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Técnica de Cargas de Trabajo

Prologo:

El estudio de las Cargas de trabajo es un tema que toma fuerza en el huevo milenio conforme el
trabajo se vuelve cada vez mas administrativo, y cuya medicion es muy dificil desarrollar si no
se cuenta con una técnica que permita obtener dicha medicion. Por otra parte, el tema de
cargas de trabajo no cuenta con mucha informacién bibliogréfica y/o virtual que permita
desarrollar una metodologia practica para su aplicacion.

Dentro de mi experiencia como consultor Organizacional he observado y experimentado el
crecimiento de las organizaciones, las cuales diversifican sus actividades tratando de satisfacer
las necesidades de sus clientes con productos y servicios de manera eficaz, pero el crecimiento
desbordado y mal planificado genera confusiones y desequilibrios al interior tales como: errores
frecuentes, insuficiencia en controles, aumento de horas extras, trabajo represado, vacaciones
acumuladas, quejas, reclamos, etc. que poco a poco se van manifestando en el
comportamiento de las personas (Agresividad, desgaste, baja calidad, ausentismo, disminucion
en su motivacion, incapacidades, rotacion, etc.) que afectan directamente el clima
organizacional y por ende la productividad de la organizacion.

Por otro lado, también he encontrado empresas que buscan reestructurar al interior, pero se
basan en resultados financieros que por lo general aplican en la misma proporcién a la planta
del personal. Esto es que si la empresa tuvo un decremento en sus finanzas del 20 al 30%, ese
mismo decremento aplican a las areas, generando nuevamente desequilibrios que finalmente
van ajustando con nuevo personal pero con costos mayores por la contratacion, capacitacion, e
induccion que hay que realizar con estas nuevas personas. De hecho la mayoria de las
estructuras y/u Organigramas de las organizaciones estdn montadas subjetivamente, ya que
no cuentan con una técnica y/o herramienta que les permita calcular el nUmero idéneo de
personal que requieren para satisfacer un volumen dado de operacién, sin caer en
desequilibrios y a base de prueba y error van ajustando sus estructuras al grado de poder
satisfacer las necesidades de sus clientes pero con costos muy elevados.

Aunado a esto las empresas se basan en competencias genéricas para todos y dificiimente
identifican e integran las competencias y el perfil que las personas requieren para realizar sus
actividades y responsabilidades, de tal forma que la curva de aprendizaje para desarrollar y
aplicar sus conocimientos y habilidades se vuelve lenta y aletargada, desperdiciando la
oportunidad de maximizar la productividad.

Otro aspecto importante que las empresas pasan por alto, es la cuantificacion del nimero de
actividades que directamente estan relacionadas con los procesos y procedimientos, ya que
entre mas actividades generen valor agregado, nos aseguramos de trasformar los insumos en
menor tiempo y poder proporcionar productos y servicios con mayor eficacia y eficiencia.
Ademas las empresas dificilmente miden los tiempos de ciclo de sus procesos y procedimientos
y se conforman con satisfacer a sus clientes sin pensar que pueden agilizar el retorno de la
inversion y flujo de dinero, que es la clave de cualquier organizacion para poder ser sostenible y
rentable.
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En este sentido, estudiar una carga de trabajo se vuelve un arma esencial para la ventaja
competitiva de las organizaciones, cuyo objetivo es optimizar los recursos haciendo cada vez
mas productivos sus procesos mediante la optimizacién, alineacién, correspondencia y
vinculacion de las actividades de un cargo con competencias y perfiles adecuados a los
procesos direccionales, nucleares y de apoyo de la compafiia con la finalidad de retornar la
inversion lo mas agilmente posible y obtener asi una rentabilidad adecuada, sin caer en
desequilibrios.

Esta técnica se desarrollé basada en los modelos de negocio competitivos, donde existen 3
Gestiones importantes que se dan en cualquier organizacion, pero que las empresas no las
integran y alinean a su vision, generando desequilibrios internos que no permiten optimizar los
recursos. Todos estos elementos conformaron la idea para desarrollar una herramienta que
permita integrar la Gestion Estratégica, la Gestion de Procesos y la Gestion Organizacional,
proporcionando asi una nueva metodologia y técnica que permita optimizar los recursos en
armonia con las 3 Gestiones.

Cabe sefalar que dicha técnica llevo méas de 10 afios consolidarla y sus bases estdn montadas
bajo un formato manual desarrollado en México, en donde se tenia mucha la subjetividad de las
respuestas proporcionadas por la gente evaluada, esto debido a la falta de sistematizacion de la
informacion.

La construccion de la métrica ya sistematizada se inicié al final de un Proyecto realizado en
México aproximadamente en el afio 2003 (Banamex-Aegon). Esto como resultado a una serie
de requerimientos que el cliente solicitaba para entender tanto los resultados como la
metodologia aplicada en base a preguntas, y como la mayoria de la técnica era muy subjetiva
en la forma de recolectar la informacion, carecia de veracidad. Esto llevo a realizar un nuevo
paradigma en el que los resultados fueran llevados mateméticamente para obtener credibilidad
y mayor veracidad. Se construy6 el formato en Excel, el cual se analizaron las variables que
deben ser contempladas para obtener una informacion matematica que explicara con logica y
nameros el tiempo que las personas dedican a sus actividades y posterior sumarlas para saber
cuanto tiempo le consumen realizarlas todas en un dia.

En cada proyecto que se ha aplicado esta técnica, se han encontrado nuevas variables y
andlisis que han ayudado a mejorar la herramienta proporcionando mayor informacion para la
toma de decisiébn de los cargos. En ese sentido quiero agradecer profundamente a todas
aguellas empresas que de alguna manera creyeron y me dieron la oportunidad de aplicar esta
técnica cuyos beneficios han generado productividad al interior de sus organizaciones,
poniéndolos en la vanguardia y modelo a seguir de gestién organizacional empresarial.
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Objetivo General:

Proporcionar una técnica que permita optimizar y generar productividad al interior de las
organizaciones por medio de su aplicacion en el modelo de integracién de las 3 Gestiones
desarrollada en conjunto con dicha técnica.

Objetivos particulares:

1. Dotar a las empresas de técnicas que permitan alinear las actividades a la estrategia de
SuUs negocios.

2. Proporcionar informacion de las actividades involucradas en sus procesos Yy
procedimientos

3. Generar andlisis de competencias, tipo de trabajo, ergonomia y riesgos psicosociales
que pueden afectar la productividad y salud del empleado.

4. Clasificar actividades dentro del ciclo Deming que permita corroborar los niveles
adecuados y % de tiempo que le dedican los empleados al P.V.H.A.

5. Cuantificar los costos ABC de las actividades mediante la relacion salario Vs Tiempo
dedicado a la actividad.

6. Desarrollar andlisis de tiempo de ciclo, valor agregado y correlacion que permita
equilibrar y optimizar los tiempos y cargas de trabajo de las personas

7. ldentificar los Indicadores clave de Volumen (I.C.V.) de los procesos para dimensionar
personal

8. Generar estructuras mediante una relacion matematica entre la informacion de la
métrica y el .C.V.

Alcance de la Técnica:

El alcance de esta técnica puede ser aplicada en cualquier tipo de empresa en la que se tengan
actividades que se permita obtener una medicién en cantidad, tiempo y frecuencia. Asimismo
puede llegar al detalle que se requiera para obtener informaciéon en segundos, minutos, horas,
etc.

Esta técnica ha sido aplicada en empresas de servicios (Aseguradoras de Vehiculos,
Aseguradoras de vida, Hospitales, Concesiones de Carreteras, Concesionarios de Vehiculos,
Seguridad Industrial, Servicios Postales y envio, Telecomunicaciones, Comercializadoras de
Productos). A nivel empresas de Produccion (Productoras de Aceite y Margarina, Leche y
Derivados). En empresas de Educacion: Universidades.
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Metodologia:

Esta técnica esta basada en los modelos de negocio competitivo donde la tesis principal de
cualquier empresa conlleva 3 grandes gestiones (Gestion Estratégica, Gestidon Organizacional y
la Gestidn por Procesos)

GESTION RO NAL GESTION
ESTRATEGICA DE PROCESOS
Sistema de
l l Negocio l
PRSI RATEGICA ORGANIZACION ~ DESARROLLO OPERACION
ESTRATEGIA
|
_, Estuctura | ’
Fundamentaci Organizacional Procesos
ESTRA _— @ |
r
ENTORNO Liderazgo | !cnologia de
OBJETIVOS | informacion
MER‘ADO ESTRAT’
r
EXTERNO Desarrollo ’
- Recurso A
Organizacional Bmanc
ESTRATE‘ —
1 Qe = —J Infraestructura r

T T T RETROALIMENTACION

Toda empresa por muy informal que se tenga siempre habrd una estrategia de negocio
documentada o sin documentar, en la cual busca ofrecer un producto y servicio que contenga
una rentabilidad y para ello requiere capital Humano y de Trabajo (mano de obra y recursos)
gue permitan desarrollar el producto y/o servicio. En este sentido la Gestion Estratégica
responde al ¢ QUE?: ¢ Qué se desea ofrecer?; ¢Qué queremos como empresa?; ¢Qué direccion
tomamos?, etc. La Gestién por Procesos responde al ¢COMO?: ¢Cémo lo vamos hacer?,
¢,Como lo organizamos?, ¢Como lo ofrecemos?, etc., y la Gestion Organizacional responde al
¢QUIEN?: ¢ Quién lo hara?, ¢Quién lo organizara?, ¢Quién lo ofrecera?, etc.

Este modelo de negocio competitivo siempre ha existido, pero la innovacién a este paradigma
se proporciona al desarrollar una metodologia de integracion que permita alinear las tres
grandes gestiones que ayuden a generar ventaja competitiva mediante la productividad y
rentabilidad que se desarrolla al aplicar esta técnica
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LA GESTION INTEGRAL

Gestidén de la
Cultura

INEFICIENCIAS, BAJA
PRODUCTIVIDAD,
FAVORITISMO,
PATERNALISMO,
BUROCRACIAS, QUEJAS Y

RECLAMOS

INEFICACIAS, REPROCESOS,
COSTOS DE OPERACION
ALTOS, DESORGANIZACION,
DETERIORO EN EL CLIMA
ORGANIZACIONAL, QUEJAS
Y RECLAMOS

Gestion

Estratégica

INDICADORES CORPORATIVOS

INDICADORES UEN Y DE
PROCESOS
INDICADORES FUNCIONALES Y (

DE CARGOS

ORGANIZACION SIN RUMBO, SIN DIRECCION, SIN CRECIMIENTO Y
VULNERABLE A CAMBIOS Y CON RIESGOS DE CRISIS

La razon de existir de cualquier empresa esta basada en su rentabilidad, ya que de lo contrario
esta tenderia a desaparecer y nadie esta dispuesto a invertir para perder, por ello las empresas
invierten en sistemas de informacion que les permiten obtener andlisis y balances para su toma
de decision rapida y efectiva que los direccione siempre al cumplimiento de sus objetivos, que
en este caso es la Rentabilidad en la mayoria de las empresas.

Se dice que todo lo que no se mide, no se controla y todo lo que no se controla, no se puede
manejar. En ese sentido una empresa que no mida su operacion, no sabra con exactitud si esta
ganando o perdiendo tanto rentabilidad como productividad. Es por ello que es de suma
importancia incorporar la cultura de la medicién dentro de las organizaciones, con la finalidad de
estar siempre ubicados en el mejor camino o dentro de los parametros de la rentabilidad,
productividad y competitividad y esta técnica permite medir a las organizaciones de una manera
integral.

La Medicién se entiende como un proceso basico de la ciencia que consiste en comparar un
patrén seleccionado con el objeto o fenbmeno cuya magnitud fisica se desea medir para ver
cuantas veces el patron esta contenido en esa magnitud.*

Asi, esta técnica pretende ofrecer una herramienta de medicion y analisis, que ayude a las
empresas a organizar mejor sus recursos, procesos y estructuras basados en una estrategia de
negocio acorde a los niveles y volimenes de operacidn que se requiere, de tal forma que exista
un equilibrio entre el tiempo y numero de actividades que un individuo debe tener para
desarrollar sus funciones con un nivel 6ptimo de productividad que los beneficie y que
corresponda a una retribucion econdmica, sin mermar la calidad de vida del empleado o
funcionario

! Wikipedia: Fuentes Fiables
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Este modelo permite el disefio de medicion de gestion, el cual debe
iniciarse teniendo claridad sobre la estrategia de la empresa, sus
objetivos, sus procesos y procedimientos, que se reposan en resumen
en las actividades de valor agregado que transforman las personas,
con una serie de competencias y valores que conllevan a la
productividad organizacional.

f——ﬂ

1/(—‘

Esto significa que se parte de lo Particular para
llegar a lo General, alineando a las personas con
los procesos y estos a su vez con la estrategia del
negocio, con la finalidad de ayudar a cumplir con la
vision de la organizacion.

La técnica conceptualiza la carga de trabajo como el resultado sistematico cuantitativo y
cualitativo de todas las actividades o labores que se desarrollan al interior de una organizacion,
pertenecientes a una red de procesos documentada o sin documentar, cuya finalidad es
proporcionar informacion para optimizar la gestion organizacional y la consecucién de un fin.

Se parte de levantar todas las actividades que realiza el cargo mediante una entrevista
personalizada, telefonicamente o via teleconferencia de aproximadamente 2 horas, colocando
la descripcion inicial del verbo en infinitivo y cuantificandolo por medio de una frecuencia,
cantidad y tiempo que se tarda en realizar una vez dicha actividad, para posterior pasar a los
andlisis.
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Esta técnica consta de 11 analisis que permiten optimizar y alinear la Gestion Organizacional de
manera Integral, mejorando la productividad

A = [ OIMENSI ON AMIENTO
B i DE PERSONAL
el R | massice
EAQ s

L -!. ~ br

s o o

Lk ! -t

1

1. ANALISIS DE ACTIVIDADES VS OBJETIVO MISIONAL

Consiste en verificar que cada actividad del cargo este directamente relacionada al
objetivo misional por el cual fue creado. Este analisis permite reducir la carga de trabajo,
al transferir o eliminar las actividades que no le pertenecen al cargo, equilibrando mejor
sus actividades al éxito que se busca del cargo.

Si el cargo no cuenta con un objetivo misional, es necesario construirlo mediante las
siguientes premisas:

¢, Qué hace?: Colocar de 3 a 5 verbos en infinitivo

¢Dénde lo hace?: Proporcionar informacion de los procesos donde se involucran las
acciones o verbos

¢,Bajo qué Directriz?: Escribir las directrices de Jefaturas inmediatas y normatividad
interna y/o externa (Direccionamiento estratégico, ISO 9000, de Estado, etc.)

¢, Qué resultado que se busca?: Indicar resultados en funcién de eficacia, eficiencia,
productividad, estandares, etc.

DESARROLLADO POR: JUAN CARLOS VEGA MACUCHA © Pagina 9



Ejemplo:

Relacién directa con
Objetivo Misional

ACTIVIDADES S1/ NO
Indagar causa de consulta Si
Solicitar documentos paciente Sl
Buscar paciente sistema Si
Crear paciente en sistema Sl
Registrar informacion en el sistema Sl

2. ANALISIS DE ACTIVIDADES VS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Permite establecer el nivel de detalle con que cuenta la organizaciéon y alinea las
acciones con las guias, instructivos y protocolos existentes, asi como las actividades
concatenadas que deben de estar documentadas pertenecientes a la red de procesos y

procedimientos.

Ejemplo:

PROCEDIMIENTOS

poaciente Triage

. PROCEDIMIENTO DONDE
NUMERO ACTIVIDAD NN
p
1 Indagar causa de consulta tencion y Valoracion
9 aciente Triage
2 Solicitar documentos paciente tencion y Valoracion
aciente Triage
3 Buscar paciente sistema Atencion y Valoracion
aciente Triage
4 Crear paciente en sistema Atencion y Valoracion

INSTRUCTIVOS, GUIAS Y PROTOCOLOS

ACCIONES

Atencion y Valoraci

KXXXXKHHIKXK

Varsion: coaigo:
‘ ° ”

output criente

5 Registrar informacion en el sistema /Ei%“.}:%%ﬁ?ﬂ‘;

6 Clasificar Triage / :;ec:\:rl‘fg _I)(r;/:;gracion
7 Informar condicion al paciente { A;i:‘:r"cl"; ¥r:gaglgraciun
8 Entregar volante signos a paciente @;‘:‘;‘1‘(’: 1¥r:’az':raciun
9 Direccionar al paciente a IPS primaria £;ec:‘:r'1‘(’;‘ _IXr;’aE;:"aCiO"
10 Direccionar a admisiones é?;ec:-;l‘?g _I}iryazlzracion
11 Valorar paciente ’:;i?::\(:; ﬁ;zlgraciun
12 Revisar Historia Clinica antigua en sis(em/ :;em"ecrlgg 1):r;/azlgracmn
13 eRsesgroander a solicitudes de enfermera saXé SN DOCUMENTAR
14 Ordenar medicamentos ambulatorios .V A;i:‘:r'“(’;‘ _m’:g'gfacmﬂ
15 Informacion a pacientes ﬂéi?ié‘?.? _I)fr:/aaélgraciun
16 SIN DOCUMENTAR

Acompafiamiento pacientes recomendaa¥g ft

X
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Esta técnica permite actualizar la documentacion al comparar las actividades con los
manuales de procedimiento, guias y/o instructivos, proporcionando informacion detallada
del nivel de documentacibn que se tienen en las memorias institucionales de las
empresa, haciendo reducir las ineficiencias al contar con mayor informacion detallada
gue permita realizar las actividades para el logro de los objetivos. Ademas permite que la
curva de aprendizaje de las personas nuevas sea mas rapida al contener la informacion
necesaria y adecuada para realizar los procedimientos de la organizacion.

Si la organizacién no cuenta con Procesos y procedimientos documentados, esta téchica
permite identificar todas las actividades que pertenecen a una red de procesos,
facilitando su documentacion e interaccidon con otros procedimientos al solicitar dicha
informacion de manera secuencial y concatenada.

3. ANALISIS DE ACTIVIDADES VS COMPETENCIAS

Se comparan las actividades con las competencias actuales que el cargo o puesto
tienen dentro de la organizacion, identificando aquellas que por su definicion ayuden al
logro del éxito de las actividades y cambiando por las competencias que no aporten al
desarrollo y logro de los objetivos de cada actividad, mediante el establecimiento o
cambio de las competencias pertinentes y adecuadas que debe tener el cargo para
desarrollar cada una de sus actividades y sus funciones, homologandolo por medio de
un Diccionario de competencias de nivel internacional que provee las definiciones y
caracteristicas para desarrollar la Gestion por Competencias de las Organizaciones.

Ejemplo:

1 Indagar causa de consulta Atencion y Valoracion RELACIONES
9 paciente Triage INTERPERSONALES
L . Atencion y Valoracion
2 Solicitar documentos paciente . . EFICIENCIA
paciente Triage
3 Buscar paciente sistema AteQC|on y YaloraC|on EFICIENCIA
paciente Triage
4 Crear paciente en sistema Atencion y Valoracion FALTA COMPETENCIA
p paciente Triage COHERENTE
. . . . Atencion y Valoracion
5 Registrar informacion en el sistema . n EFICIENCIA
paciente Triage

~

COMPETENCIAS: Utilizar el Diccionario de competencias
para colocar aquella que me ayude a realizar la accion o
verbo
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4. ANALISIS DE ACTIVIDADES VS RIESGOS PSICOSOCIALES

El Ministerio de la Proteccién en Colombia por medio de su resolucion: 002646 DE 2008.
Establecen disposiciones y se definen responsabilidades para la identificacion,
evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo permanente de la exposicion a factores
de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacién del origen de las patologias
causadas por el estrés ocupacional.

Dentro de la definicibn del Ministerio de la Proteccion se establecié que la Carga de
trabajo es el resultado de las de la convergencia de las cargas fisica, mental y emocional

En este sentido este analisis evalla, identifica y permite desarrollar el monitoreo del tipo
de esfuerzo que se ejecuta en el cargo, al seleccionar en cada actividad el tipo de
esfuerzo que se realiza, con la finalidad de prevenir los riesgos psicosociales que se
traduzcan en el futuro en incapacidades permanentes y degenerativas que generen
riesgos y costos indeseados a la organizacion. La regla que se utiliza en caso de que
exista una actividad que involucre a dos o tres tipos de esfuerzo es: Se colocara aquel
esfuerzo que se exponga en mayor tiempo en el desarrollo de la actividad

TIPO DE ESFUERZO PARA RIESGOS PSICOSOCIALES

NUMERO DE ACTIVIDADES

ESFUERZO
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Ejemplo:

a1 Indagar causa de consulta MENTAL

2 Solicitar documentos paciente FIsIiCco

3 Buscar paciente sistema MENTAL

a Crear paciente en sistema MENTAL

5 Registrar informacion en el sistema MENTAL

6 Clasificar Triage MENTAL

7 Informar condicion al paciente EMOCIONAL
8 Entregar volante signos a paciente FIsIiCo

5. ANALISIS DE ACTIVIDADES VS TIPO DE TRABAJO

Este analisis y alineacion permite establecer el tiempo y las actividades que pertenecen
a los procesos y procedimientos, al seleccionar y clasificar el tipo de trabajo que se
realiza (Basico, Alto Impacto, Bajo Impacto y Trabajo Improductivo), que en su mayoria
de los cargos operativos debera estar entre un 70 a 85 %, y un 10 a 25% en los cargos
Directivos; lo que significa que en esos niveles, las actividades proporcionan valor
agregado y permite obtener los objetivos que se buscan; ademas busca reducir los
tiempos de espera para que los procedimientos fluyan lo més rapido posible obteniendo
ventaja competitiva.

Como regla para su clasificacion se tiene las siguientes instrucciones:

BASICO: Son actividades que estan directamente relacionadas a un proceso y/o
procedimiento con tiempo dedicado sin interrupcion al trabajo y sin inconveniente
alguno, propios del proceso y necesarios para el cumplimiento de los objetivos

ALTO IMPACTO: Son actividades que estan directamente relacionadas a un proceso
y/o procedimiento, pero cuentan con tiempos de espera producidos por ineficiencias e
ineficacias al interior, (Mala planificacion del trabajo o produccién, procesos ineficientes,
re trabajos, sistemas de informacion, falta de recursos, mal disefio, desechos de
materiales, normas de calidad erréneas, etc.)
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BAJO

IMPACTO: Actividades que no estadn relacionadas con los procesos y

procedimientos, que pueden tener 0 no tener tiempos de espera pero que son
necesarias para el buen funcionamiento y logro de los objetivos del cargo. (Supervision,
capacitacion, juntas o reuniones, seguimientos, etc.)

TRABAJO IMPRODUCTIVO: Son todas aquellas actividades que no proporcionan valor
agregado a los procesos y procedimientos, (Tiempos muertos, celular y llamadas
personales, chats, correos personales, bafio, ausentismo y retrasos, enfermedades y

riesgos de accidente, el cigarrito, el tinto, etc.)

TIPO DE TRABAJO

0%

i

‘ BBASICO OALTO IMPACTO BBAJO IMPACTO BTRABAJO IMPRODUCTIVO

9,00
8,00

7,00 -
6,00 -
5,00 -
4,00
3,00 -
2,00
1,00
0,00 -

DISTRIBUCION DEL TIEMPO DE
ACTIVIDADES

TIEMPO TOTAL TRABAJADO TIEMPO TOTAL DE TRABAJO TIEMPO TOTAL DE TRABAJO
DISTRIBUIDO EN EL DIA EN EL PROCESO FUERA DEL PROCESO
DISTRIBUIDO EN EL DIA DISTRIBUIDO EN EL DIA

Ejemplo:

10 Direccionar a admisiones BASICO
11 Valorar paciente BASICO
12 Revisar Historia Clinica antigua en sistema BASICO

Responder a solicitudes de enfermera sala de

BAJO IMPACTO

espera

14 Ordenar medicamentos ambulatorios BASICO

15 Informacion a pacientes BASICO

16 Acompanamiento pacientes recomendados BAJO IMPACTO
17 Descanso IMPL@E)BLI?\&]‘?I\/O

Esta técnica permite optimizar los procedimientos y la carga de trabajo al identificar las
actividades que cuentan con tiempos de espera, buscando alternativas que ayuden a
eliminar dicho tiempo o reducirlo al minimo posible.
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TIPO DE TRABAJO

ACCION DE CAMPO PARA OPTIMIZAR
TIEMPOS

BBASICO OALTO IMPACTO BBAJO IMPACTO BTRABAJO IMPRODUCTIVO l

TIPO DE TRABAJO DISTRIBUCION DEL TIEMPO DE ACTIVIDADES

7,21

0,87

I

[ BBASICO DALTO IMPACTO |

6. CLASIFICACION Y SUBCLASIFICACION P.H.V.A.

Ayuda a verificar el balanceo de actividades Vs Jerarquia o nivel del Cargo, al clasificar
cada actividad dentro del ciclo Deming diferenciado los puestos Operativos, Intermedios
y los Gerenciales o Directivos, de tal forma que se puede identificar su distribucion
P.H.V.A y generar alternativas para trasladar actividades de acuerdo a su posicion e
importancia. Es muy comin encontrar a la linea jerarquica 1 y 2 en actividades de
ejecucion que consumen mucho tiempo y que no se delega por omisién o por pensar
gue la gente no posee el perfil para dicha responsabilidad, asumiendo ellos toda la
responsabilidad y dejando de planear que es lo mas importante en estos cargos.

Por otro lado proporciona informacién mas detallada al sub clasificar el P.H.V.A. en una
lista de 10 acciones que resume a que se le dedica mayor tiempo, permitiendo generar
estrategias para disminuir y equilibrar la carga de trabajo. Dentro de la técnica se cuenta
con algunos porcentajes del tiempo que se consideran lo 6ptimo de acuerdo a la
experiencia desarrollada en diferentes proyectos, y que generaron los resultados
esperados por la organizacion.
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1y 2linea Jerarquica

Cargos Intermedios

Cargos Operativos

20-50% P. 10-20% V 5-20% P 20-40% V 0-5% P 0-10% V
5-10% H 15-20% A 10-25% H 10-15% A 25-75% H 0-10% A
CLASIFICACION PHVA SUBCLASIFICACION PHVA
1% 0%
OPLANEAR DPROGRAMAR DREGISTRAR
DOATENDER BTRASLADAR Y/O INFORMAR BREVISAR
BSUPERVISAR BFIRMAR BREUNION
‘ OPLANEACION BHEJECUCION BVERIFICACION A MEJORA BSEGUIMIENTO

Ejemplo:

10 Direccionar a admisiones DIARID (H) EJECUCION TRASLADAR Y/O INFORMAR
11 Valorar paciente DIARID (H) EJECUCION RECEPCIONAR Y/O ATENDER
12 Revisar Historia Clinica antigua en sistema | PIARIO VERIF@A CION REVISAR

13 j:;g;"dﬁ"“""“‘“des de enfrmera sala de | rero (H) EJECUCION |  RECEPCIONAR Y/O ATENDER
14 Ordenar medicamentos ambulatorios DIARIO (H) EJECUCION RECEPCIONAR Y/O ATENDER
15 Informacion a pacientes DLARID (H) EJECUCION TRASLADAR Y/O INFORMAR
16 Acompafiamiento pacientes recomendados ~[DARD (H) EJECUCION TRASLADAR Y/O INFORMAR
17 Descanso DIARID (A) MEJORA DESCANSO
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7.

ANALISIS DE COSTEO ABC

Sirve para costear las actividades ya sea en general o por unidad, con la finalidad de
aplicar metodologia de Costeo ABC y saber el costo promedio de los procesos,
procedimientos que a su vez proporcionan productos y servicios.

Costea las actividades por medio del salario base mensual dividida entre 30 dias y lo
prorratea por el tiempo que le dedica diariamente a dicha actividad.

Ejemplo:

Direccionar a admisiones ADAR Y/O INFORMAR $ 887,25 | $ 11,09
11 Valorar paciente DIARIO A |CIONAR Y/O ATENDER $ 6.931,61| $ 277,26
12 Revisar Historia Clinica antigua en sistema | DIARIO v REVISAR $ 1.857,67| $ 92,88
13 |Tesponderasoliciiudes e enfermerasaide owuo | ICIONAR Y/O ATENDER $ 693,16 | $ 69,32
14 Ordenar medicamentos ambulatorios DIARIO b |CI ONAR Y/O ATENDER $ 928,84 | $ 92,88
15 Informacion a pacientes DISRIO hd lADAR Y/O INFORMAR $ 693,16 | $ 69,32
16 Acompafiamiento pacientes recomendados | PIRIO v lADA R Y/O INFORMAR $ 4.436,23| $ 554,53
17 Descanso DIRIO ¥ | DESCANSO $ 2.079,48 | $ 2.079,48

ANALISIS DE RIESGO ERGONOMICO

Este analisis permite establecer los planes de prevencion en los trabajadores al realizar
una comparacion de sus actividades con las influencias del entorno (Temperatura, ruido
e iluminacién), y sus consecuencias sobre la salud (Lesiones musculo-esqueléticas,
alteraciones visuales, alteraciones auditivas, trastornos circulatorios, trastornos
respiratorios, etc.)

Se realiza seleccionando el tipo de influencia que se observa en el entorno y la posible
consecuencia en la salud que puede adquirir el trabajador, de tal forma que se obtienen
resultados para la toma de decisiones en referencia al plan de prevencién de los
trabajadores.
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Ejemplo:

SUPERVISAR QUE LOS AUXILIARES DIARIO RUIDO / ALTERACIONES
ESTEN EJECUTANDO LAS ACTVIDADES REVISAR . AUDITIVAS Y
DE APERTURA Y CLASIFICACION ILUMINACION VISUALES
REVISAR CORREO ELECTRONICO S ALTERACIONES
DETECTAR NOVEDADES pae e REVISAR ILUMINACION VISUALES
GESTIONAR NOVEDADES (REVISAR RUIDO / ALTERACIONES
DESPACHOS, REVISAR INFORMES DE DIARIO : ATENDER <

LAS ENTIDADES) ILUMINACION AUDITIVAS Y
DAR RESPUESTA LAS SOLICITUDES DE A ALTERACIONES
SOPORTE CORPORATVO DIARIO : ATENDER ILUMINACION VISUALES
SOLUCIONAR REQUERIMIENTOS : ALTERACIONES
(PERMISOS) DE AUXILIARES puae ATENDER RUIDO AUDITIVAS
A A ORMES DE NOVEDADES DE M ATENDER ILUMINACION ALI/ITS?UAAC:EEES
HACER INFORMES DE NOVEDADES PARA M ATENDER RUIDO / 3 TRANSTORNOS
CLIENTE ILUMINACION CIRCULATORIOS

= TEMPERATURA

= RUIDO

HRUIDO / ILUMINACION

m RUIDO /TEMPERATURA

ILUMINACION

INFLUENCIA DEL ENTORNO POSIBLE DANO A LA SALUD

TRANSTORNOS
CIRCULATORIOS EN LAS
PIERNAS

B ALTERACIONES VISUALES

B TRANSTORNOS
RESPIRATORIOS

B ALTERACIONES AUDITIVAS

9. ANALISIS DE TIEMPO DE CICLO Y VALOR AGREGADO

El analisis consiste en aplicar una Matriz de Valor Agregado de Harrington, la cual
permite establecer a cada actividad si contiene valor agregado a los procesos y
procedimientos, de tal forma que podemos eliminar aquellas actividades que no generen
valor agregado y equilibrar asi la carga de trabajo. Lo interesante de esta técnica, es que
como se parte de lo particular a lo general, en el momento que se optimice la carga del
trabajo de las personas, se estara optimizando en automatico los procedimientos de la
organizacion, ya que un procedimiento es una serie de actividades concatenadas e
interrelacionadas entre si, que agregan valor y transforman los productos y servicios; y la
carga de trabajo es definida como el resultado sistematico cuantitativo y cualitativo de
todas las actividades o labores que se desarrollan al interior de una organizacion,
pertenecientes a una red de procesos documentada o sin documentar.
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El tiempo de ciclo es definido como el tiempo total del proceso més el tiempo total de las
esperas, y como cada actividad est4 relacionada a un procedimiento y proceso, por ende
cada eliminaciébn de actividades que no generen valor, los tiempos de proceso y
procedimiento se optimizan, ademas este analisis nos sirven para ver los tiempos de
espera en cada actividad y buscar alternativas de reduccién o eliminacién para optimizar
aun méas las cargas de trabajo y los procedimientos.

ACTIVIDAD

JNECESARIA PARA

v
SCONTRIBUYE A
LOS
REQUERIMIENTOS

GENERAREL
OouUTPUT?

DEL CLIENTE?

si

VALOR AGREGADO
REAL

-REGISTRAR LA ORDEN
-COMPLETAR LA POLIZA
-INVESTIGAR LOS DATOS
-REGISTRAR EL

RECLAMO

v
CONTRIBUYE A

LAS FUNCIONES
DE LA EMPRESA?

NO

4 4

VALOR AGREGADO
PARA LA EMPRESA

SINVALOR
AGREGADO

-REGISTRAR LA FECHA DE RECIBO
-FORMATOS DE PEDIDOS
-ACTUALIZAR LOS REGISTROS DE
PERSONAL

-PREPARAR INFORMES FINANCIEROS

-REVISION Y APROBACION
-REPETICION DEL TRABAJC
-MOVIMIENTO
-ALMACENAMIENTO

Actividades que se
deben realizar para
satisfacer los
requerimientos del
cliente

Actividades que no contribuyen a satisfacer los requerimientos del
cliente. Estas actividades se podrian eliminar sin afectar la
funcionalidad del producto/servicio

MATRIZ DE HARRINGTON?

Ejemplo:
RELACION CON|
CARGO EL OBJETIVO LERS TOTA(LWTH?R Gl ANALISIS DE VALOR AGREGADO
= MISIONAL
TIPO DE COMPETENCIA
PARA REALIZAR
ACTIVIDAD
CONTRIBUYEA LOS
ACTIVIDADES SI/NO PROCESO | ESPERA | CICLO NE(:EELSSTT?DE: R REQUEF;:ICI‘H;VI\IT'I'EOS DEL NEEESE/:ARSSEPS/ZRA AGVRAELGiRDo
'SUPERVISAR QUE LOS AUXILIARES ESTEN EJECUTANDO LAS
ACTIVIDADES DE APERTURA Y CLASIFICACION St EFICIENCIA 120 1 00 ] 120 St NO St St
REVISAR CORREO ELECTRONICO DETECTAR NOVEDADES sl EFICIENCIA 250 | 00 | 250 S| sl S| S|
GESTIONAR NOVEDADES (REVISAR DESPACHOS, REVISAR
EFICIENCIA
INFORMES DE LAS ENTIDADES) St 1200 | 00 ]1200 St St Sl sl
DAR RESPUESTA LAS SOLICITUDES DE SOPORTE CORPORATIVO | Sl EFICIENCIA 600 | 0,0 | 600 S| S| S| S|
SOLUCIONAR REQUERIMIENTOS (PERMISOS) DE AUXILIARES sl EFICIENCIA 300 | 00 | 300 NO NO S| S|
HACER INFORMES DE NOVEDADES DE PERSONAL S| EFICENCIA 20 | 00 | 20 S| NO sl S|
HACER INFORMES DE NOVEDADES PARA CLIENTE sl CADeot | 300 | 00 | 300 sl sl sl S|

>HARRINGTON, H. J. (2000) Mejora de los procesos en las organizaciones. México, Mc Graw Hill.
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10.ANALISIS DE CORRELACION

Este andlisis consiste en verificar el tipo de dependencia que se tiene entre las variables

0 actividades y nos permite establecer:

1) La delimitacion de la actividad a un procedimiento al definir los limites y
responsabilidades cuando se encuentra repetida la actividad en otra area o
procedimiento.

2) Saber la trazabilidad con que cuenta el proceso

3) Conocer los controles en el proceso

4) Sila actividad se realiza de manera manual con la finalidad de sistematizarla

5) La posibilidad de construccion de un Sistema Gerencial de Informacion.

Ejemplo:

CARGO ANALISIS DE CORRELACION
EXISTE REPETICION DE
ACTIVIDADES ACTIVIDADO R;GSlTSg;E gN CNID D ELEE/ITEIS'I(E) DE
INFORMACION EN OTRA MANUAL
DOCTO. CONTROL

AREA O CARGO

SUPERVISAR QUE LOS AUXILIARES ESTEN EJECUTANDO LAS
ACTIVIDADES DE APERTURA Y CLASIFICACION

REVISAR CORREO ELECTRONICO DETECTAR NOVEDADES NO Sl Sl NO
GESTIONAR NOVEDADES (REVISAR DESPACHOS, REVISAR

NO NO Sl NO

INFORMES DE LAS ENTIDADES) NO St St St
DAR RESPUESTA LAS SOLICITUDES DE SOPORTE CORPORATIVO NO Sl Sl Sl
SOLUCIONAR REQUERIMIENTOS (PERMISOS) DE AUXILIARES NO Sl Sl Sl
HACER INFORMES DE NOVEDADES DE PERSONAL NO Sl Sl Sl
HACER INFORMES DE NOVEDADES PARA CLIENTE NO Sl Sl Sl

11.ANALISIS DE EQUILIBRIO Y DIMENSIONAMIENTO DE PERSONAL

Con los analisis 1, 5, 6, 9 y 10 se pueden buscar alternativas de equilibrio de la carga de
trabajo basado en el siguiente esquema:

COMO LOGRAR LA NIVELACION

REDISENO DEL CARGO.

PUEDO CONCENTRAR ESTA ACTIVIDAD SE
LA RESPONSABILIDAD PUEDE ELIMINAR.
EN UN SOLA %
PERSONA M D
-5 > SE PUEDE
USO EFICIENTE DEL SIMPLIFICAR.
SOFTWARE.
USO EFICIENTE DE LOS SE PUEDE REDUCIR
EQUIPOS. EL TIEMPO DE CICLO.
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Una vez realizado las posibles estrategias de equilibrio para el cargo, se dispone al
dimensionamiento del cargo por medio de la identificacién del I.C.V. (Indicador Clave de
Volumen), que se refiere a aquellos elementos cualitativos y cuantitativos mas
importantes y representativos del desarrollo de un sistema de trabajo (proceso) y/o de
una o varias areas determinadas; y que influyen en las demas actividades para su
realizacion. Estos indicadores clave de volumen por lo regular expresan los servicios que
esta area o proceso proporcionan a la organizacion. Una vez identificado, se carga el
volumen promedio del I.C.V. en otra métrica, que convierte las cantidades y tiempo en
unidades por hora (Es numero de veces que se puede hacer esa actividad en una
hora); asimismo, genera las horas hombres requeridas para realizar las actividades
(Es la relacién entre el volumen promedio de un periodo base, multiplicado por un
coeficiente de I.C.V. y dividido por las unidades por hora.);y por ultimo genera las
personas equivalentes para poder realizar dichas actividades (Es la relacion entre las
horas hombre requeridas, entre los dias promedio trabajados durante el periodo base,
multiplicado por el nimero de horas total trabajadas). Al resultado se le aplica el 10% de
tiempo muerto recomendado por la Organizacion Mundial del Trabajo, un coeficiente de
vacaciones (Total de dias de vacaciones en el afio, dividido entre 365 dias) y otro
coeficiente de ausentismo e incapacidades (promedio de dias de ausentismo e
incapacidades del personal al afio dividido entre 365 dias.)

Cabe mencionar que esta métrica solo se aplica a cargos intermedios y operativos
donde se tenga definido el I.C.V. (Indicador Clave de Volumen); ya que los cargos de
nivel Jerarquico 1y 2, solo se aplica la primera métrica, debido a que no cuentan con un
I.C.V. definido que permita cuantificar el volumen de su operacion. Por otro lado, estos
niveles contienen actividades de nivel estratégico y su participacion dentro de los
procesos son muy minimas, las cuales no permite cuantificar por dimensionamiento su
cargo y ademas dificilmente se encuentran mas de 1 Gerente o Director dentro de la
misma area realizando las mismas actividades.

Esta segunda métrica, es una herramienta de planeacién, del recurso humano para
aquellas empresas que cuentan con volumenes de operacion estacionales (Ejemplo:
Diciembre aumenta el 35% la Operacion), ya que contiene cuadros de control en la parte
superior derecha de la métrica que permite aumentar progresivamente el volumen de la
operacion en porcentajes de 5% para proyectar y dimensionar en automatico el nimero
de personas sin afectar la formulacién de la métrica. Por otro lado contiene cuadros de
control en la parte inferior, para definir el dimensionamiento del personal de acuerdo al
namero de horas con que se desea realizar dichas actividades, ayudando a planificar los
recursos que se requieren por horas sin afectar la formulacion de la métrica.

Contiene una columna llamada “unidades por hora observadas” para poder incluir
informacion cronometrada en el caso que se desconozcan los tiempos y/o cuando se
considere que los tiempos no estan dentro de los estandares promedio del cargo, con la
finalidad de obtener informacion més exacta.
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Por ultimo toda la técnica permite generar gréficas, proporcionando informacién visual
para hacer mas facil la comprension y analisis de las cargas de trabajo. Asimismo ayuda
a construir estructuras y actualizar organigramas basados en una medicién asertiva, que
define el nimero de personas Optimas para realizar las funciones y actividades de
acuerdo al volumen de operacién de la organizacion.

ESTRUCTURA

Una consideracion importante para los cargos hibridos (Cargos que estan inmersos en
méas de un procedimiento), es la clasificacion y separacion de las actividades por
procedimiento, de tal forma que su dimensionamiento se tendra que realizar por cada
procedimiento y sumar al final los resultados, a menos que el I.C.V. sea el mismo para
los diferentes procedimientos. En tal caso se puede dimensionar con todas sus
actividades en la misma métrica de 1.C.V. sin afectar los resultados.

La técnica se puede llevar al nivel que se desee y se recomienda desarrollarla con el
detalle de las actividades (inmersas en los procedimientos) sin llegar a la narracion de
las acciones, que corresponden a la informacion de un instructivo.
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Ejemplo:

ACTIVIDADES DE UN
CARGO HIBRIDO

RECLAMACIONES BANCOMEXT

CONTRATACION DE PROVEEDORES

Recabar facturacion

Sacar copia de facturas y resetas

Solicita llenado de documentos al proveedor

Elaborar reporte de desviaciones detectadas

Recabar firmas de solicitud de pagé matico (sélo a
médicos)

Enviar reporte de desviaciones a Gcia. De
Reclamaciones México

Recaba firmas de aceptacion de tabuladores

REVISION DE FACTURAS

Recabar documentacion que certifique grado académico
y documentos de constitucién de sociedades

Coordinacion de programas de medicina preventiva

Obtener firmas de autorizacion y enviar a sede regional
ylo a oficinas centrales

Reuniones staff medico sobre criterios y politicas de
preautorizaciones medicas y de funcion de

Dar capacitacion a proveedores, respecto a
procedimientos y llenado de formatos

asesorio seguimiento de la alta de proveedor en red
Capacitacion a farmacias.
FIRMA DE CONTRATOS LOCAL
Firma de contratos (foraneo)
DETECCION DE PROVEDORES SUCEPTIBLES DE
INCLUSION POR SUBSTITUCION
TRASLADO A FORANEO
REGIONAL NORTE
PLAZA: TIJUANA, BAJA CALIFORNIA NORTE
RESUMEN ICV ANALISTA ADMINISTRATIVO
PROCESO HORAS HOMBRE REQUERIDAS PERSONAS EQUIVALENTES
BANCOMEXT 1.222 0.007
ADMINISTRACION 6.354 0.037
EVENTOS MEDICINAS 0.588 0.003
CONTRATACION DE PROVEEDORES 4.427 0.026
RED DE PROVEEDORES 0.089 0.001
SERVICIO A CLIENTES 38.493 0.224
RECLAMACIONES 81.579 0.474
ATENCION A PROVEEDORES 77.374 0.450
210.126 1.222
VACACIONES E INCAPACIDADES 0.157
TOTAL 1.379

DESARROLLADO POR: JUAN CARLOS VEGA MACUCHA ©

Pagina 23



CONCLUSIONES:

Es necesario introducir dentro de la Gestion organizacional el tema de estudio de las
cargas de trabajo, con la finalidad de construir procesos y estructuras acordes a los
niveles y volimenes de operacion de cada empresa, de tal forma que exista un equilibrio
entre el tiempo y nimero de actividades que un individuo debe tener para desarrollar sus
funciones, con un nivel éptimo de productividad que beneficie a las organizaciones y que
corresponda a una retribucion econémica, sin mermar la calidad de vida del empleado o
funcionario.

La conformacioén de la estructura bajo esta técnica, permite establecer el nUmero idéneo
de personas generando un clima organizacional positivo, acorde a las necesidades de la
organizacion y reduciendo los costos operacionales al pagar una némina adecuada y
equilibrada con altos niveles de productividad al estar completamente alineada con las
tres grandes gestiones organizacionales de un negocio competitivo. Ademas ayuda a
generar y proyectar las nuevas estructuras por restructuracion o crecimiento al ingresar
informacion del volumen de operacion, las nuevas actividades, frecuencia, cantidad y
tiempo de manera facil y rpida.

Esta técnica incorporada a la metodologia de Gestién Integral, proporciona soluciones a
los desequilibrios que se presentan al interior de cualquier organizacion, optimizando los
recursos y alineando las personas a los procesos y a la estrategia de negocio de las
organizaciones. Su aplicacion es sencilla y contribuye al mejoramiento del clima
organizacional, beneficiando no solo a los empleados, sino a la misma organizacion al
incrementar la productividad y generar ventaja competitiva mediante este gran
diferenciador, otorgando la capacidad de alcanzar unos rendimientos superiores a la
competencia, de manera sostenible en el tiempo.

DESARROLLADO POR: JUAN CARLOS VEGA MACUCHA © Pagina 24



ANEXOS: METRICA DE CARGOS

AREA DIAS PROMEDIO N - | UBCLASIFICACION PHV RIESGOS ERGONOMETRICOS
NOMBRE VOLUMENPROMEDIO | | NOVEDADES ADMITIDAS B " M a | neumcmene | rossiesoatosenta
PUESTO: LA CLASIFICACION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADE!
LESIONES MUSCULO-
DEPTO: P |PLANEACION (ESTRATEGIA, GESTION, PROSPECTAR, PROYECTAR, PROGRAMAR, PLANEAR, CALCULAR DIRIGIR, COORDINAR) TEMPERATURA ESQUELETICAS
TRANSTORNOS
REPORTA A H RECEPCIONAR, COBRAR, PAGAR, INFORMAR, LIQUDAR, TRASLADAR, o RUIDO CIRCULATORIOS EN
|CLASIFICAR, ELABORAR, REGISTRAR, CAPTURTAR, APOYAR, CREAR, DISERAR) b g LAS PIERNAS
 VALDAR VERICAR, R CORROBORAR, AUTENTICAR, FIRIAR AUDITAR, CONPARAR, ele| fay| |5 £ ALTERACIONES
\ [DIAGNOSTICAR, COMPROBAR, SUPERVISAR, LEGALIZAR, CONCILIAR, CONSOLIDAR, EVALUAR, ANALIZAR, INSPECCIONAR, ACTUALIZAR, PIR|E[A]s [r R |G ILUMINACION
P i e o ot HHAZHERBE W | COSTEO ABC
207 MEDCION SEGUMENTD cursos revrommamee evrevss | (A S| LIE Aol v IR a] Y] RASTORNOS
A ot REUNIONES, JUNTAS, COMITES, INDICADORES, SOLUCIONAR, REPORTAR, CAPACITACION, R| v M RUIDO / ILUMINACION
INDUCCION, RELACIONARSE ) Slala oo sl ]a]s]e (AR
A SR ALTERACIONES
Rlalalr| Al N [n
MISION DEL CARGO! COMPETENCIAS TR T [RUDOMEMPERATURA| ™ aubimivas
’ O | TEMPERATURA/ ALTERACIONES
[ ILUMINACION |AUDITIVAS Y VISUALES|
LISTA DE ACTIVIDADES
ReL GBI TEWPO DX
(DIARIO, % TIEMPO ~
OBSERVACIONES AL CONELOBJETVO |  PROCEDMENTO TPoDE ESPERAPOR [TEMPOTOTAL INFLUENCIAENEL | POSIBLES DAROS EN
AcoN NOMERO ACTVOAD wooe | ety | ooccoweteicn | [P0 | roveruawo| s, | voutwen | caservenron | STRATOR EUOICTA pucioon | e SUBCLASIFICACION PHVA ENCA Y ILES DANC Pon v oo
CARGO MENSUAL, ETC) (MINUTOS)
1 o | W - = 0 #DIVIO! #DIVIO! #DIVIO!
2 o | v = e 0 | #DIvio! #DIVIO! #DIVIO!
s B 4 0 | #pvior #DIV/O! #DIV/O!
. v o | #ovio #DIV/O! #DIVIO!
s s v o | #pivior #DIV/O! #DIV/O!
. . o | #ovio #DIV/O! #DIV/O!
7 ww v o | #pvio #DIV/O! #DIVIO!
. | 0 | #pivior #DIV/O! #DIV/O!
B s v o | #pvior #DIV/O! #DIV/O!
0 [ = 0 | #pvior #DIV/O! #DIV/O!
u s W o | #ovio #DIV/O! #DIV/O!
2 s W 0 | #Dvio! #DIV/O! #DIVIO!
5 e W 0 | #pivior #DIV/O! #DIV/O!
M o | #pvio #DIV/O! #DIV/O!
s s ¥ o | #pvio! #DIV/O! #DIV/O!
% v 0 | #pvior #DIV/O! #DIV/O!
w v o | #pvio #DIV/O! #DIVIO!
M o | #pvior #DIV/O! #DIV/O!
1 v o | #ovio #DIV/O! #DIV/O!
0 v = - 0 | #DIvio! #DIVIO! #DIVIO!
TR AT PP R AT R[S TF "
v LIR|E|T|R|E|U]|I|E
TIEMPO TIEMPO TOTAL TIEMPO TOTAL DE] AlO|G|E|[A]|V|P Z ﬁ
RO BN vl [w|s|ie
TOTAL DE ACTIVIDADES SIN COMPETENCIA COHERENTE 0 orooe | 800 [oiaeboony| 000 | e | 000 elr[sfofc|s|r|alt 0 0 #DIVIO! HDIVIO!
s LM e alalrlelala)viclo
preeremn AllA A 5
o rors o
ACTIVMDADES SN TIPO DE ESFUERZO DIFERENCIADE TIENPO 800 |Termocss | 000 ofolofollo]o|ofofofa]o]ololo TOTALES
DOCUMENTAR " DISTRIBUIDO EN '
Son
SATARTD
0 ) TIPO DE TRABAJO HORAS SALARIO
Fisico MENTAL EMOCIONAL HORAS ASIGNADAS BASE
TR TR0
sisico [wrowacro] swomeacro | | TR0 ASIGNADAS ueneiral | BASE DIARIO
. ) , v | o Lo [ o [ oo oo [ [ [ [ [ s -
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GRAFICOS DE LA METRICA

GRAFICAS DE DESEMPERNO

o

TIPO DE TRABAJO

BBASICO OALTO IMPACTO ®=BAJO IMPACTO ®TRABAJO IMPRODUCTIVO

DISTRIBUCION DEL TIEMPO DE
9,00 ACTIVIDADES
8,00
7,00
6,00
5,00
2,00
3,00
2,00
0,00
TIEMPO TOTAL TRABAJADO TIEMPO TOTAL DE TRABAJO TIEMPO TOTAL DE TRABAJO
DISTRIBUIDO EN EL DIA EN EL PROCESO FUERA DEL PROCESO
DISTRIBUIDO ENELDIA  DISTRIBUIDO EN EL DIA

CLASIFICACION PHVA

OPLANEACION  @H EJECUCION  @VERIFICACION

=mA MEJORA

SUBCLASIFICACION PHVA

30% Gk
0%
0%
0%
%

o

OPLANEAR
OATENDER
BSUPERVISAR
B SEGUIMIENTO

BPROGRAMAR B REGISTRAR
BTRASLADAR Y/O INFORMAR B REVISAR
mFIRMAR @ REUNION

Actividades Vs Competencias

2 I

1,5
1

- II
® al

ORIENTACION A RESULTADOS = COMUNICACION
LANEACION = ATENCION AL DETALLE
XCELENCIA -
-
-

ACTIVIDADES DOCUMENTADAS VS PROCEDIMIENTOS

7
6
5
a
3
2
1

B ACTIVIDAD SIN
DOCUMENTAR

= ACTIVIDAD DOCUMENTADA

TIPO DE ESFUERZO PARA RIESGOS PSICOSOCIALES

NUMERO DE ACTIVIDADES

ESFUERZO

INFLUENCIA DEL ENTORNO

= TEMPERATURA
= RUIDO
ILUMINACION
2
 RUIDO / ILUMINACION 25%
= RUIDO /TEMPERATURA
-

TRANSTORNOS

PIERNAS

W TRANSTORNOS
RESPIRATORIOS

= 0,000

CIRCULATORIOS EN LAS

= ALTERACIONES VISUALES

W ALTERACIONES AUDITIVAS

POSIBLE DANO A LA SALUD

2
33%
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MATRIZ DE ANALISIS DE LA CARGA

ANALISIS DE TIEMPO DE CICLO Y VALOR AGREGADO
[RELACION CON|
CARGO EL OBJETIVO TIEveO TOT‘:;‘;?R ACTIVIDAD ANALISIS DE VALOR AGREGADO ANALISIS DE CORRELACION TIEMPO DE CICLO
MISINAL ' 160 e conpeTENciA
PARA REALIZAR
ACTIVIDAD - o o <
NTRIBUYE A L EXSTERPETICIONDE | REGISTRO EN EXISTE n
NECESARIO PARA NECESARIOPARA|  VALOR EXISTE LOGICA DE ACTIVIDAD OPTIMIZACION [ TIEMPO DE CICLO
ACTIVIDADES sI/NO PROCESO | EsPERa | cicto (oo REQuE@mlEiNTTEos = e || menm T nmmm O SE(!STA; o ) agga;&ns )

j 0 0 0 00 00 00 NO 0
j 0 0 0 00 00 00 NO 0
| 0 0 0 00 00 00 NO 0
) 0 0 0 00 00 00 NO 0
| 0 0 0 00 00 00 NO 0
| 0 0 0 00 00 00 NO 0
§ 0 0 0 00 00 00 NO 0
) 0 0 0 00 00 00 NO 0
| 0 0 0 00 00 00 NO 0
u 0 0 00 00 00 NO 0
u 0 0 00 00 00 NO 0
o 0 0 00 00 00 NO 0
13 0 0 00 00 00 NO 0

0 0 00 00 00 NO 0
1)
. 0 0 00 00 00 NO 0
" 0 0 00 00 00 NO 0
4 0 0 0 00 00 00 NO 0
. 0 0 00 00 00 NO 0
1@ 0 0 00 00 00 NO 0
zﬂ 0 0 0 00 00 00 NO 0
A 0 0 00 00 00 NO 0
. 0 0 00 00 00 NO 0

0 0 00 00 00 NO 0
2]

0 0 00 00 00 NO 0
2

0 0 00 00 00 NO 0
2|

0 0 00 | 00 J00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,0 0,0

)
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METRICA DE I.C.V. (DIMENSIONAMIENTO)

INDICADORES CLAVE DE VOLUMEN (1.C.V.)

Nombre: o

Departamento: o PERIODO BASE
Puesto: 0,00 MES MAYO JUNIO JuULIO AGOSTO PROMEDIO | AUMENTO
Documento Fuente : NOVEDADES ADMITIDAS VOLUMEN #iDIV/O! #iDIV/O!

LC.V. 0,00 DIAS 22 22 22 22 22 PORCENTAJE
Estandar : #iDIV/O!  horas hombre /1.C.V. PROM. DIARIO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 100%
UEe 6o Unidades Por Horas Hombre Personas
Namero cédigo Actividad Puesto Medid Hora Requeridas Equivalentes
edida Estimados Observad. Estimados Observad. Estimad Observad.
1 o 0,00 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
2 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
3 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
a o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
5 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
6 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
7 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
8 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
9 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
10 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
11 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
12 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
13 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
14 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
15 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
16 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
17 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
18 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
19 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
20 o o 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
CONCEPTO DIAS COEFICIENTE

TOTALES #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!

HRS.

TRABAJADAS X
VACACIONES pia

15 4,11%
VACACIONES INCAP. #iDIV/O! #iDIV/O!

PROM. AUSENTISMO E
INCAPACIDADES E 2 0,55% {Z} 9,5
RECOMENDADS POR ORG. DE 10%
TRABAJO REDONDEO=  #{DIV/O! #iDIV/O!

TOTAL #iDIV/0! #iDIV/0!
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INSTRUCTIVO DEL SOFTWARE PARA APLICAR TECNICA DE MEDICON
DE CARGAS DE TRABAJO

OBJETIVO:

Proporcionar informacion y explicacion para la aplicacién de las métricas de carga de trabajo dentro
de las empresas y organizaciones.

ALCANCE:

Este instructivo puede ser aplicado por cualquier nivel técnico y profesional que tenga conocimientos
bésicos en manejo de Excel y Desarrollo Organizacional.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Misién del Cargo: Se refiere al objetivo por el cual el cargo fue creado al interior de la organizacién y
conlleva las acciones generales, alineadas a unos procesos, directriz y proporcionan un resultado.

Procedimiento: Conjunto de actividades concatenadas que agregan valor para transformar un
producto o servicio que satisfacen y cumpla unos objetivos.

Competencia: Conjunto de habilidades, experiencia y conocimientos de las personas que permite
ejecutar con mayor facilidad sus labores y actividades para conseguir un fin.

Tipo de Esfuerzo: Clasificacién de los factores de riesgo psicosocial en el trabajo que determinan el
origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional.

Tipo de trabajo: Clasificacion de las actividades dedicadas a los procedimientos y fuera de los
procedimientos.

Trabajo Basico: Son actividades que estan directamente relacionadas a un proceso y/o
procedimiento con tiempo dedicado sin interrupcion al trabajo y sin inconveniente alguno, propios del
proceso y necesarios para el cumplimiento de los objetivos

Trabajo de Alto Impacto: Son actividades que estan directamente relacionadas a un proceso y/o
procedimiento, pero cuentan con tiempos de espera producidos por ineficiencias e ineficacias al
interior, (Mala planificacién del trabajo o produccién, procesos ineficientes, re trabajos, sistemas de
informacion, falta de recursos, mal disefio, desechos de materiales, normas de calidad err6neas, etc.)

Trabajo de Bajo Impacto: Actividades que no estan relacionadas con los procesos y procedimientos,
gue pueden tener 0 no tener tiempos de espera pero que son necesarias para el buen funcionamiento
y logro de los objetivos del cargo. (Supervisién, capacitacion, juntas o reuniones, seguimientos, etc.)

Trabajo Improductivo: Son todas aquellas actividades que no proporcionan valor agregado a los
procesos y procedimientos, (Tiempos muertos, celular y llamadas personales, chats, correos
personales, bafio, ausentismo y retrasos, enfermedades y riesgos de accidente, el cigarrito, el tinto,
etc.)

Frecuencia: Periodicidad con las que un individuo ejecuta sus actividades pertenecientes al
desarrollo de su trabajo dentro y fuera de la organizacién

Volumen: Cantidad de veces que un individuo realiza sus actividades pertenecientes al desarrollo de
su trabajo dentro y fuera de la organizacion.
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Tiempo Estimado / Observado: Lapso de tiempo en la que un individuo ejecuta una vez su actividad
perteneciente al desarrollo de su trabajo dentro y fuera de la organizacion, la cual puede ser un
estimado u observado.

Tiempo de Espera: Lapso de tiempo en la que un individuo espera (Tiempo muerto) para poder
ejecutar y continuar con sus actividades pertenecientes al desarrollo de su trabajo dentro y fuera de la
organizacion.

Tiempo Total de Ciclo: Es la suma de los tiempos de los procesos mas los tiempos de espera.

% de Tiempo Aplicado a la Actividad: % total del tiempo que le dedica un individuo a una sola
actividad.

Clasificacion y Sub clasificacion del P.H.V.A.: C  categorizacion de las actividades de acuerdo al
ciclo Deming, donde P es Planeacién, H es Ejecucion, V es Verificacion y A es Mejora.

Riesgos Ergonométricos: Se refiere a los posibles peligros que un individuo puede tener al
desarrollar sus actividades bajo una influencia en el entorno.

Influencia en el Entorno: Factores ambientales y fisicos por los cual un individuo tiene al ejecutar
sus actividades pertenecientes al desarrollo de su trabajo dentro y fuera de la organizacion.

Salario Base Mensual: Prestacion econdémica por el cual un individuo recibe en contraprestacién de
sus actividades pertenecientes al desarrollo de su trabajo dentro y fuera de la organizacién.

Anadlisis de Valor Agregado: Técnica en la que se aplicar una Matriz de Valor Agregado de
Harrington, la cual permite establecer a cada actividad si contiene valor agregado a los procesos y
procedimientos.

I.C.V. (Indicador Clave de Volumen): Se refiere a aquellos elementos cualitativos y cuantitativos
mas importantes y representativos del desarrollo de un sistema de trabajo (proceso) y/o de una o
varias areas determinadas; y que influyen en las demas actividades para su realizacién

Documento Fuente: Documento donde proporciona la informacion estadistica del Indicador Clave de
Volumen.

Periodo Base: Espacio de tiempo en la que se evalla el volumen de operacion del I.C.V.

Cdédigo: Caracteres que se le proporciona a cada actividad para su identificacion
Unidad de Medida: Patron de medida por el cual se medira la actividad de los individuos

Unidades por Hora: Cantidad o volumen de veces que un individuo puede realizar sus actividades
en una hora.

Horas Hombre requeridas: Relacion entre el volumen promedio de un periodo base, multiplicado por
un coeficiente de I.C.V. y dividido por las unidades por hora.

Personas Equivalentes: Relacion entre las horas hombre requeridas, entre los dias promedio
trabajados durante el periodo base, multiplicado por el nUmero de horas total trabajadas

Promedio de Ausentismo e Incapacidades: Dias promedio de ausentismo e incapacidades que la
organizacion tiene en el afio de sus empleados.
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SECUENCIA DE ACCIONES PARA APLICAR EL SISTEMA DE METRICAS
DE CARGAS DE TRABAJO

Consideraciones Generales:

a) Se recomienda generar una cita con el evaluado con antelaciéon de minimo 3 dias, con
la finalidad de programar sus actividades con un espacio de 2 horas para el desarrollo
y aplicacion de la métrica

b) Generar la entrevista ya sea personal o teleconferencia en privacidad de su Jefe y
comparieros de trabajo.

c) Solicitar los manuales de procedimiento en donde el empleado intervenga para su
alineacion y analisis respectivo.

d) Solicitar el manual de descripcion de cargos, perfiles y competencias de la persona
con la finalidad de alinear y realizar su analisis.

e) Solicitar la nbmina del personal para aplicar el costeo ABC.

f) Una vez identificado el 1.C.V. solicitar la estadistica pertinente de 4 a 6 meses
anteriores a la fecha de la aplicacion de la métrica.

g) Toda informacién tiene que ser validada y firmada por su Jefe Inmediato en privado o
en conjunto segun se requiera.

h) Entender la descripcidbn de cada una de las actividades del cargo y preguntar los
tecnicismos que se tengan.

i) Si se tiene un cargo hibrido (Involucrado en mas de un procedimiento) levantar la
métricas por cada procedimiento y posterior sumar el resultado de las métricas por
aparte.

J) Si no se cuenta con una frecuencia diaria definida por el evaluado, entonces se
recomienda subir la frecuencia a Semanal y contabilizar a la semana la cantidad
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CONTENIDO DEL SISTEMA DE METRICAS PARA APLICAR TECNICA DE MEDICON DE CARGAS DE TRABAJO

DIAS PROMEDIO 2 oy SUBCLASIFICACION PHVA RIESGOS ERGONOMETRICOS
NOMBRE: VOLUMEN PROMEDIO) 506, CLAVE NOVEDADES ADMITIDAS . y v A | weecnee | poseiesoatosenta
) ENTORNO
FUESE CLASIFICACION DE ACTIVIBRPES
) ) LESIONES MUSCULO-
DEPTO: 4 P PLANEACION (ESTRATEGIA, GESTION, PROSPECTAR, PROYECTAR, PROGRAMAR, PLANEAR, CALCULAR DIRIGIR, COORDINAR) P TEMPERATURA ESOUELETICAS
EJECUCION (PREPARAR DOCUMENTOS, ATENDER COMUNICACIONES, ARCHIVAR DOCUMENTOS, HACER, Z TRANSTORNOS
REPORTA A: H [ATENDER ORDENAR ENVIAR EJECUTAR ACCIONES, ORGANIZAR, RECEPCIONAR, COBRAR, PAGAR, INFORMAR, LIQUIDAR, TRASLADAR, b o RUIDO CIRCULATORIOS EN
[CLASIFICAR, ELABORAR, REGISTRAR, CAPTURTAR, APOYAR, CREAR, DISENAR) A a 5 LAS PIERNAS
s
VERIFICACION (REVISAR, VALIDAR, VERIFICAR, AUTORIZAR CONTROLAR, CORROBORAR, AUTENTICAR, FIRMAR, AUDITAR, COMPARAR, P|R A E
\ DIAGNOSTICAR, COMPROBAR, SUPERVISAR, LEGALIZAR, CONCILIAR, CONSOLIDAR, EVALUAR, ANALIZAR, INSPECCIONAR, ACTUALIZAR, PIRIA]A|S VL R : F R|G ILUMINACION ALTERACIONES COSTEO ABC
[APROBAR, ASEGURAR, CERTIFICAR, DICTAMINAR, IDENTIFICAR) Llofr T eelefcf)[ElY VISUALES
MEJORA (MEDICION, SEGUIMIENTO, ACCIONES CORRECTIVAS, OPTIMIZAR PRACTICAS, CURSOS, RETROALIMENTACION, ENTREVISTAS, Ale e 0] Y R|R U 0 TRANSTORNOS
A , ), REUNIONES, JUNTAS, COMITES, INDICADORES, SOLUCIONAR, REPORTAR, CAPACITACION, NARADAN Dy | N[ M ] RUDO/ILUMINACION
INDUCCION, RELACIONARSE ) i a g ':: : W i il a ('j é RESPIRATORIOS
) Al SR ALTERACIONES
MISION DEL CARGO: ETENCIAS RIA|U|R R N | N |RUIDO [TEMPERATURA
R | w vR ; T AUDITIVAS
E ! o
RENTACIONA TEMPERATURA/ ALTERACIONES
101
ResuTao0s | PLMEACON ) Bcaaan S ILUMINACION  |AUDITIVAS Y VISUALES|
o
COMUNICACION | ATENCION AL DETALLE S
L DE IDA
A FRECUENCIA
RELACION DIRECTA TIEMPO DE
(DIARIO, [TIEMPO ESTIMADO /| % TIEMPO R
OBSERVACIONES AL - CON EL OBJETIVO PROCEDIMIENTO TIPODE . ESPERAPOR [TIEMPO TOTAL A INFLUENCIA EN EL POSIBLES DANOS EN
CARGO NUMERO ACTIVIDAD MISIONAL DL DONDE APLICA TIPO DE COMPETENCIA ESFUERZO TIPO DE TRABAJO Qﬁxggﬁ VOLUMEN &?;E;\(/’:l;&:g:) UNIDAD DEL CICLO L;:P:(I:(;?VDISAAD PHVA SUBCLASIFICACION PHVA ENTORNO LA SALUD POR ACTIVIDAD POR UNIDAD
CARGO MENSUAL, ETC) (MINUTOS)
1 v e T 0 #DIV/0! #DIV/O! #DIV/O!
2 v — — 0 | #DIvio! #DIVIO! #DIVIO!
s v — — 0| #DIvio! #DIVIO! #DIVIO!
' — — 0 | #DIvo! #DIVIO! #DIVIO!
s v — — 0 | #DIvio! #DIVIO! #DIVIO!
6 v — — 0 | #DIvio! #DIVIO! #DIVIO!
; v = — 0 #DIV/O! #DIV/O! #DIV/O!
s v — — 0 | #DIvo! #DIVIO! #DIVIO!
! v — — 0 | #DIvio! #DIVIO! #DIVIO!
1 v — = 0 | #DvO! #DIVIO! #DIVIO!
P H |V A PIP|P|A|T|R|S|F|R|S
LIR|R|T|R|E|U | E|E
TIEMPO TEMPOTOTAL meweo TorAL 0| alo|e|e|alv|p|rR[uUlsG
TRABAIOEN EL N|e|p|n|s|i|e|m|n|u
TOTAL DE ACTIVIDADES SIN COMPETENCIA COHERENTE 0 PO | 8,00 om0 | 000 | o | 0,00 erfalofc]s|r|all] 0 0 #DIVIO! #DIVIO!
DSTREUBOEN AlAa|R[E[A|A[V|R|O[M
TRABAJO ELDIA ELDIA Rlwlalr|p ! N |
i AR A £
[ o o u
TiEnpo ToTAL D
ACTIVIDADES SIN RABAN RS
T TIPO DE ESFUERZO DIFERENCIA DE TIEMPO 8,00 D?gwmizsgw 0,00 ofofofoflofofo]o)ofofo|lo]o]o TOTALES
£L0A
’ Fisico MENTAL EMOCIONAL RO DT fonad HORAS ASIGNADAS DI;;:SKEIU SR
ACTIVIDADES TRABAIO
TS BASICO TOIMPACTO| BAIOIMPACTO |\ o0 oo ASIGNADAS uEAeLIAL BASE DIARIO
0 0 0 0 0% | 0% 0% 0% 00 | 00 | 00 ‘ 00|00 ‘ 00 | 00 | 00 | 0 | 0 | 00 | 00 | 00 ‘ 00 $ o
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SECUENCIA:

AREA: Se ingresa el nombre del area a la que pertenece el evaluado. En caso que la
organizacion no tenga areas y su estructura sea por procesos, se colocara el proceso nuclear
en el que pertenece o participa.

NOMBRE: Se coloca el nombre del evaluado con sus respectivos apellidos.

PUESTO: Se ingresa el cargo organizacional que le fue asignado de acuerdo al organigrama y
manual de descripcion de cargos.

DEPARTAMENTO: Se coloca el nombre del departamento al que pertenece. En caso de no
contar con Departamento se deja en blanco la casilla.

REPORTA A: Se coloca el nombre del cargo a quien reporta el puesto (Jefe Inmediato)

MISION DEL CARGO: Se solicita al evaluado su objetivo misional del cargo y se ingresa en la
casilla, posterior se realiza una comparacion de lo que considera el evaluado como objetivo
misional Vs lo que dice su manual de descripcion de cargos con la finalidad de saber que tanto
la organizacion a socializado el manual de descripcion y los objetivos de los cargos.

Consideraciones importantes:

a) Solicitar el manual de descripcion de cargos del evaluado para extraer su
objetivo misional

b) Si el evaluado no conoce su objetivo misional, se coloca lo que considera la
persona como objetivo misional.

c) Si la organizacibn no cuenta con manuales de descripcibn de cargos, se
construye el Objetivo misional con las siguientes caracteristicas: Que hace
(Colocar de 3 a 5 verbos en infinitivo); En que procesos ejecuta las acciones o
verbos (Colocar los procesos en los que el evaluado esté involucrado); Bajo que
directriz se mueve el cargo ( Colocar directrices del Jefe inmediato de
Departamento o Area, de calidad 1SO 9000, Direccionamiento estratégico,
Normas nacionales e internacionales si aplica, etc.); Por ultimo escribir el
resultado general que debe lograr el cargo en funcion de eficacia, eficiencia,
0 calidad, productividad y/o contribucion.

OBSERVACIONES AL CARGO: Se ingresa toda aquella informacion que se considere
importante o que afecte el resultado de la métrica como los andlisis. Ejemplo: actividades
compartidas, tiempos de espera diferente a los procesos, problemas de lay out, sistemas o
software de bajo desempefio, actividades no documentadas, etc.
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ACTIVIDAD: Se ingresa las actividades del evaluado iniciando con el verbo en infinitivo
detallando la accion por medio de las preguntas ¢ Cémo?, ;Donde? y ¢ Para qué?

Consideraciones importantes:

a)

b)

Evitar colocar dos verbos diferentes que afecten el ciclo Deming (P.H.V.A.)
Ejemplo: “Supervisar y capacitar al personal a cargo”. Esto dificulta la
clasificacion posterior del P.H.V.A. al no poder definir claramente su clasificacion
(Verificacion o Mejora).

Direccionar al evaluado para que proporcione sus actividades de forma ordenada
y secuencialmente por procedimiento o por frecuencia, de tal forma que facilite
los analisis de las actividades Vs Procedimientos.

Agrupar las acciones en una sola actividad, de tal forma que respondan a los
procedimientos. Ejemplo: Actividad: (Recibir al cliente); Acciones: Saludar al
cliente, preguntar sus requerimientos, y ofrecer que se siente para que sea
atendido. La redaccion en la casilla debe quedar: Recibir al cliente cordialmente
dentro de las instalaciones, proporcionando informacién y solucion a sus
requerimientos. El detalle de la redaccion debe ser a nivel de actividades y no de
acciones.

RELACION DIRECTA CON EL OBJETIVO MISIONAL: Se posiciona el cursor con el mouse en
la casilla que se desea evaluar la actividad con el objetivo misional y se da clic izquierdo al
mouse para que despliegue una lista en la que se selecciona una de las dos opciones “SI” y

“NO ”

Ver Ejemplo:

RELACION DIRECTA

CON EL OBJETIVO |PRC

MISIONAL DL
CARGO

ACTIVIDAD

RECIBIR AL CLIENTE CORDIALMENTE,
PROPORCIONANDO INFORMACION Y |
SOLUCION A SUS REQUERIMIENTOS

MO
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Consideraciones Importantes:

a) La seleccion de las opciones corresponde a un analisis entre las acciones
genéricas y el resultado del cargo Vs cada actividad, sin embargo queda a
criterio del usuario la seleccion, la cual debera ser soportado en el caso de que
sea hegativa la afirmacion por argumentos concretos, y validado tanto por el
evaluado como por el jefe inmediato del evaluado.

PROCEDIMIENTO DONDE APLICA: Se introduce en la casilla informacion del procedimiento,
guia, instructivo o documento institucional donde se refleje dicha actividad. Si la organizacién no
cuenta con manuales de procedimiento, se coloca la frase “SIN DOCUMENTAR” en cada casilla
gue se evalué la actividad.

Consideraciones importantes:

a) Cuando se realiza el analisis de las actividades Vs Procedimientos, hay que
verificar que efectivamente la actividad esta documentada dentro del manual de
procedimiento, de Io contrario se coloca en la casilla la frase “SIN
DOCUMENTAR” para que el sistema contabilice todas aquellas actividades con
esta caracteristica y genere la gréfica con dicha informacion. Por otro lado, en la
casilla de observaciones se hace la referencia de que falta incluir en el manual,
con la finalidad de actualizar y mejorar la documentacién de la organizacion.

TIPO DE COMPETENCIA: Se posiciona el cursor con el mouse en la casilla que se desea
evaluar la actividad con el tipo de competencia y se da clic izquierdo al mouse para que
despliegue una lista en la que se selecciona una de las competencias ingresadas en el cuadro
de competencias que se explica en el punto de referencia nimero 12

Consideraciones importantes:

a) Si la organizacion no cuenta con la Gestién por competencias, se construye por
medio de un diccionario de competencias internacionales, colocando aquellas
competencias que ayuden a obtener y mejorar el resultado de cada actividad en
el cuadro de referencia niumero 12. Con ello el sistema despliega la lista de
acuerdo a dicha informacion.

b) Si la organizacién cuenta con la Gestibn por competencias, se coloca en el
cuadro de referencia nimero 12 aquellas competencias que el manual de
descripcién de cargos de la organizacion destino para el puesto y el andlisis se
realiza comparando actividad por actividad Vs Competencia de acuerdo al
manual de descripcion del cargo. Si dentro de la comparacion no se encuentra
una relacién coherente entre las actividades Vs Competencias, se selecciona la
frase “FALTA COMPETENCIA COHERENTE”, que esta incluida dentro del
cuadro, para que el sistema contabilice todas aquellas actividades con dicha
caracteristica.
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Ver Ejemplo:

RELACION
ACTIVIDAD DIHEE;ETEES EL| PROCEDIMIENTD TIPO DE 1
L=
MISIONAL DL DONDE APLICA COMPETENCIA E<
- CARGO
RECIEIR AL CLIEMTE CORDIALMENTE
; RECEPCIONY
PROPORCICMANDD INFEIFEMP.E]ITCIEPIJ Sv S A TENCIEN DE CLIENTES | COMUNICACION -

ORIEHTACIGH A RESULTADGS -

PLAHEACIGH
ATEHCIGH AL DETALLE

EXCELEHCIA —

-

CUADRO DE COMPETENCIAS: En este cuadro se ingresan todas aquellas competencias que
se contiene en el manual de descripcion del cargo de la organizacién. El cuadro tiene la opcion
de ingresar hasta 13 competencias, las cuales estan programadas para que puedan salir en la
lista que despliega el cursor que se menciona en el punto anterior.

Consideraciones importantes:

Ver Ejemplo:

a)

b)

Si no se ocupan todas las celdas del cuadro de competencias, se les coloca
un punto “”, para que las graficas puedan representar informacién solo de
aquellas competencias que son utilizadas en cada actividad

Si una actividad se considera que pueda tener mas de una o varias
competencias al mismo tiempo, la regla es colocar aquella competencia que
mas tiempo ocupe para proporcionar el resultado.

La seleccion de las competencias basadas en un diccionario de
competencias internacionales es a criterio del usuario, la cual justificara con
sus argumentos la seleccién propia, y validara con los jefes inmediatos del
cargo o en su caso con el area de talento humano o responsables del tema,

para su correcto analisis y evaluacion.

COMPETENCIAS

ORIENTACION A
RESULTADOS

PLANEACION

EXCELENCIA

COMUNICACIGON

ATENCIGN AL
DETALLE

N A N A BT P A

TIPO DE ESFUERZO: Se posiciona el cursor con el mouse en la casilla que se desea evaluar
la actividad con el tipo de esfuerzo y se da clic izquierdo al mouse para que despliegue una lista
en la que se selecciona un tipo de esfuerzo basado en los riesgos psicosociales que le aplica a
cada actividad.
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Consideraciones importantes:

a)

Ver Ejemplo:

Si una actividad se considera que pueda tener mas de uno o varios tipos de
esfuerzo al mismo tiempo, la regla es colocar aquel tipo de esfuerzo que
mas tiempo ocupe dentro de la actividad.

TIFO DE TIFO DE
GIBURLEEAD) COMPETENCIA ESFUERZOD
-
FECIEIR AL CLIEFTE CORDIALIENTE,
PROPORCION AMDD IMFORMACICN * COMUNICACION MENTAL -
L0l UCIARN & SUs BEQUERIMIEL T

Fislce
EHaCIoHAL
1

TIPO DE TRABAJO: Se posiciona el cursor con el mouse en la casilla que se desea evaluar la
actividad con el tipo de trabajo y se da clic izquierdo al mouse para que despliegue una lista en
la que se selecciona un tipo de trabajo que le aplica a cada actividad basada en la metodologia
de Gestion Integral.

Consideraciones importantes:

a)

b)

d)

Si una actividad es considera como basica no podra tener informacion de
tiempo de espera, ya que el sistema esta programado para qué prorratee el
% de tiempo que se le dedica a cada actividad y contabiliza el tiempo de
dicado a los procesos y procedimientos.

Si una actividad es considerada como Alto Impacto (Actividades que estan
directamente relacionadas a los procesos y procedimientos y contienen
tiempos de espera), pero el cargo ejecuta otras acciones o actividades
mientras se dan los tiempos de espera, se debe colocar como basica y en
la casilla de observaciones se indica el tiempo de espera y los posibles
efectos que la producen.

Si una actividad es considerada como Tiempo Muerto, verificar que no sean
pausas activas, ya que el sistema tiene programada el 10% de tiempo
muerto recomendado por la Organizacion Mundial de Trabajo.

Si una actividad es considerada como Bajo Impacto, esta por lo regular no
debe estar inmersa, ni documentada en los procedimientos, por lo que hay
gue revisar en las casillas de procedimiento donde aplica para corregir
posibles desviaciones al analisis.
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Ver Ejemplo:

FRE
Af
TIPO DE TIPO DE TIPO DE SEl
ACTIVIDAD COMPETENCIA ESFUERZOD TRABAJOD Quil
ME
b
RECIEIR AL CLIEMTE CORDIALIMERTE,
PROPORCIOMNANDO MFORMACION ¥ COMUNICACION MENTAL EASICO -
_{=0luCIon & sus BEQUERIMIEMTOS

BASICH

BRI IHFACTS
TREARAIO IHFRODUCTIVG

FRECUENCIA: Se posiciona el cursor con el mouse en la casilla que se desea evaluar la
actividad con la frecuencia con que se realiza dicha actividad, y se da clic izquierdo al mouse
para que despliegue una lista en la que se selecciona la frecuencia que va desde diario hasta
anual. El sistema esta programado para que todas las actividades las lleven y contabilice a
diario, con la finalidad de obtener el resultado diario de la carga de trabajo. Esto es, que si una
actividad se realiza mensualmente, el sistema divide esta actividad entre 20 dias (se eliminan
sabados y domingos del mes) para que se obtengan los resultados a diario y se compara con el
tiempo y horario de trabajo establecido por la organizacién, como si todos los dias tendria que
utilizar un lapso de tiempo para completar en el mes el tiempo que le dedica a dicha actividad.

Consideraciones importantes:

a) Siuna actividad no cuenta con una frecuencia estable en un lapso de tiempo, se

sube a la frecuencia siguiente para tener una informacion mas fiable. Ejemplo:
Cuando una actividad se realiza el lunes, posterior el martes, luego el viernes y
con volumen diferente en cada dia, entonces la frecuencia se sube de diario a
semanal y se suma el volumen de todos los dias involucrados para registrarlos
semanalmente.

Ver Ejemplo:
FRECUERNCI
A [DIARIO,
TIPO DE TIFO DE TIFO DE SEMANAL,
SABULALEEAD COMFPETENCIA ESFUERZO TRABAJDO QUINCENAL,
MENSUAL,
ETC)
RECIEIR AL CLIEMTE CORDIALMEMNTE,
PROPORCIOMAMDO IMFORMACION v COMUNICACION MENTAL BASICO DIREL -
NTOS |
SEHAHAL S
AUIHCEHAL
HEHIUAL
EBIHEHSUAL —
TEIHESTEAL
SEHEITRAL
AHUAL P
w
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VOLUMEN: Se posiciona el cursor con el mouse en la casilla que se desea evaluar la actividad
con el volumen y se captura manualmente con numero el volumen que se realiza en la
frecuencia establecida y de dicha actividad.

Ver Ejemplo:

FRECUENCI
A [DIARID,
TIPO DE SEMAMNAL,

TRABAJO QUINCENAL.

MENSUAL.

hd ETC]
RECIEIR &L CLIENTE CORDISLMERTE,

PROPORCIOMNAMNDO MFORKMACION BASICO BlaRio - 10
| SOLUCION & S1IS BEQUERIMIE

LTOS

ACTI¥IDAD YOLOMEN

TIEMPO ESTIMADO/ OBSERVADO POR UNIDAD (MINUTOS):Se posiciona el cursor con el
mouse en el cuadro de control de la casilla que se desea evaluar la actividad con el tiempo
estimado u observado y se le da clic a las flechas del cuadro de control para que en automatico
el sistema vaya incrementado por minuto el tiempo en la casilla.

Consideraciones importantes:

a) El tiempo estimado u observado que se coloca en la casilla debe corresponder al
tiempo en que tarda en hacerse una sola vez la actividad (Por unidad), ya que
el sistema esta formulado para multiplicar dicho tiempo por el volumen
establecido y generar en automatico de acuerdo a la frecuencia los tiempos de
ciclo.

b) Si se tienen cuentan con actividades que los tiempos no sean estandares
(Contestacion de correos electronicos que pueden tener diferentes tiempos), la
técnica y el sistema permite llevarlo al nivel que se desea y para esos casos se
tiene que abrir la actividad en varios item, para que el resultado sea mas
aproximado. Ejemplo: Contestacion de correos de alta complejidad “mayores a
10 minutos”; Contestacion de correos de mediana complejidad “mayores de 5 y
menores de 10 minutos”; Contestacién de correos de baja complejidad “mayores
de 3 y menores de 5 minutos”; Lectura de correos informativos “menores a 3
minutos”. También se puede generar un promedio entre los tiempos de las
actividades cuando el sesgo no sea muy alto que afecte el resultado de la
métrica.

c) El sistema permite colocar el numero manualmente, sin necesidad de utilizar los
cuadros de control, con la finalidad de agilizar su captura. Asimismo si las
actividades se dan en segundos, la métrica permite ingresar el dato en segundos
dividiendo los segundos entre 60 para que el sistema pueda contabilizar y hacer
los calculos correspondientes y definir los tiempos de ciclo de la actividad.
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Ver Ejemplo:

FRECUENCI TIEMPD
i ESTIMADO ¢
ACTI¥IDAD " | ¥OLOMEN OESERYADO
QUINCENAL, POR UNIDAD
MENSUAL
. MINUTOS
- ETC) [ 1
RECIBIR AL CLIENTE CORDIALMENTE, - [
PROPORCIOMNAMDD INFORMACION Y | ciare hd 10 | | 4,00 |.
JSOLUCION & SUS REQUERIMIENTOS b

TIEMPO DE ESPERA POR UNIDAD (MINUTOS): Se posiciona el cursor con el mouse en el
cuadro de control de la casilla que se desea evaluar la actividad con el tiempo de esperay se le
da clic a las flechas del cuadro de control para que en automético el sistema vaya incrementado
por minuto el tiempo en la casilla. Se aplican las mismas consideraciones del punto anterior.

Ver Ejemplo:
';F“EJ':::EI:‘DE' TIEMFO TIEMFPO DE
SE[MANAL- ESTIMADD! | ESPERA
ACTI¥IDAD IR YOLOMEN OBSERYADO FOR 1
MENGUAL POR UNIDAD UNIDAD
° MINUTOS
- ETC) [ 1 | (MINUTOS)
RECIEIR AL CLIEMTE CORDIALMENTE, - [ = |
FROPORCIONAMDO INFORMACION v (P b 10 4,00(— 1
_ MIOS ! hl ! |~ |
[; I 1

TIEMPO TOTAL DEL CICLO: El sistema en automético genera el resultado, al multiplicar el
volumen de la actividad por la frecuencia llevada a dia y el tiempo que se le dedica a la
actividad (Estimado u observado mas el de espera.)

Consideraciones importantes:

a) El sistema esté relacionado y formulado con el tipo de trabajo, de tal forma que si
el usuario coloca un tipo de trabajo “Basico” y le coloca que existe tiempo de
espera, el sistema no tomara la informacion de la casilla de tiempo de espera
generando inconsistencias en el resultado, al igual pasa si se selecciona un tipo
de trabajo “Alto Impacto”, el sistema reconocera los tiempos de espera y si el
usuario no coloco tiempos de espera, se generara inconsistencias en el
resultado. Solo en el caso de que se seleccione el tipo de trabajo “Bajo Impacto”,
el sistema toma los valores estimados y de espera sin afectar el resultado de la
métrica
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Ver Ejemplo:

T'E':I::E‘:"DC' TIEMPO TIEMPO DE
1IPO DE SE[MA"AL- ESTIMADD { ESPERA TIEMFD
ACTI¥IDAD TRABAJD LR YOLOMEN DBSERYADD POR TOTAL DEL
MENSUAL FPOR UNIDAD UNIDAD CICLO
: MINUTOS
- ETC) [ 1 | (MINUTDS)
RECIEIR AL CLIENTE CORDIALMERNTE, [ ] [ = |
FROPORCIOMNAMDO INFORMACICON ¥ EASICO P - 10 |—| 4,00 |—| 1 40
- -
ALTO IHFACTS | A | | -~ | u
BAMIHFACTS
TREARAJG IHFRODUCTIVG | il | | - |
T [ a | [ a | -

% TIEMPO APLICADO A LA ACTIVIDAD: El sistema esta formulado para que en automatico
genere el resultado, al prorratear el porcentaje individual de los tiempos de ciclo de las
actividades, entre el total de las actividades.

Ver Ejemplo:
’“{‘n‘::z'l':'“ TIEHFO TIEMPO DE = TIEMPD
T SEMARAL ESTIHADO / EZPERA TIEMPOD | o o
ACTIVIDAD T T YOLOMEN |OBSERTADO FOR POR TOTAL DEL o
HEHSUAL, VHIDAD UNIDAD CICLD [, inAD
- ETC) [HIHUTOS) ['I“HUTEIS]
RECIEIR AL CLIENTE CORDIALMENTE, - .|
PROPORCIONANDD INFORRACIGN ¥ ALTOIMPACTO | caris - 10 4,00 0 A0 2%
IO - -
REZPONDCER: RERUERIMIENT 0F - -
INTERNOS BasICO piaie | W 15 - 8,00— 120 65%
re re
REUMICM DE AREA EAJO IMPACTO | Seminat | W 1 |T| 120,00 |T| 24 13%

P.H.V.A. Se posiciona el cursor con el mouse en la casilla que se desea evaluar la actividad
con el P.H.V.A. y se da clic izquierdo al mouse para que despliegue una lista programada en la
métrica, que permite seleccionar el concepto del ciclo Deming.

Ver Ejemplo:
FRECUENCI
A [DIARID, TIEMPO * TIEMPO
TIPO DE SEMAMAL, APLICADD
PAELn AT TRABAJD | QUINCENAL. TD[T:E:ILEEL ALA PHUA
MEMSUAL, ACTIVIDAD
- ETC]
FECIEIR AL CLIENTE CORDIALMENTE, .
PROPORCIONANDO NFORMACIONY | ALTOIMPACTD |wewe | WP 40 22% |(H) EJECUCION
1S0LUCIGN & SUS BECILERMENTOS
RESPONDER FEQUERIMIENTOS :
INTERMOS BASICO BlakI b 120 B5% (H) EJECUCION -
F| FLAHEACIGH
REUMICMN OE SREA BAJOIMPACTO | serana ‘ v 24 13% 141 RERINCACIGH L
Al HEJORA
[ | T
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SUBCLASIFICACION P.H.V.A. Se posiciona el cursor con el mouse en la casilla que se desea
evaluar la actividad con la sub clasificaciéon P.H.V.A. y se da clic izquierdo al mouse para que
despliegue una lista que se programa en el sistema al colocar los conceptos en la tabla de sub
clasificacion P.H.V.A. que se hace referencia en el punto 24 de este instructivo. Esto permite
seleccionar el concepto colocado en dicha tabla.

Consideraciones importantes:

a) La seleccién de la sub clasificaciéon P.H.V.A. tiene que tener una coherencia con

el ciclo Deming. Esto es, que si se seleccion6é “Revisar”

dentro de la sub

clasificacion del P.H.V.A, dicho concepto corresponda a la VERIFICACION del
Ciclo Deming y no a la Planeacion, Ejecucion o Mejora.
b) La seleccion de las opciones corresponde a un analisis entre el P.H.V.A. y su
Sub clasificacién, sin embargo queda a criterio del usuario la seleccion, la cual
deberd ser soportado por argumentos concretos en el caso de que surjan
diferencias en el concepto o la afirmacion, y debe ser validado tanto por el
evaluado como por el jefe inmediato del evaluado.

Ver Ejemplo:

ACTITIDAD

TIFO DE
TRABAJD

FRECUEHCI
A [DIARID,
SEHAHAL,

CUINCEHAL,

HEHSUAL,
ETC)

TIEHF D
TOTAL DEL
CICLD

¥ TIEHF O
AFLICADD
ALA
ACTITIDAD

FHYTA

SUBCLASIFICACIOH PHTA

FRECGIEIFR AL CLIEMTE GORDIALMENTE,

(H]

PROPORCIONANDO INFORMACIOH ¥ ALTOIMPACTO | DAk | e 40 22% ATENDER
SOLUCION & SUS REGUERIMIENTOS EJECUCION
RESFONDER REGUERIMIENTOS INTERHOS EASICO DIARI | 120 B5%: EJEéH::IIjN PREPARAR DOCUMENTOS —
REUHIAH DE AREA EAJOIMPACTO | SEHAHAL | wpr 24 13% [(A) MEJORR |5raraas voo mrorHar
SuRER TSR
FIEHAE
- ‘} ‘}.-""I-J ::E:'.I:JI:'IIH:'EHTO T

CLASIFICACION DE ACTIVIDADES: Es un cuadro informativo que contiene un diccionario de
la sub clasificacion P.H.V.A. para ser utilizado en la matriz de clasificacion y sub clasificacion

del P.H.V.A. referido en el punto 24.

Consideraciones importantes:

a) Este cuadro es una guia que puede ser utilizado para facilitar la sub clasificacion,
sin embargo el usuario puede considerar otros conceptos que no estan incluidos
dentro de este diccionario para programar el sistema en automatico.
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Ver Ejemplo:

CLASIFICACION DE ACTI¥IDADES

P PLANEACION (E57HTERM, SESTRA FROSFESTAR FROTECTA R FEGEEAMAR, FLAMEN R Sl Ol IS, Coamoimr

EJECUCION E5E54548 Sort IENTES, | TEVGES S SHRUES 4SR5 S AT M CEs,

H o FEANTRE S R S E | B AT B S D SRR ARE S FECE RN COERY S, EYSY S ST LTS PSS DS S SRR R

L HECRA S, SEETIRMA, SHETLSTAS, AES VS DRELS, M."E-Iﬁj

YERIFICACION [5F1SAR 1MLGAE W ERFIC R ALT ORI R CONTRR AR, CORRRARAS ALTENTICAR FIENIE A LT R COEd fd 5

vV CHHEVRETICN S, SONERGESS SLRES RS LSS SOV S SRS AT R LA AL AR MEREELS ST LSS ARSI,

SR, CESTIRIGHS SRS T AN, AREAT A S

MEJORA AECHCRR SERMRETE Ot UE S COmR a8, TR S SSH O T 5 SRR, FET I L NEAT A A, EVTRE ST 5

A AT A ARENTEE EATEENNANETE SELAVRRVES, SAVTH & CENTES VRS DERTES. SR LR S, RECGRTAR CHEH ST CHoiy SARLACsiony

SEL S CHRUHSRE F

MATRIZ DE SUB CLASIFICACION DE ACTIVIDADES P.H.V.A.: Se posiciona el cursor con el

mouse

en las casillas y se ingresan los conceptos que se consideren puede aplicarse al andlisis

de la sub clasificacion P.H.V.A. La métrica contiene casillas para ingresar 2 actividades basicas
de planeacion, 3 actividades basicas de Ejecucion, 3 actividades basicas de Verificacién y 2
actividades basicas de Mejora. Esto permite que la métrica se programe autométicamente para

que se

genere y se despliegue una lista de opciones que se menciona en el punto 22 de este

instructivo.

Consideraciones importantes:

a)

b)

Ver Ejemplo:

En caso de requerir mas opciones de lista de actividades en el P.H.V.A., se
pueden agrupar dos o tres tipos de actividades en cada casilla. Ejemplo:
“Trasladar y/o informar”, con la finalidad de contar con mayor informacién para el
andlisis.

Es importe que las actividades que se ingresen a la matriz de sub clasificacion
estén en las casillas correspondientes de su P.H.V.A., debido a que la métrica
esta programada para que contabilice el numero de actividades P.H.V.A. asi
como su tiempo por medio de su posicidn en la matriz de sub clasificacion.

SUBCLASIFICACION PHVA

- P H v A

TrxrmE>rrmrm
ITx»T*»To00T
ImOEmMm= >
Q== JDxOFrru>xl-
DxInomE-~
Tr=2m2
Drxw=TmmC @
DI =-m
Eo=TCMmX
O=-Em=T=COmu

wo=-EmMICOOD I>rIEwMmMATW
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INFLUENCIA EN EL ENTORNO: Se posiciona el cursor con el mouse en la casilla que se
desea evaluar la actividad con la influencia en el entorno y se da clic izquierdo al mouse para
gue despliegue una lista en la que se selecciona un tipo de influencia en el entorno que le aplica

a cada actividad.

Consideraciones importantes:

a) La seleccion de las opciones corresponde a un analisis de ergonomia, sin
embargo queda a criterio del usuario la seleccion, la cual debera ser soportado
por argumentos concretos en el caso de que surjan diferencias en el concepto o
la afirmacion, y debe ser validado tanto por el evaluado como por el jefe
inmediato del evaluado.

Ver Ejemplo:
FRECUEHCIA
[(DIARIO, X TIEMPFOD
ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO TIFD DE sEMAnAL. | APLICADOD | INFLUENCIA ENEL | PO
DONDE APLICA TRABAJD | CUIHCEMAL, ALA ENTORNO E
HEHSUAL. | ACTIVIDAD
- ETC)
RECIBIR AL CLIENTE CORDIALMENTE, RUIDO |
RECEPCION T
PROPORCIONANDO INFORRACION ¥ | WS moin oE cuenTes | ALTOIMPACTD | oiaks 22% Lu -
NTO MINACION |
RESPONDER REGUERIMIENTOS
INTERNOS BASIED P 65% -
TEHFEEATURER
RELIMIGN DE ARE4 BAJOIMPACTO | tenand | W 13% | fummacin
EUIDS 'TEHFERATURA
| - 0% TEHFERATURA # ILUHIHACIGH

Hi'R

MATRIZ DE RIESGOS ERGONOMETRICOS: Se posiciona el cursor con el mouse en las
casillas y se ingresan los conceptos que se consideren puede aplicarse al andlisis de riesgos
ergonométricos, que comprenden la influencia en el entorno y posible dafios en la salud. La
métrica contiene casillas para ingresar hasta 7 conceptos de influencia en el entorno y 7
conceptos de posibles dafios en la salud. Esto permite que la métrica se programe
automaticamente para que se genere Yy se despliegue una lista de opciones que se menciona
en el punto 25y 27 de este instructivo.

Consideraciones importantes:

a) En caso de requerir mas opciones de conceptos para las actividades, se pueden

agrupar dos o tres tipos de conceptos

en cada casilla. Ejemplo: “Ruido /

iluminacién”, con la finalidad de contar con mayor informacién para el analisis.
b) Los conceptos son colocados por el usuario consultando una guia de riesgos
ergonomeétricos para su aplicacion.
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Ver Ejemplo:

RIESGOS ERGONOMETRICOS

INFLUENCIA EN EL POZIBLES DAAOS EN

T ENTORNO LA SALUD
LESIONES
TEMPERATURA MUSCULD-
TRANSTORNOS
RUIDO CIRCULATORIODS EN

LAS PIERNAS

ILUMINACION ALTERACIONES

¥ISUALES
RUIOO ¢ TRANSTORNOS
ILUMINACION RESPIRATORIOS
RUIDO ALTERACIONES
ITEMPERATURA AUDITI¥AS

ALTERACIONES
AUDITIVAS ¥
¥ISUALES

TEMFERATURA {
ILURMINACION

I NiA

POSIBLES DANOS EN LA SALUD: Se posiciona el cursor con el mouse en la casilla que se
desea evaluar la actividad con los posibles dafios en la salud y se da clic izquierdo al mouse
para que despliegue una lista en la que se selecciona un posible dafio en la salud que le puede
aplicar a cada actividad.

Consideraciones importantes:

a) La seleccion de las opciones corresponde a un analisis de ergonomia, sin
embargo queda a criterio del usuario la seleccién, la cual debera ser soportado
por argumentos concretos en el caso de que surjan diferencias en el concepto o
la afirmacion, y debe ser validado tanto por el evaluado como por el jefe
inmediato del evaluado.

b) Los conceptos son colocados por el usuario consultando una guia de riesgos
ergonomeétricos para su aplicacion y la investigacion u observacion del riesgo
ergonometrico.

Ver Ejemplo:
FRECUEHCIA
{DIARID, I TIEMPFO
T PROCEDIMIENTOD TIPD DE SEHAHAL. | APLICADD | INFLUENCIA ENEL | POSIELES DAROS .
DONDE APLICA TRABAJO | QUICEMAL, | A LA ENTORNOD EN LA SALUD
HEHSUAL, | ACTIVIDAD
N ETC)
RECIEIR AL CLIENTE CORDIALMERTE — 1
© | RECEPCISN Y RUIDG | ALTERACIONES |
PROPORCIONANDOINFORMACION Y | wrepciin o cupnres | ATOMPACTO foime | wr || 22% LUMIHACION AUDIVAS |
ERMIENT
HESPDNDEH REG!LIERIMIENTDS = LESIOHES HUSCULY-ESOUELETICKS
o s |wao | w | 65% T T
TRAHITORHOD RESEIRATORIGE
— HALTERACIOHES AUDITIYAS
REUNISN DE ARE& BaJO IMPACTO | iErana, | WF 1 3',{} ALTERACIOHES ALDITIYAS ¥ VISUALES
' — : i
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COSTOS ABC POR ACTIVIDAD Y POR UNIDAD: El sistema esta formulado para que en
automatico genere el resultado del costo por actividad, multiplicando el porcentaje de tiempo
gue le dedica diario a la actividad por el costo diario del empleado. Para obtener el costo por
unidad el sistema esta programado para que divida el costo por actividad entre el volumen que
realiza de esa actividad.

Ver Ejemplo:

FRECUENCI

A[DIARID, | = TIEMPO
PROCEDIMIENTO | SEMANAL, | APLICADOD
ACTIVIDAD DONDE APLICA QUINCENAL, A LA POR ACTIYIDAD POR UNIDAD

MENSUAL, | ACTIVIDAD

v ETC]

RECIEIR AL CLENTE CORDIALMENTE, | cecerciny =

PROPORCIONANDO INFORMACIEN Y e | W 22% $ 14.49275 | 8 1.449,28

ATEMCION DE CLENTES : :

SOLUCIGN & SUS FEQUERIMENTOS I |

RESPOMDER REQUERIMENTOS

ity wo | W | B5% |§  43.47826($  2.898,55
= ———————

FELIMION DE AREA i | W 13% $ 8.69565 | % 8.695,65

TOTALES DE COSTOS ABC: En la casilla de salario base mensual se descarga manualmente
la informacién proporcionada por la organizacién, sobre el salario base que el trabajador
percibe por sus funciones, vy el sistema esta formulado para que en automético genere los
célculos del costos y se obtengan la suma de los costos de las actividades diarias e
individuales, la cual debe coincidir con la casilla de salario base diario, que esta formulado para
dividir el salario mensual entre 30 dias. Asi corroboramos que la informacién es correcta.

Ver Ejemplo:
5 1449275 | § 1.449,25
5 43.478,26 | § 2.898,55
5 8.695,65( § 8.695,65
$ 66.666,67| § 13.043 .45
TOTALES

SALARIO BASE | SALARIO BASE
MENSUAL DIARIO

$ 2.000.000,00 | $ 66.666,67
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TOTALES DE ACTIVIDADES SIN COMPETENCIAS COHERENTES: Esta casilla esta
formulado para que el sistema en automético proporcione el nimero de actividades que
literalmente lleve el concepto “FALTA DE COMPETENCIA COHERENTE’, asi como el registro
de las competencias establecidas y colocadas dentro de la métrica, permitiendo obtener los
graficos en automatico.

TOTALES DE ACTIVIDADES DOCUMENTADAS Y SIN DOCUMENTAR: Estas casillas estan
formuladas para que el sistema en automatico proporcione el niumero de actividades que
literalmente lleven el concepto “SIN DOCUMENTAR’, y en automatico el sistema proporciona
resultados de las actividades documentadas mediante una formulacion, generando los
resultados totales y su grafica correspondiente

TOTALES DE TIPO DE ESFUERZO: Estas casillas estan formuladas para que el sistema en
automatico proporcione el numero de actividades que literalmente lleven los conceptos
“MENTAL, FISICO y EMOCIONAL”, y en automatico el sistema proporciona resultados de los
esfuerzos mediante una formulaciéon, generando los resultados totales y su grafica
correspondiente

TOTALES DE TIEMPOS: En la casilla de tiempo promedio diario se tiene que ingresar
manualmente el nUmero de horas que se trabaja, el cual es proporcionada por la organizacion y
el sistema esta formulado para que en automatico proporcione la diferencia entre el tiempo
promedio establecido por la organizacién y el tiempo total trabajado distribuido en el dia. Este
ultimo es la suma de los tiempos llevados a diario de todas las actividades, los cuales estan
formulados dentro del sistema para que en automatico genere el resultado.

TOTALES % TIEMPO DE TIPOS DE TRABAJO: Estas casillas estan formuladas para que el
sistema en automéatico proporcione el % de tiempo que se aplica a cada actividades que
literalmente lleven los conceptos “BASICO, ALTO IMPACTO, BAJO IMPACTO y TRABAJO
IMPRODUCTIVO”, y en automatico el sistema proporciona los resultados en tiempo de los
conceptos mediante una formulacion, generando los resultados totales y su grafica
correspondiente

TOTALES DE TIEMPO DE TRABAJO DENTRO Y FUERA DE LOS PROCESOS
DISTRIBUIDO EN EL DIA: Estas casillas estdn formuladas para que el sistema en automatico
proporcione el tiempo que las actividades le dedican a los procedimientos, mediante la suma de
las actividades que correspondan al tipo de trabajo “BASICO Y ALTO IMPACTO’ y en
automaético el sistema proporciona los resultados en tiempo dedicado a los procesos. Asimismo
el sistema en automatico genera los resultados de los tiempos fuera de los procesos, mediante
la suma de las actividades que correspondan al tipo de trabajo de “BAJO IMPACTO. Por otro
lado, con esta informacién se genera en automatico las gréaficas correspondientes.
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TIEMPO TOTAL TRABAJADO TIEMPO TOTAL DE TRABAJOTIEMPO TOTAL DE TRABAIO
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DISTRIBUIDO ENELDIA  DISTRIBUIDO EN EL DIA
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Actividades Vs Competencias
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8
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0,5
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m ORIENTACION A RESULTADOS = COMUNICACION

m PLANEACION = ATENCION AL DETALLE
m EXCELENCIA ..

. LI

I LI

m FALTA COMPETENCIA COHERENTE

TOTAL % DE TIEMPO APLICADO A LA ACTIVIDAD: Esta casilla esta formulada para que el
sistema en automatico proporcione la suma del % total del tiempo de las actividades llevadas a
diario. Este siempre tendra que dar 100% para corroborar que la informacion suministrada en la
métrica es correcta.

TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS DEDICADOS AL P.H.V.A.. Estas casillas estan
formuladas para que el sistema en automatico proporcione la suma de las actividades
clasificadas dentro del ciclo Deming, asi como los tiempos en horas dedicados al P.H.V.A. Por
otro lado, con esta informacion se genera en automatico las gréficas correspondientes.

TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS DEDICADOS A LA SUBCLAFICICACION P.H.V.A.:
Estas casillas estan formuladas para que el sistema en automéatico proporcione la suma de las
actividades sub clasificadas dentro del ciclo Deming, asi como los tiempos en horas dedicados
a la Sub clasificacion P.H.V.A. Por otro lado, con esta informacién se genera en automatico las
graficas correspondientes.

TOTAL DE ACTIVIDADES CON RIESGOS ERGONOMETRICOS.: Estas casillas estan
formuladas para que el sistema en automatico proporcione la suma de las actividades que
contienen influencia en el entorno y generen un posible dafio a la salud Por otro lado, con esta
informacidn se genera en automatico las gréaficas correspondientes.
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HORAS
HORAS ASIGNADAS
ASIGHADAS
o.0|6.7|0.0|2.0| |o.o]|o0]z3]|35.35|00|00]00|0.0]|20]00
CLASIFICACION PHVA SUBCLASIFICACION PHVA
0%
OPLANEAR BPROGRAMAR BPREPARAR DOCUMENTOS
OATENDER BTRASLADAR Y/O INFORMAR BREVISAR
BSUPERVISAR BFIRMAR BREUNION
OPLANEACION  @H EJECUCION OVERIFICACION ®A MEJORA BSEGUIMIENTO
INFLUENCIA DEL ENTORNO POSIBLE DANO A LA SALUD
B TEMPERATURA TRANSTORNOS
CIRCULATORIOS EN LAS
HRUIDO PIERNAS
B ALTERACIONES VISUALES
ILUMINACION
HRUIDO / ILUMINACION B TRANSTORNOS
RESPIRATORIOS
B RUIDO /TEMPERATURA
B ALTERACIONES AUDITIVAS
[ |

DIAS PROMEDIO.: En la casilla de dias promedio se tiene que ingresar manualmente el
namero de dias que se trabaja mensualmente, el cual es proporcionada por la organizacion y el
sistema esta formulado para que en automatico genere los célculos en conjunto con el volumen
promedio del I.C.V. en el sistema de métrica para el dimensionamiento del personal. Esto

significa que sin esta informacion, la hoja de calculo “I.C.V.” no funciona.
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I.C.V.: En la casilla de I.C.V. se tiene que ingresar manualmente el concepto o identificacion del
Indicador Clave de Volumen de la métrica, con la finalidad de identificar la estadistica necesaria
para el dimensionamiento y generacion de estructuras organizacionales.

DIAS PROMEDIO.: En la casilla de volumen promedio se tiene que ingresar manualmente el
promedio del I.C.V. identificado previamente de la persona y que debe estar contenida en la
informacion ingresada en la métrica en el punto 16 de este instructivo. ElI volumen promedio
tiene que ser mensual de lo contrario se tiene que convertir para que se obtengan
adecuadamente los resultados.

DOCUMENTO CLAVE.: En la casilla de documento clave se tiene que ingresar manualmente
aguel documento donde se tiene registros del Indicador Clave de Volumen, de tal forma que se
pueda visualizar el documento donde se puede extraer la estadistica e informacion para el
dimensionamiento del personal.

-

DIAS PROMEDIO 22

VOLUMEN PROMEDIO DOC. CLAVE: NOVEDADES ADMITIDAS

CLASIFICACION DE ACTIV|
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CONTENIDO DEL SISTEMA DE METRICAS PARA APLICAR LA TECNICA DE ANALISIS DE EQUILIBRIO EN LAS CARGAS DE

TRABAJO
'..
N\ g’?n‘(egrul
A DE TIEMPO DE CICLO Y VALO! ADO
RELACION CON
0 L OBJETIVO UELY TOTA(;:T?R LHILDLY ANALISIS DE VALOR AGREGADO ANALISIS DE CORRELACION TIEPO DECICLO
WSIONAL 1 100 e coupeTENCIA
PARA REALIZAR
ACTIVIDAD
CONTRBUYEA LOS BUSTERBETOONDE | REGISTROEN EXISTE )
ACTIVIDADES Si/No PROCESO | ESPERA | CicLO NECEELSSS'T(;S:RA REQUEFélmlEiNTTEos DEL NESESE;?SEZQRA AGVRAELGTBO wevanoo ggmggu Slsggh:oA,O A;I\';m[’ ELE:JAE:I;SLDE OPTT'I'E:;SZ‘ON T'EMP?"S:LC‘CLO
] 0 0 0 0,0 0,0 0,0 NO 0
) 0 0 0 0,0 0,0 0,0 NO 0
. 0 0 0 0,0 0,0 0,0 NO 0
) 0 0 0 0,0 0,0 0,0 NO 0
. 0 0 0 0,0 0,0 0,0 NO 0
. 0 0 0 0,0 0,0 0,0 NO 0
) 0 0 0 0,0 0,0 0,0 NO 0
) 0 0 0 0,0 0,0 0,0 NO 0
. 0 0 0 0,0 0,0 0,0 NO 0
N 0 0 0,0 0,0 0,0 NO 0
0 0 00 {00 |00 0 0 0 0 0 0 0 0 0,0 00
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SECUENCIA DE ACCIONES:

ACTIVIDADES: En estas casillas el sistema esta programado para que en automatico traslade
las actividades de la métrica de carga de trabajo a la hoja de célculo de analisis de carga. Tanto
la Métrica como la hoja de andlisis contienen 65 celdas de registro de actividades.

RELACION DIRECTA CON EL OBJETIVO MISIONAL: En estas casillas el sistema esta
programado para que en automatico traslade los resultados ingresados de la relacién directa
de la actividad con el objetivo misional de la métrica de carga de trabajo, a la hoja de célculo de
analisis de carga, con el objetivo de identificar aquellas actividades que se tienen que trasladar
a otro cargo y asi equilibrar u optimizar la carga de trabajo.

TIPO DE COMPETENCIA PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD: En estas casillas el sistema esta
programado para que en automatico traslade los resultados de las competencias ingresados en
la métrica de carga de trabajo, a la hoja de célculo de analisis de carga.

ANALISIS DE TIEMPO DE CICLO (TIEMPO TOTAL POR ACTIVIDAD): En estas casillas el
sistema estd programado para que en automdtico traslade los resultados del tiempo de ciclo
calculados previamente en la métrica de carga de trabajo a la hoja de célculo de analisis de
carga, con la finalidad de visualizar las actividades con tiempo de espera y generar alternativas
gue se puedan aplicar para eliminar o disminuir dichos tiempos espera.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO: Se posiciona el cursor con el mouse en las casilla que se
desea evaluar la actividad con los posibles conceptos (basados en la Matriz de Harrington), que
se consideren como valor agregado, y se da clic izquierdo al mouse para que despliegue una
lista en la que se selecciona “SI o NO” para definir si tiene valor agregado, la cual se aplica a
cada actividad.

Consideraciones importantes:

a) El concepto ‘necesario para el output”, se refiere a que si la actividad es
necesaria para darle salida al procedimiento. Esto significa que si esta actividad
se elimina, el procedimiento se para y no podria continuar, por lo que este
concepto otorga el nivel de detalle de la documentacion de los procedimientos y
por ende toda actividad que sea necesaria para el output debera estar o ser
documentada en los manuales de procedimientos, los demas conceptos de valor
agregado quedan a consideracién del usuario para proponer documentar o
quitar.

b) El concepto “Contribuye a los requerimientos del cliente”, se refiere a las
actividades que otorgan la satisfaccion al cliente y que son importantes para
proporcionar el producto y servicio.

c) El concepto “Necesario para la empresa”, se refiere a las actividades que la
empresa requiere para controlar, administrar y darle seguimiento a los productos
y Servicios.

d) El resultado de valor agregado esta programado para que en automatico siga la
siguiente regla: Si cualquiera de las tres opciones es “Sl”, entonces la actividad
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tiene Valor Agregado. Solo si las tres opciones es “NO”, entonces la actividad no
tiene valor agregado

e) Se tiene que llenar por completo las casillas de valor agregado, para que el
sistema genere la suma de los resultados totales de cada concepto.

ANALISIS DE CORRELACION: Se posiciona el cursor con el mouse en las casillas que se
desea evaluar la actividad con los posibles conceptos de andlisis de correlacion, y se da clic
izquierdo al mouse para que despliegue una lista en la que se selecciona “SI o NO” para definir
su concepto, la cual se aplica a cada actividad.

Consideraciones importantes:

a) El concepto “Existe Repeticion de Actividad o Informacién en otra Area o Cargo’,
sirve para identificar posibles actividades que se repitan en otros cargos, que
normalmente se dan al final e inicio de los procedimientos. Ejemplo: Tesoreria
revisa lo que Contabilidad ya reviso. En este sentido, el andlisis radica en definir
los limites y responsabilidades del cargo, los cuales pueden ayudar a equilibrar y
optimizar la carga de trabajo, al definir a quien le corresponde realizar la
actividad que se repite en dos cargos liberando a uno de la actividad y su tiempo.

b) El concepto “Registro en Sistema o Documento”, ayuda a identificar la
trazabilidad de las actividades dentro de los procedimientos y la organizacion, su
funcion es verificar que actividades no cuentan con trazabilidad para generar las
acciones necesarias para que dichas actividades se vean reflejadas dentro de
los procedimientos u organizacion. Ademas sirven para poder construir los
Sistemas Gerenciales de Informacién que ayuden a optimizar y controlar la
operacion.

c) El concepto “Actividad Manual” ayuda a identificar aquellas actividades que se
pueden optimizar por medio de una sistematizacion (WORKFLOW) que permita
proponer reducir los tiempos de ejecucion liberando y equilibrando los tiempos
en la carga de trabajo del evaluado.

d) El concepto “Existe elemento de Control” Ayuda a identificar aquellas actividades
gue carecen de control, para proponer y generar mejoras al interior del cargo;
entendiendo el control como toda aquella informacion que permite evaluar el
desempefio de las acciones y generar toma de decisiones para su mejoramiento
continuo. Esto significa que si la informacién es solo informativa y no se generan
acciones al respecto, entonces se carece de un buen control.

TIEMPO DE CICLO FINAL: Se posiciona el cursor con el mouse en las casillas “Optimizacion
de tiempo” y se digita con numero el tiempo que se considera y se propone optimizar, una vez
realizado los diverso analisis (Objetivo Misional, Tiempo de Ciclo, Valor Agregado y
Correlacién). Con ello el sistema esta programado para que reste la optimizacion al tiempo de
ciclo inicial proporcionando al final el resultado del equilibrio u optimizacion de la carga de
trabajo.

Consideraciones importantes:
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a) Para el caso de la automatizacion de las actividades, queda a consideracion del
usuario las estimaciones en tiempo que se podrian lograr aplicando software
(Workflow)

b) Todas las recomendaciones que se realicen a las cargas de trabajo, quedan bajo
criterio del usuario, asi como su implementacion.

c) Esta hoja de andlisis es una herramienta que ayuda a planificar y orientar las
acciones necesarias para equilibrar las cargas de trabajo, sin embargo los
resultados pueden variar en funcion de aspectos exogenos o diferentes al
sistema de trabajo en el que se evalué al individuo.

RESULTADOS TOTALES: EI sistema proporciona resultados en automaticos al sumar cada
concepto desarrollado dentro de la métrica de andlisis, para obtener una vision general y global
del analisis.

Consideraciones importantes:

a) Para el caso del resultado de la Relacion Directa con el Objetivo Misional, la
métrica suma y proporciona el total de todas las actividades que se consideran
que “NO” tienen una Relacion Directa con el Objetivo Misional del Cargo.

b) Para el caso del tipo de Competencias el resultado al final de la métrica, suma y
proporciona el total de todas las actividades que contienen el siguiente literal
"FALTA COMPETENCIA COHERENTE"

c) Para los tiempos de ciclo del proceso, la métrica suma y proporciona el total del
tiempo de todas las actividades expresados en las casillas del formato y los
divide entre 60.

d) Para el caso del andlisis de valor agregado, el sistema suma y proporciona el
total de todas las actividades que contienen el literal “NO”

e) En lo que se refiere al analisis de correlacion, el sistema suma y proporciona el
total de todas las actividades que contienen el literal “Sl” para los conceptos de:
“Existe repeticion de actividad o informacién en otra area o cargo” y “Actividad
Manual”; para los conceptos de: “Registro en sistema o documento” y “Existe
elemento de control” el sistema suma y proporciona el total de todas las
actividades que contienen el literal “NO”.

f) Para el Total del Tiempo de Ciclo optimizado, el sistema suma y proporciona el
total del tiempo de todas las actividades descargadas en las casillas y las divide
entre 60, reflejando la diferencia del Tiempo de Ciclo Inicial al Final.
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CONTENIDO DEL SISTEMA DE METRICAS PARA APLICAR LA TECNICA DE DIMENSIONAMIENTO BASADO EN LAS CARGAS DE

INDICADORES CLAVE DE VOLUMEN ( I.C.V.)
Nombre: 0
Departamento: 0 PERIODO BASE
Puesto: 0,00 MES MAYO JUNIO JULIO AGOSTO PROMEDIO AUMENTO
Documento Fuente : NOVEDADES ADMITIDAS VOLUMEN #iDIV/0! #iDIV/0!
1.C.V. 0,00 DIAS 22 22 22 22 22 PORCENTAJE
Estandar #iDIVIO!  horas hombre /1.C.V. PROM. DIARIO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100%
i Unidades Por Hor lombre B as
Nimero Codigo Actividad Puesto Urlvlg:%:e Hora Requeridas Equivalentes
! Estimados Observad. Estimados Observad. Estimados Observad.
1 0 0,00 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
2 0 0 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
3 0 0 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
4 0 0 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/0!
5 0 0 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/0!
6 0 0 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
7 0 0 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
8 0 0 1 #iDIV/0! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/0!
9 0 0 1 #iDIV/0! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
10 0 0 1 #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
CONCEPTO DIAS COEFICIENTE
HRS. TOTALES #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0!
- TRABAJADAS X
-~ DIA
VACACIONES 15 4.11%
n VACACIONES INCAP. #iDIV/0! #iDIV/0!
PROM. AUSENTISMO E
INCAPACIDADES 2 0,55% 9,5
TOTAL #iDIV/0! #iDIV/0!
RECOMENDADO POR ORG. DE 10%
TRABAJO REDONDEO=  #iDIV/0! #iDIV/O!
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SECUENCIA DE ACCIONES:

CONCEPTOS GENERICOS: En estas casillas el sistema esta programado para que en
automatico traslade la informacibn de la primera métrica de cargos (Nombre;
Departamento; Puesto; Documento Fuente; I.C.V.) a la métrica de Dimensionamiento
I.C.V. La casilla con nombre “Estandar” esta formulada para que proporcione la relacion
entre el volumen promedio del I.C.V. y el Total de las Horas Hombre Requeridas, lo que
significa que el sistema genera el estandar de produccién o de servicio.

PERIODO BASE: Este cuadro esta constituido por 5 conceptos que ayudan a que el
sistema genere los resultados mediante la programacién y formulaciéon que contiene la
meétrica de Dimensionamiento I.C.V. El primer concepto es el “MES” el cual el usuario
tiene que posicionar el cursor con el mouse en las casillas y digitar los meses que seran
evaluados para general el resultado. El segundo concepto es el de “VOLUMEN”, donde el
usuario tiene que posicionarse con el cursor en las casillas correspondientes y digitar con
numero el volumen mensual del Indicador Clave de Volumen previamente identificado. El
tercer concepto se refiere a los “DIAS”, en el cual se digita el nimero de los dias que
contiene el mes en estudio posiciondndose con el cursor en las casillas correspondientes.
El cuarto concepto es el de “PROM. DIARIO”, el cual esta formulado para que el sistema
realice una operacion aritmética al dividir el volumen mensual entre los dias del mes. El
quinto concepto es el de “PROMEDIQ’, el cual el sistema esta programado para que
obtenga el promedio de cada concepto.

Consideraciones importantes:

a) Es importante que las estadisticas para el periodo base sean las mas
recientes a la fecha de estudio y como sugerencia el ultimo trimestre hacia
atras.

b) El sistema puede admitir estadisticas de proyeccion o de periodos
estacionales donde se conoce que el volumen fluctta diferente al promedio
del afo, con la finalidad de obtener resultados que ayuden a pronosticar el
namero de personas que se requeriran para desarrollar las actividades

c) El volumen tiene que estar dado por numeros y/o cantidades numéricas
para que el sistema pueda generar los resultados adecuados.

d) La informacién de los dias tienen que ser los efectivos y ejecutados por lo
empleados, de tal forma que se verifica el calendario para descontar los
dias feriados, sébados y domingos que no se laboren al interior de la
organizacion si es el caso.
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CODIGO: En estas casillas se posiciona con el cursor y se digita manualmente para
identificar a cada una de las actividades, con ellas se puede identificar a las actividades
gue se quieran en el futuro sistematizar facilitando la interaccion de las actividades dentro
de los procedimientos. Se puede aplicar una regla muy sencilla para codificar:

1. Colocar las 2 primeras letras del tipo de evaluacion que se realiza
(CARGAS DE TRABAJO) “CT”

2. Colocar las 2 primeras letras del cargo evaluado (ANALISTA DE
OPERACIONES) “AO

3. Colocar las 3 primeras letras del Proceso en el que interviene el evaluado
(Proceso de TANCION A CLIENTES) “PAT”

4. Colocar un consecutivo a cada actividad 1,2, 3,4, etc.

El codigo finalmente quedaria de la siguiente forma para la primera actividad: CTAOPAT-
01 y asi sucesivamente hasta llegar a la Gltima actividad CTAOPAT-10

ACTIVIDAD: En estas casillas el sistema estd programado para que en automéatico
traslade la informacion de la primera métrica de cargos (ACTIVIDAD) a la métrica de
Dimensionamiento |.C.V.

PUESTO: En estas casillas el sistema esta programado para que en automatico traslade
la informacion de la primera métrica de cargos (PUESTO) a la métrica de
Dimensionamiento |.C.V.

UNIDAD DE MEDIDA: Se posiciona el cursor con el mouse en las casillas “Unidad de
Medida” y se digita literalmente la unidad de medida que se considera sera comparada la
actividad. Ejemplo: Si la actividad desarrollada es “Contestar correos electrénicos”; la
Unidad de medida seran CONTESTACIONES. Esto significa que la actividad sera medida
por el numero de contestaciones que realice a los correos electronicos, ya que pueden
haber muchos correos que solo sean informativos y que si aplicamos como unidad de
medida correos electrénicos, el punto de medicién obtendria un sesgo que puede afectar
el resultado.

UNIDADES POR HORA: En estas casillas el sistema esta programado para que en
automatico proporcione el nimero de vez que puede hacer la actividad en una hora, esto
de acuerdo al tiempo estimado con que tarda en hacer una vez dicha actividad.
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HORAS HOMBRE REQUERIDAS: En estas casillas el sistema est4 programado para
que en automatico proporcione la relacién entre el volumen promedio de un periodo base,
multiplicado por un coeficiente de I.C.V. y dividido por las unidades por hora.

PERSONAS EQUIVALENTES: En estas casillas el sistema esta programado para que en
automatico proporcione la relaciéon entre las horas hombre requerido, entre los dias
promedio trabajados durante el periodo base, multiplicado por el nimero de horas total
trabajadas.

CONCEPTOS: El sistema cuanta con unos cuadros de control que permiten incrementar
por unidad los dias que por concepto de vacaciones los empleados tienen dentro de la
organizacién, asi como los dias de ausentismo e incapacidades que en promedio tiene la
organizacion, ademas el sistema aplica el 10% de tiempo muerto recomendado por la
Organizaciéon Mundial de Trabajo para los Paros Activos (Descansos, bafio, etc.). El
sistema en automatico genera los coeficientes de vacaciones y ausentismo al dividir el
namero de dias entre 365 dias que contiene el afio, lo cual los aplica al resultado final
para el dimensionamiento del personal.

HORAS TRABAJADAS POR DIA: ElI sistema cuenta con un cuadro de control que
interacta con la formulacion del sistema, haciendo que de acuerdo al nimero de horas
trabajadas por el evaluado, el sistema ejecute los resultados sin afectar la programacion.
Este cuadro permite planificar el recurso, al proporcionar informacién al sistema del
tiempo con que se desea terminar con las actividades y en automatico el sistema arroja
los resultados del numero de recurso humano que se requiere para satisfacer en ese
tiempo dichas actividades.

CUADRO DE CONTROL AUMENTO Y PORCENTAJE: El sistema cuenta con otro
cuadro de control que interactda con la formulacion del sistema, haciendo que de acuerdo
a un aumento gradual de 5% en el volumen de la estadistica del I.C.V., el sistema
proporcione el dimensionamiento de personal en automéatico sin necesidad de variar el
volumen de los meses. Este cuadro se aplica cuando se cuentan con operaciones
estacionales, donde se sabe que en ciertas fechas del afio se incrementa el volumen de la
operacion en un porcentaje.
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DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR 10_31 4-446
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL ¢ e
Fecha de registro
OFICINA DE REGISTRO
26-Ene-2012
CERTIFICADO DE REGISTRO DE OBRA LITERARIA INEDITA
1. DATOS DE LAS PERSONAS Page 1 of 1
AUTOR = =
Nombres v epelidos JUAN CARLOS VEGA MACHUCA No de identificacion CC 335292
Nacional de MEXICO = =
Direccion CL 146 21-46 APT 302 Cludad BOGOTAD.C.
2. DATOS DE LA OBRA
. w METODOLOGIA Y TECNICA PARA DESARROLLAR CARGAS DE TRABAJO
Titulo original

Fecha de creac:on 2003

CLASE DE OBRA INEDITA
| CARACTER DE LA OBRA OBRA INDIVIDUAL
CARACTER DE LA OBRA OBRA ORIGINARIA
AMBITO LITERARIO CIENTIFICO Y TECNICO
ELA A

3. DESCRIPCION DE LA OBRA -

4. I S GEN OBRA

5 TOS DE TANTE

Nombres y apellidos ~ JUAN CARLOS VEGA MACHUCA No de identificacion 335292

Nacional de MEXICO

CL 146 21-46 APT 302 -

Direccidn
Teléfono 4707637 Ciudad BOGOTAD.C.

Correo electronico integral Radicacion de entrada  1-2012-1207
v v/)

ri -
T OSCAR EDUARDO SALAZAR ROJAS
GMo JEFE DE LA OFICINA DE REGISTRO

Nota: El derecho de autor protege exclusivamente la forma mediante la cual las ideas del auter son descritas, explicadas, ilustradas o incorporadas a las obras
No son objeto de proteccién las ideas contenidas en las obras literarias y artisticas, o el contenido ideoldgico o técnico de las obras cientificas, ni su
aprovechamiento incustrial o comercial (articulo 7o, de la Decision 351 de 1993)
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MINISTERIO DEL INTERIOR Libro - Tomo - Partida

DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR 13-32-139
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL Fech 5
OFICINA DE REGISTRO Fecha de reqistra
CERTIFICADO DE REGISTRO DE SOPORTE LOGICO 26-Ene-2012

1. DATOS DE LAS PERSONAS Page 1¢cf 1
AUTOR i

Nombres y apellidos JUAH CARLOS VEGA MACHUCA Mo de identificacién CG 335292

Nacional de MEXICO - -

Direccion CL 148 21-46 APT 302 A ———
PRODUCTOR -

2 JUAN CARLOS VEGA MACHUCA
Mombres y apelidos No de (dentificacién CC 335292

Nacional de MEXICO

Direccion CL 146 21-46 APT 302 ci BOGOTA D.C.

2. DATOS DE LA OBRA
INSTRUCTIVO DEL SOFTWARE PARA APLICAR TEGNICA DE MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO

Titulo original

Fecha de creacion 2003

- Pais de origen MEXICO
CLASE DE OBRA INEDITA
CARACTER DE LA OBRA OBRA INDIVIDUAL
CARACTER DE LA DOBRA OBRA ORIGINARIA
ELEMENTOS APORTADCS DE SOPORTE LOGICO DESGRIPGION DEL PROGRAMA
ELEMENTOS APORTADOS DE SCPORTE LOGICO MATERIAL AUXILIAR

TITULD ANTERIOR DE LA OBRA

EJECUTA EN AUTOMATICO UNA VEZ INGRESADA LA INFORMACION EL RESULTADO DE MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO, GENERANDO EL
DIMENSIONAMIENTO DEL PERSONAL DE UNA AREA O PROCESO DE ACUERDO A UN VOLUMEN DE OPERACION.

4. OBSERVACIONES GENERALES DE LA OBRA

5. DATOS DEL SOLICITANTE

Mombres y apellidos JUAN CARLOS VEGA MACHUCA No de idenlificacidn 335292
Macional de MEXICO
CL 146 21-46 APT 202 =
Direccian
Teldfons ATOTE3T Ciudad BOGOTAD.C.

Coreo electronico icvegam@pro-integral.com Radicacsdn de entrada  4-2012-1206

-

4 -
DSCAR EDUARDO SALAZAR ROJAS i

wp JEFE DE LA QOFICINA DE REGISTRO

Mota: El derecho de aulor protege exclusivamente la forma mediante la cual las eas del autor son descritas, explicadas, ilustradas o incorporadas 2 las obras
Mo son objelo de proteccién las ideas contenidas en las obras literarias y artisticas, ¢ & contenido ideclégico o técnico de las cbrag cientificas, ni su
aprovechamignto industrial o comercial (articulo 7o. de la Decisidn 351 de 1893},
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