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"PREAMBULO

Una de las anuietudes més importa.ntes que nos motivé a.l -
adquiru' los conocimisntos de Adm:.mstra.c16n, fue la de estudza.r un'
sistema que estuviera encaminado a aumentar la productividad, 'ya ‘
que en las organizaciones se observa un desperdicio 'de‘tiempo dis
pqnible ‘del recurac;o hmnﬁnﬁ, ocasionando c.on ‘ello costos elevados, -
precios altos, poca 0portunidad de compefir eﬁ el mercado nacio- -
nal e internacional, obtener beneficios bajos y la escasa reinver‘- -

8i6n de capital que fomente la creacibén de nuevos empleos,

Asimismo, en un pafs como el nuestro en -v-fa.s de desarro-
no,l/ es de gran importancia aplicar cualquier sistema objetivo =~

que le permita perfeccionarse.

El objetivo de nuestro estudio, es presentar la productivi- -
dad basada en un sistema de tiempos y movimientos denorninado --
M.C.D., 'Datos Maestros de;Tra.bajo de Oficiha". el cual consiste
en una serie de tablas de tiempos 'predeterminados" tendientea a-
realizar la medicién de actividades que se desempefian dentro de -
una orga.nizaci&n de servicio en forma repetitiva; permitiendo cono

cer el tiempo estindar de las actividades y la cantidad necesaria -

y Estf caracterizado por no contar con tecnologfa propia (colo- -
.nialismo tecnolbgico). :



de horas-hombre para desempeifiarlas, Obteniendo de esta mahéra. : "

~una Sptima productividad de los recursos humanos.

Los casos précticos que se presentan son muestra clara de
que estebsistema es aplicable tanto a organismos del Sector Priva-. .

do como del Sector Pfblico.

En los Gltimos afios, el anilisis y la evaluacibn administra-

tiva cobran una mayor importancia en la vida de las instituciones.

l.a organizacifn ya no se improvisa, para &sto,es necesario
que se encuentre fundamentada sobre un sistema suficientemente s6

lido y estructurado.

Existen una serie de sisternas para facilitar la plaxiea,cién,
implementacién y el control, que conducen a la 6ptima produccibn

de satisfactores.

La mayorfa de las organizaciones confrontan la cantidad de
bienes o servicios que producen, entre la cantidad de insumos que
.son. necesarios para producirlos, el resultado es la productividafc_l -

obtenida .

Hasta hace élgunoa afios la importancia que tenfa la produ'c-
tividad de una organizacién, no era determinante para que &sta, --

por muy bajo que fuera su fndice de productividad dejara de funcio
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nar. Generalmente se manejaba dentro de un margen mis o me-«

nos amplio en el cual se pod{a maniobrar. Emperc, las corrien--
tes econbémicas, pollticas, sociales y tecnolfgicas que afectan a las

organizaciones hoy en dfa y con la creciente alza de costos de pro

4 duccibn, principalmente en lo que respecta a2 sueldos y salarios; la

productividad se convierte en un factor determinante,

Se han elaborado una serie de estudios tendientes a aumen-—

tar la productividad en las organizaciones industriales, obteniéndo-

.se hasta la fecha buenos resultados, ya que se cuenta con proce- -

sos mis definidos y simples, adem4s, los costos de los bienes = -

que se producen son debido a las técnicas de estudio mis ficilmen

te detectables.

Se ha considerado diffcil determinar la productividad dentro
de las organizaciones productoras de servicios, pues los procesos

en la mayorfa de los casos no estin definidos y se convierten dfa-

a dfa mis complejos, segln aumentan los volimenes de produccibn

~y las personas que intervienen en el proceso, Por otra parte, los

servicios no tienen en sf un valor tangible, generalmente su costo
se da conjuntamente con otros, que se ven reflejados en un estadc
de resultados o en un control de egresos. De aquf que no sea fi-

cil para un administrador tomar decisiones sobre:
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- Si es renbi)lé tal o cual servicio

- Sila orgé.nizacibn requiere de mis o menos personal

- Si las cargas de trabajo son o no .equitativas B

- Si el'persﬁna.l estf rindiendo lo que se espéra, o por el -
contrario si su fndice de desempefio es demasiado ‘bajo, -
con una gran cantidad de recursos humanos no aproveché.- »

dos.

| Siempre que se habla del factor humano se piensa que lg -
Ginica manera de aumentar su eficiencia es motivindolo, proporcip_
nindole incentivos, satisfacer sus necesidades, etc. pero jhasta -
qué punto se pueden valorar o medir los resultados?, 'de.finitiva- -
mente la respuesta estarfa dada si se conociera el Indice del -- =

desempefio individual y en general, el de productividad.

Si comparamos una organizacién industrial con una de servi
cios, bpodemos observar que en la primera el costo de producir un
aﬁfcdo estd dado por el costo de la maquinaria, de las imstalacio
nes, del equipo, de las materias primas y del recurso humano.y
Por otro lado, si observamos a las organizaciones de servicios - =
Yy

que no requieren de costosa maquinaria de produccibn =/, ni sus -

2/ El recurso humano guarda importancia demtro de este marco,
aunque no es el determinante.

3/ Aquf se podrfa refutar el costo de las computadoras, sin em--
bargo, #i se compara la renta del computador con el trabaJo -
que realiza, el costo es suficientemente bajo.
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5
inqta;laciqnés deben ser tan cpmplejas, n.iv sus oficinas debén estarv
_diseﬁadas como en las plantas industrialeé; y 8i anaIiZamc;s’el cd_e_ :
tov de las materias prin'aaks, éste casi .se reducirfa al costo d_erla -
papelerfa utilizada al dar un servicio, Sin embafgo.‘ se pue&e .-
aprecmr que el recurso humano si. es deterxmnante en laa‘orgamza

ciones de sAer vicios,




1.1, GENERALIDADES

6

TEMA 1.-  PRODUCTIVIDAD

CONCEPTO. -

La productividad es la relacién que existe entre lo que yse‘ -

' produce y lo que se insume para pfoduci:lo.

La productividad se logra mediante una 6ptima combinacién

y adecuada evaluacién de los recursos de la organizacién, =

Los RECURSOS. - |
Se entiende por recursos ltodos los elementos con que cuens
ta un organismo para producir bienes o prestar servicios, éstds -
‘qon: | |
- Técnicos
- Materialés
. Humanos,
Formas para obtemer un aun.zento de prgduétividad:
Un aumento de p:;t).duc.c:ién no supone de por sf un attniento -

de productividad.

Las formas principales para obtener un aumento de produc-

tividad son:
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" Con loé mi.amon ‘Tecursos. prodﬁdr m4s bienes.
- Con meior recursos producir la misma cantidad debié-, -
né'u‘

~ Con menos recursos producir mis bienes

Es decir, ei con 10 de recursos producimos'l silla, aumé_n_
tarfamos la productividad aplicando lo anterior, de la siguierte ma

nera:s

. Con 10 de recursos producir 2 gillas.
Con 5 de recursos producir 2 sillas

Con 5 de recursoe producir 4 sillas.

'Obviamente todos optarfan por la tercera altermativa, sin -

enibargo, 12 decisifn que se tome estari directamente influenciada

con la situacibn prevaleciente.

- 142, CONDICIONES PREVIAS,

Para elevar al miximo la productividad se requiere de la -
accibn conjunta de todos los factores de la comunidad: gobierno, =

patrones y trabajadores.

' El gobierno puede crear las condiciones favorables a los. --

esfuerzos de los empleadores y de los trabajadores para aumentar




i la -productividad, Para ello se precisan entre otras 'cos'aa‘::

~~ Disponer de programas equilibrados de desarrollo econb--

“mico.

' ‘ < Adoptar las medidas necesarias para- mai':tener el nivel de

i
i
i
i
9
i
!

empleo,
. Crear oportunidades de empleo para los desempleados o -

subempleados y para los que pudieran quedar sin empleo,

como consecuencia de mejorar los procesos de produccién,

La responsabilidad principal respecto al aumento de produc-

tividad en la organizacibn corresponde a la direccibn, sblo ella - «

puede llevar a cabo un programa de productividad y crear buenas

‘relaciones humanas, obteniendo asf la cooperacibn de los trabajado
res, Que es esencizl para el éxito. Los sindicatos deben estimu--
lar a sus afiliados a prestar mayor cooperacién con las organiza--
ciones, mediante el convenéiﬁieﬂo de que los resultados serin be

neficiosos para ellos y la organizacién,

Papel de la direccifn en la coordinacibn de los recursos de

"la organizacibn.
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R ECURSOS

TECNICOS ' MATERIALES = - HUMANOS

CONOCIMIENTOS EDIFICIO SERVICIOS
, _ TERRENO - ; :
PROCEDIMIENTOS j DEL HOMBRE
. INSTALACIONES

TECNICAS . MAQUINAS
. MATERIAS PRIMAS

- EQUIPO

"DIRECCION |
Obtiene los datos
Proyecta |
'birige
 Coordina
Inspecciona

Motiva
_ para Producir
PRODUCTOS

BIENES . SsERVICIOS
' (TANGIBLES) =~ | . (INTANGIBLES)
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 TEMA 2,-_ESTUDIO DEL TRABAJO

2.1, CONCEPTOS DEL TRABAJO
Contenido 'B4sico de Trabajo,- :
Es el tiempo mfnimo irreductible que se necesita tebrica- -

' mente para obtener una unidad de produccibn o un servicic.

Contenido de Trabajo Suplementario debido a deficiencias o=~

especificacibn del servicio.

Es el tiempo que se invierte por encima del contenido bisi-
co del trabajo y que se debe a caracterfsticas del servicio que es

posible suprimir,

Contenido del Trabajo Suplementario debido 2 métodos inefi

caces de funcionamiento,

Es el tiempo invertide por encima del Contenido Bisico del
Trabajo debido a deficiencias inherehtee al método de funcionamien

to.

Tiempo Improductivo, -
Es toda interrupci6n que obliga al trabajador a suspender ~—

- las operaciones que estaba realizando, sea cual fuere la causa,
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Las Causas del Tiempo Improductivo, pueden ser de dos --

clases:

" = Tiempo improductivo debido a deficiencias de la direccién.
Es el tiempo durante el cual el hombre permanece inactivo
porque la direcci6n no ha sabido planear, dirigir, coordixiar o ing-

peccionar eficazmente.

- Tiempo improductivo imputable al trabajador.
Es el tiempo durante el cual el hombre permanece inactivo
por motivos Que podrfa remediar él mismo, como: ausencias, re--

trasos, ociosidad, accidentes, etc.

De nada sirve que la direccibn reGna datos, prepare planes
y lleve a cabo otras actividades, si las personmas a quienes enco- -
mienda la realizacién de los planes no desean ejecutarlos y sélo lo
hacen por obligacién. La coercién no da el mismo resultado que -
l1a accibn voluntaria. Por eso, una de las funciones dé la direc- -
cibn, tal vez la. méis diffcil, consiﬁté eh inspirar a otras personas
el deseo de cooperar, comseguir la participaci6n gustosa y activa -
de los trabajadores de toda categorfa. - Es la. Ginica forma dé ha- «

cer triunfar la organizacibn.

Alcanzar la productividad mixima con los recursos existen
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tes es una obra que siempre recaerd en la direccién, Con la coo
_peraci6n de los trabajadoreé y con asesoramienio cientffico y téc--
‘nicé especial, estaremos en condiciones de incrementar notable- -

mente la productividad.

Polfticas de direccibn para reducir el tiempo improductivo

de los trabajadores:

- El buen estado de las instalaciones, disminuye el tigmpo imprg
ductivo, |

- La vrhejora. de las condiciones de trabé.jo permiten trabajar con
mayor regularidad;

- Una buena politica de personal e incentivos reducen el tiempo -
improductivo, al lograr disminuir ausencias, retrasos, enferme
dades ficticias, etc.

- Las polfticas de personal y el adiestramiento reduceu el tierxi--
po improductivo, al aprovechar mejor la_capaqidad de los ope-~
rarios.

- =« El conocimiento de medidas de seguridad reduce el tiempo im- -
productivo, debido al no acontecimiento de accidentes.

- La buena distribucit_fvn de las labores, permite al trabajador re_é _

lizar su tarea con mé#s ahinco por parecerle justa.
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2.2, CONCEPTO DEL.ESTUDIO DEL TRABAJO

Son laé técnicas (estudio de métodos y la medicin del tra—
bajo) que perrhiten analizar, valorar cuantitativﬁ. y objetivamente -
las labores Que_ se realizan; y que lleva sistemgticamente a inves—
tigar todos los factores que influyen en la .eficiencia y ecqnomfa.‘ -
" de la situacién estudiada con el fin de efectuar mejoras (ver cua--

dro al final del tema),

- Técnicas del Estudio del Trabajo:

- Estudio de Métodos,. -

Es el registro y examen crftico, en forma sistemitica de =

los modos existentes y proyectados de llevar a cabo un trabajo, --
como medio de idear y aplicar métodos m4s sencillos y eficaces, -

h

y de reducir costos.

- Medicién del Trabajo.~
Es la a.plic.:aciénvde técnicas para determinar el tiempo que
invierte un trabajador en llevar a cabo una tarea definida, gfectué;_x

dola segfin una norma de ejecucibn preestablecida;.
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- Estudio. de Métodus ' s o < R
. - (Para simplificar el- o
- trabajo e idear mé~ ..
, todos mis econbmi-:
- ESTUDIO DEL cos de hacerlo).

' “TRABAJO Medicién del trabajo -MAYOR 'PRODﬁCTIVIDAD '
: (Para determinar el , : S s
tiempo que debe lle-
var) o
Procedimientos Bisicos para el Estudio del Trabajo.
- Seleccionar el trabajo o proceso a estudiar.
- Registrar por observacién directa cuanto sucede, utilizan-
do las técnicas mis apropiadas y disponiendo los datos.ezi

la forma méis c6moda para analizarlos.

= Examinar los hechos régistrados con espiritu érftico, pre
‘g‘untindose si se justifica lo que se hace segfin el propbsi | ;
to de 1a actividad, el lugar donde se lleva a cabo, el or-
den en que se ejecuta, quién la. ejecuta y 105_ medios em-

pleados,’

- Idear el método m4s econSmico tomando en cuenta todas -
Jas circunstancias,
- Medir la cantidad de trabajo que exige el método elegido

y calcular el‘tiempo tipo que lleva hacerlo,

-« Definir el nuevo método y el tiex"npo correspondiente pa~
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ra q_ue pueda ser 1denti£1cado en todo momento.

- ‘Imphntar el nuevo método aceptado en el tiexnpo figa.do co

mo prﬁdica ge_neral.

- Mantener en uso la nueva pr&ctica mediante proced:lmien—-a

tos de control adecuados. '




R L RAPIDEZ DE ’ggg?ﬂn&“g“g:' PAPEL DEL ESTUDIO| -
po} - ; LOS RESUL-~ ’ ,

yEf:ODO ‘ FINALIDAD MEDIOS COSTO TADGS PRODUCTIVIDAD DEL TRABAJO

)0 & « Idear nuevos{Inveatigacién bdei-| Elevado |Generalmen-| Sin limitacién evi—] Estudio de métodos pa

L - rocadimientos|ca. te varios - «| dente : ra facilitar el trabajo

£sicos o~mejo-1’nventlgaci6n aplie afios, en sf y la conservaw «

Inversibnirar fundamentakada. cibn en la fase de - —
de Capl- mente los exis-|Instalacién experi- creacibn,
tal, entes, {mental.

« Instalar ma-{Adquisiciones Elevado {Inmediata=- ~{ Sin limitacién evi- | Estudio de métodos a~
fuinaria o equidinvestigaci6n del mente des~~ | dente, plicado a 1a disposi~ =
po m&s moder-proceso. pués de la — cibn de los locales pa-
o o de mayor ; instalacién, ra facilitar el tzabajo
capacidad o mo : durante la moderniza-

g dernizar los - cibn.
pexistentes,
Mejor D_L{:X Reducir el - {Investigacién del - |[M6dico - JGeneralmen-] Limitado, como el jEstudio de métodas =~
reccifn. kontenido del - |servicio. " {en compajte varios - -| que cabe esperar - |(y su extensibn: anfili-| .
: Erabajo del ser-Estudio aplicado —{raci6n ~-lafios de 4 y 5, Debe - - 1sis del valor) para me|
ricio. del servicio conly?2 siempre proceder |jorar los modelos y fa
Mejoramiento de = la accibén prevista - | cilitar asf los servi- «
los métodos de di- on dichos epfgrafes | clos,
reccibn,
Estudio de métodos
Anilisis del valor,
. Reducir el - |Investigacifn del -~ | Bajo Inmediata- - | Limitado, pero fre-| Estudio de métodos pa
dontenido de tra jproceso . mente cuentemente de -~ - [ra reducir el desperdi
2 LGJO del proce~ [Instalacibn experi- gran trascendencia.|cio de tiempo y esfuer
Eo mental © zo suprimiendo del pﬂ:
Planificacibn del - ceso los movimientos |
i

91°




[APIDEZ D

MEJORAMIENTO

PAPEL DEL ESTUDIQY ' -

tiempo impro-
ductivo (ya sea
imputable a la

. [direcci6n o:a -
los trabajado--frol de los sexvie =

red), -

jo
Estudio aplicado dd
servicio

Planificacifn-y con

cios

Control de materia-
les .

Polltica de perso--
nal

Conservacifin plani
ficada

Mcjores condlcio--
nes de trabajo
Remuneracifn por
rendimiento.

tos al princi
plo, pero --
acelerados -
después

cuentemente de = —
gran trascendencia.

. f " : 0OS RESUL~-| POSIBLE DE LA :
JMETODO | FINALIDAD MEDIOS COSTO
. g TADOS | PRODUGTIVIDAD DEL TRABAJO
proceso . innecesarioa
Estudio de méto- -
dos
Anflisie del valor
5, Reducir el [Medicibn del traba- Bajo Tal vez len- [Limitado, pero fre- |Medicidn del trabajo -

para investigar las -«
précticas existentes, »
localizar el tiempo im
productivo y fijar nor-
mas de rendimiento pa|
ras S
A. Planificar y contrg_
lar la productividad, -
B. Utilizar las instala
ciones,

C. Establecer siste~ -
mas de remuneracién
por rendimiento.

e



TEMA 3.-  SISTEMAS DE MEDICION

3.1 GENERAI.JDADES
En el tema anterior se defini6 la Med;c16n del Traba.jo y - .

se integré camq un fat_:tor i.mportante enla productividad,

La Medici6n del Trabajo es una herr#mienta que -ayuda. a --
_cuantificar en tiempo, el trabajo que de’éempeﬁg el recurso huxﬁano,
destacando el tiempo improductivo ocasio.nado por cualquier razén - ‘
a fin de que la direccién se encuentire eﬁ condicionés de tomar de-
' ~.cisiones para corregir.estas deficiencias, Propdrcionando a 8u -=
. vez informa..ciGn b4sica necesaria para eatablecér y controlar las - -

actividades de unma organizacibn,

De lo anterior concluimos que las funciones de la Medicién
- son:
- Revelar el tiempo improductivo

- Dar tiempo 'tipo" a las actividadeé.

La medicién del Trabajo encuentra una mayor oposi.c‘i6n'qdé
el Estudio de Métodoe, eato se debe general.mente a que la medi--
c16n de las activxda.dea muestra mﬁs las. de.fxcxencxa.s :.mputables a

1a direccibn que a loa trabajadores.

Existen diversos criterios también con respecto a que si la '



 medicién debe efectuarse antes o después del Estudio de Métodos., -
Lo mis conveniente aunque requiere de un mayor costo y tiempo, - .
es que debe efectuarse antes'y después, ya que tiene la ventaja de .

poder comparar y valorar que tan efectivo resulta el nuevo méto- - B

do.

En las organizaciones a que se refieren nuestros casos - - -
précﬁicos, Se permitid v-alor;r en tiempos las actividades, coﬁ la
salvedad de que no se modificaran la;s. mismas, ciebido a que se =--
present§ la incertidumbre de emplea.r- nuevos procedimientos o lo -
que es, no se puede realizar un Estudio de Métodos debido a la --
oposiciébn al cambio, Por consiguiente, los tiempos dados simple-

mente indican el tiempo 'tipo' de como se realizan pero no ‘el - -

tiempo tipo 6ptimo",

Consideramos que en la mayorfa de las organizaciones de -
servicio, es realmente necesario hacer modificaciones o cambios -
sustanciales para aprovechar mejor al recurso humano, sobre todo

-en el Sector Pfiblico.

La Metodologfa que se practic6 para efectuar la. .medicién -

es la siguiente:

- Se selecciond el trabajo, objeto de estudio

- Se registraron todos los datoé relativos a la forina de ~ -
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_como s'eAdeéarzfollabanlain labores de cada trabajo en for

ma detallada y continua, recopilando los métodos ylos -
elementos de activ:.dad que los mtegran (an:nliados por ~-

un d:agrama de flujo).

Se identificaron los movimientos del’ Sistema M.C.D.

" Se examinaron los datos registrados en detalle para veri-

ficar que tan completa era la informacibu y en casos nece

sarios, se recurri6 a corroborarla con la persona que la

habfa proporcionado.

' Se compil$ el tiempo de operacibn, previniendo mirgenes

para breves descansos de necesidades peraohalee, contin~
gencias, etc. para determinar estos supien;entos, se han

de llevar a cabo estudios de prodﬁccién en el éréa que' se
requiera. Por experiencia se ha gletermina.do unv total deb

tiempo improducti\}o que se puede aplicar a cualquier orga

nizacibn de servicios, estos supleméntos adh:

Personal 5%
Fatiga 7%
Retrasos inevitables 3%

Total Suplqmgntos 15%
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- ée definié con pr'ec‘isién‘ la serie de actividades y el méto ‘
do de opéraéi&n correspondientes al tiempo 'computado,‘ -

notificdndose cual serfa el tiempo 'tipo'.

Algunos opinan que es necesario enterar a los trabajadores

‘ya sus representantes de los estudios que se van a realizar, ex--

plicarles perfectamente el objetivo del mismo y la forma en Que se
hard, para &sto, se debe contestar todas las preguntas que se ha-
gan, y se demostrari que un estudio de tlempos es hecho con equi
dad y justicia. Si es posible se eligir entre varios operarios - -
que realicen un 1.;raba.jo igual, 'a. aquel que se considere sea répi'e;

sentativo de la mayorfa,

Sin embargo, la préctica ha demostrado que al mencionar -
que el trabajo seri objeto de medici6n, trae como consecuencias ' ~
temor en los empleados o trabajadores que realizan una labor poco

productiva y por consiguiente se presentan barreras de comunica--

- ¢ibn o por el contrario, aqilellas personas que estin .sobrecarga--

das tenderin a manifestar sus. quejas, 1o cual interrumpekfr‘ecuex.x--

temente la informacién, haciéndola m&s complicada y confusa,

Lo mis conveniente segfin nuestro 'critei-io. es dar a conoe=

cer el estudio, sin aclarar que seri objeto de medicién.
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Existe una gran gama de sistemas para medir el ﬁraba.j‘o -

v'd‘esempeﬂado,‘ que Van‘des.de los mé.s simples hasta ‘los mé4s com--
"-plejos y que refinen una serie de cafacterfadcacz muy pec\iliares. ‘-
Cada uno de ellos tiene en su proceso de aplicacibn, verntajas y --

'desventajas por lo tanto, es importante analizar el sistema que se

va a utilizar en cuanto a:

.= El tipo de trabajo a medir,

- la precisi6n requerida,

- La forma en que afectari la medici6n a los individuos qﬁe 5

realizan las actividades.

Nos referimos al tipo de trabajo, cuando se trata de uma la .

bor mecénica, caracterfstica de un trabajo de oficina, o de conti--

nuas tomas de decisiébn. Es importante determinar cada uno, ya -

~ que hay sistemas qQue nos ayudan para cada caso,

La precisién que requiere un trabajo que tieme unma duracién

. pPermanente, quizi necesite de un estudio m4s preciso, Por el con
trario si va a servir para tomar una de‘cisi6n répida. Y que no va a
repercutir en otras 4reas de trabajo, el hacer un estudio profundo ‘

- resultarfa muy costoso y de 'poca. utilidad,

A la mayor parte de personas que se les miden sus activie .

 dades, les causa un efecto de miedo en la seguridad de su empleo,
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por lo que tienden a distorsiomar ‘la info_rmacién; En lugares don~

de esta situacién se agudiza, es necesario utilizar sistemas de -~

tiémpos predeterminados en-donde la persona que realiza las fun--

ciones de un puesto no se dé cuenta de Que es objeto.de ‘medicio- - -

nes; ya que al ezhplear ai:a;ra.tos tan simples como el reloj, ?odrfa.

causar el tomar una mala decisién y resultaria m4s costoso que -

el utilizar un sistema m4s avanzado,

Los sistemas de me'dic‘ién més . gimples utilizan apératos’ co

mo el réloj y el cronbmetro, o sblo se basan en tiempos estima- -

~ dos, fundamentados en el criterio del analista de tiempos y movi<-

mientos, Ot:_ros hacen uso de la recopilaci6én de datos estadfsticos

y aln otros mis concretos, se basan en tiempos predeterminados -

4f.

3.2, VENTAJAS Y LIMITACIONES DE LOS SISTEMAS DE MEDI-

CION. | -

Ventajas y Limitaciones de» los Sistemas Elementales.

Ventajas:

- Sus- costos son bajos,

- La persona que los utiliza no requiere de una gran ca.pacita.ci&h.

4/ Tiempos predeterminados,~ Son los que se han obtenido al de.s;
" glosar las actividades en los movimientos bisicos requeridos -
para realizar una labor y de asignarles un tiempo '"tipo"
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- Son acces:.bles a cualquxer tlpo de orgamza.c:Gn.

- El trabajo de medicién es mfnimo,

Limitaciones:

- Son sistemas con un alto fndice de errors

- Califican la rapidez o la lentitud de la persona al desarrollar -

su trabajo.

- §Si la persona que desempekﬁa una labor se da cuenté. de que le -
estfn midiendo sus actividades, le causarf terﬁbr y alterard el
tiempo que emplea,

- Causa serntigm.ientos de inseguridad, a las personas que son obje

to de medicibén,

Ventajas y limitaciones de un sistema de tiempos mﬁs. ela- .

borado como es el M.T.M..

Ventajas:

- Es un sistema en el que se obtiene un tiempo estdndar, no cali- - -

fica la rapidez o lentitud del empleado.

- . Tiene un mfn.;jmo margen de error.

- Al no utilizar aparatos mecénicos para medir al emplea.do, és—
te no se da cuenta de que es objeto de medlcxén.

- No causa sentimientos de inseguridad al empleado, -

- No interrumpé la comunicacién entre el empleado y el analista,
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factor m.uy lmpom:ute, ya que perm:.te a éste ﬁlt:.mo, obtener -

' una mformacién més completa respecto al trabaJo medido,

* Limitaciones:

- Su costo de aplicacibn es mis elevado,

- vRye‘quiere de un analista especializado que conozea el sistéma, -

domine las claves Y tiémpos estdndard,
- Es aplicable m4s ampliamente en la industria, por contener mo

vimienos muy detallados,

Las principales ventajas de utilizar el sistema M.C.D. son

pricticamente las del M.T. M;, ya que es un sistema que esti ba-

‘sado en &ste, ademés contiene el tiempo estindar de "actividades -

tipo" que se realizan mis frecuentemente en las oficinas. Por con
siguiente una principal limitacibn es la que s6lo se aplica en em-=
presas donde las labores son rutinarias, o sea, que constantemen-

te se estin realizando,

3.3. REALIZACION DE LOS CASOS PRACTICOS.
El sistema de Tiempos y Movimientos denominado 'Datos =

Maestros de Trabajos de Oficina™ es el procedimiento que se utili-~

' 26 para realizar dos.casos pricticos y con ello hacer notar el - =

-

desperdicio de tiempo que sufren las organizaciones de servicio, -

ésto principalmente debido a las siguientes cuestiones: no se ha -
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= imphntsdoun bist'ema:,de‘ nidviﬁ:iehtpu en las actividades que estam

: ,. blezcan !tiemf:os hpo" pa.ra.-kcavda una de las actividadeﬁ; ‘cada per-

sona éjecuh sus actividhdes mejor le parezcan sin ninguna técnica -

o procedimiento definido.

~ Con objeto de tener la informacibn indispensable para ini- =
ciar una investigacién, es necesario contar con los datos necesa- -
rios, En todos los casos el analista deberi compilar las reéphes-

tz.‘e' a las siguientes cuestiones: qué, cémo, cudndo, dénde para qué

- lo hace y qué repercusiones tiene. -
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. TEMA 4.- EL M.T.M.‘ (METODOS DE MEDICION DE TIEMPO) |

' 4.1. CONCEPTO.

Es el procedimiento que analiza cualquier operacx&n 0 méto

do manual mediante los movimientos be’tsicoa requeridos para efec-

, 'tﬁarlo. y A cada movimiento se le 'asigna un estindar determi-;

" nado de tiempo, que se establece de acuerdo a la {ndole del movi-

miento y a las condiciones en que se efectfa,

A cada uno de estos movimientos se les fijan valores de ==

- tiempo que dependen de la fndole de cada movimiento y de las con-

‘diciones circundantes en que se efectfien.

Los tiempos del M.T.M, estn dados en TMU's

Un TMU es una unidad de tzempo que se ha obtenido de - -

fraccionar la hora en 100, 000 partes, es decit en una hora hay =«

100,000 TMU's o bign, un TMU es igual a 0,00001 de hora.

'TABLA DE CONVERSION DE TIEMFO

1 Hora 100,000 TMU's

1 Minato

1,667 TMU's

1 Segundo 27,8 T™MU's,
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1 TMU

= ,00001 de hora
1 TMU = ,0006 de minuto
1 TMU = ,036 de segundo

Ejemplo, - Para alcanzar un objeto a un lugar t'i\i_o_'y.a. una

" distancia de 10 pﬁlgadas, tenemos los siguientes resultadds:

e

R 10" A = 8.7 TMU's

R = Alca.&ar

10"= Longitud> del movimiento |
A = Tipo de alcance (a.' un objeto en lugar fijo)

NOTA: ( " ) Debe interpretarse en todos los casos igual a

pulgadas,

4,2 Las tablas de valores del M,T.M son las siguientes:

- TABLA I - ALCANZAR (R)e Movimiento de la mano o de los = =

dedos hacia un objeto ya localizado.

 TABLA I - MOVER (M), Movimiento de transportacién hacia un -

Jugar con un objeto,

" TABLA II - GIRAR (G) Y APLICAR PRESION (AP). Movimiento —

rotativo de la mano o del cuerpo.

TABLA IV - TOMAR (T). Movimiento de la mano o de los dedos -

para mantener el control.de un objeto.
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 TABLA V -

‘'TABLA VI -

“TABLA VI -

TABLA VIO

TABLA X
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POSESIONA.R V(P)'. Movimiento para emparejar o en--
granar los objetos o sea uno con reapécto a~otro.v :
SOLTAR (S). i)ejar carga, accibn de solta.l_' el objéto.
DESENGRANAR (D). Soltar, accibn de quitar la pre;

sifn que la mantiene,

- ENFOQUE DEL OJO (ET), (EF).

- MOVIMIENTO DEL CUERPO PIERNA Y PIE.

TABLA I.- ALCANZAR (R)

DISTANCIA TIEMPO T,M.U, MANO EN CASQO Y DESCRIPCION

MOVIDA EN MOVIMIENTO
PULGADAS A B C6D E A B A,Alcanzar el objeto de una
3/4 o menos 2,0 2,0 2,0 2,0 1,6 1,6 localizacién fija, o el ob-
1 2,5 2.5 3.6 2.4 2,3 2.3 jeto en la otra mano o so
2 4,0 4.0 5.9 3.8 3.5 2.7 bre el cual la otra mano-
3 5.3 5,3 7.3 5.3 4,5 3.6 descansa,
4 6.1 6.4 8.4 6.8 4.9 4.3 B. Alcanzar un objeto de -
5 6.5 7.8 9,4 7.4 5.3 5,0 una ubicacién que puede =
6 7.0 8,6 10,1 8.0 5,7 5.7 variar ligeramente de ci-
7 7.4 9.3 10,8 8.7 6.1 6.5 clo en ciclo.
8 7.9 10,1 11,5 9,3 6,5 7.2 C. Alcanzar un objeto mez-
9 8,3 10,8 12,2 9.9 6.9 7.9 clado con otros en un gru
10 8,7 11,5 12,9 10.5 7.3 8.6 po, de manera que sea =
i2 9.6 12,9 14,2 11,8 8,1 10.1 necesario buscar y selec
14 10,5 14.4 15,6 13,0 8.9 11,5 cionar,
16 11,4 15,8 17.0 14.2 9.7 12,9 D. Alcanzar un objeto muy
18 12,3 17,2 18.4 15,5 10,5 14,4 pequefio o cuando se re-
20 13,1 18,6 19,8 16,7 11,3 15,8 quiera tomarlo con mu~—
22 14.0 20,1 21,2 18,0 12,1 17,3 cha precisibn,
24 14,9 21,5 22.5 19,2 12,9 18,8 E. Alcanzar una localiza~ =
26 15,8 22.9 23.9 20.4 13.7 20.2 cién definida para poher
28 16.7 24,4 25,3 21,7 14.5 21.7 la mano en posicién para
30 17.5 25,8 26.7 22,9 15,3 23,2 equilibrar el cuerpo o pa

ra el siguiente movimien
to para quitarla del ca-
mino,




"ALCANZAR, -

.30

" Es un movimiento empleado para lograr un determinado - -

' prop6éitd en un destino de localizacién, a través de transportar la

. mano (no necesariamente vacfa). -

" LAS VARIABLES DE ALCANZAR.

Las diferentes variables que pueden afectar el alcanzar en -

. TMU son:

1. La distancia que puede existir entre las manos y el obje

to que se va a alcanzar.

2. El destino de alcanzar, .

3. Los tipos de movimiento,

'La distancia de alcanzar es usualmente medida en pulgadas,

' Si la distancia es menor que 3/4 de pulgada, &sta seri registrada
‘como 'f", que indicard que es uma fraccién de pulgada, Silas - -
2 distancias exceden de 3/4 de pulgada, &stas se localizan en la ta--

' bla de Alcanzar Yy serin medidas con la pulgada mis aproximada. -
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. TABLA IL- MOVER O DESPLAZAR (M)

'DISTANCIA TIEMPO TMU . TOLERANCIA DE PESO

MANO EN"pgso FAC- TMU.. . CASO Y DES-
: . MOVI-  (1bs) TOR. CONS-  CRIPCION
S A B C MIENTO. pagTA - TANTE
:3/4 o menos 2.0 2.0 2.0 o1 2.5 0 0 :
LR 245 2.9 3.4 . v : A. Mover objeto a
2 3.6 4.0 52 2, 7.5 1,00 2,2  otra manoo con
4,9 5,7 6,7. 3. - . S tra un tope.
6,1 6,9 8.0 4, 12,5 L1l 3,9 A
7.3 8.0 9,2 3, ‘ : ~
" 81 8,9 10.3 . 17,5 1,17 5,6
8.9 9.7 11,1 .6, : o
9.7 10,6 11,8 ' 7, 22,5 1,22~ 7,4 B.Mover el objeto
10,5 11,5 12,7 7, ~ . para aproximar-
11,3 12,2 13,5 8. 27.5 '1.28 9.1 lo a uma posi- =
12,9 13,4 15,2 10, -

cibn definida,
14,4 14,6 16,9 ; : E
16,0 15.8.18,7
17,6 17.0 20,4
19,2 18,2 22.1
20.8 19.4 23,8
22.4 20,6 25.5
24,0 21,8 27.3
25.5 23,1 29,0
27.1 24,3 30,7

32,5 1.33  10.8

37.5 1,39  12.5

42,5 1.4 14,3 C.Mover el objeto
L ’ 2 la posicibn -
47t5 1. 50 16.0 exaCta' v

N =0 00 =3 B VOl ~ o WY

' MOVER.,-

i
i
f
i

}

" E1 Mover -es el movimiento bé:fico, empleado para un deter -

rainado propSsito de transﬁortéi-ﬂiifx_wabjétd"haféi'a“nﬁ’, estino con las
Cuando 1a mano es utilizada como herramienta, la posicién ‘

L. .y el movimiento puede ocurrir con o sin resistencia.
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El mov'!mie:to de pelos de m&n de 50 libraa. ﬁene un. movz'

‘miento adicional del cuerpo hacia los bra.zos.

Las variablea de Mover son muy sim:lares a las de Alcan—

zar. excepbo por los pesos que deben ser cons:.derados al trasla- -

o darse. -

Las variables que afectan en tolezh'a.nciaven TMU''s son las -

‘_As‘iguientes:
- La distancia
‘= El destino

Tipo de movimiento

El peso de los objetos

' MOVIMIENTOS CON PESO.

" Son dosg los componentes b&sicos para los movip:ii_entoa con =

peso: ,
- .Eaﬁﬁticos' '

v - Donémicos

' El componente Estitico de movimiento que incluye la varia

" ble de p.edo. es el tieuipo»requerido por los misculos de las ma~--
- nos y brazos para cargar un obJeto no afectando la chshm:m, ade=

}mﬁs de no requerir de un control prictico o grado de dzfxcultad. -
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'Esto ocurre después de que los dedos han tenido contacto directo -
‘con el objeto y debe ser terminado antes de la ocurrencia de cual-

quier otro movimiento,

El componente Dinémico. es el tiempo requerido para mo--
ver el objeto hacia una nueva localizacién y varfa directamente - -

cuando se incrementa el peso, la distancia, el grado de. control o-

el grado de dificultad.

. En.la tabla los componentes Estiticos son las constantes Yy

los componentes Dinimicos son los factorés.

NOTA: Todos los valores en esta columna son para una sola ma—

.
—

no.

Para obtener los célculos del factor de tiempo para los mo

vimientos con peso se efectGa como sigue:

lo., Leemos el tiempo en TMU's de la tabla bajo el grado de difi ’

cultad de control y de distancia,

‘20, Determinar efectivamente el peso.

30. Bajo la tolerancia ‘de peso en la tabla, se encontrari el fac--
" tor. Multiplique el tiempo de TMU!s por ese factor,

Ejemplo.- M 3 B de 7.5 Ibs. 5,7 x 1.00



40, Bajo el ﬁempo conshnte encontraremos e1 valor que le co-‘ -f‘ |
' » ,rresponde al pnm:o dos, se sumaré. el valor obtemdo en el e
pun‘to tres para obtener el valor del t:.empo requendo 0 sea. -

57xl00es1gua.1357+2.21guala-79.\

TABLA IIL- GIRAR (G) Y APLICAR PRESION (AF)

AP PV SO S

PESO TIEMPO T.M.U. ' POR GRADOS GIRADOS .
z, : 30° 45° 60° 75° 90° 105° 120° 135° 150° 165°180°

LIBRAS:

‘BEQUENO - 0a 22,8 3,5 4,1 4.8 5.4 6,1 6.8 7,4 8,1 8,7 9.4

ﬁEDIANO 2.1a104.4 5.5 6,5 7.5 8.5 9.610;611.6 12,7 13,7 14 .8‘

GRANDE 10.1 a2 358,410,5 12,3 14,4 16.2 18,3 20.4 22,2 24.3 26,1 28,2

APLICAR PRESION CASO'1 - 16,2 TMU APLICAR PRESION CASO2 - 10,6 TMU

| Es el movimiénto bésico ‘émp‘lead‘o“ en el m‘over_‘ o girar‘: la -
i '.'m_ano, ya slea.,va‘cfa_o cargada y cuya accién va ;ntrfnsecva.‘.
uCausae de_la'. §ariaci&n del tiémpo d§ giro: :

- La longitud del.gifp va de 0 a 180 grados

‘- El peso del objeto qﬁe‘ se va a girar. -

| ; Los objetos p'ueden ser pequefios, por ejemplo aquéllos qué
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no pesen mis de doﬁ libras
 Medianos de 2.1 a 10 libras

Grandes de 10.1 a 35 libras,

. - Otra de las variables es la aceleraci6n y desaceleracibn,

Aceleracifn, - Son los giros normales que empiezan cuando

la mano est4 en movimiento y empieza el giro, cuando éste termi

na cornienza la desaceleracibn.

No obstante que el giro empiece o termine en movimiento,

se deben restar 1.4 como factor de aceleracién y desaceleracibn,

Ejemplo: Vamos a hacer un giro de 150 grados a un objeto

pequefio de 2 libras.

Ejemplo utilizando ambas tablas

_Abrir una puerta:

R 5" A 6.5
+

G - 45° S 3.5 - 1.4 = 2.1
8.6
+

M lo" C 13,5

22,1 TOTAL EN TMU's
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Alcaztzar un objeto _y'girarlb 180°

R 5" B 7.8

: + ]
.G 180° M 14.8 - 1.4 =13.4
R 21.2

APLICAR PRESION.
Aplicar presién es el esfuerzo adicional para cubrir los - -
efectos de la resistencia; ya que involucra ciertos movimientos que

son ficiles de reorganizar pero que puéden causar problemas,

El mejor método para determina;i- y comprobar cuéndo se =~

, aplica presibn, es ejecutar uno mismo la accién u operacibn.

- Aplicar presifn es un movimiento que no estd ausente de -

; otro., La tendencia a omitir el 'aplicar presién' hacia determina-~
dos objetos o movimientos, nos acarrea ciertos problemas con la -

medicién, por lo tanto, se sugiere sea verificado por quien reali--

za €sta.

El caso 1, se emplea para cuando la tensién es mis fuerte

que la normal y su equivalencia en TMU's es de 16,2, El caso 2,
se emplea cuando la presifn de la mano es normal y su equivalen-

cia es de 10,6 TMU's,
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TABLA IV.- TOMAR (T)

"CASO'TMU DESCRIPCION.
1A 2.0 Tomar Y. levantaz. - Objeto pequefio o grande, facil
' de tomar,
: 1B 3.5 ObJeto muy pequeiio u objeto que se-encuentra cer-

ca de una superficie plana,

icl 7.3  Objeto de forma casi cilfndrica, diffcil de tomar --
por la interferencia del fondo y un lado., Diimetro
de mfs de 1/2"

- 1C2 8.7 Objeto de forma. casi cilindrica, diffcﬂ de tomar --
e - por la interferencia del fondo y un lado. Difmetro
de 1/4" a 1_/2". : ‘

1¢3 0.8 Objeto de forma casi cilfndrica, diffcil de tomar. -
' por la interferencia del fondo y un lado, Difmetro
menor de 1/4'",

2 5,6 Volver a tomar
-3 5.6  Transferir lo tomado
4A 7.3 Objeto mezclado con otros, de manera gque ocurre

una bfisqueda y seleccibén mayor que 1" x 1" x 1V °

;f 4B 9.1 Objeto mezclado con otros, de manera que -ocurre -
i . una bfisqueda y seleccifn de 1/4" x 1/4" x 1/8" a
3 I"x 1t x 1n

S 4C 12.9 Objeto mezclado con otros, de manera que ocurre -
Lo una bfisqueda y selecciGn menor que 1/4" x 1/4" x
P 1/8"

5 0  Poner en comtacto, deslisar o tomar con gancho.
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TOMAR

Definicién de Tomar.- Es el obtener el:control de uno o va -

rios objetos con las manos, no con ninguna madquinaria. -

Todos los actos de tomar son équivalentes a pequefias com=-

binaciones de alcanzar, mover y poner en posicién.

Las variables del tomar estarin directamente relacionadas -

-.en las condiciones en que se haga el movimiento:

- Seglin el objeto que se va a tomar

- La eficiencia que se emplea al tomar.

- NOTA: Estas dos variables estin combinadas en los valow o

_res de la tabla.




i\ . " . TABLA V.- PONER EN POSIGION (F) ~
: DIFICIL  DIFICIL
-CLASE DE AJUSTE SIMETRIA DE . DE -
- - _MANEJAR MANEJAR
i : . .
Suelto S - 5.6 11,2
; ,
| ‘1. SUELTO = No requiere de Ajustado S5 9,1 = 14,7
SR presibn ; o
: Apretado NS 10,4 16,0
Suelto S 16.2 21.8
2. ESTRECHO Requiere de po- Ajustado SS 19,7 25.3
i ca presibn :
: Apretado NS 21,0 26.6
o - Suelto S 43.0 48.6
3. EXACTO  Requiere de bas Ajustado 5SS  46.5 52.1
tante presi6n
Apretado NS = 47.8 53.4
' POSICION
Definicién de Poner.- Es el elemento bisico empleado para
3 alinear, orientar, encuadrar, emparejar, engranar, etc, un obje--
: to contra otro u otros. Los movimientos usados pueden ser .de =~
g -'ina.jror o menor grado de dificultad, debido a la buena o mala clasi

, fica.ci6p que se pretendA haéer, al grado de ajuste o a la simetria

i " que ‘guarden los objetos.
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" TABLA VL- SOLTAR (S)
- TIEMPO
CASO MU
1 2.0 Operacién normal de soltar, efectuada al abrir
los dedos como movimiento independiente.
2 0 Soltar el contacto,
SOLTAR

Definici6n de Soltar,- Es el movimiento b4sico empleado pa

ra déjar fuera de control cualquier objeto que se encuentre en las

manos,
TABLA VIL. - DESENGRANAR (D)
- FACIL DIFICIL
CLASE DE AJUSTE DE DE
. ) MANEJAR MANEJAR
1. SUELTO. Esfuerzo muy pequefio se «
combina con el movimiento subsecuen: 4,0 5.7
ten &
2. ESTRECHO. Esfugrzo normal, ligado 7.5 11.8
" a retroceso '
3. CERRADO, Esfuerzo considerable, la 22,9 34,7

mano retrocede notoriamente
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' DESENGRANAR

Definicién de Desengranar.- Es el elemento bésico para --

romper ¢l contacto que existe entre dos objetos. Estd caracteriza )

- do por un movimiento involuntario que se tieme que efectuar, debi-

do a la resistencia que se presenta.

TABLA VIIL - TIEMPO DE MOVIMIENTO Y DE ENFOQUE DEL OJO

(ET Y EF)

. Tiempo de movimiento del ojo = 15,2 (T/D) T.M.U., con un valor

méximo de 20 TMU donde T, es igual a la distancia entre los pun-
tos de origen y fin donde se mueve el ojo. D, es igual a la distan
cia perpendicular del ojo a la lfnea de movimiento T.

Tiempo de enfoque del ojo = 7,3 TMU,

TIEMPO DE MOVIMIENTO Y ENFOQUE DEL 0OJO

ET

Tiempo de recorrido ocular

EF Foco ocular

El tiempo de recorrido de la vista es el arco normal del -
campo visorio, Para obtene‘r el tiempo del recorrido ocular se -- |
raultiplicar 15.2 x T/D. Entonces tenemos que el campo de vi-v -
si6n normal es donde se pueden distinguir los objefos; esta 4rea -
se increm_enﬁa o se reduce en proporcién directa a las distar;cias a
que estén los ojos; la distancia no debe exceder ds 20 TMU's (T es ‘

la distancia entre dos puntos que recorre la visa y D, es la distan

cia perpendicular al espacio recorrido),
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TABLA IX.- MOVIMIENTO DEL CUERPO, PIERNA Y PIE

DESCRIPCION SIMBOLO DISTANCIA TI?:’I‘JPO
Movimiento del pie-articulado al FM Hasta 4" 8.5
tobillo con gran presién, Movi FMP Hasta 6" . 19,1
miento pierna LM Cada pulgada 7,1

adicional 1.2

Paso lateral-caso 1 termina -

cuando la pierna adelantada toca
el piso

Caso 2 la pierna atrasada debe

tocar el piso antes de que pue-
da hacerse el siguiente movi--

miento,

§5-Cl  Menor de 12" Use tiempo

12n de Alcanzar
o Mover
§5-C2 Cada pulgada 17,0

12n .6
Cada pulgada 34,1 °
1.1

Inclinarse, agacharse o arrodi
llarse, en una rodilla, levan-
tarse.

Arrodillarse en el piso-ambas
rodillas levantarse

Sentarse, Pararse de una po-
sicién de sentado.

Girar el cuerpo 45 6 90 gra-
dos.

Caso 1. Termina cuando la -
pierna adelartada toca el pi-
S0,

Caso 2, La pierna delantada

_ debe tocar el piso antes de -.

que pueda hacerse el siguien
te movimiento,

Caminar

Caminar

B’S,
KOK, AB - 29,0
AS, AKOK - 31,9
KBK 69.4
AKBK 6.7
SIT , 34,7
STD 43,4
S TBC1 18,6
TBC 2 37.2
W-FT  Por pie . 5.3
W - P  Por paso 15,0




.43
Definicién, - -

- . Son todos aquellos movimientos del cuerpo humano, de los - - '

piesbsy piernas, no inciuyendé los brazos, manos, dédos Yy ojos.
El tiempo de caminar es de 15,0 TMU's por paso.

Los movimientos del pie son desde el talén hasta los dédos,



TEMA 5.' M.C. D, (DATOS MAESTROS DE TRABAJO DE
U ’ OFICINA)

_ El M.C. D. su.rge como un2 1dea en 1957 por Gﬂbert.qmen v :
| ‘iue el que div;di& la hora en c:.enmxlésnnas dﬁndole el nombre de |
Treblig's, que posteriormente se denominaron TMU's (unidades de
medida de tiempo), estd basado en elrva.'T.M‘.A Yy coﬁeolida. una se-
rie de movimientos b4sicos, en un tipé de movimiento que:se ;efec-
tGan repetidamente em una oficina, por ejemplo tomar una hoja ‘y_ -

‘dejarla sabre el escritorio, El anilisis de este caso serfa em - -

MTM
) CODIGO M.T.M. TMU's.
Alcaﬁza la hoja | \ A ‘B 14 14.4
La posee | | T 5
la levanté. M 1 2.9
La controla : ) T A 1 2,0 .
‘La lleva ha'.ciab el escritorio M B 14 14,6
La suelta sobre el escritorio S 1 -2.0
35.9

Redondeando a 36 TMU's

Mediante la sfntesis de los diversos movimientos corporales
nécésarios, hemor llegado a un estndar para esta operacibn de 36

TMU's, o sea 1.29 segundos,
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Como se ha visto en la anterior explicacién, para cualquier

i opeiacién que pueda ser dividida en los movimientos bisicos nece~

bsarios para ser efectuada, puede establecer un estindar usando el

- sistema M.T.M.

Considei-emos este punto"y hagémbnos esta preéunta: ies po.
sible detallar econémicamente un anilisis M,T.M., movimiento - -
‘por mow'.mi.em'o, de una operacibn de oficina cuyo ciclo de trabajo
sea de 10 o 15 minutos y que pueda a su vez, requerir media doce

na de variaciones en su ejecucibn?

‘La respuesta a esta pregunta es un\ absoluto Nb. Serfa in-
costeable hacer un anilisis de un determinado trabajo de oficina en
su totalidad, pues el resultado sélo serfa un tedioso registro de lo
'que hizo una persona en un dfa dado. BEs ob_v'io qQue la misma ta--
rea no serfa cumplida exactamente en la misma forma al .dfa si- -

guiente,

Tal como M.T.M. resolvié la debilidad del estudio de tiem-
pd, el problema de utilizarlo econSmicamente ha sido resuelto em

~ pleando los Datos Maestros de Trabajo de Oficina, |
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DATOS MAESTROS DE TRABAJO DE OFICINA (M.C.D,)

5.1, Definicién, -

Es una tabla de valores de Tiemp_'os para todo trabajo ruti—

nario de oficina, determinados por medio del anflisis del M.T.M.

La tabla M.C.D. estf dividida en secciones, basadas en va

rias categorfas de movimientos. A cada elemento en M,C.D. para

facilitar su empleo se le asigna un cédigo alfamneménico.

Para explicar el M,C.D, nos referiremos al ejempio ya uti

lizado de: Tomar una hoja de papel y dejarla sobre el eécritorid, '

Alcanza la hoja A 14

La posiciona P 5
- La lev-'anta' ' M 1.

La controla T 1
~ Movimiento hacia

‘el escritorio M 14

La suelta sobre

elv escritorio S 1

Redondeando a

“por lo que tendrfamos el siguiente anilisis:

" MOVIMIENTOS CODIGO M,T.M. TMU's

B 14.4
0.0

B 2.9
A 2.0
B 14,6
2,0

35.9

CODIGO M. C. D,

Y VALOR
GST = 36
G = Tomar y
Dejar
S = Una hoja
T = Mesa 0 e§==

critorio

36,0 TMU's
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' 'Coﬁ;o puedevv'e:se, al compilar en-una tabla todas las tarvea"s”

- krutina;riés de oficina, el analista ya no tiene que desarrollar un and

1}

lisis tjue de otra maﬁe:;a le llevarfa mucho tiempo,  Simplemente -

_identifica las series. de movimientos comprendidos en una operacién

y aplica el correspondiente. cbdigo M.C. D. y valor dg‘ tiempo,

La Tabla del M.C.D. se presenta a co‘ntinuacién- .y posterior

a ella se detallé. la simbologfa. de cada tipo de movimiento,
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' SIMBOLO

DEFINICION

~ CLASIFICACION

NOTAS ADICIONALES

CODIGO
BSA |

BSS

BY

BwW-

5.3, DESCRIPCION DE LA TABLA GENERAL M, C.D.

ELEMENTOS DEL CUERPO

B

Los elementos del cuerpo est{n basados en
los movimientos de los pies, piernae o - -
cuerpo, los cuales son requeridos aui:onieg

do una nueva ubicaciébn o lugar,

En los valores del ﬁempo asignado’é a las-
partes del cue1;p0 se consideré. la ejecucibn
completa del cambio desde el tiempo del -
intento, hasta el tiempo de colocarse en -

una nueva posicién.

Los elementos del cuerpo limitan otros --

componentes que sean ejecutados simultéinea

mente,

CONCEPTO

Pararse y sentarse

. .Giro de 90 grados (alrededor)

Giro vertical {arriba y abajo)

Caminar (a pasos)
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" SIMBOLO,

.. DEFINICION

' CLASIFICACION

.50
ELEMENTOS PARA CALCULAR
C

Los elementbs_ para calcular estfn basados

?en,lo.s movimientos éue son reqderidoﬁ al -
gjecﬁ.tar l"sumva_sb. restas, multiplicaciones, - '
divisionesA y contabilidad, ya sea menta.l-‘ -

mente o por medio de una miquina,

Los elementos de, la miquina empiezan’ con -
él movimiento de la mano a las teclas y_-.
termina con el términd del ciclo de la m4-
quina, en estos 'elementds se incluye el - -

tiempo de hechura o escritura,

Los elementos para célculo mental empie--
zan con las lecturas del primer digito del-
‘del problema y termina con la escritura de

"la respuesta final,

- En las sumas mentales no se incluye la es

critura del resultado, -

NOTAS ADICIONALES El tiempo de lectura de los cflculos de la

méiquina, pudiera ser limitado por el tiem
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- CODIGO

- SUMADORA

CAE

CAKO1

. CAKO2

~ CATOL

CATO2

" CALCULADORA

CCcol

cCcoz

' CODIGO

CCCo3

WB1

: bo del ciclo de la- méquina. En ese caso -

un apunte debe ser hecho para tal efecto.

CONCEPTO

- Oprimir tecla (de + 6 -) en miquina _suma--

dora.
Oprimir tecla (numerada) en méqtuna. sinn’g

dora de teclado desplegado.

_ Oprimir tecla (numerada) en méquina su- -

madora de teclado condensado.

Opfimir te'cla de total en méqui;na qumado-"
ra de teclado desplegado,

Oprimir tecla de total en miquina sumado-

ra de teclado condensado,

Accionar tecla limpiadora de cantidad en —
calculadora.
Accionar tecla limpiadora de cantidad en o

calculadora. sin movimiento de carro,

CONCEPTO

Accionar tecla limpiadora de carro en cal-



CCD
'CCEO1

"CCE02

CCKOl'

CCKO02

CCMO1

CCMO02

CCR

CCsol

CCS02

- CCS03

culadora con avance de carro C = por cada -

columna,

Divisibn para obtener el cosiente D = al nG

mero de dfgit;)s del resu‘;t;ada.v’-‘

Entradas en la calculadora para sumar o —
restar, .

Enfradaé en la calculadora paré dividir,

Accionar tecla principal de méquina ca.lculé

- dora.

Accionar teclado multiplicador (auxiiia.r)

D = al nimero de dfgitos.

Multiplicar a través del teclado principai.

D = al nimero de Ad;(gitas.'

Oprimir tecla del multiplicador.

D = al ntmero de dfgitos,

Para regresar el carro a su poaicién orig_i_ ‘

nal.

,C'= Columnas que tiene que regresar.

Colocar tabuladores de control.

Indicador de decimal sin alineamientos. .

. Indicador de decimal con alineamientos.



 CODIGO

MENTAL

cMA

CMC

cMD

- CMM

CMS

SIMBOLO

DEFINICION

L

W53

CONCEPTO

Sumar mentalmente

D

nfmero de dfgitos

C = nfmero de columnas,
Contar mentalmente (objeto‘s)' »
Dividir ment;l.mente

d

nfmero de dfgitos del divisor

Q

nimero de digitos del cosiente

Multiplicar mentalmente.

M = nfimero de dfgitos del m@ltipiica.dqr
m = nlmero de dfgitos del multiplicando

Restar mentalinente.

D

nimero de digitos

Cc

nimero de columnas.

ELEMENTOS DE LA VISTA

E

Los elementos de la vista estin baéados en
los movimientos que se requieren para leer
tanto én sﬂenéio o én ﬁz. a.ltav_a.sf como pg._

ra hacer decisiones visuales.
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" CLASIFICACION

' CODIGO.

ED -

"EM

. ERDOL

ERDO2

-ERWO01

ERWO02

ES

W54

X En los valores de tiempo para los glenden-

~tos de la vista, se consideran solo los ele-

ment6s visuales y no se permitern cuando -

hay manejo del material de la-lectura.
CONCEPTO
Decidir

Mover

- Leer 3 dfgitos-o 3 letras en silencic

Leer un dfgito. o una letra en voz alta.
Leer plaabras en silencio
Leer palabras en voz alta

Buscar con la vista.

ELEMENTOS PARA ASEGURAR

. 'SIMBOLC

DEFINICION

CLASIFICACION

F
Los elementos de aseguramiento estin he--
chos de movimientos b4sicos que son reque

ridos para unir un documento con otro.

Los valores del tiempo para los elementos

de aseguramiento, empiezan con el movi- -



~ miento’del material hacia el dispositivo - -
L dei aseguramiento y terminan cuando el - =

material ha sido tomado.

En estos valores no se incluye el tiempo =
ilue se requiere para colocar el matgria.ll o’

el dispositivo a su posicién de trabajo.

. CODIGO CONCEPTO

5
'
i FBS_ - Colocar hojas en espiral
; FQP Colocar clip en un papel
FCTol : Colocar broche baco (abrir;o_ yb cerr#rlo) v
'FCTO02 ‘ Quitar broche haco.
; FP . Colocar alfiler.
¥FSHO1 Colocar grapa con engrapadoré de mano -« -
,L . S - (10,) ‘
| i ' FSHO02 “Colocar grapa con engrapadora de mano --
L (A.)
E . FSR- besengrapar
FTC Colocar cinta'transparente scotch,

3
3
H

ELEMENTOS PARA COGER Y DEJAR .
SIMBOLO .G

DEFINICION Los componentes de coger y dejar estdn -

e s st i s i e e
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. CLASIFICAGION

CODIGO
GB

GL

- GMO

GMJ

Gsa

GVO

56

!ig(:hda* de los moﬁmienﬁqs b&siéoa ,(a‘.lca.n--k

 zar, hacer conmtacto, mover, efectuar), que

"‘qon 'réqueridqs para alcanzar un objeto que

" estf colocado en determinado lugar y dejar b

 loen otro sitio,

Los valores del tiempo para los componen-

tei de tomar, empiezan desde alcanzar el-

objeto hasta cuando se sostiene firmemente

¢l mismo con la >mano. Los valores del -

_tiempo para los componentes de bajar em~— o

piezan con el movimiento de la mano hacia

el sitio deseado y terminan cuando el obje-

to se .ba colocado en determinado lugar.

CONCEPTO
Coger un montbn
Coger objeto grande

Coger un objeto mediano

‘ Cbger objeto mediano combinado

-Coger una' hoja

Coger una lioja adicional

Coger un objeto muy pequefio
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A i kR

fqu 7fﬁ 
. GPB
’, _¢§$7 
arp

- oTL

Grs

GBF

- GBH

GBP

GBT

GLT

 GMFO1

GMF02 -

~ coDIGO

GMHO1 -

, - Coger ‘un objeto Pequefio combinado .
. ~Dejar. un objeto en un lugar fijo. .

' :t'Dejar‘,,qn objeto en la mano - : l'

o

Dejar un montén en una pila
Dejar una hoja en una pila

Dvejarv un montén en la mesa .

v Dejar un objefo grénde en la mesa

Dejar una hoja en la mesa,

" COMBINADO PARA COGER Y DEJAR

Coger y dejar un montén en un lugar ‘fijo

Coger un montén y dejarlo en la otra mano

Coger un montén y dejarlo en una pila

’ Cpger un montén y dejarlo en 12 mesa

Coger un objeto'grande y dejarlo en 1a me

- Coger un objetb mediano y dejai'lo. en un -

~lugar fijo,

Coger un objeto mediano combinado y dejar

"lo en un lugar fijo,.

CONCEPTO

Coger un objeto mediano y dejarlo en la -




GMHO02
- GMTOL
- GMT02

. GSF

GSH

GSP

GST

GVFol
i ’G‘v‘i;oz
l_cv‘nm
‘V'V,Gfmozv :
- avrot

. GVTO2

maiio' ,
Coger un objeto med:.ano comhxnado y deJar
1o en 1a mano

: 'nger un -objetd mediano y déjaflo' enla -

mesa,

_Cogér un 6bjeto-medi_an6 combinado y de- -v,;'

- jarlo en‘'la mesé.

Coger ho;au y de_)arlas en un 1uga.r f:go

' Coger una hoja y dejarla en la mano ‘
_Coger una hoja y- dejarla en una pila
. Coger una hoja ‘y dejarla en la mesa

" Coger un objeto pequefio y dejérld enun -

lugar fijo

Coger un objetd Iiequ’eﬂo combinado Y de- -

jgri@ en. un lugaf fijo.

" Coger un objeto muy pequefio y dejarlo en
la mano '

B _ Coger un objeto muy pequefio éombinéd_d v

déjarlo en la ma.nd. b

’Coger un obJeto muy pequeﬁo Y deJa.rlo en

la mesa.

Coger un objeto muy pequeﬁo combinado y o



HFNO2

HFS01

 HFS02

HICO1

. HIC02

HISOl

HJIS0Z

HPH

_HPS

HSF

HSG

. dejarlo en la mesa
‘Doblar Yy remarcar sin cuidado maté:ial pe |
~ sado

'Doblar y remarcar con algo de cuidado mg

terial normal -

‘Doblar y remarcar con algo' de cuidado ma -

terial pesado
Emparejar material que tenga menos de

una pulgada (~tarjetas)

-Emparejar tarjetas que tengan méis de una

Emparejar un montén de hojas que tiemen -

" menos de una pulgada

Emparejar un montén de hojas que tienen -

mé4s de una pulgada.

Perforacién de 2 6 3 orificios
Perfora,ciﬁn en espiral

Insertar para perforar

Dar vieltas a uni hbja. utilizando las dos =

manos

Dar vueltas en general utilizando unma ma no

Arrancar una hoja con cuidado




' HTN S | Arré.npar una hoja sin cuidado

HU " Desdoblar

ELEMENTOS PARA MANEJAR PAPELES

SIMBOLO ' H.

DEFINICION ' Los elementos para manejar papeles estin

basados en los movimientos requerides al -
efectuar operaciones relacionadas con papel,

{uno sclo o varios).

- CLASIFICACION A los elementos para manejar papeles no -
se les incluyen el tiempo que se requiere -

para agarrar y dejar el papel al terminar

la operacibn.

CODIGO CONCEPTO
HCI | Insertar para cortar con guillotina
HCF . Hacer el primer corte
HCA - Hacer cortes adicionales
HDG C Preparar gufa para taladrar
HDH * . 'Hacer un orificio
/ HFGO1 Dﬁblar y remarcar con mucho cuidado ma-

. terial normal



 HFGO2 ' . " " 'Doblar y remarcar ton mucho ‘cuidado mate
. rial pesado
o HFNOL ; [ ‘Dobla?.y rema.rcé.r.gi:h cuidado material -.
' qorihé.l
' ELEMENTOS PARA LOCALIZAR
i SIMBOLO . . L
| DEFINICION Los elementos para localizar estfn dados -

pbr_los movimientos bﬁgicoa requeridos pa ‘

" ra encontrar "artfculo” en un sistema de =

&

_aichivo ordenado, {alfabético numérico o =

ST

. ‘ambos)

CLASIFICAdON : Los elemen'to.s'.de localizacién, comienzan -
| después‘ de que el objeto buscado estf enla ’
mand y permite la visualizaci6n y bisqueda

~ ffsica del objeto deseado. No incluye el -

colocar o sacar el objeto.

cCODIGO = ‘ CONCEPTO
.. LCA : Localizar tarjetas aproximadas
LCG " Localizar tarjetas en general

LCs , Localizar tarjeta especificada




ik
= Lf_G |
" LFs
' LGF

LE

.62

Locaiizar folder aproi:imédo_
-Localizar £old§r ‘en general
I.;écalizai-'foldér especi_fiéa.do ‘

Avanicar en general

‘ 'Avanica.r con ‘el dedo pulgar

' Localiza.cz.6n (1dent1£1cac16n de hOJas)

- Localizacibn (idenhﬁcaci6n d.iffcﬂ)

 ELEMENTOS PARA LA CORRESPONDENCIA

- SIMBOLO

DEFINICION

* CLASIFICACION. -

M

Los elementos para la correspondencia - «

estén basados en los movin_xiéntoa que son

regﬁeridoa al preﬁarar el material de la -

correspondencia, ya sea manualmenfe o ha-

" ciéndolo por medio de una mﬁquiha,

Los elementos para la correspondencia emr

piezan después de _ténef los artfculos o mi 3

: quinasilistos' para éfnﬁéza’r.

Enla vahdez del tiempo en este cagso no se.

: ‘considera la toma de materiales para empe

 zar con La 'operacién. ’



-~ cop1Go

BEEE

MEB

MED!

© . MEI02

 MEOOL
ME002
© MESsOl
Esoe
 MES03
MFMO1

MF'S01

- MFS02

MF'S03
MFS504

MFS05

~. MILOL

63

" CONCEPTO

Impr P

: Pruner pla(cé

Placas adicionales (i_mp_resiox’ies)

. Abrir y cerrar recipientes para poner car<
tas

‘Colocar base para recepcibn de las placas

Abultar sobres

Insertar matérial para papel normal
Inbe:ta.r mate;ial»'manila‘: ‘ |
Abrir sobre |

Abrir sobre con ceja

Cerrar sobres normales

.Cerrar sobres con ceja

Sobre con ceja que no se debe cerrar

Empacar modelo (chtg’ar la) de maquina |

. Doblar primera atadﬁra

Doblar segunda atadura
Fijar el &ngulo

A_séguraf alo _é,ncho'

. Apliéar tensién

Etiqueta de engomado seco



e g

¥
i
1
H
¥

. MIS02

© MISO03

- MPA

- MPMol

MPMO02 -

MPS01

- MPS02

Mpsos‘

MSA

" 'Etiqueta de engomado hfmedo
N ".Selié.f con sello comfn "y" corriente

.Identzfxcacién de 8e110 que cont:lene

Sello fechador

Movimiento de prender v apagar f:ranquea--
dora.

Tiempo de franqueo
Franquear con cinta

Fijar fecha en la franqueadora

" Selector de carta o cinta

'Valor de los timbres por cada uno )

Ajuste del balanceo (balanza)

ELEMENTOS PARA ABRIR ¥ CERRAR

SIMBOLO

-DEFINICION

' C LASIFICACION

o

 Estfn basados en los movimientos que son

requeridos para abrir y cerrar articulos -

normales de oficina, tales como cajones, =

puertas, etc.

“No se incluyen los movimientos de abrir y

cerrar con la mano cualquier otro artfculo.,

En esta valoracibn no se considera el to- -

mar o dejar artfculos de trabajo o el colo-*

camiento de algin material.
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SIMBOLO
-~ DEFINICION

" cobico
OBA

~ OBCol

OBCO2

. OBP
o OBR. -
oDpDpol

- oDbDoZ

ODF

- ODH

ODK

' onL
ops
o
i

OTF

OTH
OTL

oTS

CONCEPTO

 Abrir y cerrar carpeta acco

Abrir y cerrar carpeta tamafio carta

Abrir y cerrar carpeta tamafio oficio -

‘Abrii' ¢ cerrar postes de una vcarpeta. '

A.brn' ¥y cerrar anillos (argollas)

- Abrir y cerrar cajones de escritorio

Abrir 'y cerrar cajones de escritorio para
archivero :

Abrir y cerrar cajén de archivero

Abrir y cerrar la puerta con manija
‘Abrir y. cerrar la puerta con perilla

_ Poner y quitar pésadoi- de puerta

Abrir y cerrar la puerta de bandera

'Quitar y poner llave al archivero

Quitar y poner fundas de miquina
Quitar y poner tapas planas

Quita.rk:y poner agarraderas tensas

Quitar y poner agarradéras-sueitaa,

Quitar y poner tap6ﬁ

ELEMENTOS PARA COLOCAR Y REMOVER

P

Los »elemento‘s'para colocar y remover e>s-_-vv.“
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 GLASIFICACION

CODIGO

PBP

- PBR

PCLO1

PCLO2

66

'tﬁi:b-‘b:c‘nd’oa en los ﬁn'ovimieités. que ';é re-
" quieren en el traslado y colocacién de un .-

- ;rtfcﬁ!,o dertro de otro.

Los elementos de ‘colocar iempie‘zan‘ cha.ndo

~ se logra entrar en contacto con_algﬁn artf-

culo y termiva cuando el articulo fue colo-.

Ca.do.v :

En el valor de los clenientos d@'traai;add -
no se considera el pasar de un lado a otro

algln artfculo a un determinado lugar,

Los elemeﬁos de quitar o remover empie~
zan con el movimiento del artﬁ:ulo hacia el
sitio deseado y termina al despojarse de ~
&1, - No incluyen el solhr. o dejar el artfcu
lo. ‘ 3 |
CONCEPTO |

Colocar liga |

Quitar liga

Cc;locar tarjeta en tarjetero olgadé

Quitar tarjeta de un tarjetero olgado-



" PCLO03

 PCL1L

PCL12

PCL13

PCTOl
PCTO02

PCTO3

PCT11
PCT12

PCT13

PD
PFLOL
PFLO2

PFLO3
PFLI1
PFL12
PFL13

PFTO1

.61

_Colocar y qu:tar una ta.rJeta de targetero - '

olgado.

Colocar indicador en un tarjetero olgado

: Quitar indicador de un tarjetero olgado

Colocar ¥y quitar indicador de un tar_]etem-‘
olga.do '

Colocar terjeta en un tarjetero lleno

Quitar tarjeta de un taijetero lleno

- Colocar y quitar tarjeta de un tarjetero - -

1leno
Colocar indicador en un tarjetero lleno
Quitar indicador de un tarjetero lleno

Colocar y quitar indicador de un tarjetero
lleno

Abrir y cerrar charola de kardex
Colocar folder en un archivero olgado

Quitar folder de un archivero. olgado

Colocar.y quitar folder de un archivero -
olgado.

Colocar indicador de un archivero olga.do'
{folder) ‘ -

Quitar indicador de un archivero olgado -
(folder)

Colocar y quitar indicador de archivero -
olgado (folder)

Colocar folder en un archivero lleno



PFTO02

PFTO03

PFTI1

PFTI12
PFT13

PG
PKCO0l

PKCO02

PKCo03

PKTO1

PKT02

. PKTO03

PMA

PML

PMP
PMS
PMT
PN

PR

068 %

" Quitar folder en un archivero lleno

- Colocar ¥ quitar f.older de un a.rchivero -
’ueno.

Colocar indicador para un archivero lleno -
(£older)

: Quiur md:u:a.dor para un  archivero lleno -

(folder)

Colocar y quitar gufa para archivero lleno

{folder)

Posicibén general
Colocar tarjeta de kirdex

Quitar tarjeta de kirdex

‘Colocar y quitar tarjeta de kfrdex

Colocar gufas de kirdex
qutar gufas de kérdex

Colocar y qtutar gu.ias de ké.rdex

'Coloca.r‘material en carpetaa ACCO

Colocar o sacar material de carpetas de -
anillos con palanca

Colocar carpeta de 3 postes (MATEBiAL)
Coiocar material de carpeta de espiral
Colocar materigl en carpeta de 3 argollas -
Quitar y poner una aguja

Mover tarjetero rotatorio



 ELEMENTOS DE MECANOGRAFIA -

- SIMBOLO

' DEFINICION |

- CLASIFICACION .

- CODIGO

TAC

TAPOL
TAPO2
 TAS

TBCOL

TBCO02

TBTO1.

‘Los elementos para la mecanogra.fi’a estén

ba.sadoa en los movumentos que son reque '

o ridoa al escribir en miquina eléctrica.

En los valores del tiempo de los elementos

‘para mecanografiar se consideran todos los

' movimientos que se requieren en una opera

cibn eépecffiéa.. En estos valores no se —

considera el coger y dejar el material,

.CONCEPTO

Alineacién y enderezado (emparejar) de ho-

ja. completa,

Emparejar hojas (alinear hojas)

Abrir opresor de hojas

Cerrar opresor de hojas
Enderezado de hojas

Primer espacio de tecla de retroceso (eléc

.trica o manual)

Espacios adicionales tecla de retroceso - -
(eléctrica o manual) ‘

Primer espacio tecla retrocesc {eléctrica o
manual).
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TBT02 | © - Espacios adicionales tecla de Tetroceso --
’ "~ (eléctrica o manual) :
- TCeol ‘ 'A.lz.neac16n para uso de1 carro completo - <
: (eléctnca. o mannal) ’ :
- TCC02 S vAlmeacx&n para uso del carro completo -
ceet (IBM selectr:c) g
TCLO1 ' Alinear a una pulgada
‘TCLO02 © Alinear por pulgada adicional
T CS01 , Espacio manual, eléctrico manual !
TCS02 : Espacio manual IBM selectric ' ‘
TEFOL 7 ’ Borrado en la primera copia manual eléc--

trica sin cuidado.

~ TEF02 Borrado en la primera copia IBM selectric
' sin cuidado '

"TEF03 o Borra.do en la primera copia manual eléc--
trica con cuidado '

TEF04 Borrado en la primera copia IBM selectric
con cuidado

TEA01 Borrado en copias adicionales sin cuidado ;
: (todos modelos)

TEA02 Borrado en copias adicionales con cuidado
SRR (todos modelos)

TEEOL - v Borrado sin cuidado (todos los modelos) -
' : . exclusivamente el tiempo de borrar

TEE02 Borrado con cuidado (fddos los modelos) -
exclusivamerte el tiempo de borrar

TEPO1 Preparacibn de carro (ma.nual, eléctnca) -
: : para borrar : '

TEP02 Preparacién de carro (IBM selectric) para -



TEROl -

TERO02
TESOL
TES02
TIAO
TIA02
TIA03
TINOL
TINO2

TINO3

. TINO4

TKC

TKE

- TKM

TKS01

T

) bofrar '

Recolecci&n del carro (normal eléctnca)

- después de borrar

Recolecc:bn del carro (IBM selecu-zc) des— :
pués de borrar

Colocar hojas separa.das para cuando hace
una correccibn‘y tiené que acomodar por -
separado una hoja para no manchar

Quitar hejas sepéradas después de bofrar x

Marcar fndice en forma manual después de
regresar el carro

Marcar fndice en forma eléctrica después -
de regresar el carro

Marcar fndice en forma IBM selectric des-
pués de regresar el carro

Marcar Indice en primer 1fnea manual o --
eléctrica sin regresar el carro

Marcar fndice en primera lfnea adicional -
manual o eléctrica sin regresar el carro

Marcar Indice de primera lfnea IBM selec-

“tric

Marcar Indice por lfnea adicional IBM

Tecla de letras may(isculas o de cambio pa -
ra:teclado superiar (todos los modelos)

Teclado principal para miquina eléctrica -

.0 selectric (por cada digito o espaciador)

Teclado principal para méiquina manual

Barra espaciadora para todos los modelos
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einar 29

- TKS02
* rin
TLP
. TOT

TOB

TPC
TPP

TPR

- TPS

TRM

TRE

~ IRS

~TSMO1

TSM02

TSTO1 .

-~ TSTO2

TSTO03 .

TST04

72

o Esp’a.cio: autom4tico para miquina IBM

Quitar elementos de la méquma (hojas -. -
IBM) '

Coloca.r elementos (hojas en la m&quma -
‘IBM)

Conectar o desconectar interruptor superior

_Conectar o desconectar interruptor de botén

Quitar y colocar hojas complehsv

Colocar hojas

, Mover hojas (sacar las hojas y dejarlas so
~  bre el escr:torm)

Revisar las hojas llenas ‘

_ Retormar el carro manual

Retornar el carro eléctrico normal

Retornar carro IBM selectric
Colocar margen lo, todos los modelos y «
ambos lados IBM

- Colocar margen 20. lado normal y eléctri-
ca '

Ident:.f1cac16n del tabulador manual o. eléc--'
trica

Identificacién del tabulador IBM selectric

Parar primero el ta.bulador manual o eléc~
trico -

. Parar tabulador adicional manual o eléctri-
B o+ ] .



_TSTOS -
TST06
TST07

" TSTO8

. TST09

TTFO1
TTF02
TTAOL

TTA0Z

, 73

Parar prh‘neré .elv‘t_#b\‘x-.'la.dor pé;ra;'IBM‘ B
Parar tabuladéz; ‘adicional IBM |
quta: ta.bulador norma.l o eléctrico |
Quitar tabulador ‘de IBM Béiectrié
Quitar tabulador adicional IBM selectric

Primer tabulador manual o eléctrico

Primer tabulador para IBM

Tabulador adicional manual o eléctrico

Tabulador adicional para IBM -

ELEMENTOS PARA ESCRIBIR

 SIMBOLO

. DEFINICION

CLASIFICACION

w

Los elementos de escritura éstén basados -

en los movimientos que son requeridos pa-

ra escribir.

En los valores del tiempo de los elementos
de la escritura, se permite hacer trazos.- -

En estos valores no se considera el aga= =

rrar y despojarse del l4ipiz o de cualquier

otro artfculo.
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CODIGO

WD
WLL
WLU

- wp

ws

WWL

wWu

74
~ CONCEPTO
EscriBif digitos .
Escribir letras minGsculas -imp;:enta

Escribir letras mayﬁsculas .

- Escribir con puntuacién

Afilar lépm/

Escribir con letras min@sculas un manus--
crito : : '

Escribir con letras mayGsculas un manus--
crito ‘ S



- TEMA 6, INDICES DE EVALUACION

"Los fndices de evaluacién son 'ibd.idadore.s en forma dé‘ “po_r'-_'_

centajé o de proporcién, que sefialan de una manera cuanﬁta_ﬁva ‘-‘-b

~ los resu]tédos obtenidos, Esté.s proﬁorcioneé ‘Be- reélizan' compa- -~

" rando unoé resultados con otxoé, en forma de razénm algebraica,

En‘itér_minosv generales la "productividad" como ya e thene-

cionb, es la comparacién de los recursos producidos entre los re-

cursos  insumidos.

6.1. INDICE DE DESEMPERNO

El Indice de Desempefio para efectos de nuestro estudio, --

compara las horas estfndard con las horas disponibles.

- Las horas esténdard, son el resultado de multiplicar “el-

tiémpo tipo'' dado para cada proceso, por su volumen r‘espectivo. ‘

- Las horas disponibles son el resultado de obtener las how

‘ras-hombre que se emplearon para desarrollar dichos procesos,

El bajo desempefio puede ser resultado de una o m#s cau- -

, 'sas.‘ Algunas de &stas’ se ennumeran a continuacibn:

1, Cantidad de trabajo menor a la esperada
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.6,2  INDICE DE PRODUCTIVIDAD

.6

2. Exceso de horas dispbnibies ,
3. Ajustes ‘més bajos a los esperados

o 4, ',Demasiado pers@nal.

El fndice resultard elevado si el caudal de trabaJo aumenta '

y las horas dxspombles permanecen 1gua.1es.

Para poderb presupuestar cantidades de personallrequerido, -

| es necesario analizar los volGmenes esperados en forma de estadfs

" ‘La razbn del Indice de desempefio queda representada en la

. : forma éiguiente:

= 'bHoras estindard
Horas productivas

" El Indice de Productividad es indicador del rendimiento labo

"“r'al  miadido du.rante el tiempa‘ productivo neto (horas d.-isponibles' -
. jmenos el tiempo de demora 1o causado por el trabagador). .Si. se
”calcula este Indice, deberé compararse con el de Deaempeﬁo. a --

fin de comsiderar 1a disminucién de desempeﬁo debido a demo:as. ,

La razén del ‘Iz;dicé de'érod'uctividad'es_vla.~sig.uiente:'v :
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IP = Horas esténdard - Demoras no ocasionadas por el trabagador ‘ :
, Tiempo- disponible. , ook

. HORAS DISPONIBLES PROMEDIO

'En 4reas de trabajo que no sufren cambios substanciales exi‘ -
cuanto a'personal, el anflisis por varios perfodos, se puede obte— - ; .
ner de un tiempo disponible promedio, en lugar de utilizar el Con—"_

cepto de ‘horas disponibles"

Este tiempo se calcula de la siguiente manera:

HpD = (N x Hu)*X (365 - V - F - Ln)

P
De donde:
de = Horas promedio disponibles
N = NGmero de empléados
Hn = Horario neto (horas estipuladas bara t1;aba'jar dia- - -
riamente, menos el tiemi:o ét'orgadd para coﬁ:e:).
365 = Dfas par aflo R
\' = Dfas vacaciomes por empleado

" F = Dfas festivos por afio
LN = Dfas no laborados al afio

P = Perfodo que sirve de base al anélisis,‘- si éste es =

‘de un mes, es igual a 30, s es de upa seman.a es

% Cuando se tienen diferentes horarios, reahzar el célculo por ‘ca )
da hpo de horario y sumariza.r los resultadoa. : o |
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 ‘igual a 52, si es por dfa es igual a 365,
' 6.3, INDICE DE DEMORA

| El Indice de Demora (no ocasionada por el trabajador), se—

fiala la efectividad y oportunidad de los sistemas.

Un fndice bajo, sefiala mayor efectividad del sistema, en -=
cuanto no sufre retrasos y la planeacién del trabajo puede ser va—

.lorada con mayor objetividad,

Las horas de demora deben ser aha.lizada.s y ‘hacer esfuerzos

para reducirlas al mfnimo cuando sea factible.

La razbn del Indice de Demora es:

ID = Total horas demoradas
' . Horas estindard

Ejemplo de los tres fndices anteriores:’

Horas est{ndard = 600
" Horas disponibles = 1000
Horas de demora = 200

_Indice de desempefio = 600 . 60%

Indice de produdtividad = ___ 600 _ g
, P 1000 - 200 75%

Pérdida de desempefio causado por demoras = 75% - 60% =
15% ' ‘ ‘
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‘' mer, que tienen cada uno 20 dfas de y;cacmn,es. ens,ten'S dias

_~ 'mc'e;a,:mmeraf:”_ggg- . 330

- EJ’EMPLO. _

Si el estudio se ests reahzando con diez empleadoa que la.—, : :

-»boran aemana inglesa, 8 horas d:ar:as, con media hora. para. co- -

festivos que no se laboran; el estudio se realiza semana a semana;

el célculo -serﬁ el siguied:e:.

HPD

(10) (7.50) (365 - 20 - 5 - 108)
. — 52
. (75) (236)

2

5
v/

5

1770 = 34 horas disponibles promedio a la semana
52 . .

'Mbnmxmcxons:s AL TIEMPO DISPONIBLE
El tiempo diaponiﬁle puede ser afectado en aumento, por:
- Horas extras trabajadas
- __L_ag -horaa de los empieados que se recibieron en p:ésta-'_-'
,Sévp\iedén V';r disminufdas poi:
- Tiemﬁb de ehtrenanﬂ.ento del personal
f' Ansenciasﬁ o o |

" - La supervisién (no se considera demtro de los tiempos ti-
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" = Las horas de los empleados que se prestan a otras 4reas’ -

de trébajo.‘

- Por trabajos eép_eciales no considerados dentro de los es- -

tindares.

6.4. INDICE DE ROTACION DE PERSONAL

Generalmente el indice de Rotaci6én de Personal de una orga

~* nizacibn indica el nivel de "moral de trabajo" de la misma, ya que

de éste depende en gran parte la integracién y el ajuste del factor

humano. Salvo excepciones, es posible afirmar que una organiza—

cibn sana tiéne siempre bajo Indice de rotacibn de personmal.

IRP = Nfimero de bajas al afio
Promedio de personas que trabajan
durante el afio en la empresa

En nuestro medio se considera que entre un 5% y un '15% -

~son fndices aceptables de rotacién de personal.

' 6.,5. INDICE DE MOVILIZACION DE PERSONAL DENTRO DE -

LAS AREAS DE TRABAJO DE LA ORGANIZACION

Un fndice elevado de Movilizacién de Personal es consecuen

cia de una polftica sama, ya qus motiva al.pei-sonal el conocimien-
" . to de nuevas tareas.y responaébilidades. ‘Esto es vilido siempre

'y cuando los cambios realizados se hayan consumado positivamente,
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El primer Caso Prictico que exponemos a continuacifn ré--: ’

presenta la manera de como se puede mostrar y utilizar el concep '

to de Productividad en una organizacibén de servicios. Los datos

fueron obtenidos de una Imstitucién de .Crédito en la Ciudad de Mé-

‘xico.

Cada unic_la.d fue integrdndose al sistema de reportes al tiem
po que se determinaban sus esténdares, por lo cual no se presen—
tan los datos completos de todas las unidades; sin embargo, éste -«

no detrimenta la imagen global de la Divisién Admlmat;atxva que =~

se tomb6 en estudio.

" 'El segundo Caso Pré.ctico representa a una Dependencia Gu
bernamental, mis espec!hcamente a una Subdirecc:.én compuesta. -
por cinco Departamentos. Los. nombres reales de cada uno y de -

la Subdireccién no se enuncian, debido a las condiciones de discre

cibn con que se obtuvo la informacibn,

DEFINICION DEL PROBLEMA

El deficiente control del desempefio y productw;da.d del rew-.

‘curso humano, dentro de estas organizaciones de servicio, las ha-

3

; llevado a tener que incrementar al personal conforme se diversifi-
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" .can sus servicios y'auménl:an sus volGmenes de operacibn. .Sin -
~ considerar factores importantes tales como la necesidad de actuali -

' zar sus métodos de trabajo y-.de que tal incremento de persomal --

-

- muchas veces inmoderado, ocasiona un rendimiento decreciente.

Este tipo de rendimiento da como resultado en los emplea--

dos frustraciones, poca remuneracibn, escasa motivacién, deficien

‘tes técnicas de tréba.jo y por ende, se abtienen servicios lentos, - -

coinplicados. duplicados y con muchas demoras.

Las soluciones que han dado los directivos que se han abow= -
cado al problema en la mayorfa de casos se reducen ala aplica- -

ciGn de sistemas de incentivos, Pero no han podido valorar, cuan

" tificar y controlar su efectividad, esto se debe_a que .el récurs’o -

bumano no tiene una persomalidad, temperamento y cultura estin- -

" dar.

Otré problemi;l. que se encuentra aunado a la Productivvidad‘ - »
ré,dica e:.1 que, »akmafo: jerarquﬁ de los ejecutivos en estas kdrgé.-g
nizaciones, tienden a vpolitizarse" de tal manera que los prdblé- -
mas que reaﬁeive_n no son los importantes, m los qué afectan di- -

rectamente a los servicios y a su kproduciividad, sino que tratan -

‘ * de resolver los problamas 'urgentes' o los que les‘hécen ,"quéda;

bien" con &l o inmediates superiores ocultando x_nuchoa'proble'mas - ﬁ
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senos.

: Despu.és de haber entrev:.stado una. serie de e;ecutivos q,ue -,,.k
H"»j':'vse negaron a facilita.r los mechoa para este estudio y de las "x.-azo -

7 '_,nes" que presewron para negarse, deja.ron v:alumbrar, el temor*

R '.:fque les repreaemba la. aplicacién de un estudic de. -esta na.tura.leza

que los pondrfa en un "plano al deacubierto"
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A LOS EJECUTIVOS DE LAS ORGANIZACIONES. .
' - Se procedi5 a conre:tar Ia ci.ta. _
- Obtenida Sata, 8¢ les diﬁ una ampha mformaciGn del. tipo- "
de invesﬁgac:ﬁn que pretendfa.mos. _ _
i - Se les exphcs h forma de manejar el concepto de producv e
hvxdad, la. técnica 2 utihzar, Yy cada una de sus etapas - :
(re’copﬂaciﬁn de mformaciﬁn, med1c16n, estudio de méto-:ﬁ:-

: dos. recabar- volﬁ.menes, compara.ci6n y obtencifn del Indi.'

ce de desempefio y del de productwidad yla obtenc:.&n de |

loa reaultados).

- = Se les hizo notar todas las vqﬁtaja.s ‘del mencionado estu-
- aiq. : _

Aquf se establecieron la.s limitaciones y condiaones para po

: der desarrollar el estudio: Informaci&n y resultados confzdencules,

‘no desarrollar nuevos métodos. concretizarse a obtener el Inxhce -

de productividad de las 4reas y determinar que personmal en prome:
dio se podrfa desplazar a nuevas 4reas.
Aquf también se nos planteb el tipo de cada organizacién y

ademfs, se nos did un panoré.ma general de cada departamentoy -

de sus interrelaciones,
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A JEFES DE DEPARTAMENTO-
- Se procedi6 a realizar una junta: con tpdbé enbs,

2 ~ El eJecutivo méximo rea11z6 la. presentac:.én de nueatro -
grupo Y expuso el motivo. de nuestra mvestiga.ci6n, md:.cin
doles que nos proporcmna.ra.n todo tipo de 1n£ormaci6n que

les sol1c1t5,ramoa.~

N - Postefidrmente les expusimbs el estudio, 'ayudados por -
unas lémmas Y proced:.mos a contestar todas Ias pregun--
tas. que se nos formularon. A contmuacién presenhmos -

algunas de lag Aminas més sobresahgntesﬂ.,
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DE TRABAJO ? 4




RESULTADO A
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 DETERMINACION DEL OBJETIVO. .

- Proporcionar las bases para inerementar Ia pr'oduétiviﬂéd.rl

 MEDIANTE:

'« El conocimiento del fndice _'promedi'o de Desempefio y de - -

Productividad,

- Déterminacién en base a lo axtérior,’ del nfmero de.per.—"‘

sonal que pudiere desplazarse. a otras 4reas pfoduc;ivas -

o a otras actividades,

Una vez determinado el objetivo, se planearon y se progra—

maron las actividades:

PLAN DE TRABAJO.

1. Estudio del Trabajo,

1.1, Obtencién de la informacién fuente. Mediante 12 entrevis— '

ta directa con las persbnas qﬁe realizan las actividadesA. -
Ei objetivo de 6sta debe consistir en detectar: qué, cémo,
cuﬁndoiy por qué se hacen los trabajos del 4rea estudiada,

‘ Aquf se detallan en forma comtinua (auxiliados de un dia- -
.. grama cie flujo) todos los pasos que se¢ realizan al efectuar
un trabajo, identificando los movimientos clasificados en =

las tablas del Sisterna M,C.D. y anotando las frecuencias




¢on ,‘qué ‘se bejecuﬁ“n los z'novimientds'.‘ o

' l.Z. El estudio del método se reduce a dmgramar en £or.ma 16--_ 1

gicm el c6mo se hace cada trabaJo de la orgamzachn" v-* .

sinA desarrollar me;oreavformas,pa.ra e.t'e'ctuarlo, ya que e_s' »

una de las lixniﬁ't:ionea.

1.3. E&q&o de Medicifn, una vez diagramda.g Y tabuladas las .
frecuencias de lqa,vmovimievntos se identifican los .ﬁempo@ -
tipo dados en el .Sistema M.C. D. c.on cada moﬁmieﬁto' me
diante su .codificaéi6n, multiplicé.ndose cada tiempo tipo .-- 
'por ias frecuencias y el producto se sumanza. A‘e'sta.' -
| sumarizacién se le mulhphca por el factor de holgura de-
tiempo (o suplementos por fatiga, demoras inevitables, = -
etﬁ.) Y sé oiatiexie el tiempo estdndar para k:a.dg actividad,
fij4ndose la unidad que va a servir de base. Elabor4ndose
Hééas con los tiempos_. .esténdar,' déndos'elas‘ a conocer a.‘qg_
&a. jefe de departamento, quien las revisa y da su visto bue

no,

2. Sistéma de Reportes Peribdicos,

Este Sistema consiste en formas elaboradas para que los super
visores de cada 4rea anoten el volumen de procesos y el nﬁ.the-

ro _de h_o:;ap disppnibles..
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/3. Obtencibn de cuadrosdondese ic‘ibti’e‘ue" e1 tiempo tipo. 'd;e‘ cada -

4. Obéehciﬁn &'e‘réa‘_\';lh'&q‘s’.v e R S ’




ot g3

CUADRO A
CUADRO - B

'ESTRUCTURA DE LAS ORGANIZACIONES
B ESTUDIADAS B

e e e PR P ST 1 ol B N T BT

B
2 A

PUBLICA:




Ty Y AL AN e o g )

91
L e SOW¥OHV TA . . <
el iy goQvE INIONOD o -
g v .
Pog = ¢
iR , . TA¥ES
H m : { sowwman somAas i
l,“ “ " . . . |
- i . svsaWay
I u ‘
| H
" :
et =
VIVIAVD -
A
=8 <
Ba g
HE0 o
G,mﬂ. g
OPw
oBo° A
: < ‘ d IqAYE
58 < TOTYEd SODV:
as b
| aq
émmpammo aq
P . SVZNVYE0D
9 3
: ]
i B £
H 4
. ; SEAVID .
oA -
Pog
- SENOISAANI
i85 40 TVEING
‘- -
L H



ORGANIGRAMA DE LA SUBSECRETARIA DE ESTADO

' SUBSECRETARIA

. DIRECCION

'OTRAS }
SUBDIRECCIONES

SUBDIRECCION

“\ '

-~ DE-STAFF; —

EPARTAMENTOS

Y

1

DEPARTA-

"MENTO A )

i

| DEPARTA-

MENTO B

DEPARTA-
MENTO C
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MENTO D
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' DESARROLLO DEL PLAN DE TRABAJO
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' ESTUDIO DE LA MEDICION.

' Para obtener una concreta medicibn;, se recomienda que des

- pués ‘de haber realiéado‘ la 'entrevism'en fdrma detallada de las - -~

. a.cthda.des desarrolla.daa, se proceda. a elaborar un d:agrama. de —

' ‘éstas. a fin de poder determmar su secuencia 16gica y 103 puntos

o los datos que no estén cla.ros.

El ejemplo que se muestra a continuacifn,- se obtuvo en una
empresa de la Banca Privada de Depfsito y se refiere al proceéo

de elaboracién de una Orden de Pago:’

_PROCESO: ORDEN DE PAGO
TAREA: ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

' PROCEDEN

o - PUESTO - : CONCEPTO
c , Auxiliar de cambios '

1. Llega cliente y solicita orden =~
de Pago.

2, Elabora £orm5 de orden de Pa
go.

3, Toma block de tickets y entre =
ga uno al cliente, indicindole
la ventanilla a la que deberd
pasar .a recogerlo, -

4.? El cliente pasa a la ventani-~
la de caja indicada.

5. Sella’ formas

6. Lleva a firma con el gerém




LN

 PROCEDEN ~  PUESTO = CONCEPTO

" 7. Espera a que sea firmada,
8. Pone clips a las formaa

9. Entrega formas a la venhni«--
lla de caja.

TAREA: RECIBIK PAGO POR ORDEN

Cajera 1, Toma forma y arranca tiket
: Zc Llama al cliente,
R ! 2 ,

3. Verifica datos y recibe dinero,

4, Anota cantidad en sumadora.
; 5.~Sella documento.
6. Entrega al cliente copia
5 y

7.- -Deja comprobante en ca36n pi-
chonero,




© TAREA: ELABORACION DE ORDENES DE PAGO

PROCEDEN ~ ~ PUESTO

L

4.

5.

2.

.,.3._

Ts'n'na Block

Arranca. £orma

Suma en mﬁqu:.na cada orden, '

anotando el nfimero de cuenta -

. - que afecta (promedio 5 6rde-- L
- nes dia,nas).

Sella iormas y enchpa..

ﬁéja en caxiastilla.. :

TAREA: INICIAR TRAMITE AL CONTADOR

-Auxiliar de cambios 1,
Cartera

- 2o
3.
4.
.5.

6.

Toma 6rdenes de pago de ca— .

nastilla
Quita clips.
Sepé'ra. por'tipos de monedas. -

Saca block de formas para ini-
ciar inserta en méquina y su=
ma 6rdenes de pago. .

Verifica el total con su movi-
miento que sea correcto.

Acomoda su movimiento y po-
ne clip.

e

b
!
g
4
i




- PROCEDEN

PUESTO

Contador Oficina

2,

.97

. TAREA: OBTENER NUMERO DE CLAVE

."CONCEPTO

Toma documentos, quita clips,

lee datos, localiza nfimero gue
-le corresponde y lo anota so-

bre la orden,

Habla por teléfono al Departa-
mento de Claves y Trasmisio-
nes, - . :
Suma en desplegado,

Poﬁe en pila sus’ doc'ume_ntos.b
Movimiento,

Deja en charola para su envio,
registro con_table y pago,



%f
x
5

E‘

!
L
|-
b

- .98

 SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS

Los sfmbolos: son la repreaentaciﬁﬁ grifica de los hechos o .

: ‘fase‘sv que se p':resenta.n al aplicar un método o procedimiento de --

' traﬁajo. Es un modo‘de’vda.r forma visible 2 un prdéeMeﬂo con

el fin de estructurar la informacibn obtenida,

Los sfmbolos son los siguientes:

OPERACION -

INSPECCION O REVISION

TRASLADO TRANSPORTE

DEMORA (Puede ser conszderado el almacena.- '- :

miento temporal)

DECISION

O

E>

D :
§7 o
<>

CONECCION ENTRE OPERA.CION

CONECTOR ENTRE UN DIA.GRAMA Y OTRO DEL ‘

MISMO PROCESO

O : CONECTOR ENTRE UN PROCESO Y OTRO DEL

MISMO SISTEMA.,




HOJA DE ANALISIS DE OPERACION

' DESIGNACION DE LA OPERACION.
_ Elaborar Otden de Pag "

T S0

DESCRIPCION RV Ure?  FRECUENCIA UNIDAD |

Toma block de forma  GBT 49 o ; 49
‘A:;.'ranca las formﬁs H‘I‘N 23 | 4 | .92
Toma papel carbén GSF M | | o 3 . “132

| ‘ Mete 2 méquina TAG. 159 - . 1 159
Escribe "M 6 160 960
‘ Acom§da carro TRM 27 12 324
‘ Toma block de ticket . GBT | 9 1 49
7 . Arraﬁca. ticket . ~ HTN 23 | 2 46
Entrega al cliente .  GST 3 1 36
Toma cheque | GST .36 o 1 36

Tbx.na sellos GMTOl 33 1 - 33

Sella MIs01 13 2 2

: Camma hacia el gerente XﬁWOé 496 1 496 :

Toma dqcumexitos GBT | 49 : 1 ' 49
Pone clips . FCP 50 1 50
i Lleva a caja XBWE06 496 1 496

i AR

TOTALES 3033
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' 'HOJA DE ANALISIS DE OPERACION =

- DESIGNACION DE LA OPERACION:
Recibir Pagos por Ordenes de Pago

CODIGO UNIDAD L
DESCRIPCION -~ MCD TMU. FRECUENCIA UNIDAD

Toma doéumentos GST 36 : 1 36

" Arranca ticket GSF = 44 1 a4
Llama a cliente " ERwWO2 11 1 o1
Verifica datos y.recibe . . . : S
dinero XRPAOZ 70 1 .70
Anota cantidad -en anma

dora’ XCAFO01 131 1 131
Toma sello . GMTOl 33 1 . 33

Sella : , - MIS01 13 4 52

Toma copia y entrega a . :
cliente GST 36 1 - 36

: ‘Deja cheque y éompro-- . - ;
bante en pichonero GSF 44 1 . 44

TOTALES 457

e b o om0 i L 2 SR T4 b 5 b 01805 5% 5 95 4 AGE P 1 €AY i bt ek 9 s e e st s
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" HOJA DE ANALISIS' DE OPERACION

- 'DESIGNACION DE LA  OPERACION:
.~ Iniciar a Cambios y Cartera:

' : CODIGO - UNIDAD ' : '
DESCRIPCION . MCD TMU FRECUENCIA »UNIDAD

Toma block GBT 49 /5 10
{Lr;-anca fo:ma. : HTN 23 15 ‘ 5
 Inserta en mAquina  TAG . 159  1/5 .32

Suma en méiquina cada.‘“' - | _

'roma sug 'G;dehes " GBT 49  :1/.5, " S ‘10 ’

"Tomn; sello "GL{L'IOI 33 ‘J_’1/5’ o 7
o sela MmOl 13 1 - 13
"_-'?éae_'cup . wvep 50 _ . 1/5“ L 10

. Deja en canastilla ~ GBF 54 V. R t

TOTALES =~ . 133




| '.HOJA_-_DE ANALISIS DE OPERACION

| DESIGNACION DE 1A OPERACION

- Inicxar al Contador

DESCRIPCION . COPIGO UNDAD rppcyENciA UNIDAD |
'I‘oma 6rdenes GET | 49 1/5 : 10 |
Quita clips PG 13 3/12 3 .

) Separa por monedas KHSA03 171 15 57

Saca block “GBT 49 1/5 10
Arranca hojas 3 HTN 23 2/5 - 9
Inserta en miquina  TAC 159 1/5 32
Suma sus 6rdenes XCAFOl 131 1 131
Checa su total XRPCOZ 168 1/5 34
.Tom;, su movirniento ' GBT 49 1/5 1o
Pone .clip - FCP 50 1/5 T

TOTALES 306




* HOJA DE ANALISIS DE OPERACION:

- DESIGNACION DE LA OPERACION

‘Obtener nfimero de Clave

DESCRIPCION

CODIGO UNIDAD

FRECUENGIA UNIDAD

‘: - Toma documento
" " Quita clip '
‘Lee datos
& Abre cajbén
Saca ‘Instructivo
’Ab're
Busca
Mueve
' Decide »
Lee dfgitos
Téma plurha;
_Escribe dfgitos
' Ha.blé a cla.vés
’ Su.ma en desplegé.do'

~ Pone en pila sus docu-
~ mentos

Toma su movimienfo

Pone liga

" Deja en charola para su.

envio y pago .

MCD
GBT .-
PG
ERDOL

ODDO1

- GBT

HSG

ED
- EM4

ES
ERDO1

- GMTO1

WD .
TE

TMU
-
13
7
e
49 -
27
11

1.

11
7. :
33
18
1667

XCEAF01 131

GBF
GBT
PBP

- GBT

54

49
99

49

1 49
3 39
10 10
s 12
/. 10
EURR
88
32
88

® W w

w

33

-

8 44
2

‘3334

113l

1/5 - 10
/5 20

1/5 1

TOTALES

4172
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' HOJA DE ANALISIS DEL PROCESO

' DESIGNACION DEL PROCESO:

o - Orden de Pago’

O PERATCTIO N E S

UNIDAD UNIDADES

clave

, ) FRECUEN T.M.U,
- NOMBRE T CIA APLIC.
' Elzborar orden de - :
Pago O. de Pago 3 003 . 1 3 003.
. Recibir Pagos por' ' '
~_6rdenes de Pago O, de Pago - 457 ' 1 457
-Iniciar a cambios y , . : ;
cartera O. de Pago 133 1 133
. Iniciar al contador O. de Pago . 306 1 306
Obtener nfimero de , ‘ , :
O, de Pago 4 172 : 1 4172

TIEMPO TOTAL EN TeM.U. esceess 8 101
MARGEN DE TOLERANCIA...15%... 1215 -

TIEMPO ESTANDAR EN T.M.U. ... 9 316

TIEMPO DE LA UNIDAD EN ,.09316
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CUADROS CONDENSADOS -DE INFORIMACION .

7 Una vez realizada la medicién, se procedié a la recoﬁﬂaf -
ci6n de los volGmenes de traBa.j‘q, asf cm".no"los de contifol de ho-;-
- ras'y se vaciaron en cu&os condensado‘s de vinforma.ci&n en don&e
" 'ge anota por semana: el total de horas pagadas -que es l.a.. suma -
del tiempo programado por cada departamentc (nfmero de .emplea—
dos por su horario); més el tiempo 'extr;.uti]izado; mis el tieinﬁo ‘
de las personas que.facilitaro#' otras 4reas para desarrollar el - -
trabajo; xr&enosv el tiempo de las personaé que fueron cedidas én -

préstamo a otras 4reas de trabajo. .

Este tiempo es ajustado por: la suma de las horas que se -
dedicaron a entrenamiento (aungque haya sido una apla. persona); - -
méis llaa horas de los dﬁs festivos y vacaéidnes del personzl que =
ésfé programado; im4s las horas de ausencia del persomal; mis las
EOras de sﬁpervisi6n Y mési las, hor;.s dé asignaciones especiales o

trabajos que no estin comprendidos dentro de la medicifn,

A diferencia de las horas pagadas, menos las horas de ajus

te ﬁos dié pér regu.ltado las horas disponibles.

Las horas estindar son la sumatoria del producto del tiem-—

- po.estindar (dado en la medicién) por el volumen.




|

La vanaczén de horas es 13 d:.ferenc:a de las horaa d:.spom-

-.-k.blea, menos las horas estanda.r.

o m variaci&n de emplea&os es la résulﬁnté de dw.\d.u: la \rar-
r:ac:.ﬁn entre el nﬁmero de horas tra.bajadas en 13, semana. por un -*',

. emplea.do (horano de una persona por cmco dfas).
 Indice de Desempefio es igual al Indice de 'Productividéd, va
‘que-en estos casos no se presentaron derhoraa»y es el cociente - -

‘ Que resulta de dividir las horas et‘aténdar:entrérlas horas ‘di'sponi’-_?

bleso

En la Gltima columna se lleva el control del nfmero de em :

vpl'ea"doe.b L




. ORGANIZACION PRIVADA -

i';~'(¢uad,’rés condensados de los resultados dbtie'nidos‘_ v

en base a la medicién efectua.da).' U
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ANALISJ_S DE PRODUCCION-RESUMEN DE DESEMPERQ DE LA DIVISION

‘ [DlVlSION Iomzcmn DIVI SIONAL [ L 1. SEM ' " j
. : ) . oo la, NA Lo 3
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ANALISIIS DE_PRODUCCIUN-RESUMEN DE_DESEMPERO DE LA DIVISION
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CENTRA ‘ : ~ : ¥
BE eouEs Coh 11388 | 92 1heo | 5551 . | 92 647 | 833 | 660 | 173 2.61 .91 79] 37
SERVICIO DE PA- F - :
GOS PERIODICOS 196 [11 | 6 213 98 20 1181 95 93 2 +.06 +.()5 97 6
CAMARA 1463 20 {12 | - [1495 660" 136 | 7961 699 | 624 | 75(2.00{1,70] 89| 39
CARTERA | X ENTREGA A PROXIMA SE| MAMA » 25
REMESAS - ENTREGA LA PROXIMA  SEMANA ' 16 -
' o 152
SUBDIRECCION | 105 105 42, 63 105 . 3
TOTALES DEL MES | 4128 150 {39 {2} (4296 1752 461
RELACIONES EN .
LACIONES BN | 96 1] 100 . 4 n




ANALISIS DE PROUJCCION-RESUMEN DE DESEMPENO DE LA DIVISION

‘ZD!VISIQN DIRECTOR DiVISIONAL 19a. SEMANA E .
THORAS PAGADAS . Y AJUSTES T 17,7 1 ARIACtoN ﬁrg_"r———’
. A . B. . . K
DEPARTAMENTOS | g E gg 5§ . g ég g Eg gg ‘ wgg §§ ' ggwg %&__ : g% BPLEADS
AR I ol
; +| B+ p§+ R E-}- 4 TH T Y AD {oep | lox [ esx fiD
A RV ERe T onEs 278 | 4o 268 66 66| 202| 138] en-]1.97|1.67] 68] 7
[CLAVES 260 260 10 10| 250} 186] 64 [1.97|1.67] 74| 8
COBRANZAS ue8| w9 las| 351 537 33| 132 1651 372 | 242{130 {4.00|3.40] 65 15
SN TRAC ZRDORA | 1353 [109 1497 215 215 | 1282 | 1043|239 J6.37]5.01] &1 37
c0s PERToDICOs | 196] 2|10 208 33 33, 66 [ 12| 128 v | u3] .36] 0| 6
 |camara 1463 | 25 [ 15 1503 12 151 | 263 | 1260 | 961|279 |7.44)6.32) 77| 39
1 cARTERA 910.{ 122/ 92 | 92]1032 75| 27184 8| 204 738| 682| 56 [1.60[1.36[ 92| 26
| REMESAS .| eNTReca| ta| Prox|MA [sEMANA , ] s
{RBBVICIOS INTERI  gup | 84O Lo 167 | 9| 216 62| s72f 52 [1,30[1.10f 91| 21
‘ 174
SUBD IRECC ION 105 105 105 105 '3
fom.cs DEL MES cd7a | 3u7] 152] 12716250 293 | 27 1053 v 39521 898 p5.08R1.29 ._8) ‘77;.’:.:
RELACIONESEN | o4 |5 | 2{1 100 5157 63 | au




ANALIS_]_S DE PROL‘XJCCION-RESUMEN DE DESEMPENO DE LA DlVlSION

.'[D.,v’..l_;,o»,f DIRECTOR DIVISIONAL T 208, ‘SEMANA J
ol HORAS PAGADAS AR AJUSTES c I ol e | |
, : ) 5 B g1 potacos | B o
DEPARTAMENTOS . § ' E 52 E ég 3 EZ gg ég H é gg 5g s — Sg DELEADOS.
' g § g g E é Eg g B Eg E‘ gég gE gzgé BASE | BasE %E
+ =+ - g LH 2y A3 cp | 10S% | BX |epe
| SAVERS SORES 228 | 75 303 16| 26 72 | 23] u3f es |2.u8)2.11] 62} 7
CLAVES 260 260 52 8| 8] 68 | 192] 53] 39 |1.20}1.02{ 80 8
COBRANZAS 488 488 124 130 254 | 234 | 180f sk [v.e6[1, 41| 76| 15
g%“{:ﬁéaﬁéém.’m 1388 | 160 1548 278 120 308 | 1150 | 9usleo2 |s.38|4.58| 82| 37
268’ pERtongcos | 196 3 8 207 66 26 92 | nis| viwi v | o3| 02| 99 6
CAMARA 1463 | 3815 1516 383 120 503 |1013{ 897[116 |3.09]2.62] 88| 39
CARTERA 910 | .69 3 982 182 215| 1 {3908 | s8ul s17]67 [1.91]1.63] a9| 26
-| REMESAS 678 28 706 164 56 220 | 486 403l 83 [2.37]|2,01] 82 19
SERV, INTERNOS [ 1215 | 4 1229 218 32| 176] 9 |45 { 794) 6020192 |u.s0ju.08{ 76| 31
:CONC‘EN.AHORRO 126 126 28 281201 76 50 30| 20 .571. .49} 67 4
’ 192
SUBDIRECC 1 ON 105 105 21 8l 105 3
TOTALES DEL MES | 7057 | 359| 5k 7470 1562 32 | 982 | 38 621 | usko | 2987 | 862 399,97 82| 195 &
Nt L B A IR ENBILEE: ' b




'ANALIS}S DE PRODUCCION=-RESUMEN DE DESEMPEND DE LA Di

VIS{ON

V(D;IVISION ) IDIRECTOR DIVISTONAL 21a. SEMANA v]
HORAS PAGADAS T AJUSTES e (o TTWQEM I T }
. . |8
. A & 8 5 e o
g : “ 1 7 . H g HAS - g6
coumorss, | § 1B 181501 EEIE IR g ] B 12 o
o ?: Eg B é EE E 59 EE B 284 { =h ?EEE BASE | BASE %Q ’
4| Fi §+ - H ’_H 4 ._(__ﬂ_f- RO cp | 0O% 1 e |
CENTRAL  UE
INVERS |ONES 228 | 28 256 33 33 | 223] 62| 61 |1.881.60] 73| 7
CLAVES 260 260 10 10 250] 166] 84 l2,58{.2.19] 66| 8
COBRANZAS 488 26 514 58 164 222 | 292 248{ 44 |1.350 1,140 85| 1%
‘BENES‘E&EQWM 1426 |165 1595 137 | 76| 8] 143 264 | 1327| 999328 [8.,75|7.43] 75| 38
3 , ] . -
con peRtoprces | 196 | 4110 210 33 33 266 | wun| w3l 1| o3 Loz 99 6
CAMARA 163 | 381 15 1516 113} 38] 151 302} 1214] 1047]167 |4.us5) 3,78 86 18
| CARTERA 910 | 39{ 15[ 15| 949 | 10 228| 10| 248 | 701 €39( 62 {1.77{ 1.5} 91| 26
REMESAS “ 1 678 35 713 49 70 119 | 59u bso {1k y3.843.26] 76| 19
SERV, INTERNOS | 1065 | 14 L 1075 18} 4| 157 W} 329 | 7u6) 677 69 |1.73} 1.47] 9 27
CONCEN,AHORRO | 140 140 35 35 70 701 33 ] 37| .92| .78] 47| &
- . 188
SUBD IRECC I ON 105 105 105
TOTALES OEL MES. | 6gcg f2pg ) 101/ 19 }7329 | h7|u82| 861129
RELACIONESSE | 95 | 4 | oof 1] 7)1 s




“ANALIS1S DE_PRODUCC

ISION - -

L ION-RESUMEN DE_DESEMPENO DE LA DIV .
BIVISTON ;W> ' T © 22a. SEMANA j
HORAS PAGADAS R AJUSTES [ c, T o T | [ vARtACicw ”'B k
. A . B ’ ’ LEADOS
DEPAR*AMEQTOS E %’g gg S gg 3 gz gg gg "‘é ggg@ g?éf’é? %é ENPLEADOS
g §§A §E E | B pg E g" ' gg g gﬁs éﬁ §;§Emn Bt gg B
: e o s =§+ — §+ E>+ a+ __+-'.’IB+ 5B © | en | 100 8.
IRVERS [ ONES 228 228 33 33 | vos| ol we | Vg2 76| 7
CLAVES 260 " 260 10 10 | 250] 212] 38 |1.17] 99| 85| 8
COBRANZAS . 488 33 52 66 164 230 | 29| 212 79 |2.43]2.07| 73] 15
?E"B'?é&?é’g‘“"““ 1426 {243 1669 | 38| 76| 15| 143 272 | 1397 V198{199 15,31 k,51| 86 38
perteorcos 1 196 | 1] 10 217 7 33 wo | 177] 160 17| .52| .un| 0] 6
CAMARA 1463 | 58] 15 1536 75{ 38{ 151 264 | 1272] 1083]189 [5.04{4,28] 85] 39
CARTERA 910 | 56| u5{us5 | 966 70 187| 29| 286 | 680 595| 85 |2.43]2.06| 88| 26
REMESAS 678 | - | 35 713 70| 108 178 | 535] 408{127 13.61/3.06] 76| 19 -
SERVS, INTERNOS| 1255 | 12 1267 1| si| 18] 10] 327 | 9uo| 831{109 {2.73]2.32| 88| 32
CONCENT.AHORRO | 140 1ho 35 35/ 10] 8 | o] 31| 29 [ .73] .62| 52 y
IR
SUBDIRECC | ON 105 105 105 105 3
70TALES DEL MES, | 7149 (380 [138 | 45 [7622 | 38{517 [10u {1117 ] b9 1825 | 5797 | k879 918p5.39 21,56 84 197\:-;;
REoRciento . | on |5 f2 {1 | oo 7 (v s |0 : 12
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ANALISIS DE PROIJJCCION-RESUMEN DE DESWPENO DE LA DIVISION

I DIRECTOR DIVI SIONAL

23a. ‘SEMANA

1 H

f HORAS PAGADAS Y AJUSTES ) f e I ﬁrwmucm Y T
- A & B 4 umuuuw B ‘
ST ¥ .. ol ] 5 g <] + 'ﬁ
DEPARTAMENTOS E &E Eg 5 g8 8 ég gg s £§§ gé Eés HENGS — %g BOLEAS
g gg S g 4 Eg g ﬁ: QB B | 888 ] §EE§! past | aase gﬂ '
: 4} FH 2" — E+ H O HE Y aB ‘cp | 0% J X e
CENTRAL OE )y - : :
INVERS LONES 228 | Lo 268 65 33 98 170} 146] 24 ] .74} -.63] 86 7
KCLAVES 260. 260 10 10 | 250f 176 74 |2.2801.94 70| 8
COBRANZAS - | ugg | 18] 30| 30 | 506 66| 321 45 143 363| 318 45 |1.38/1.18} 88 15
“CENYRACTZADURA , 7 : . "
DE  CHEQUES 1428 (131 1559 371 76 71 137 257 1302 1833169 |4.50;13.82| 87| - 38
[SERVICI0 DE PA | : _
GOS PERIODICOS]| ‘196 2110 .208 35 35 173 140] 33 |1.02i .87] 81 6
CAMARA 1463 33115 1511 90 151} 301 271 12401 1042j198 | 5.28| 4. 48 .Bh 39
CARTERA 910 | 12 37|37 | 922 70| 7] 195 272 | 650| 578| 72 |2.06)1.75| 89| 26
REMESAS 678 ' 38 1 713 70 108 178 535 481) 54 fi1.5311.31] 90 : |9k'
SERVS, INTERNOS | 2743 11| 731.86.| 2741} 269 81 283 9| 642 2099 | 1894205 {5,46 11.63- 907 69
CONCENT;AHORRO 140 140 35 351 301 100 Lo 32 8 .23 .19] 80 L
231
SUBDIRECCION 105 105 105 105 -3
TOTALES DEL MES 8639 (2471200153 | 8933 377781 1127 81137
‘_nzuctonss EN | 973 2 2 . |00A_ 8 1 13

TPORCIENIO




PYTIPC TR Y

 ORGANIZACION PUBLICA .

(Cuadros condensados de los resultadoa obtenidoa

en base a la medicibn efectuada).




AANA‘LISIS DE_PRODUCC)ON=RESUMEN DE_DESEM

VISION

: PENO DE LA Di :
FDIVISION DIRECTOR DIVISTONAL 3 , LT a. SEMANA J
r _HORAS PAGADAS ) AJUSTES T 3 1 ‘T T"‘“gg““ Tg I W
. o : A : » B : ENPL . :
 DEPARTAMENTOS v ’ E gE sg £ Eg g gg gg : 22% gg %g% mujﬂs %E DPLEAOS
- SRR LA TR é BI L8 (BT B | B (532 | BE |2s38 een | wec |84
] i i H5H H H A8 c-p | 190% | 8% 1 gc
DEPARTAMENTO A | gus5 64 909 | . .39(307|34)| 380 529| 310| 219(6.73]5.72} 59| 26
‘DEPARTAMENTO.B | 260 260 | 110 110 [ 150 92| s8[1.78[1.51] 61 8 .
DEPARTAMENTO C | 1952 - 65| 65 [1952 | 15| 72| 58| Zau 439 {1513 | 866] 64719.9016.91] 57| 60
| DEPARTAMENTO D | 2440 | 34 | 62 2526 | 33170 5| 506 714 [ 1812 | 11us) 667 po.s2[i7uy 63] 75
DEPARTAMENTO € | 560 | 30 590 | 30 1o 60| 230 | 360 325| 35(1.08] .92f{ 90} 16
SUBDIRECC 1 ON 280 280 280 280 7
votaues peL Mes | 6337 | 64 | 181 65 |6517 |188 (242 {102 1527 | o4 | 2153f u3en | 2738 | 162¢ s0.01lk2. 50 63 ‘9,2,:§..
T o7 J V| 3fvfleofs [u]2| 23] i T




P v ] i . ’ - I
(ANALISIS DE PRODUCCION-RESUMEN DE DESEMPENO DE LA DIVISiON

VD'IVISIONV_ — | IDIRF.CTOR DIVISIONAL . I aa. SEMANA j
HORAS PAGADAS . | T AdUSTES el o1 vmsgxoﬂ‘TfB T AN
. s A : B EMPI EADOS ’
otrisTcivos Blsgies|  [ElE : Rl ggg TN SR -
) : 1§ = kg E 5‘ E% 8 &~ §g § 1 Egﬁggl Base | Bast EQ
' -+ FH e L E-i- TH-H L HE A8 Jop | WO¥ | 8% |ine
|DEPARTAMENTO A | s | 8 65 | 32 886 32 275 | 38| 345 | su1 | 338 {203 [6.245.30 62 | 26
DEPARTAMENTO 8 | 359 358 {110 1 98 208 150 92} sgj1.781.50 61| 8.
DEPARTAMENTO C |yo19 |41 |88 | 881960 | o 73 fjlob | 278 ek {1496 | 734 | 762 P3.us|w. of ko | 59
DEPARTAMENTO D |ou40 70 _J2610 |33 J132{30 | 497 |10 | 702 {1908 | 1281 | 627 lva.2d16. 4d 67 | .75
DEPARTAMENTO E | 525 | 525 |20 105 [17 | 9063 | 295 | 230} 199 ] 31| .ed .der] s
i
SUBDIRECCION | 280 ' 280 280 280 | 7
ToTaLEs DEL MES  [6367 | 219]153]120 [6619 (172 | 3uz{ 151]1518{ 11 1l229n | 4325 26un{1681]51.63 43.8d 61 \90‘55
-t i e 96 [3 {2 |1 wo J3 |s|z|2]2 . 25 :




- ANALIJ‘S DE PRONCCION-RESUMEN DE DESEMPENO DE LA DIVI‘;ION :

Fuvnsnou :

.ot RECTOR DlVl SIONAL
!

. 3a, SEMANA

.

© HORAS PAGADAS 'l - AJUSTES j ( b T vAREACIn WT ]
S s | lszlaeg| "t | B lxp B: |8l ° 5 8 peimos | oo
" DEPARTAMENTOS § gE “g |8 |s8 | 8 Eg gg g gg '§§ gég:[ i g% BPLEADS
R g ga Eg E é E,g‘ g &> Eg B QE =R §a§§ Base | base §g
- 4| P FEJF HoH H L HY Y A cp | 0¥ ] X |
- DEPARTAMENTO A | gys'| 4 | 59 908 195 264 220{ 30| 471 | 37| 287 {150 {u.62{ 3.9t} 66 | 26
DEPARTAMENTO-B | 358 358 60 | 98 78 236 | 122| o4 | 38 |1.16 .99 69 8
DEPARTAMENTO C | 1952 | 39| 39 {1952} 3 {25 78(226 | 26| 758 | 1194] .876 {318 {9.7¢| 8.30{ 73 60
DEPARTAMENTO D | 2408 {48 | - 2456 | 26 | 528| 15/387 | 5} 961 | 1495) 983 | 512 Jis.7113.37] 66 74
DEPARTAMENTO E | 525 5250120 [ V19| 47] 56 | 98| 3u0 | 85| 172 | 13| .35] .32|93 15 -
SUBDIRECCION 280 280 56 224 280 7
Toraes ofu wes | 6368 | 52| 98| 39 [6479 [ 109]142] 1641191 | 159 3086 | 3133 2402 |1031[n1 6ofe.89] 70| 190 &
E S
R R 0 98 | V| 2]V |to0o]222]|3 | 18] 2 !




DIVISION

ANALISLS DE PRO[UCCION RESUMEN DE_DESEMPENO DE LA DIVISION

JDIRECTOR DIVISIONAL » - l’a, SEMANA
3 [ HORAS PAGADAS T AJUSTES [ . T o | vmuc:m T
‘ : 1 - i A . & B 5 . Eup H
. : ) 5 .. > 2z e & MAS 4 2
osrinTasaiis - B |5 SRR of | 43 [, gl
ARTAY , . g g 3 4! s0| 2 |2%8 &g |2ER 4
& - E | E(p2 (4 (& (34| B |[E%s B (2835 mse | easc | §5
=+| P+ o H74 H O HE 2 Jep | 0¥ | e e
A RS 65 910 45 2741 33 | 352 | 558 {324 12341 7,206 12|58 26
g 358 ' 358 | 60 | 32 98 190 | 168 | 140 {28 | .86| .73] 83| 8
c 1952 39 1991} 6 |10} 85 /358 [39 | 598 |1393 |831 | 562[17,.29 14.6p 60| 60
D 2440} 39| 28] 5 |2502| 10]66 | 12| 487 22 | 597 |1905 | 1238} 667 |20.53 17. 465 | 75
E 490 35| 35| 490 [ 20| 70| 32| 99 | 63 | 284 | 206 | 167 | 39 |1,11, 1.04 81| 14
SUBD IRECCION 280 280 280 280 7
voraLes ot MEs | 6365 |39 | 16740 |6s31 |96 (323 | 120] 1596] 157 4230 | 2700 | 1530{46.99140.02 64 | 190
RGeS ™ § 97 [ 1| 3| 1|1w00]2 | 5|2 24 | 3 41 | 23 R RN

L et




!
ANALISjj DE PRODUCC!ON RESUMEN DE DESEMPEND DE LA DIV|5ION

[mvuswn S . IDIRECTOR DIVISTONAL ) ’ 'T R ; S
{ . . : Sa SEMANA, .

- HORAS PAGADAS . | AJUSTES T 1.7 [ wnLACtoN RERS )
B » Z e 4 : | petws |8 '
. : z - =f 8. : g + 3
DEPARTAMENTOS E EE 52 q E ge 8 ég gg - 3§§ gé gég.z - |8 | oovuos
s § EE EE B & Eg g %”_,JEE; ' E 284 B (2s% !m: BASE - EE :
- 4| PR ' §+ H H o Hy xR c-p | 10% | ¥%.|ope -
, y § S . . 1 =
DEPARTAMENTO| 845 | 41| 58 - 944 248 137 2371 30 528 416 272 144 ] 4.42 3.7§ 65 26
.~ DEPTO B ' | 358 358| 60| 98 78 236 ] 424 - of 31} .98 .8 T4
_'DEPTO © 1918 |o7| 2 2041 524 32| 248 65 867 | 1174 844 329(10,1] 8.59 72| 59
DEPTO D 2440 [206 2646 12| 5711 22| 394 36 1035 1,511| -97{ 640]19.6816.7} 60| 75
DEPTO B 490 | _490| 20| 164 14| 9q 61 353 | 137 121 10| .28 .28 93 14
SUBDIRECOIOR] 280 . 280 .56 224 1 .
TOTALES DEL MES | 6331 | 344 84 6759| 921661 81 #1271 1154 "
'LRELACIONES EN JEED 5 1 100} 1| 29 1| 19 | 17k

PORCIENTO



ANAL!SLS DE PRODUCCION-RESUMEN DE DESEMPENO DE LA- DIVISION

6a. SIMANA J

, E‘VISl}JN B ) ] DIRECTOR DIVISIONAL
HORAS PAGADAS = | " ASTES — T <171 vAngAGION T 1
- A 5 B ﬂ : epLEaos | B E
. w . >H ) [} By. MAS 4 2 :
DEPARTAMENTOS : E BE 52 : 88 g 18 g 53 gg gg OB MERGS— g & | peLeaos
: §a g g gl g B3 g0 a |3 g2 aal
§ w8 | E E Eg ‘8 g EE B 885 | *B (&35 easc | wase gn
-+ ‘:‘H H - E‘H 4 -H 4 -H M [0 | e | 00K X e
A 845 | 6|52 903 208l 7 1220 6 | 4ax | 462 | 313} 149]4.50( 3.9d 68 | 26
B 1 358 ' 358 | 60 | 85 78 | 131 236 122 |87 | 35 {L07/0.92] 71| 11
. C . 1919 |14 |96 | 8 | 2021 | 8 | 475{33 | 258 | 55 | 829 | 1192 704 | 488 |15.0412 7459 | 59
D 2479 £56 {26 2761 | 7 K48 408 063 ] 1798 |1208 | 590 |18.13 15.45 67 | 77
E 506 | 506 86 {21 |125{86(318 | 188 | 158 |- 30 [0.81]0.69! 84! 14
" T )
SUBD IRECCION 280 280 56 224 | 280 ' : y -
‘| ToTALES DEL MES {6387 ([276{174 | 8 {6829 |75 [1458 61 | 1313 1292 39. 64 33.72 66 | 194 §1
RELACIONES EN ; AR
“horciento. | o4 | 4l2 loliooda tarly {9 1 :




7 (mvnsz ‘

L I ) ) ) L
ANALIS s DE PRDWCCION-RESUMEN DE DESEMPENO DE LA DIVISION
. DlRECTOR DIVISIONAL ‘ I . )

-

7a. SBUNA,
HORAS PAGADAS “F AJUSTES T, ‘quxggmu—‘" ‘
‘ . A , % B g Dee B
. . . i .. ""u P14 <! E -+ .
" DEPARTAMENTOS ‘ E 35 gg 4 § 48 g EE ég 4 Egg é’é Qg - |8 DOLEACS
i 1HCIERHEI AL IERL IR il
4| FH{*4 " — B 7y S 2y M | T Jep [WO¥] K I'nc
* DEPI0 A 845 |39| 66| | 950| _.|33| | 28442 359 591 | 49| 242] 7.48 6,33 59 26
DEPI0 . B - 418 418|160 | 8 98 40| 306 | 112} 1| 21| .6l .59 81 11
DRPI0 0 11867 | 40 | 125 12| 2040] 6208 326 . | 547 {1493 | o3| s62 [17,26814.69 62| 59
_DEPIO’ D 2472_| 82 | 77 2631 52 534 | 595 |2036 | 1308 | 728 l02,4019.04 64 | 76
DEPI0 E 506 [100 .606| 33| | 26 127/95 )| 281 | 325 | 209| 26| .70 .5q 92| 14 |
BUEDIRECOTON | 280 | 280 280 280 7
TOTALES DEL MES [6408 |261|268| 12 | 6925 | 199 301| 42| 1649[177| 2368|4557 | 2978] 1579| 48.47 41 .23‘_65 19_3 .CT
MEbRcienno )93 | 3] 4 100) 3 4] 1| 24 2f R R




'Abi‘ALIS|S DE PRODUCCI ON-RESUMEN DE DESEMPEND DE- LA DIVISION

DIRECTOR DIVISIONAL

'EVISION

: _8a, SBUNA,
[ 1. HORAS PAGADAS RS AJUSTES T . WF > | F’Vﬂ[gglmjr W
_ i A % 5 4 e H .
S R Y wu= . = . o & MAS 3
peFaRTaMENTOS | . E g'é 52 4 : §g g Ei} ga s ggg . é Qégg wes—  |E g | peLwos
E §§ gg B é Eg g B éa B §82 | ®E |EaZE| susc | o gg
R B FRIRT Ho4 H U x5 co | 10| g
pepro A | 845 | 5| 66 916] 12659276 | 42| 403|513 | 209204 6,29 531 60| 26
- DEPI0 B 548 _' 548(150 | 38 130} 38| ‘356|192 | 144 | 48l10d1,0d95] 12
DEPTO C 1887 201196 2103 229 | 10 | 327 | 5686|1537 | 1200 | 337 {t0,.3q 8,81 78 58
DEPIO D [eMo [ 73] 51 2564] 12| 5 |52 638/1926 | 1178 | 748 p2,0d19,59 61 | 175
DEPTO ¥ 543 |110 .653] T1 127 | 65| 263] 390 | 75| 15 .41l 34 96 15 |-
.’ :
SUBDIREOCION 280 280 280 280 T
ToTALES DEL mes | 6543 | 208 313 7064 | 221/ 405| 74|1661 | 1452506 | 4558 3206 |1352]41 |35.1¢ 70 193E
o 3 e ey e fareree 3
U R f 93] 1 4 100 3| 6| 1] 24f 2} 81] S o J




: ' ; - ANALIS1S DE PRODUCCION-RESUMEN DE DESEMPEND DE LA DIVISION - - . -
[DIVISION InmEcmn DIVISIONAL ; bk E
L. : 9a, SEMANA j
8 HORAS PAGADAS [ AJUSTES c [ o T ﬁ( VARIACION - | )
. i .
A s | & pLpacos | B
S WE |u - >R g, d 8 MAS - :
DEPARTAMENTOS E Bg ag g gg 3 Eg gg 4 Egé g% QgggL HENOS = 2 EVPLEADOS
: § E"' gg E EQ g B Eg E |83za B 1B555 x| mast g@
£ F§ e E > .9 100% 5 ) .
R HoH H HY 4 [ c-p i L
A 378 33 911 39| 21| 250] 2| 312 | 599 | 358 | 241 }7.40]6.27|59% 27
B 548 : 548 |150 136 38 324 | 224 116|108 }2,88|2.44)52%) = 12
c 1822 ) 40 Jzo3 2065 | 2 210 | 82| 271 157 722 | 1343 945 | 378 h1n62)9.85|n% 56
o) 2440 | 59132 | 2612505 | 10 164 | s | 489 155] 823 | 1682] 1159 | 523 [16,00 [13.67 |69% 75
E ‘543|205 748 | 72 7] 121{ 40| 240 | s08) 489 | 19 | .55] .a796%| 15
SUBDIRECCION 280 280 | 280 280 7
TOTALES DEL MES [es1y (104 {268 | 26 |7057 |234]413 {115]1547 [392 | 2701 4356 | 3087 [1269(38,54 32,7 1% 192&
Pt taao-. L 929 | 4m ]| a% | o% | 100% | 3% | e | 2%] 22% | 6% 43% | 16%)




- ANAL‘S_LS OE PRGmCC‘ON-RESUMEN DE DESEMPEND DE LA DIVISION . ) ] : ’ ) o
: TSION - T -
N . o Iumscma DIVI SIONAL v ) , I T loa. SEMANA » _]
Y ~y" g R R - [ - - 1
HORAS PAGADAS - , AJUSTES ¢c o | | _(Tm_xs_;:m R B [
o . E K3 T A g =1 | g F gg L Bg Bg WS e‘é o
FINAAAREE I [ e
. , _ 55 :
’ § gg §g g E Eg 4 &~ §z 5 1§ i 2558 sise mse-| Ba
B - . N - . 't N
4§ B TEAR] HoH HHTH A8 - cp | IOX | X | ope
A 87¢ 33 911 | 1346 | 26275 |33 | 393 | s18) 310 J189 | &3z 5.22] €2 | 27

B 548 - 548 | 150 130 |aa Jaie 229 | 117 tiv2 | 2004 2. 491 51l 312

c 1794} 66 | 149 2003 | 12{176} 85 brs .__|548 1455 11072 | 383 11171 9.9d 73] s5
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ANALIS_LS DE PRONCCION-RESUMEN DE_DESEMPENC DE LA DIVISION . i s

TR DIRECTOR DIV1SIGNAL g : T
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_ANALISIS DE PRODUCCION«RESUMEN DE DESEMPENG DE LA DIVIStUN

iy "

DIVISION DIRECTOR DIVISIONAL - B T :
[ ol , , dT T 128, SEMANA J
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i ANALISLS DE PROIIJCCION-RLab nE.N DE :‘SEMPENO Do LA DIVISION

IDIRECTOR DIVISIONAL R
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. TABULACION E INFORMACION DE LOS RESULTADOS
~ OBTENIDOS, CONTENIDOS EN CUADROS ANTERIORES

Y GRAFICAS DE LOS INDICES DE DESEMPERO



ORGANIZACION PRIVADA



. TABULACION DEL INDICE DE DESEMPENO

SEMANAS

DEPTO. 1 2 3 4 5 6 18 9
CENTRAL DE INVER- E '
SIONES : : 62 74 52 54 59 54 75 70 79
CLAVES 8 85 69 93 88 87 90 98 92
COBRANZAS 92 96 88 92 65 69 64 66 83
CENTRA LIZADORA o

DE CHEQUES _ 82 75 717 8 71 18 75

SERVICIOS DE PA-
GOS PERIODICOS"

CAMARA -~ 81 82 93 87

CARTERA v S - 83 179 82 64 70 .75

REMESAS
SERV. INTERNOS

CONCENT. AHORRO

L

»ﬁ'}I‘OTAL DIVISION 83 88 80 78 76 80 76 81 - 81

2S81°



o . SEMANAS o B § R
. DEPTO, 13 ‘14 .15 16 17 18 19 "20 21 22 23° PROMEDIO .= = .
! . CENTRAL DE IN- S R I - R S
{7 VERSIONES =~ - 8 73 69 70 73 8 68 62 73 76 86 70

CLAVES ~ .96 98 92 73 80 8 74 80 66 8 70 . 85

COBRANZAS' ~~ . 86 84 58 61 65 61 65 76 85 73 88 76
. CENTRALIZADORA = - . DR : . o

{ " DE CHEQUES . . 80 93 .83 78 78 - 79 81 82 75 86 87 80

¢ SERVICIO DE PA- o , o : o

 GOS PERIODICOS 93 79 92 67 96 97. 90 99 99 90 81 . 88

cAMARA 90 8 79 8 80 8 77 8 '8 "85 84 85
CARTI;ZRA‘ 83 76 7 e 8y 91 88 89 80
’_REMESAS RO o - 8 76 .76 90 e
SERVS. INTERNOS .91 76 91 8 9 . 87
CONC. AHORRO | - &1 a1 sz 80 62
I TOTAL -DIVISION . 85 85 79 76 78 ' 8z 81 82 .82 84 871 - 81"

l

gL o
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TABULACION DE LAS HORAS-HOMBRE DISPbNIBLES

 SEMANAS .

" DEPTO. 2 .3 4 5 6 17 8 9 10 11 12
CENTRAL DE INVER , - , ‘ .
- SIONES - T 162 84 130 162 162 162 162 130 149 130 130 98 -
CLAVES 221 174 189 209 208 195 218 151 218 218 - 208 218
. COBRANZAS = . 308 232 276 324 344 357 390 312 325 324 358 - 328
 CENTRALIZADORA .. - = | o o |
' DE CHEQUES, = 1089 1410 1477 1303 1589 1198 1486 1428 11514 1470 . -
' SERVICIOS DE PA- o T RSP
' GOS PERIODICOS 159
 CAMARA 1123 1124 906°1107 1094 1196 1189
_ CARTERA 381 " 428 408 444 384435 434 459 592
. REMESAS |
* SERV, INTERNOS |
' CONCENTRADOR DE
AHORRO ' |
 TOTAL DIVISION 691 490 1684 2486 2619 3548 3927 3081 3720 3628 3865 ~ 4054

.

ot

0
B




SEMANAS

18 19

PROMEDIO

DEPTO 13 1415 16 17 20 21 22 23
. CENTRAL DE INVER - E R 3
SIONES . 143 130 162 162 162 121 202 231 223 195 170 155
. CLAVES . - 214 173 217 243 245 150 250 192 250 250 250 211
7 VCOBRANZAS - 325 323 370 395 330 185 372 234 292 291 363 320 -
CENTRALIZADORA o | : ;
DE CHEQUES 1443 983 1238 1430 1428 833 1282 1150 1327 1397 1302 1323
' SERVICIO DE PA o R .
GOS PERIODICOS =~ 176 121 140 142 142 95 142 115 144 177 173 144
'CAMARA - - 1166 1006 1281 1304 1281 -699 1240 1013 1214 1272 1240 1136
CARTERA 594 541 - - . .- 738 584 701 680 650 528
REMESAS 486 594 535 535 538
SERVS. INTERNOS 624 794 T46 940 2099 1005
50 70. 60 40 55

CONC. AHORRO,



TABULACION DE LAS HORAS-ESTANDAR

 SEMANAS

DEPTO, 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CENTRAL DE INVER o : : _ ’ .
~ SIONES 101 62 67 87 96 8 121 91 118 90 92 77
CLAVES | 189 148 130 195 184 169 196 148 200 189 204- 195
COBRANZAS 283 223 243 297 225 248 253 205 271 249 295 246
CENTRALIZADORA T -
|~ DE CHEQUES 902 1056 1140 1083 1222 932 1119 1110 1248 1096
SERVICIO DE PA- |
GOS PERIODICOS. 124
CAMARA 912 928 850 968 960 1064 1023
CARTERA 315 337 334 282 268 326 318 296 462
REMESAS
'SERVS. INTERNOS .
'CONC. AHORRO
573 433 1342 1950 1982 2834 3002 2494 3002 2916 3223

3199

TOTAL DIVISION -

9sT*



- SEMANAS

19

praned

DEPTO. 13 14 15 16 17 18 20 21 22 23 PROMEDIO
CENTRAL DE INVER- o ‘ L
SIONES = 122 95.112 113 118 99 138 143 162 149 146 108
. cLaves 206 169 200 178 196 123 186 153 166 212 176 179
. COBRANZAS ~ 281 270214 242 215 114 242 180 248 212 318 242 .
CENTRALIZADORA " o o ) ‘ N
DE. CHEQUES" 1150 910 1033 1128 1120 660 1043 948 999 1198 1133 1059,
" SERVICIO DE PA- . ' -
GOS PERIODICOS 164 95 129 96 137 93 128 114 143 160 140 127
- CAMARA 1053 861 1018 1038 1030 624 961 ' 897 1047 1083. 1042 - 964
'CARTERA = -~ 493 409 - 682 517 639 595 578 428
'REMESAS - 403 450 408 ‘481 436
 SERVS. INTERNOS 572 602 677 831 1894 915
CONC. AHORRO 30 33 31 32 32
' TOTAL DIVISION 3469 2809 2706 2795 2816 1713 3952 3987 4564 4879 5942

4490"

LST*
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A  ORGANIZACION PUBLICA

e r e o et



g TABULACION DEL INDICE DE DESEMPEﬁd' '

170

"SEMANAS

RECCION

hireaaresieset

A ‘59 62 66 58 65 68 59 60 59
B 61 61 69 8 74 71 8l 75 52
c 57 49 73 60 72 5 62 78 71
D 63 67 66 65 60 67 64 6l 69
E 90 87 93 81 93 84 92 96 96
TOTAL SUBDIL- . '
Gty 63 61 70 64 67 66 65 70 T
DEFTOD. 10 11 12 13 14 15 16 17 18 PROMEDIO
A 62 74 68 66 71 72 78 80 67 66
B 51 41 47 40 46 77 65 68 90 64
c 73 69 87 89 77 65 3 84 83 71
D 61 70 76 76 73 7L 61 70 79 68
E 82 87 86 78 86 84 86 91 84 88’
TOTAL SUBDI- g .¢9 73 78 73 69 70 77 79 70




0

TABULACION DE LAS. HORAS HOMBRE DISPONIBLES

. SEMANAS 1

o pEPE 2 3 4 5 6 7 8 9 1o
B A 529 541 437 558 416 462 591 513 599 518
3  " 150 150 122 168 122 122 112 192 224 229
c 1513 1496 1194 1393 1174 1192 1493 1537 1343 1455
D 1812 1908 1495 1905 1611 1798 2036 1926 1682 1819
B 360 230 185 206 137 188 325 390 508 140
gggé‘cfoul\?‘ 4364 4325 3433 4230 346013762 4557 4558 4356 4161
f
v .
peproe M 11 12 13 14 15 16 17 18 PROMEDIO
| A 391 478" 556 531 536 513 426 544 508
B 188 224 210 245 159 133 108 111 165
G 1163 1538 1516 1376 1506 1388 1136 1455 1382
D 1614 1659 1675 1698 1541 1573 1119 1301 1676
E 265 195 95 145 152 125 140 255 224
|

TOTAL SUB- _
2 4052 38943732 2929 3
DIRECCION 3621 4094 4052 3995 3894 3732- 2929 3666 3955




w172

. TABULACION DE LAS HORAS ESTANDAR = -

- SEMANAS

DIRECCION

DEPTOS. 1 2 3 4 5. 6 7 '8 9 10
A 310 338 287 324° 272 313 349 309 358 319
B° 92 92 8 140 . 91 87 91 144 116 117
C 866 73¢ 876 831 845 704 931 1200 965 1072
D 1145 1281 983 1238 971 1208 1308 1178 1159 .1232
E 325 199 172 167 127 158 299 375 489 115
TOTAL SUB- —
273
 TOUAL SUB- 2738 2644 2402 2700 2306 2470 2978 3206 3087 2855
 pEPTGEMANAS 11 12 13 14 15 16 17 18 PROMEDIO
A 280 326 368 376 386 400 342 363 335
B 78 105 84 112 122 86 73 101 101
c 799 1348 1358 1056 980 1044 935 1200 986
D " 1138 1265 1279 1247 1088 965 782 1026 1139
E 230 167 74 124 127 108 127 215 200
TOTAL SUB- 5534 3511 3163 2915 2703 2603 2259 2905 2761




i

| TABULACION DE LAS HORAS ESTANDAR =

- - - SEMANAS

DEPTOS, 1 2 3 4 5 6 1 ‘8 9 10

| A 310 338 2:87“3‘24‘ 272 313 349 309" 358 319
B. 92 92 8 140 91 &7 91 144 116 117
e 866 734 876 831 845 T04 931 1200 965 1072
D 1145 1281 983 1238 971 1208 1308 1178 1159 1232

E 325 199 172 167 127 158 299 375 489 115

- TOTAL SUB- e
: 38 2644 2402 2700 2306 24 3206 3
. pREGCION 2738 2644 2402 2700 2 70 2978 3206 3087 zsssA

DEPTOEMANAS 11 1, 13 14 15 16 17 18 PROMEDIO
A 289 326 368 376 386 400 342 363 335
B 78 105 84 112 122 8 73 101  lol
C ' 799 1348 1358 1056 980 1044 935 1200 986
D 1138 1265 1279 1247 1088 965 782 1026 1139
E 230 167 74 124 127 108 127 215 200
TOTAL SUB- ‘

2534 3211 3163 2915 2703 2603 2259 2905 2761

_DIRECCION
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. ANALISIS Y CONCLUSIONES DE LOS -

'RESULTADOS OBTENIDOS

- Promedms del Indice de Productividad.

(Igua.l al Indice de Desempeﬁo)

- Porcentaje del personal que debe

,, , o transferirse a otras &reas.
f :




" ORGANIZACION FRIVADA




' DIVISION ADMINISTRATIVA

Reporte de las mediciones hechas en los D'epartémehtoez de

esta ‘Divisibn, se . establecieron los aiguientes esténdare's_‘ j)'or. las - :

» :operacion'es realizadas en cada unidad de traBajo. )

DEPARTAMENTO . SEC, O TURNO - No. DE ESTAND,

erves. e T
camara 1 )
_cARiERA | R 8 | 148
GOBRANZAS' . : 2 o | :47.3'2'
CENTRAL DE INVERSIONES, =~ 1 17
GENTRALIZADORA DE CHEQUES 2 ox
SERVICIO DE PAGOS PERIODICOS 1 o26
CENTRAL DE REMESAS 2 s
SERVICIOS INTERNOS | 10 BT

CONCENTRADOR DE AHORRO 2




 RESULTADOS ENCONTRADOS

Los ‘repdrfes de‘ volﬁmenes Y de control de horas, nos :rlraan L

podldo llevar a ‘encontrar la e£1c1enc1a de los departamentos de la.

D1v15i6n, los promed:.os de e£1c1encia encontrados son: .

DEPARTAMENTO -

CLAVES

CAMARA

CA'RTER'Al

COBRANZAS

. CENTRAL DE INVERSIONES

. “CEN'I‘RALJZADORA DE CHEQUES

SERVICIO DE PAGOS PERIODICOS

CENTRAL DE REMESAS

SERVICIOS INTERNOS

 CONCENTRADOR DE AHORRO - .

" MAYOR
CEE %

98

o9

96
86

[‘93'
9 .
_90' '
o

- 80




'PROMETDIOS

183

Los promed:.os de ef:.czencn encontra.dos en los depa.rtamen-

tos rnuestra.n el azguiente porcentaje '

DEPARTAMENTO | , " PROMEDIO
GLAVES 85%
CAMARA 85% .
CARTERA ~ 80% |
COBRANZAS 6%
| GENTRAL DE INVERSIONES 63%
CENTRALIZA.DORA DE CHEQUES 80%
| SERVIGIO DE PAGOS _PEmochovs_ | 88%.
VCENTRAL DE REMESAS ’ _s‘i% -
 SERVICIOS INTERNOS - 879
' CONCENTRADOR DE AHORRO e2m

El promedio de las unidades de tiabajo en la Divisi6n es

" de:

: : ; MAXIMO
'DIVISION ADMINISTRATIVA 87%

MINIMO

—ea_se_ . 3. QY10



. las horas-hombre dispbnibles registradas fueron las siguientes:

DEPARTAMENTO . .  MAYOR ~ MENOR PROME

HORAS-HOMBRE ~ HORAS-HOMBRE  DIO
CLAVES - 250 150 211
CAMARA 1304 699 1136
CARTERA 138 381 . 528
COBRANZAS 395 . 185 320
CENTRAL DE IN- | o o
VERSIONES 231 84 155
CENTRALIZADORA ' , | |
DE CHEQUES 1589 833 1323
SERVICIO DE PA«. L .
GOS PERIODICOS - 177 95 144
REMESAS 594 , 486 ' 538
SERVS, INTERNOS - 2099 - 624 1005
CONG, AHORRO 70 3 40 55
TOTAL DIVISION 7447 3577 5415

Las horas estindar registradas fueron las siguiertes:

PROME

DEPARTAMENTO  HORAS-ESTANDAR _HQR_AS-‘ESTA".NDA.R DIO
CLAVES ' | 212 123 179
CAMARA . 1083 8s0 -964
CARTERA 682 268 428
COBRANZAS 318 - 114 : 242

~ CENTRAL DE IN- . :
VERSIONES ' 162 : 62 . 108



PROME

va.P ARTM"ENTO ; HORAS-ES'I‘ANDAR HORAS-ESTANDAR - DIO

CENTRALIZADORA , o R
DE CHEQUES - 1248 660 . 1059
SERVICIO DE PA- - . oo
GOS PERIODICOS o164 T 93 - 127
. REMESAS ST 403 436
SERVS., INTERNOS =~ 1894 S ez 915

- CONC. AHORRO = 3 3% . 32

TOTAL DIVISION 6271 3205 4490

Las principales variaciones en promedio encontradas: '(horaa-hom-"

bre promedio) menos (horas-estdndar promédio) son:

' VARIACION .  VARIACION DE MAS
PEPARTAMENTO EN HORAS' EN EMPLEADOS *

CLAVES o +32 ) 0.9

. CAMARA 172 46
' CARTERA - 100 2.7

COBRANZAS - - 78 T 24
CENTRAL DE IN-- : o .
VERSIONES 47 : 1,2
DE CHEQUES R 264 © 1.0
SERVICIO DE PA- o ‘ B ;
GOS PERIODICOS .17 : 0.5

REMESAS : 102 2.7

SERVS. INTERNOS , 90 . 2.4




VARIACION | - VARIACION DE MAS

~ DEPARTAMENTO - ' gN HORAS - . EN EMPLEADOS %
. CONC. AHORRO - . 23 S 0.6
 TOTAL DIVISION . 925 2407

% El horario de trabajo de la divisién es de siete horas y media
o diarias lo que corresponde a treinta y siete horas y media a la - -

semana, ‘tiempb cox:x'-exl que se computé la variacién en empieados_. .

El‘ nfimero . de empleados al finalizar el eAstudi‘.o es de d;crmb’ci.eni:vc:oa~ -
"~ treinta y cuatro lo que equivale a un 11,0% del personal sin p‘réd_v.li- ’
‘ c‘ir:y- que debe de ser transferido a otras Efeas de tifabajb.‘ez‘x' d«;g'"s
de sea aprovechado tal recurso humano, S |
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En el caso mis critico de cada départamento se presenta la siguiente

= situé.cién:,

~ DEPARTA  HORAS-HOMBRE HORAS VARIACION INDICE. DE

" MENTO DISPONIBLES =~ ESTANDAR EN HORAS 'DESE%\&PENO

" GCLAVES 280 166 ‘84 " 66
CAMARA 1240 96 . 279 A
CARTERA - 459 1296 13 64
' COBRANZAS 370 214 156 58
' CENTRAL DE IN- j .

" VERSIONES 130 67 . 63 . 52
CENTRALIZADGRA - - : |
DE CHEQUES| 1410 1056 /4 . 75
SERVICIO DE PA- , . .
GOS PERIODICOS 142 9% .46 67
REMESAS - . 594 450 144 76
SERVS,INTERNOS 794 602 - 192 31
'CONC.AHORRO 70 = 33 o 4
TOTALDIVISION 5459 - 3941 ~  .1518 72

Lo que representa en variaciones de persomal la siguienté situéciénz

DEPARTAMENTO . . VARIACION DEMAS

, . " EN EMPLEADOS
CLAVES DRl o 24
- CAMARA . A

'CARTERA S 43
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. DEPARTAMENTO- ~  ~ VARIACION DE MAS

EN EMPLEADOS

COBRANZAS ~ L 4
CENTRAL DE IN- - B I .
VERSIONES ~ =~ . 1.7
CENTRALIZADORA ' ‘

'DE CHEQUES o T

SERVICIO DE PA- . . . '
GOS PERIODICOS oo e

 REMESAS S N

SERVICIOS INTERNOS o sa

' CONC. AHORRO | Lo

' TOTAL DIVISION L 4005

'Si el nGmero de empleados es de doscientos treinta y cuatro, los -
40,5 represé'ntan el 17,3% de persoﬁal sin producir, qué son los =
que-deberfanvur canalizadogs a otras -ﬁ-ga.s, en caso de utilizar el

“mfs critico,
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.0 . SUBDIRECCION -

""Al reahzar el reporte de las med;czones en los deparhmentoa de-'
em subdu:ecci&n. se establecieron los s1guientes estindares por -
. la.s operacmnes dectuaqag en c;ada umdad de tr aba;o. :m.

NUMERO DE

. DEPARTAMENTO ~ . . SEGCIONES . ESTANDARES

148

BB a 8w >
o
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| RESULTADOS ENCONTRADOS -

Loa reportea de volﬁmenes y de control de - hnras nos. ha.n permit:-
do encontrar la eE:.ciencm o productxvxdad de los departa.mentos de

la. subdireccién, los cua.les son. -

T o "~ MAYOR MENOR‘
DEPARTAMENTO - - EFICIENGIA % EFICIENCIA z

A S 8o . 58
B . S 90 a0

c Lo B9 T a9

D 19




B T3

¢ PROMEDIOS

Los promedios de éficiencia ‘encontrados. en los ‘departamentos. -
m\iestran los sigui'eni:ea porcentajes:
DEPARTAMENTO ‘& PROMEDIO %

66
64
68

88"

m v a w &

Los Indices de Desempefio o Productividad encontrados en la Sub- -
 direccibn, som
SUBDIRECCION © MAYOR  MENOR
‘ EF. % EF. %

79 61

El promedio de eficiencia en la subdireccién es del 70%.
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 Las ﬁoraé-hmﬁbré disponibles registradas fueron las siguientes:

DEPARTA-  MAYOR  MENOR ' &
" MENTO  HORAS-HOMBRE HORAS-HOMBRE T ROMEDIO .

A 599 o  _391~ . 508

B 245 o 165

c 1538 113 - 1382

D 2036 1119 BT 7

E 58 - 95 - 24
TOTAL : N |
SUBDIRECCION 4558 = 2929 | 3955

Las horas-hombre estndar regiétradas fueron las siguientes:

Dﬁﬁgb ;;?I.CRX:-E%I;AND&R E.?IOR%SEF]?SI'{I‘ANDAR PROMEDIO
A 400 o 272 s
B T - ;
c 1358 704 986
D 1308 o . 1139
E 489 - 4 - 200

TOTAL o -
SUBDIRECCION ~ 3211 2259 2761
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Las principales variaciones en promedio encontradas (horas~

~ hombre promedio y ho'ras-esténdar‘promédio); son las siguientes;

DEPARTAMENTO  VARIACION EN  VARIACION DE
. HORAS MAS EN EMPLEA
DOS *
A 173 o 4.6 .
B 64 1
C 396 <1046
D 537 o 14,3
E 24 0.6
TOTAL _ :
SUBDIRECCION 1194 31,8

% El tiempo por emplea.db se computd en base a siete ho--
ras y media de trabajo diario, que es equivalente a treinta y siete
horas y media a la semana que a su vez es gl tiempo de trabajd -

la subdireccién,

El promedio de empleados en estudio son 187, lo que équi-é

vale al 17% del personal sin producir.

En el caso mis critico de cada departamento, se presenta

la siguiente situacibn:
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DEPARTA HORAS-HOMBRE HORAS-ESTAN  VARIACION INDICE DE

~'MENTO ' DISPONIBLES DAR
A 555 s2e 0 23
B a0 8e - 126
c 1496 73 762
D e 9n o  640- 
E s 4 21
roraLsus '
DIRECCION 3970 2187 1783

EN HORAS DESEMPERNO

58

i

49

o

78

55

Lo que representa en veriaciones de persomal la gim= =

guiente situacién:

DEPARTAMENTO

3.4

20,3

#H Y a w »

.6
. TOTAL SUBDIRECCION - 47,6

o VARIACION DEMAS
AU DERE I EN EMPLEADOS

6.2

17. 1 .

" Si el promedio de empleados es de 187 los 47,6 represens -

tan el 26% de personal sin producir, que son los que deberfan ser

canalizados a otras 4reas,
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' EXPERIENCIAS PERSONALES EN LOS CASOS PRACTICOS

Para obt‘ener"la informacién y aplicar el sistema. de 'tiem‘p'os_

iy Movumentos (M. C. D..) en amba.s orga.mzacmnes fue necesarm -

' reahzar una labor de convencimiento con los respectlvos directo-~ «

res. Esta labor no fu.e f&cﬂ de llevar a cabo, ya que ambas per-
sonas desconocfa.n el funcionamiento del proceso y la aplicac16n del
sistema -con el que se obtiene la canhda.d de- persoml sobrante 'V o
faltante para aumentar 1a productivida.d- , ademis por la aesconfiag

za que Se presentaba al temer que proporcionar informacién supues -

tamente confidencial,

" Cuando el proceso era realizado por dos o mis empleados,
se consider§ y se midi6 a la persona que tenfa mayor experien- =
cia o disponibilidad de dar la informacién necesaria. En ningln —

caso se trat6 de interrumpir las labores cotidianas de los trabaja=~

" dores, de tal manera que los datos fueron tomados en el dia y ho-

ra que cada uno disponfa para proporcionérlos. _

El perfodo de informacién de cada estudio estuvo determina

" do por el tiempo de autorizacién de Acada' ‘Director, (23 semanas =

para la organizacibn de crédito y 18 semanas para la organizacién-

gubernamental), Consideramos que aunque las cifx‘-aé.obtenidas, no
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‘dan el panorama de ‘u.ny ciclo anual, st son representétivoslos da--"

- 'i:qs . ya Que muestran en el primer caso aproximadamente el 50% y
~ para el seguhdo, el ‘35%".de1 mencionado ciclo. . De tal manera qué .

no va en detrimento de nuestros ejercicios,

La a.ct:.tud de loe emplea.dos entrew.stados en la mayoria de -
los casos fue de desconfianza al prmc1p1o, pues en térxmnos gene- .
' ,rales se pens§- que se les iba a camb:ar :su forma de trabajar, .o
‘que se les aumentarfa la cantidad de trabajo, o bien, que su jefe

se enterarfa de las actividades que realmente desarrollan,’

Para efectuar los casos pricticos se ensefib a manejar é_l -
_ concepto- de Indice de Desempefio a los jefes de departamento y a ~
1os supervisores; quienes fueron a.utonzados por los d.u-ectores pa-_

ra levantar el volumen de trabajo de cada proceso,

Se obaervéqué los supervisores al manejar el concepto y --
o al obtener corno resultado "fndices bajos'!, los alteraron en. cisrto

modo., Por lo tanto, loé da(:oa préaéntados muestran un maréé# de
‘verroxf-estim.ailo de un li% para el primer ca.sé y de un 18% paré. -

‘el seéundo, menor del manifestado,

Estos porcentajes son el resultado de obtener el fndice’»mé-}-'- _
£imo menos el minimo, (eficiencia 87% menos 76% y 79% menos - -

- ‘61%) gue en nuestra observacién directa serfa el representa.tivol
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- Posteriormente sugerimos a los directores que consideraran

este margen de error para tomar cualquier decisifn, asimismo « -

qﬁe en otras 4reas donde se implante este sistema, los superviso=—
- res no manejen dicho concépto. Es conveniente que estos filtimos

" no realicen el cilculo de su propio fndice de desempefio.

Por otro lado comok.ya se explic6, no se incluy6 un Mestu- -
dio del trabajo", debido a que las actividadés no podfan ser modifi

cadas -no se comté con autorizaciéne-, .pokr lo que. el presente estu-

dio se limit6 inicarnente a comocer la productividad de sus departa ‘

‘mentos tal como funcionan en la actualidad, sin m.ngﬁn cambio a -

los sistemas de trabajo por obsoletos que &stos fueran,

Se aconsej6 realizar un Estudio del Trabajo y volver a de--
terminar los 'tiempos tipo", a fin de compararlos con el _estﬁdio -
realizado y efectuar los cambios necesé.:ios de persdnal con objeto-

de aumentar la productividad es sus &reas. Estimamos también -

" que debe efectuarse una restructuracibn de las polfticas de perso--

nal y de sus sistemas con objeto de que los empleados sean agen-é
tes de cambio, en beneficio de la produccibén y por lo tanto del in-

cremento de la productividad,




" CONCLUSIONES

'La importancia de la "Productividad" es vital para la subsisten

-¢cia de- cualquler organizacién de servicios.

El recufso hu.mano en este tipo de organismos, es el factor - -

fundamental de la Productividad.

En la actualidad y en México, estas organizaciénes no cuentan -
‘con un sistema que cuantifique el grado de et'iciencié de iqs re-

cursos humanos,

El estudio de métodos y la medicién del trabajo, son las hei'r_a_ »

mientas indispensables para cuantificar el grado con que se - -

desarrollan las actividades del personal en un orgé.nismb de ser '

vicios,

El Sistema Datos Maestros de Trabajo de Oficina (M,C.D.) es -

la base para cuantificar en tiempo las actividades del trabajo, -

mediante la asignacibn de tiemposk estindar a cada una de las -

',fﬁnciones que se efectfan,

j;A través de los estdndares del M.C.D. se valoran las labores

.. rutinarias y que repercuten en los beneficios de las organizacie

‘nes de servicios.
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':El M. C.D. su.'ve ‘ademis para. planear y. presupuestar los Te~ - ‘v

. cursos humanos, para establecer polftxcas de persona.l costear -

los servicios; determmar la e£1c19nc1a. de nuevog métodos emfug
_ci&ﬁ, de tiempo; analizar y evaluar pﬁes@os' y. distribuir cargas ai

de trabajo. -

Se forta.lece la capac:dad de supervxsmn al conocerse los t1em— L
pos est&ndar de las actividades.
Para quienes tiemen bajo su coordinacién al recurso humano, eév"

indispensable que tengan conocimiento sobre este VsiStex'r‘xa.




- SUGERENGIAS -

| S\igerimbs implantar el Sistema M.C.D. en las ‘organizacidne‘s - '

de 'serﬁcios, para valorar :la.s actividades y obtener con ello- -

mejores -res'ultados, a través 'de'"medios vcuaxid:ificable's y por -

vende obj etivos. ’

Recomendamos a los organismos de servicios, no crear fuentes

ficticias de trabajo o subempleo, ya que el incremento innecesa
- rio del recurso humano sobre una misma. actividad ocasiona un
rendimiento decreciente en la eficiencia del personal y entorpe~

ce los métodos de trabajo.

En las organizaciones de servicios existe una rfgida polftica - -

con respecto al personal que debe laborar en cada 4rea, por lo - -

que se solicitan colaboradores para resolver las mayores cargas

‘de trabajo, manteniéndose éste, alin cuando las cargas disminue

yan. Por tal motivo, recomendamos crear una polftica de pe’r-_'v-

sonal mé4s flexible, que permita canalizarlo a las 4reas que tie

nen mayores volmenes de trabajo.

El personal que tenga a su cargo de realizacibén del estudio de f

Productividad, debe ser elegido de las propias 4reas de trabajbv,A

vya Que cuenta con las experiencias del funcionamiento de la or- -

ganizacién, debiendo ser dirigidos y entregados por un técnico -
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en la materia, ‘logrando con ésto, un estudio ‘més répido, y con
8 - una ma.yo: ca.ntidad de datos, que en ocasiones son néga_dbs.a -

" “personas ajenas_.a la organizacifn.

o ‘La.fiﬁf.g:l:maciﬁii_:gétédfstica pbtc_a’nida ,e;; up ci_dib >dé‘; t‘:‘:_r‘abla‘,j_c’;i,‘ :’est_:\. '
base para ‘ieté:r;"ﬁnarb.qu ‘@edio'dév "'l:e.ndénci‘a.'."‘ly.o’s-' »Vﬁiﬁméneys “ B
: futuroé y d‘el e‘st;'mané_i-a;' pla.near-lé, ééﬁﬁdad de;';e;:l;xrs'oé hu.m_a_ ‘
vnos nécesérioé. | " | |
- El Sistema M. c. D. debe éa.rsé a cofocer -cqmov un capftulo de B
| la temftica de 1a mate‘r,ia Produccibn, én la. carfe?a‘.dé .Licep__ .

_ciado en Administracién.
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