línea refrigeradores. 87 87 ......... ·o '•:.L 

15. Acarreador estufas. 51.81 8 51.81 8 o 
16. Acarreador refrigeradores. 86.8 2 86.8 2 o 

Como resultado de fa reaslgnación de fas funciones entre los puestos se logro lo siguiente: 

•Aumentar la carga de trabajo de Jos puestos siguientes: Encargado de andenes y transportes. 
oficina de embarques. auxilfar efe oficina y embarcador. 

•Eliminación del puesto auxiliar de oficina ( kardista) y carga efe productos, resultante de la 
reasignaclón de funciones entre puestos de la organización. 
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b) Una vez terminada la reasignación de funciones entre los puestos no tipo y determinado 

su Impacto en las cargas de trabajo, se procede a evaluar como quedaron balanceadas las 

cargas entre los puestos tipo de la estructura estudiada. 

como se observa en la tabla anterior resultante del primer esfuerzo de balanceo, los puestos 

tipo del embarcador, paletlzador, montacargas, chofer, macheteros y acarreador de estufas, 

quedaron con cargas de trabajo que son susceptibles de balancearse de una mejor manera 

mediante la absorción o descarga de volúmenes de trabajo entre el personal que ejecuta las 

funciones de cada puesto tipo. 

A continuación se desarrollan los cálculos realizados por puesto tipo; primero se muestran 

Jos de aquellos puestos que incrementan su carga de trabajo y disminuyen personal y 

después los que disminuyen carga de trabajo aumentando personal. 

Puestos tioo que incrementan su carga de trabajo disminuyendo personal: 

• Embarcador: 

El puesto tipo del embarcador Jo ocupan 4 personas, las cuales requieren diariamente para 

ejecutar sus funciones con calidad y oportunidad de un tiempo estándar de 348.8 minutos; 

esta situación genera que las gentes que ocupan este puesto, se encuentren con una carga 

de trabajo útil equivalente a 68.3 o/o del tiempo diario, es decir que el 31.7 %1 del tiempo de la 

jornada de trabajo diaria no se esta aprovechando productivamente representando un costo 

directo para la operación sin provecho. 

Para balancear la carga de trabajo y determinar la cantidad de gente requerida para absorber 

los volúmenes de trabajo del puesto tipo de embarcador, se utilizan las fórmulas descritas en 

el procedimiento anterior. 

Determinación del número de gentes requeridas: 

(4 gentes) • ( 348.8 minutos ) 

cantidad de gente = 2.74 gentes 

510 minutos 
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Como el mlmero de 2.74 personas no es posible, el valor que se toma es el equivalente a 3 

gentes requeridas, generándose una reducción de 1 individuo. 

Determinación del tiempo requerido por gente al dla para ejecutar las funciones: 

Tiempo requerido = 
por gente al dla 

(4 gentes) • ( 348.8 minutos ) 

3 gentes 

Determinación de la carga de trabajo balanceada: 

Carga de trabajo = 
por gente al dla 

• Paletizador: 

465 minutos 

------ X 100 91 % 

510 minutos 

465 minutos por dfa 

El puesto tipo del paletlzador lo ocupan 6 gentes, las cuales requieren diariamente para 

ejecutar sus funciones con calidad y oportunidad de un tiempo estándar de 392.22 minutos; 

esta situación genera que las personas que ocupan este puesto, se encuentren con una 

carga de trabajo útil equivalente a 76.9 % del tiempo diario, es decir que el 23.1 % del tiempo 

de Ja jamada de trabajo diaria no se esta aprovechando productivamente representando un 

costo directo para la operación sin provecho. 

Determinación del número de gentes requeridas: 

(6 gentes) • ( 392.22 minutos ) 

cantidad de gente = -------------- = 4.6 gentes 

510 minutos 

Como el número de 4.6 gentes no es posible. el valor que se toma es el equivalente a 5 

gentes requeridas, generándose una reducción de 1 persona. 
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Determinación del tiempo requerido por gente al dla para ejecutar las funciones: 

Tiempo requerido = 
por gente al dfa 

(6 gentes) • ( 392.22 minutos ) 

------------- = 470.66 minutos por dfa 

5 gentes 

Determinación de la carga de trabajo balanceada: 

Carga de trabajo 

por gente al dla 

• Machetero: 

470.66 minutos 

-------X 100 = 92 % 

510 minutos 

El puesto tipo del machetero lo ocupan 6 personas. las cuales requieren diariamente para 

ejecutar sus funciones con calidad y oportunidad de un tiempo estándar de 216.5 minutos; 

esta situación genera que las gentes que ocupan este puesto, se encuentren con una carga 

de trabajo útil equivalente a 42.45 % del tiempo diario, es decir que el 57.55 % del tiempo de 

la jornada de trabajo diaria no se esta aprovechando productivamente representando un 

costo directo para la operación sin provecho. 

Determinación del número de personas requeridas: 

(6 gentes) • ( 216.5 minutos ) 

cantidad de gente = -------------- = 2.6 gentes 

510 minutos 

Como el número de 2.6 personas no es posible, el valor que se toma es el equivalente a 3 

gentes requeridas, generándose una reducción de 3 individuos. 

Determinación del tiempo requerido por gente al dfa para ejecutar fas funciones: 

Tiempo requerido = 
por gente al dla 

(6 gentes) • ( 216.50 minutos ) 

----------- = 433 minutos por dla 

3 gentes 
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Determinación de la carga de trabajo balanceada: 

Carga de trabajo 

por gente al dfa 

•Acarreador de estufas: 

433 minutos 

---X100=85% 

510 minutos 

El puesto tipo del acarreador de estufas lo ocupan 8 gentes, fas cuales requieren diariamente 

para ejecutar sus funciones con calidad y oportunidad de un tiempo estándar de 264.28 

minutos; esta situación genera que las gentes que ocupan este puesto, se encuentren con 

una carga de trabajo lltil equivalente a 51.8 % del tiempo diario, es decir que el 48.19 o/o del 

tiempo de la jornada de trabajo diaria no se esta aprovechando productivamente 

representando un costo directo para la operación sin provecho. 

Determinación del número de gentes requeridas: 

(8 gentes) • ( 264.28 minutos ) 

cantidad de gente = ------------·---- 4.2 gentes 

510 minutos 

Como el número de 4.2 gentes no es posible, el valor que se toma es el equivalente a 5 

gentes requeridas, generándose una reducción de 3 gentes. El motivo por el cual no se 

tomo 4 gentes como personal requerido, es que la carga de trabajo fluctuarfa alrededor de 

104 %, ocasionando saturación del trabajo. 

Determinación del tiempo requerido por gente al dla para ejecutar las funciones: 

Tiempo requerido = 
por gente al dfa 

(8 gentes) • ( 264.28 minutos ) 

5 gentes 

Determinación de la carga de trabajo balanceada: 
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Carga de trabajo 

por gente al dfa 

•Chofer: 

422.84 minutos 

-------X 100 = 83 ºAt 

510 minutos 

El puesto de chofer tiene 3 gentes y una carga de trabajo equivalente a 49.6 %, sin embargo 

este puesto tipo se deja con tres gentes, ya que la mayorfa del tiempo se la pasan haciendo 

viajes de entrega del producto a los clientes. El tiempo que se invierte es variable ya que esta 

en función de la cantidad de tráfico vehicular, las malas condiciones meteorológicas, fallas 

mecánicas, etc. 

• Los receptores de lineas y el acarreador de refrigeradores, se dejan con la carga de trabajo 

que tienen ya que no se pueden balancear puesto que la carga se encuentra muy cercana a 

Ja saturación. 

Puestos tipo que reducen su carga de trabaio aumentando personar· 

El único puesto tipo en esta situación es el del montacargas ya que su carga de trabajo es de 

115% con 5 personas ejecutando el trabajo, los cuales requieren de un tiempo estandar 

diario equivalente a 588. 11 minutos. 

Determinación del nt:lmero de gentes requeridas: 

(5 gentes) • ( 588.11 minutos) 

cantidad de gente = 5.76 gentes 

510 minutos 

Como el ntJmero de 5. 76 gentes no es posible, el valor que se toma es el equivalente a 6 

gentes requeridas. generándose un aumento de 1 gente en Ja plantilla de personal del 

almacén. 
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Determlnacl6n del tiempo requerido por gente al dla para ejecutar las funciones: 

Tiempo requerido = 

por gente al dfa 

(5 gentes) • ( SBB.11 minutos ) 

6 gentes 

Determinación de la carga de trabajo balanceada: 

Carga de trabajo 

por gente al dla 

490.09 minutos 

--------X 100 = 96 % 

510 minutos 

490.09 minutos por dla 

Una vez concluidos los cálculos necesarios para efecto de balancear las cargas de trabajo 

entre los puestos tipo de la organización, mediante la absorción o descarga de volúmenes de 

trabajo, se genera la tabla definitiva donde se reflejan los resultados obtenidos por puesto en 

cuanto a las cargas de trabajo diarias y los tiempos estándar diarios requeridos por la gente 

que se determinó como necesaria para absorber con calidad y oportunidad el trabajo del dfa 

con dla del área estudiada. 

En la tabla tambl6n es necesario reflejar las reducciones o incrementos de personal por 

puesto que se determinaron como indispensables. 
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IMPACTO EN LAS CARGAS DE; TRABAJO y PERSONAL NECESARIO COMO 
ESFUERZO PEF!N!T!yo PE BALANCEO· 

__ .. 
PESC...CIÓN Dl!L P&Je8TO C.T. ~-SON.AS C.T. -- Pl!llaONAS .... .... 
1. Encargado de andenes y transportes. 69.8 1 85.5 1 o 
2. Encargado de almacén P.T. refrigerador 84.09 1 84.09 1 o 
3. Encargado de almacén P.T. estufas. 95 1 95 1 o 
4. Oficina de embarques. 17.25 1 88.8 1 o 
5. Auxiliar de oficina ( kardlsta ). 51.86 1 o o -1 

6. Auxiliar de oficina. 67.31 1 84.2 1 o 
7. Carga de productos. 57.03 1 o o -1 f:· 8. Embarcador. 69.5 4 91 3 -1 

9. Paletizador. 76.9 6 92 5 -1. 

1 o. Montacargas. 1.15 5 96 6 ··1 .· -. 

11. Chofer. 49.6 3 49.6 3 . o·:-.: 
12. Machetero. 42.45 6 85 3 :.-3: .. 

13. Receptor de linea estufas. 94.5 1 94.5 1 ·o: 
14. Receptor de linea refrigeradores. 87 1 87 1 o 
15. Acarreador estufas. 51.81 8 83 5 -3 

16. Acarreador refrigeradores. 86.8 2 86.B 2 o 

Como resultado del balanceo de los volúmenes de trabajo entre Jos puestos tipo se logro lo 
siguiente: 

•Aumentar Ja carga de trabajo holgada eliminando personal de los siguientes puestos Upo: 
embarcador. paletlzador, machetero y acarreador de estufas. 

• Disminuir la carga de trabajo del personal ocupante del puesto de montacargas aumentando 
personal para la ejecución de las funciones del puesto tipo. 
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O) Determinación de la estructura de organización y personal necesario. 

la determinación de la estructura de organización y el personal necesario para cubrir con 

calidad y oportunidad las funciones y volúmenes de trabajo resultantes del anéllsls y 

balanceo de cargas de trabajo es muy sencillo después de haberlo concluido. 

La determinación del personal necesario para cada uno de los puestos de la organización, se 

obtiene directamente de la tabla resultante donde se muestran las cargas de trabajo y 

personal necesario como esfuerzo detinitivo de balanceo; la cual contiene fas cargas de 

trabajo y el personal necesario requerido para cada uno de los puestos tipo y no tipo de la 

estructura de organización estudiada. Por ejemplo observando la tabla, el nlimero de gentes 

requeridas para el puesto de machetero es de 3, con una carga de trabajo balanceada del 

83%. 

Para la definición de la estructura de organización que deberé implantarse, se elabora un 

organigrama similar al definido en la etapa Inicial de la recopilación de la Información, el cual 

se muestra en la figura "20" como propuesto al final de la aplicación del procedimiento. 

Para poder Implementar los cambios resultantes en el área estudiada, se tiene que dejar por 

puesto bien claro como quedaron reasignadas las funciones, su periodicidad, la nueva 

frecuencia por dla. tiempos estándar unitarios por función y el tiempo total requerido para 

ejecutarla. Para calcular la nueva frecuencia por dla y el tiempo total requerido para cada 

función por el nuevo personal propuesto que ocupará los puestos tipo que sufrieron 

variaciones en los volúmenes de trabajo por el aumento o disminución de personal, se 

utilizan las fórmulas descritas en la descripción del procedimiento, mostrándose a 

continuación los cálculos resultantes para los puestos de embarcador, paletizador, 

montacargas, machetero y acarreador de estufas, que son los que presentan variaciones en 

sus volúmenes de trabajo. 
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CALCULOS DE LAS NUEVAS FRECUENCIAS POR DIA Y TIEMPOS TOTALES REQUERIDOS 

Puesto· Embarcador 
Free.Juta No. rr-rec. tot No. Nueva 1. std. T. tot. 

FUNCIONES DEL PUESTO actual personas por día personas Frec./Día por 
actual · oropuestas función 

F1 1 4 4 3 1.33 5 6.67 
F2 297 4 1188 3 396.00 0.69 273.24 
F3 4 4 16 3 5.33 1.63 8.69 
F4 4 4 16 3 5.33 3.58 19.09 
F5 12 4 48 3 16.00 0.60 9.60 
F6 3 4 12 3 4.00 3.58 14.32 
F7 4 4 16 3 5.33 5.39 28.75 
F8 70 4 280 3 93.33 0.12 11.39 
F9 7 4 28 3 9.33 10.00 93.33 

,,~~~~ v•AL ~~~El PUESTO AL DIA 465.08 

Puesto· Paletizador 
Frec./D1a No. Free. tot No. Nueva T. std. 1. tot. 

FUNCIONES DEL PUESTO actual personas por día personas Free.ID fa por 
actual loroouestas función 

F1 5 6 30 5 6.00 47 282.00 
F2 26 6 156 5 31.20 1.44 44.93 
F3 15 6 90 5 18.00 6.05 108.90 
F4 1 6 6 5 1.20 10.08 12.10 
F5 1 6 6 5 1.20 3.90 4.68 
F6 5 6 30 5 6.00 3.01 18.06 

ITI ~ AL EL PU~;:,,, u AL DIA 470.66 

Puesto: Montacarnas 
1~rec./Día No. Free. tot No. Nueva T. std. T.tot. 

FUNCIONES DEL PUESTO actual personas por día personas Frec./Oía por 
actual oroouestas función 

F1 1 !o 5 6 0.83 5 4.17 
F2 279 5 1395 6 232.50 0.57 132.53 
F3 279 5 1395 6 232.50 1.52 353.40 

·~~~o ,.., A El PU ..... AL OIA 4110.09 
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Puesto· Machetero 
¡Frec./u1a NO. 1~rec. tot No. Nueva 1. std. 1. tot. 

FUNCIONES DEL PUESTO actual personas pordia personas Frec./Oia por 
actual crocuestas función 

F1 1 6 6 3 2.00 10 20.00 
F2 1 6 6 3 2.00 7.50 15.00 
F3 2 6 12 3 4.00 13.00 52.00 
F4 2 6 12 3 4.00 30.00 120.00 
F5 2 6 12 3 4.00 56.50 226.00 

~· ~· '" ~•A ·ºº 

Puesto: Acarreador ( estufas ) 
Frec.101a No. Free. tot No. Nueva T. std. T.tot. 

actual personas pordia personas Frec./Dia por 
actual crocuestas función 

F1 1 8 8 5 1.60 5 8.00 
F2 1 8 8 5 1.60 18.00 28.80 
F3 90 8 720 5 144.00 1.49 214.56 
F4 1 8 8 5 1.60 22.60 36.18 
F5 1 8 8 5 1.60 15.00 24.00 
F6 0.05 8 0.4 5 0.08 60.00 4.80 
F7 3 8 24 5 4.80 2.18 10.46 
F8 2 8 16 5 3.20 7.52 24.06 
F9 1 8 8 5 1.60 45.00 72.00 

" A 1 El PUES 11.J AL ::JIA 422.85 

Posterior a los cálculos se mustran por puesto las funciones, su unidad de medida, su periodicidad, 
frecuencia por dia, tiempo estándar por función y tiempo total requerido para ejecutarla de acuerdo a 
los volúmenes de trabajo, tiempo total requerido del puesto al dia para ejecutar las funciones con 
calidad y oportunidad y la carga de trabajo balanceada, para lo cual se utiliza el fonnato de la figura 
M2C definido en la etapa inicial de la metodologla donde se lleva a cabo la planeación de la 
recopilación de la Información. 
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1. Recibir reportes de existencils de refriOelación r vez diario 
estufas. 

2. Delemtinarcuantos camiones se van a embarcar en vez diario 11 1 11 195.7! 11 195.78 
'función al produdo que se requiere embarcar. 

3.lndir.ar a los encaigados de P.T. estufas y reffigeladores, I/ vez 11 diario 11 17 11 1 11 17 
la carrlídacl de prodlldos que se van a embarcar, para que 
se encarguen del surtimiento. 

4. Supervisar las diversas adividades del personal a su 11 vez 11 diario 11 ' 11 120 11 120 
cargo. 

5. Mandar a elaborar nora de pedido al encargado de la 11 vez 11 eventual 11 2.4 11 ' 11 2.4 
oficina de embarques. 

6. Autorizar las notas de salida. 11 nolas 11 eventual 46 0.174 

7. Elaboración de resumen de cantidades embarcadas. 

11 

vez 

11 

diario 1 12 11 12 

8. Velificar r lirm4r el concentrado y las hojas de serie vez diario 17 3.46 11 58.82 
proporcionadas por el embarcador. 

'9. Recibir del embarcador hoja de serie y copia de la 11 vez 11 diario 11 14 11 0.75 11 12.75 
nota de embarque. 

tO.Salirabodegaaverilicarqueladescargaylrasladose ~~~L'º 11 8.16 
lleve en lonna adecuada. 

1 TIEMPO TOTAL REQUERIDO POR El PUESTO AL DIA: '35.t MIN. 
1 

!TIEMPO DISPONllll.E POR DIA: SIOMIN. 1 
jCARGA DE TRABAJO ACTUAL: 15.S % 1 
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1. Recibir ins1rucciones del super¡iSor de andenes y 11 vez 11 diario 11 1.33 11 5 11 6.67 
transportes . 

. 2. Registrar en hojas de serie, la serie de los artíailos artíailo diario 396 11 0.69 11 27324 
,enviados, al eu embarcando el camión. 

3. Elaborar concentrado de los artíailos enviados. concen- diario 5.33 

11 

1.63 

11 

8.69 
trado. 

4. Efectuar tr.lm~es para la elaboraáón de las notas de viajes diario 5.33 3.56 19.09 
embarque. 

5. Verificar información contenida en las notas de notas di arto 11 16 11 0.6 11 9.6 
embarque. 

,6. Entregar los documentos generados durante el vez diaño 11 4 11 3.56 11 14.32 
embarque a las personas interesadas. 

1. Proporcionar al chofer la documentación que ampara la vez diario 5.33 11 5.39 11 28.75 
saflda de los artíailos. 

1 

8. Etiquetar estufas. vez diario 93.33 11 0.122 11 11.39 

9. Despachar a clientes. clientes vez 9.33 11 10 11 93.33 

\ - TIEMPOTOTALREQUERtDOPORElPllESTOALDIA:4Üiiil-:----¡ 

!TIEMPO DISPONIBLE POR DIA: 510 MIN. i 
!CARGA DE 1RABAJO ACTUAL : ti % ) 
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1. Recibir los articulas provenienles de la banda o del vez dn 

\\ 

6 11 47 11 282 
elevador y llevarlos a los palels o a los carros. 

2. Acomodar los artículos en los palets. vez diario 311 11 1.44 11 44.93 

3. Amarrar los articulas a los palets. palels diario 11 18 11 6.05 11 108.9 

4. Sacar y acomodar colcbonelas y cinturones de las cajas caias diario 11 11 11 10.08 11 12.10 
vacias. 
1 
5. llevar toda la estufa defectuosa del almar.én a la banda 11 estufas 11 diaño 11 11 11 3.9 11 4.68 
de estufas, indicando en la estufa el defedo. 

16. Colocar los co¡ietes en los palels dorde se atlll\\Odan \\ viajes 11 diario 11 6 l\ 3.01 l\ 18.0& 
las estufas que llevan copete por fuera. 

\ -- --TIEMPO TOTAL REQUERIDO POR EL PUESTO AL OIA : 47UHIN. \ 

\TIEMPO DISPONl81.E POR DIA: StO MIN. \ 

\CARGA DE TllABAJO ACTUAL : 11 % \ 
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•.!; 

1. Recibir insttucciones del enca¡gado de andenes y 
,transportes. 

2. Tener los palets en et anden. 

3. caigar la caja con estufas o refrigeradores. 

vez 

palets 

palets 

diario 

diario 

diario 

.83 

232.5 

232.5 

,,17 

.57 132.53 

1.52 35U 

¡- -TIEMPoTOTALREQllERIDOPORELPteTOAL!iA:411.•MtN. i 
JTIEMPO DISPONIBLE POR DIA: 51D MIN. 1 

!CARGA DE TllAMIO ACTIML: M % 1 
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(FltiJ1'i;;:,:\/\'úFUNCIQll$)\;,;1¿:;.~\X(!'.'.;,:&:~;.l~l;FllECJDIA'JlT;STDMm;jj\f¡mN,:) 
,----, 

1. Recibir instrucciones del enr.aigado de andenes y vez diario 
'transportes. 

2. Transportar los artículos ya embaltldos a su destino. vez diario 

11 

1 11 230 11 230 

3. Vigilar que se acomoden bien los artículos en los vez 2/mes 0.1 11 180 11 18 
furgones. 

[ - - TIEMPO TOTAL REQUERIDO POR ELPUEsTO AL DIA: 253 MIN. J 

/TIEMFO DISPONIBLE POR DIA: 510 MIN. i 
!CARGA DE TllAIWO ACTUAL :41.10 % i 
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1. Recibir insl!llttiooesdel~ de andenes y vez diario 11 2 11 10 11 20 
:1ranspo11es. 

2. Limpiar ta caja de tos camiones locales. camión diario 11 2 11 7.5 11 15 

3. taivar e51ufas o refrigeladores en el camión. 11 camión 11 diario 11 4 11 13 11 52 

4. Descargar materiales de camiones y acomodarlo. \\ ::n 11 

diario 

\\ 

4 

\\ 

30 11 120 

5. riempo de demora provocada por ellransporte. diario 4 56.S 11 226 

[--- -TIEMPo TOTAL REQUERIDO POR EL PUESTO AL DIA:afliii ___ \ 
\TIEMPO DISPONIBlE POR DIA: 510 MIN. \ 

!CARGA DE TRWJO ACTUAL: IS 'lo i 
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1. °" inslnu:cianes al petSOflll bajo su caigo. 11 
vez 

11 

diario 

11 

3 

11 

5 

11 

15 

!2. Acudir al irea de copetes para informarse si la estufa va vez diario 1 65.58 65.58 
a ir completa e indicar al ~or de linea cuantas estufas 
va recibir. 

'3. Elabotar requerimiemo de material de cubierta. 

11 

vez 

11 

semanal 

11 

0.6 11 7.53 11 4.52 

'4. Elaboración de reporte de existencias y emregar a los vez diario 2 11 65 11 130 
'que lo soliciten. 

S. Indicar a los acarreadores que surtan los articulas sol~ vez diario 13 11 s 11 65 
citados por el jefe de andenes y transportes. 

16. Hacer inventarlo mensual. vez mensual 0.05 

11 

500 11 25 

7. Vigilar el recibo y acomodo de la producción. vez diaño 1 60 11 60 

8. Supervisar el acomodo de producto tenninado. 11 vez 11 diario 11 1 11 120 11 120 

[ TIEMPO TOTAL REQUERIDO POR El PUESTO AL DIA : 415. t MIN. j 

!TIEMPO DISPONIBLE POR DIA : 510 MlH. j 
!CARGA DE TRABAJO ACTUAL : 15 % j 
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u~t;~~i-~í,. 

1. Recibir instrucciones del et1QfVldO de almacén de P .T. vez diario 1 11 5 
estufas. 
1 

2. Recilir de la linea de estufas productos terminados, estufas diario 1140 11 .31 11 353.4 
,acomodarios y registrar su entra al alma<'.én. 

3. Elaborar reporte de copetes. vez diario 

4. Entregar reporte de entradas al auxiliar de oficina. vez diario 

\\ 

1 11 10 11 10 

5. Recibir de laca produdo terminado y acomoda~o. estufas diario 50 11 2.18 11 109.0 

[----mPórofADIEQIJEü)O POR Ei. PUESTO AL DIA: 4114 -~--- -¡ 
\TIEMPO DISPONIBLE POR lHA: 510 Miii. \ 

\CARGA DE TRABAJO ACTUAL :SU 'lt \ 
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,, .... , ,,.,. ,.,, .. ,,- .. ~ ·-··---·---:·.-· .. ·1~1· ---·-·-·- 11. ·------ fl ~ .. -·-.. -~ ·11 ~-·---.-.·-:· 

1. Recibir instrucdones del encargado de almú de P .T. vez diario 1.6 5 8 
estufas. 

2. Auxiliar al supervisor en la elaboración del reporte de vez diario 1.6 18 28.8 
existencias. 

3. ReciOO pedido del encargado del almacén de producto refrig. diario 144 1.49 214.56 
terminado estufas y surtir1o. 

4. Atender a clientes. vez diario 1.6 22.6 36.16 

5. limpiar y verificar que las estufas esten completas y que vez diario 1.6 15 24 
f111cionen. 

6. Ayudar a rearizar el inventario. vez mensual .08 60 4.8 

7. Llevar estufas al departamento de laca. vez diario 4.8 2.18 10.46 

8. Cambiar tarima a estufas cuando estan rotas. vez diario 3.2 7.52 24.06 

9. Acomodar estufas por modelos. vez diario 1.6 45 72 

1 TEMPO TOTAL REQUERIDO POR EL PUESTO AL DtA: W.IS MtN • 
. 

jTIEMPoDISPoNIBLEPORDIA:510MIN. - ---] 

jCARGA DE lRA8AJO ACTUAL: 13% J 
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'" 1>;, MOlllEllELllUESfO:.SIC:DEAUUCEll DE P:r REFRIG; >·1·. <NO; DEfERSONAIQUE DESE9EIWl S:i 
J0J\:;·~f;~~~~~~~·~'·fI;·~("1;t;\\i/J~t,}~(~~~;T1;0::iL'··:···~,;¡:;t:f1:)1~"~;l'. 
( ·;:;;;'. ·' }'; ''.;:FUNCIQNES•;.S/i;;:;:f :;: ; l~\PERlllPW>·•. \\ FllECJlllA,l\ y¡ STD.A11&\\ •t;.10TALi) 

.--------, 
1. Dar instrucciones 11 personal bajo su cargo. 11 vez 11 llllllO 3 15 

2. Elaborar reporte de existencias de refrigeradores. vez 

\\ 

diario 

l. Indicar a los aca!Teadores que surtan los artículos vez diario 

65 

10 

2 

13 

130 

130 
solitilados por el jefe de andenes y traM¡lOrtes. 

,4. Supervisar el acomodo de producto te1minado. vez 11 diario 120 11 120 

5. Hacer inventarto mensual. 

~ 
vez 11 mes 

6. Elaborar fonna de traslado de matertal, para los artí· vez 11 diaño 

500 

16 

0.05 

0.89 

25 

8.9 
culos que se pasan al departamento de laca. 

1 TIEMPO TOTAL REQUERIDO POR El PUESTO AL DIA : at.t MIN. j 
\TIEMPO DISPONIBLE POR DIA: 510 MIN. \ 

!CARGA DE TRAllAJO ACTUAL : 14.0t 't. \ 
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:'''i'''NOmfE DELPUEITO: RECEPRJR DE LINEA (REfllG.~'.'·' '.,,,,,y;NO 'DEPERSONASQUEDESEWSWta'' 
•·':,i'ff~~~~·~.~~~.i·,:,··:},'·11}Hi:.·~~~~.g1;:;c'/>·'· .. ·.· ... ·······~.y;.::~·:1r. 
( ·><: 'fTX .·.FUNCIONES);· !T.:f ·;>;; l~IPElllOll:1DM 11 · FRECJDIA 11 T. S1D.A1t1D< I! UOTAL) 

. - -- r---. 
1. Recibir inslrucciones del encargado de almacen ae t'. I. 11 vez 11 OllllO 

refrigeradores. 

2. Recibir de la línea de refrigeración productos tenninados 11 re!rig. 11 diario 11 256 11 1.3 11 332.8 
y acomodarlos por color, modelo, tamafto y registrar su 
entrada al almacén. 

3. Recibir de laca produdo terminado y acomoda~o. reflig. diario 11 37 11 2.18 11 80.66 

4. Verificar la información anotada con el personal de vez diario 11 1 11 15 11 15 
control de la producción. 

5. Entregar reporte de enlradas al auxiliar de oficina. vez diario 11 1 11 10 11 10 

1 - TIEMPO TOTAL REQUERIDO POR a PUESTO Al DIA: 443.41--..------J 

!TIEMPO DISPONIBLE POR DIA: 510 MIN. 1 

!CARGA DE TRABAJO ACTUAL :17 % 1 
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··:,·if·~~f:····'''.'~~~i~t; 
(··· : ·.•.<::·FUNCIONES 'f •.:;ft;;fr\l~IPERIOOICIMD•llFllECJIMl!T.STIWMD;!I T;TOTAL) 

.. - ,.----, .. __ .. ...,..$ .... ~•.•· 1 vez 

11 

a11no 
refrigeradores. 

2. Auxiliar al supervisor en la elaboración del reporte de vez diario 18 18 
existencias. 

3. Recibir pedido del enca¡gado del almacén de producto refrig. JI diario 130 1.49 193.7 
~terminado refrigeración y surtirto. 

4. Atender a clientes. vez diario 22.6 67.8 

5. Limpiar y verificar que tos refrigeradores esten vez diario 30 30 
completos y que funcionen. 

6. Ayudar a realizar el inventario. vez mensual .os 90 4.5 

7. Uevar refrigeradores al departamento de laca. vez diario 19 2.18 41.42 

8. Cambiar tarima a refrigeradores cuando estan rotas. vez diario 7.52 37.6 

9. Acomodar refrigeradores por modelos. vez diaño 45 45 

¡ · - - TIEMPoTOTALREQUERIDOPORELPllESTOALDIA:4o~ 

!TIEMPO DISPONIBLE POR DIA: 510 MIN. ) 

!CARGA DE TRABAJO ACTUAL: IU 'lo 1 
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::~tt.r-~~~'~f~'," =~W:~~;J 
(:,; '

1f;\\: rv· 'fUNCIOMES;':::;5y e\~lliElllolllclDAo 11 FREC.1D1A \IT.STDJUMD:l~Al) 
1. Recibir instrucciones del jefe del almatén y embarques. vez diario 3 5 15 

2. Recibir información del jefe del almacén y embarques, 
referente a los articulos que se van a despachar. vez diario 13 1 13 

3. Definir con embarques, andenes y transportes cuantos 
camiones foráneos se van a necesilar. vez diario 1 15 15 

4. Elaborar formas y reportes. 

vez diario 1 5 5 5.Mandar notas de embarque para su autorización al 
departamento de crédfto. vez diario 10 1 10 

6. Archivar los documentos generados en su área. 
vez diario 1 30 30 7. Cuando regresa el chofer, compara original de la nola de 

embarque contra la copia rosa, si procede pone OK. vez diario 47 1.21 56.87 

8. Corregir en caso de devolución, la información en la 
nota de embarque. vez diario 3 6.75 20.25 

9. Llevar el control de salidas de choferes y macheteros en 
cuestión de viáticos. salida diario 1 6.75 6.75 
10. llevar control de asistencia. 

11. Efectuar actividades de pago. 
vez diario 1 16.27 16.27 

vez semanal 0.2 27.8 5.56 12. Elaborar memorandum solicttando et~uetas. 

vez semanal 0.4 14.61 5.62 
1 
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[>> :· '"·' :fUNCIONES, <>t:·>/1:J<l~IPERIODICIMD l!;F11ECJ01Altr.sw.-:1cr..__ror~'l 
13. Elaborar repo¡te de entradas y salidas de los dfferentes 
productos. 

vez diario 1 180 180 

14. Hacer inventario mensual. vez mensual .05 120 6 
15. Rendir vales (Pago de viáticos). vez semanal .4 15 6 

16. Recibir infonnación del receptor de estufas y 
refrigeradores. 

vez diario 2 1 2 

17. Elaboración de autorizaciones de salida de productos. autoriza. diario 57 1.()6 31.1 
ción. 

1 B. Proporcionar la infonnación requerida para la audttoria. 

19. Elaboración de talón para control de viajes locales. 
vez mensual .os 180 9 

vez diario 15 1.31 19.65 
! 

1 TIEWO TOTAL REQUERllO POR B. PUESTO AL DIA : 4SUS llN. j 

jTIEMPO DISPOMBLE POR DIA : 111 MW. J 

jCARGADETIWWOAClUAL:•H j 
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1. Elaborlc:i6n de llOCls de emblrque. :11 dillio llUll-3.M 11 171.118 
' 

2. Propon:ionar 1 los choferes las nollS de emban¡ue y las diario 47 11 1 11 47 
uorimiones de Sllida. 

3. Llevar el control de las salidas de los choferes y salidas diario 11 1 11 6.02 11 6.02 
mlCheteros. 

4. Realizar el pago de la nómina. vez semanal 

11 

02 

11 

23.16 11 4.63 

5. Archivar documentación generada. vez diario 1 26.07 11 26.07 

6. Hacer relación de notas de emban¡ue y entregar al jefe. 11 vez 11 diario 11 1 11 38.87 11 38.87 

7. Registraren reporte de mercancias del dia el destino y 
Cllllidad de la mercancia a embarcar. notas diario 

11 

47 11 2.18 11 102.46 

8. Elaborar formas y reportes. 
vez diario 

9. Recibir de los embarcadores las notas de emban¡ue. 
vez diario 

11 

47 

11 

0.5 

11 

23.5 
10. Althivar los documentos generados en su área. 

vez diarto 1 30 30 

TEMPO TOTAL REQUERl)O POR EL PUESTO AL DIA: 4Zt.U ... 

[TIEMPO DISPONIBLE POR D1A: 110 Mir¡:- - / 

jCARGADETIWIAJOACTllAL: IU% l 
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~t:;,:· .. ~s~~~~-'·j1¡a 

EHCARGADO DE tffi 
ANDENES V 

TRANSPORTES 

CHOFER. 

MACHETERO. 

JEFE DE 
AUIACENDE 

P.T. 

ENCARGADO DE11 
WIACENDE 
P.T. ESlUFAS 

RECEPTOR DE 
UNEA. 

ENCARGADO DE!(!] 
WIACENDE 
P.T.REflll. 

TOTAL DE PERSONAS= SS 

TOTAL DE PERSONAS SINOICAUZADAS= 30 
TOTAL DE PERSONAS CONFIANZA= S 

OflCllA DE ll!J 
EEAllQUES. 

AUXl.WIDE 
OFICINA. 

Slfl9Cl.OGIA: ' SIGllFlCA QUE ES PlRSONAL SICICauzMJO. 
~ICAEL TOTAl.OEfERSCJUS COllEL llSMO PUESTO. 
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CAPITULO IV 

""ANALISIS DE RESULTADOS"" 



1. ANALISIS DE RESULTADOS 

Una vez que los cambios propuestos fueron aprobados por Ja alta dirección de la empresa y 

se llevaron a cabo los cambios en la estructura de organización del almac.tn estudiado 

resultantes de la reasignación de funciones y balanceo de cargas de trabajo, se procedió a 

evaluar y cuantificar et beneficio logrado. Para dimencionarlos, se tomaron en consideración 

Jos siguientes parámetros cuantitativos: 

- El compar"atlvo de plantillas de personal de Ja estructura de organización anterior contra la 

propuesta y la similitud en su magnitud de fas cargas de trabajo entre et personal. 

- El comparativo en et costo de Ja nómina que representaba la estructura de organización 

anterior contra la propuesta. 

Estos parametros se muestran en las hojas siguientes como resumen finaJ de1 trabajo. 

Otro tipo de panlmetros que pueden servir para dar una idea de Jos resultados, son aquellos 

que se miden de modo apreciativo como: 

... La reagrupac;ón ele las funciones por el grado de compatibilidad de las mismas, que de 

atguna manera contribuye a que el trabajador tenga menos esruerzo para concretar las 

tareas que tiene encomendadas. 

- La reagrupación de funciones también facilita el trabajo, al ubicar ffsicamente funciones 

donde tienen su razón de existencia con otras, para ta conjunción de esfuerzos encaminados 

a lograr algún fin en particular. 

- La reagrupación de funciones de acuerdo aJ nivel jerarquice para equilibrar ra autoridad y la 

responsabiUdad necesaria para realizar más eficientemente el trabajo y evitar fugas de 

responsabilidad . 

... La facilitación de fa comunicación entre los integrantes de la estructura de organizaciOn. 

- El reforzamiento de la unidad de mando para la toma de decisiones e integración de 

esfuerzos. 
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2 Resy!tados opteo!dos C plantillas de personal camas de traba!o y costos directos > 

DIFRReNCIA 
oeac..clON DeL .... TO C.T. ..... ._ C.T • ---· "" . ... 
1. Encargado de andenes y transportes. 69.8 1 115.5 1 o 

2. Encargado de almacén P.T. refrigeradores. 8•.o9 1 11•.09 1 o 

3. Encargado de almacén P.T. estufas. 95 1 95 1 o 

4. Oficina de embarques. 17.25 1 88.8 1 o 

5. Auxiliar de oficina ( kan::Usta ). 51.86 1 o o -1 

8. Auxiliar de oficina. 67.31 1 8•.2 1 o 

7. Carga de productos. 57.03 1 o o -1 

S. Embarcador. 69.5 • 91 3 -1 

9. Paletizador. 76.9 6 92 5 -1 

1 O. Montacargas. 1.15 5 96 6 1 

11. Chofer. •9.6 3 •9.8 3 o 

12. Machetero. •2.•5 6 85 3 -3 

13. Receptor de linea estufas. 9•.5 1 9•.5 1 o 

14. Receptor de linea refrigeradores. 87 1 87 1 o 
15. Acarreador estufas. 51.81 8 83 5 -3 

18. Acarreador refrigeradores. 86.8 2 86.11 2 o 

JEFE DE ALMACEN DE P.T. 1 1 o 
PROMEDIO CARGAS DE TRABAJO 62.63 65.119 
TOTAL PERSONAL .... 35 -9 

Plantillas de personal· 

• Como se puede obse1Var en la tabla, se obtuvo una reducción de personal equivalente al 
20 °.k de la plantilla total con la que venia operando el almacén antes de realizar el estudio. 

• Este porcentaje equivale a la reducción de 10 personas, resultante de la eliminación del 
puesto de auxiliar de oficina ( Kardlsta ) y carga de producto como resultado después de 
concluir la reasignaclón de funciones por su grado de simllituct ( 2 personas). Asi también, 
se reducen como resultado del balanceo de cargas de trabajo 7 personas ocupantes de los 
puestos tipo embarcactor (-1), paletizador (·1), machetero (·3) y acarreador de estufas (·3). 

•Así también, como resultado del balanceo de cargas de trabajo, se tuvo que agregar una 
persona para que ocupará el puesto de montacargas, ya que la carga de trabajo 115% que 
tenfan anterionnente las personas que ocupaban este puesto Upo, las obligaba casi todos los 
días a quedarse tiempo adicional para terminar con sus labores cotictianas. 
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Camas de 1rabaio 

• Las cargas de trabajo en general se Incrementaron como resultado de un mejor aprove
chamiento del personal, como se puede observar a nivel global en el promedio de las cargas 
de trabajo del personal que cambian de 82.63 % a 85.89 %. 

•La carga de trabajo del encargado de andenes y transportes se incrementó de 69.8% a 85.5%, 
como resultado de la reaslgnaclón de funciones que el puesto de carga de productos 
venia reallzando. 
Funciones reasignadas: 
- Verificar y firmar el concentrado y las hojas de serle proporcionadas por el embarcador. 
- Recibir del embarcador hojas de serie y copla de nota de embarque. 
- Salir a bodega a verificar la descarga y traslado de producto. 

•La carga de trabajo del puesto de oficina de embarques se incrementó de 17.25 % a 88.8 % 

como resultado de la reaslgnaclón de funciones de los puestos de carga de productos, 
auxiliar de oficina ( kardista ) y auxiliar de oficina. 

Funciones reasignadas del puesto de carga de productos: 
- Comparar original de la nota de embarque contra la copla rosa. si procede pone Of<. 
- Corregir en caso de devolución la nota de embarque y reporte de mercancfas del dfa. 
- Llevar el control de salidas de choferes y macheteros. 
- Llevar control de asistencia. 
- Efectuar actividades de pago. 
- Elaborar memorándum solicltando etiquetas. 

Funciones reasignadas del puesto de auxiliar de oficina ( kardlsta ): 
- Elaborar reporte de entradas y salldas. 
- Hacer inventarlo mensual. 
- Rendir vales. 
- Recibir info1TI1ación del receptor de estufas y refrigeradores. 
- Proporcionar información requerida para auditoria. 

Funciones reasignadas del puesto de auxiliar de oficina: 
- Elaboración de autorizaciones de salida. 
- Elaboración de memorándum para solicitud de etiquetas. 
- Archivar documentación generada. 

•La carga de trabajo del puesto de aulCUiar de oficina se incrementó de 67.31 o/o a 84.2 ª..-ó 
como resuJtado ele la reasignación de funciones ele los puestos de carga ele productos y 
aulCiliar de oficina ( kardista ). 

Funciones reasignadas del puesto ele carga de productos: 
- Registrar en reporte de mercanclas del ella el destino y la cantidad de mercancía a embarcar. 
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Funciones reasignadas del puesto de auxiliar de oficina C kardista ): 
- Elaborar fonnas y reportes. 
- Recibir de embarcadores las notas de embarque. 
- Archivar documentos. 

• Se Incrementaron las cargas de trabajo como resultado de la eliminación de personal y 
absorción de volúmenes de trabajo en los siguientes puestos tipo: 

Puestos C.T.% C.T.% 
anterior propuesta 

Embarcador 69.5 91 
Paletlzador 76.9 92 
Machetero 42.45 85 
Acarreador de estufas 51.81 83 

•Con respecto a la carga de trabajo de las personas que ocupan el puesto de chofer, se 
decidió no disminuir la plantilla de personal para buscar incrementar la carga de trabajo, ya que 
el tiempo requerido de los choferes para ejecutar su trabajo, esta en función de factores 
externos variables en cada entrega que realizan de producto. 

Para llevar a cabo esta comparación se tiene que cuantificar el ahorro que la empresa 
obtiene como resultado del estudio, para lo cual se considera el costo de la nómina por 
puesto en la estructura anterior y en la propuesta. 

DATOS MENSUALES 
_,,!UNCIA 

om:ac1UPCION DRL pueaTo NO. COaTO NO. C08TO eNcoaTo 
Pl!Ra. NOMINA ... -·· ~lf 

... 
1. Encarnado de andenes v transoortes. 1 5,000 1 o 
2. Encarnado de atmac6n P.T. refrineradores. 1 5000 1 o 
3. Encarnado de almacc!tn P.T. estufas. 1 4 800 1 o 
4. Oficina de embarnues. 1 4 500 1 o 
S. Auxiliar de oficina kardlsta ). 1 3 000 o o -3 000 
8. Auxiliar de oficina. 1 3 000 1 3 000 o 
7. Caraa de oroductos. 1 2 500 o o -2 500 
s. Embarcador. 4 7 200 3 5400 -1 800 
9. Paletlzador. 8 10 800 5 9 000 -1 800 
10. Montacamas. 5 8000 6 9600 1 600 
11. Chofer. 3 4 500 3 4 500 o 
12. Machetero. 6 10 800 3 5400 -5 400 
13. ReceDtor de linea estufas. 1 2 500 1 2500 o 
14. ReceDtor de linea refrtaeradores. 1 2 500 1 2500 o 
15. Acarreador estufas. 8 13 200 5 8 250 -4 950 
16. Acarreador refriaeradores. 2 3 300 2 3 300 o 
JEFE DE ALMACEN DE P.T. 1 5 500 1 5 500 o 
AHORRO EN COSTO POR MES NS 96,100 78,250 -17,850 
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•Como se puede observar. el costo de la operación mensual del almacitn estudiado por 
concepto de I• nómina, disminuyó en un 20 %, lo que representa un ahorro anual equivalente 
21•.200 nuevos pesos. 

• Como resultado del ahorro logrado, se sugirió a la dirección que parte de este se 
distribuyera al personal anualmente en función de otros ahorros que generaran en función 
a su desempefto en el trabajo. 

• El personal que se elimina de la estructura de organización propuesta del almacén estudiado, 
se asigno a otras Areas de la empresa que también llevaron a cabo un estudio similar y los 
resultados arrojados Indicaron que se requerla Incrementar personal para minimizar cargas de 
trabajo en puestos saturados como el del montacargas. 
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CONCLUSIONES 

Probab\emente al inicio del presente trabajo, no se tenia una visi6n clara y objetiva de los 

casca de empre-• en donde se pudiera aplicar la metodologla y de los resu1tados que se 

pueden alcanzar con su utilización. Sin embargo, despu6s de haber concluido el desarrollo 

del preaente documento utilizando como soporte las t6cnlcas y herramientas de la lngenierla 

Industrial y administración aprendidas durante el transcurso de la formación profesional para 

conformar la metodologla propuesta, asf como la evaluación de su funcionalidad con su 

aplicación en el caso pntictico utilizado del almac6n de producto terminado, se generan las 

conclusiones que a continuación se describen en cuanto a los resultados que se pueden 

obtener si se aplica correctamente y los casos particulares de empresas en que se puede 

utilizar con resultados satisfactorios a la vista de los directivos y de todo el personal que la 

forma. 

La metodologfa propuesta se recomienda emplear en empresas de todos los giros, en donde 

se lleven a cabo fUnciones indirectas y se tengan aparentemente los problemas siguientes: 

• Se perciba que dentro de la estructura de organización, existe una mala distrlbuciOn de 

funciones y responsabilidades entre los diferentes ocupantes de los puestos que la forman. 

• Se tenga duplicidad de trabajo. 

• En donde continuamente se tenga que pagar tiempo extra, ya que el personal requiere 

quedarse nUls tiempo del de su jornada de trabajo para concluir con sus labores cotidianas. 

• En donde se visualice que las cargas de trabajo del personal que Integra la estructura de 

organización se encuentran mal distribuidas y desbalanceadas. 

• En donde de perciba que en el trabajo diario se presenta demasiado tiempo ocioso entre el 

personal. 

• En estructuras donde se tenga aparentemente mucho personal. 
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Por otro lado, I• metOdologfa no se recomienda aplicar en empresas en donde se tengan 

rezago• Importantes en el desempet"lo de su organización, en donde se conozcan 

Indicadores de que existe competencia que reflejen un desempetto superior, en donde exista 

in-tiafacción de loa cliente• y en donde los ~todos, procedimientos y tecnologfa de 

Información se• obsoleta. En estos casos, se tendré que an•lizar otras alternativas o 

herramientas para solucionar dicha problemática, pudiendo ser la reingenierla de procesos 

una de la• opciones viables. 

Al aplicarse la metodologla correctamente en empresas con Jos problemas descritos, se 

pueden obtener beneficios significativos en cuanto a: 

• Contar con la plantilla de personal requerida para absorber Jos volúmenes de trabajo con 

calidad y oportunidad. 

• Utilizar de una mejor manera los recursos de la empresa. 

• Contar con una mejor reagrupación de funciones y responsabilidades. 

• Mejorar la comunicación interdepartamental. 

• Reforz•r la unidad de mando para la toma de decisiones e integración de esfuerzos del 

personal. 

• Contar con una distribución de las cargas de trabajo entre el personal mejor balanceada. 

En cuanto a los beneficios cuantitativos que se obtuvieron con la aplicación de Ja 

metodologla en el caso pnllctico del almac6n de producto terminado, se tienen los siguientes: 

• Una reducción de personal con respecto a la plantilla original antes de implementar los 

cambios dentro de la estructura de organización de 9 gentes ( 20 °.4 ). 
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• La utUlzaclón del personal se mejoró al elevar el promedio global de las cargas de trabajo 

de la gente de 62.6 % • 85.8 %. Se redujo el tiempo ocioso al tener una mejor distribución de 

funclonea. 

•Se obtend~ en el almac4tn un ahorro presupuestal mensual de S 17,850 equivalente a una 

disminución del costo de fa nómina de alrededor del ( 18.5 % ). Estas cifras interpoladas al 

ª"º· representan un ahorro equivalente a S 214.200 , mismo que se podré utilizar para 

financiar otros proyectos prioritarios de la compatUa. 

Con loa resultados logrados y aunados a la necesidad de las organizaciones de buscar 

mejores formas de trabajo y de mayor eficiencia que redunde en una mayor productividad y 

menores costos, han hecho de la ingeniarla industrial y fa administración una de las 

disciplinas m6s utilizadas en las últimas d~eadas, llevando con esto a demostrar que aquenos 

autores que indican que las técnicas tradicionales de fa ingeniarla Industrial son obsoletas, 

estdln simplemente equivocados. 
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