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INTRODUCCION

“Lo que no se puede medir no se puede controlar”. La Ingenieria de Métodos es una
disciplina que se ocupa de las diferentes técnicas de analisis de procesos y métodos; esta
enfocada en el estudio de tiempos y movimientos; y cubre la comprension y aplicacion de
estandares de tiempos y categorias de salarios para la simplificacion del trabajo. La
asignatura de Estudio del Trabajo desarrolla en el alumno de la carrera de Ingenieria
Industrial su capacidad de analizar, disenar y gestionar sistemas productivos desde la
provision de insumos hasta la entrega de bienes y servicios, integrandolos con efectividad.

El curso permite ademas, implementar y mejorar sistemas y estaciones de trabajo,
considerando factores ergondmicos para optimizar la produccion. Adicional a ello, la
asignatura promueve que el alumno aprenda a determinar estandares de produccién con y
sin la utilizacion del crondmetro, asi como utilizar técnicas como el Muestreo del Trabajo,
Datos Estandar, Tiempos Predeterminados.

La realizacion de practicas y la discusion de conceptos incluidos en el contenido de la
asignatura, permitiran al alumno desarrollar capacidades para aplicar diferentes técnicas de
estudio y diseno de trabajo a sistemas involucrados en el proceso de produccion, integrando
los recursos materiales, humanos y maquinaria con la finalidad de aumentar y mejorar la
productividad con los mismos recursos u obtener |o mismo con menos.

El programa de estudio esta integrado por cinco unidades, de las cuales las dos primeras
han sido enfocadas hacia la comprension de la terminologia asociada a la asignatura. La
unidad lll, por su parte, abarca los aspectos asociados a estudios de tiempos y movimientos,
haciendo énfasis en las diferentes técnicas utilizadas en la industria para el calculo de
tiempos predeterminados.

La cuarta unidad, se enfoca en el concepto de ergonomia. En ella se persigue identificar las
condiciones de trabajo apropiadas que permitan al trabajador ejecutar sus tareas sin fatiga
innecesaria.

Finalmente, la quinta unidad, ha sido enfocada hacia el anélisis y valuacion de puestos. Se
incluyen los diferentes métodos utilizados en el Estudio del Trabajo, tanto para la valuacion
de puestos, como para establecer la estructura de salarios y el pago de incentivos en una
empresa.



PROGRAMA DE ESTUDIOS




susamase Universidades
Politécnicas

FICHA TECNICA

ESTUDIO DEL TRABAJO

Nombre:

ESTUDIO DEL TRABAJO

Clave:

EST-ES

Justificacion:

La industria hoy en dia requiere de ingenieros industriales que tengan la
capacidad de analizar, disenar y mejorar entornos de produccion eficientes,
seguros y ergondémicos con el fin de utilizar adecuadamente los recursos|
humanos y materiales.

Objetivo:

El alumno serd capaz de aplicar las diferentes técnicas de estudio y diseno
del trabajo a sistemas involucrados en el proceso productivo, integrando los
recursos materiales, humanos y maquinaria con la finalidad de aumentar y
mejorar la productividad.

Habilidades:

Saber trabajar en equipo; Capacidad de decisién; Conocer los criterios para
estudios de tiempos y movimientos; Manejar los métodos para el calculo de|
tiempos predeterminados; proponer y analizar una adecuada valuacion de
puestos.

Competencias
genéricas a
desarrollar:

Capacidades de: comunicacion oral y escrita, abstraccion, analisis y sintesis,
aplicar los conocimientos en la practica, gestionar la informacion, trabajar en
forma autdbnoma y en equipo, adaptarse a nuevas situaciones.

Capacidades a desarrollar en la asignatura.

Competencias a las que contribuye la asignatura

Estructurar estaciones de trabajo y procesos
productivos mediante la aplicacion de
operaciones estandarizadas para lograr un
desempeno 6ptimo en la empresa.

Operar actividades de mantenimiento, higiene y
seguridad, y manejo de materiales para hacer
funcionar las instalaciones, procesos y equipos
de manera eficiente, confiable, limpia y segura
con base en la normatividad vigente.

Disenar Layouts y operaciones por medio de
herramientas de analisis y optimizacién de las
operaciones para que sean rentables, seguras y
ergondémicas.

Disefnar Instalaciones y Procesos de Produccién
confiables, capaces, seguros, rentables y
adaptados hacia la mejora continua para
preservar la salud de los empleados con respeto
al medio ambiente.




Unidades de HORAS TEORIA HORAS PRACTICA
aprendizaje . No . No
Presencial | presencial | Presencial | presencial
1. Introduccion al
muestreo del trabajo. 8 1 3 2
Estimacion de tiempo 2. Datos y férmulas
. D 12 0 6 4
(horas) necesario para estandares.
transmitir el aprendizaje
al alumno, por Unidad 3. Tiempos
de Aprendizaje: predeterminados. 15 2 ! 0
4. Ergonomia. 9 2 5 2
5. Analisis y valuacion 7 0 3 5
de puestos.
Total de horas por 90
cuatrimestre:
Total de horas por 6
semana:
Créditos: 6




susienaae 'Universidades
Politécnicas

DESARROLLO DE LA PRACTICA O PROYECTO

Nombre de la asignatura: | Estudio del Trabajo

Nombre de la Unidad de
aprendizaje:

1 - Introduccién al muestreo del trabajo.

Nombre de la practica o Determinacion de tiempos productivos e improductivos de mano de obra
proyecto: y/0 maquinaria.

Nimero: 1 Duracion (horas) : | 6

Resultado de
aprendizaje:

o Explicar de qué depende la exactitud de los datos derivados del
muestreo.

o Determinar el nimero de observaciones por dia necesarios para
realizar un estudio de muestreo.

o Calcular el tiempo estandar a partir de los datos del muestreo

Requerimientos
(Material o equipo):

Computadora, internet, marcadores, material impreso, canén y pizarron.

Actividades a desarrollar:

Profesor:

o Explica el concepto, objetivos, antecedentes, usos, ventajas y desventajas del muestreo del trabajo.

o Analiza la metodologia utilizada para el muestreo del trabajo.

Alumno:

o Diseno del procedimiento del muestreo.

o Estimacién del nimero satisfactorio de observaciones que deben hacerse.

o Seleccion de longitud del trabajo.

o Determina los detalles del procedimiento del muestreo (Programacion de las observaciones,
metodo exacto de observaciones, diseno de hoja, ruta a seguir).

o Recopilacion de datos mediante la ejecucion de un plan de muestreo.

o Procesamiento de calculos y presentacion de resultados.

Evidencias a las que contribuye el desarrollo de la practica:

EC1. Cuestionario: Generalidades acerca de muestreo del trabajo.

ED1. Exposicion sobre reporte de practica: Determinacion de tiempos productivos e improductivos de
mano de obra y/o maquinaria.




susenase 'Universidades
Politécnicas

DESARROLLO DE LA PRACTICA O PROYECTO

Nombre de la asignatura:

Estudio del Trabajo

Nombre de la Unidad de
aprendizaje:

2 - Datos y formulas estandares.

Nombre de la practica o
proyecto:

Determinar el tiempo de una operacion.

NlUmero:

2 Duracion (horas) : | 4

Resultado de
aprendizaje:

o Definir qué son los datos y formulas de un estandar.
o Explicar la aplicacion e implantacion de los datos y férmulas
estandares para la obtencién del tiempo estandar.

Requerimientos
(Material o equipo):

Material impreso, computadora, internet, marcadores, canén y pizarron.

Actividades a desarrollar:

Profesor:

o Define, explica la aplicacion y justifica el uso de los datos y férmulas de un estandar.
o Resuelve problemas de aplicacion que involucren el uso de los datos y formulas estandar.

Alumno:

o Determina el tiempo de operacién (estandar) de una o varias operaciones.

Evidencias a las que contribuye el desarrollo de la practica:

EC1.Cuestionario: Para definir qué son datos y formulas estandar y con problemas en donde los usa
para calcular la tasa de produccion diaria para un trabajador.

EP1. Reporte: Donde explique cdmo determinar el tiempo estandar de una operacion (soldar dos partes
metalicas) con datos y formulas estandar.




susienaae 'Universidades
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DESARROLLO DE LA PRACTICA O PROYECTO

Nombre de la asignatura: | Estudio del Trabajo

Nombre de la Unidad de

S 3 - Tiempos predeterminados.
aprendizaje:

Nombre de la practica o Determinar el tiempo estandar en TMU de una operacion usando la técnica
proyecto: MTM.

Nimero: 3 Duracion (horas): | 7

o Definir las caracteristicas de las técnicas MTM, MODAPTS y MOST.

o Explicar las ventajas y desventajas de las técnicas MTM, MODAPTS y
MOST.

o Definir las técnicas MTM, MODAPTS y MOST para la determinacion del
tiempo estandar.

Resultado de
aprendizaje:

Requerimientos

. > Material impreso, computadora, internet, marcadores, canén y pizarron.
(Material o equipo):

Actividades a desarrollar:

Profesor:
o Definey explica las caracteristicas de las técnicas MTM, MODAPTS y MOST, asi como sus ventajas y
desventajas.

Alumno:
o Utilizar las técnicas MTM, MODAPTS y MOST para evaluar un caso practico asociado a una actividad
realizada en una empresa.

Evidencias a las que contribuye el desarrollo de la practica:

EC1. Cuestionario: con problemas en donde use las técnica de MTM para determinar el tiempo en TMU
de algunas operaciones productivas.

EP1.Proyecto: Evaluar una actividad realizada en las estancias usando las técnicas MTM y/o MODAPTS
y/0 MOST.
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DESARROLLO DE LA PRACTICA O PROYECTO

Nombre de la asignatura: | Estudio del Trabajo

Nombre de la Unidad de

aprendizaje: 4 - Ergonomia

Nombre de la practica o . o L i .
P Concepto de ergonomia, su finalidad y sus aplicaciones industriales.

proyecto:

Nimero: 4 Duracion (horas) : | 4

Resultado de o ldentificar las condiciones de trabajo apropiadas que permitan al
aprendizaje: trabajador ejecutar sus tareas sin fatiga innecesaria.

Requerimientos

. S Rotafolios, computadora, internet, marcadores, canon y pizarrén.
(Material o equipo):

Actividades a desarrollar:

Profesor:

o Explica el concepto de Ergonomia y su rol dentro de la actividad industrial y administrativa.

o Cita diversos casos y situaciones en los que un analisis ergonémico permite mejorar la salud y
productividad de los trabajadores en la empresa.

o Elabora equipos de trabajo y distribuye entre ellos un conjunto de empresas, departamentos y/o
actividades productivas, para ser sometidos a un analisis ergonémico.

Alumno:

o Realiza una investigacion documental acerca de los conceptos y principios asociados a la
ergonomia, asi como sus antecedentes histoéricos y aplicaciones industriales.

o Desarrolla una investigacion acerca del analisis ergonémico de la empresa, departamento y/o
actividad productiva seleccionada.

o Realiza una exposicion y entrega un reporte, en donde explica los resultados de la investigacion y
las conclusiones respectivas.

Evidencias a las que contribuye el desarrollo de la practica:

ED1. Exposicion: Concepto de ergonomia, finalidad y aplicaciones industriales.
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b" CUESTIONARIO: GENERALIDADES ACERCA DE MUESTREO DEL TRABAJO.
. U1, EC1
sunaeme e Universidades
Politécnicas

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE:

ESTUDIO DEL TRABAJO

Programa académico: Periodo cuatrimestral:

Profesor: Fecha:

Nombre del alumno: Matricula:

Tema: Grupo:
INSTRUCCIONES

Favor de contestar correctamente cada uno de los siguientes enunciados.
Procure ser ordenado, claro y conciso.

No. Cuestionario Valor
1 | ¢Qué es el muestreo del trabajo? Explique su importancia para la industria. 10%
2 | ¢Cuadles son los dos principales parametros que afectan la exactitud de los datos 15%

del muestreo del trabajo?
3 | Enuncie tres aplicaciones del muestreo del trabajo. 20%
4 | Enuncie tres ventajas y tres desventajas del muestreo del trabajo. 15%
5 | Defina y explique los pasos que se deben seguir para realizar un muestreo del 40%

trabajo.

10




bL GUIA DE OBSERVACION PARA EXPOSICION SOBRE DETERMINACION DE
TIEMPOS PRODUCTIVOS E IMPRODUCTIVOS DEL PERSONAL DE UNA
 Ubiverdidades EMPRESA DE LA REGION
Politécnicas Ul, ED1

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE:

DATOS GENERALES DEL PROECESO DE EVALUACION

Nombre (s) del alumno (s): Matricula: Firma del alumno (s):
Producto: Nombre del proyecto: Fecha:

Asignatura: Ingenieria de Planta Periodo cuatrimestral:
Nombre del docente: Firma del docente:

INSTRUCCIONES

Examine las actividades que se solicitan y marque en los apartados “SI” cuando la evidencia se cumple; en
caso contrario marque “NO”. En la columna “OBSERVACION” indique qué pudiera ayudar al alumno a saber|
cuales fueron las condiciones no cumplidas, si fuese necesario.

CUMPLE
SI | NO

Valor Caracteristica que debe cumplir OBSERVACION

8 [Muestra puntualidad para el inicio y conclusion de la exposicion.

Destaca el nombre (logotipo) de la escuela, asi como los datos del

5 .
profesor, asignatura, carrera, alumno(s), lugar y fecha.

15 |Laintroduccion despierta interés y motivacion.

10 |[Se establecen las etapas del tema.

La presentacion y el arreglo personal estan acorde con los propésitos

5 L
de la exposicion.
Los integrantes colaboran como grupo y se distribuyen las

15 - - SO :
mcpnncnhmdndnc de forma r\nrr‘lmly dinamica Vi nrgannar‘la
El material de exposicién se muestra con colores y tamano de letra
apropiado,y-sin-saturarias-diapesitivas-econ-execesivo-texte:

A L2 radacrcidAn an la avnocicidn act’d libhra Aa arrarac artndgrAaficnc

J LU T OUUUOOTUTT LTI T \l’\HU\,'U'V' TOootUU 1ToTOL UL LUTTUTLVLO UT LU&I UTTO U O

12 El expositor utiliza las diapositivas como apoyo, no como instrumento
detectura.

ol Q |H P H - H H 3 £ 1+ +

O OT TTdllZa Ultiditinta mitetaitiva Jara 11T Zd1 TT ITTTTd TAPUTSTU.

10 Lab bUllquDiUl IS SUTT bicllclb y dbUldC CUITT iUb UbjUtiVUb pidlltcadub

11



sunaeme e Universidades

bl-‘ CUESTIONARIO: SOBRE PROBLEMAS EN DONDE UTILIZA LOS DATOS Y

Politécnicas

FORMULAS DE UN ESTANDAR
U2, EC1

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE:

ESTUDIO DEL TRABAJO

Programa académico: Periodo cuatrimestral:
Profesor: Fecha:

Nombre del alumno: Matricula:

Tema: Grupo:

INSTRUCCIONES

Favor de contestar correctamente cada una de los siguientes enunciados y resolver el ejercicio propuesto.
Procure ser ordenado, claro y conciso.

No. Cuestionario Valor
1 | Defina los conceptos de datos y formula estandar. Explique sus aplicaciones. 10%
2 | Enuncie el procedimiento para el calculo de datos estandares. 15%
3 | Defina qué es un elemento constante de una operacion. Cite un ejemplo. 20%
4 | Defina qué es un elemento variable de una operacion. Cite un ejemplo. 15%
5 | La empresa de productos lacteos “La Lecherita”, esta interesada en lanzar al 40%

mercado un nuevo tamano de productos, en el area de mantequilla crema.
Actualmente en la linea de producciéon existen cuatro tamanos de envases a los
cuales se les hicieron estudios de tiempos, que muestran lo siguiente:

Tiempo estandar (minutos)
Elemento Tiempo de envase
A B C D
1. Tomar envase 0.06 0.06 0.06 | 0.06
2. Llenar el envase 0.10 0.12 0.14 | 0.16
3. Quitar envase y tapar 0.12 0.12 0.12 | 0.12

12




Las dimensiones de los envases son las siguientes:

Tipo de envase

Ancho (pulgadas)

Largo (pulgadas)

Alto (pulgadas)

OO w >

00O Ol W

0 OO~

W wWlwlw

dimensiones:

Determine por medio de un software (origin, minitab, etc.) el tiempo estandar
total y la produccion estandar por jornada para envases con las siguientes

Tipo de envase

Ancho (pulgadas)

Largo (pulgadas)

Alto (pulgadas)

E

10

10

3

F

14

14

3

13




b

ESTANDAR DE UNA OPERACION

RUBRICA PARA REPORTE DONDE EXPLICA COMO DETERMINAR EL TIEMPO

susiens Universidades U2, EP1
Politécnicas
Aspecto a Competente Independiente Basico Basico Insuficiente
ovaluar avanzado umbral
10 9 8 7 6
Analisis y Establece de Muestra los puntos Indica Muestra El resumen no
sintesis de la manera sintetizada | elementales del parcialmente los | algunas ideas plantea las
informacioén las ideas centrales | texto original de conceptos referentes al ideas
(40 %) del texto original y forma sintetizada. elementales del | tema, pero no principales; no
las relaciones texto original. las ideas recupera el
existentes entre centrales. contenido del

sus contenidos.

texto original.

Organizacion de | Presenta las ideas Presenta el Presenta el Presenta los El resumen no
la informacién | principales del concepto principal, concepto conceptos, pero | presenta el
(30 %) texto, agrupa los agrupa los principal, pero no identifica el concepto
conceptosy los conceptosy los no agrupa los concepto principal, no
jerarquiza de lo jerarquiza de lo conceptos nilos | principal, no identifica el
generala lo generala lo jerarquizadelo | agrupa los concepto
especifico especifico; no logra generala lo conceptos nilos | principal, no
apropiadamentey articular un orden especifico, no jerarquiza de lo agrupa los
logra un orden al entre los logra articular generala lo conceptos ni los
presentar sus contenidos. un orden entre especifico, no jerarquiza de lo
ideas. los contenidos. logra articular generala lo
un orden entre especifico, no
los contenidos. logra articular un
orden entre los
contenidos.
Forma Elementos a Cumple con cuatro Cumple con tres | Cumple con dos | No relne los
(30 %) considerar: de los elementos de los de los criterios
1. Encabezado requeridos. elementos elementos minimos para
2. Fuente requeridos. requeridos. elaborar un
3. Contenidos reporte.
alineados
4. Ortografia

5. Referencias
bibliograficas.

14




b CUESTIONARIO: GENERALIDADES ACERCA DE MUESTREO DEL TRABAJO
e Us, EC1
sunaeme e Universidades
Politécnicas

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE:

ESTUDIO DEL TRABAJO

Programa académico: Periodo cuatrimestral:

Profesor: Fecha:

Nombre del alumno: Matricula:

Tema: Grupo:
INSTRUCCIONES

Determine el tiempo estandar de las operaciones que se enuncian a continuaciéon. Llene los espacios
vacios considerando los simbolos de MTM y tiempo en TMU. Procure ser ordenado y claro.

Cuestionario

Tiempo

™U Valor

Operacion Codigo

1. Alcanzar a una distancia de 14” un tornillo muy pequeno

dentro de un recipiente solo; sujetarlo (se mejora el 20%

. PR (o]
control), transferirlo (7”) a un orificio roscado y
atornillarlo (1 vuelta de 30°).

2. Alcanzar un ensamble de 10 |Ib de peso a 20" y
colocarlo a una distancia de 18” hacia dentro de un 20%
recipiente, y soltarla.

3. Alcanzar (10”) y sujetar un trozo de cable de
dimensiones ¥4” por ¥” por 1/20”, que se encuentra
dentro de una caja que contiene varios de ellos; moverlo 20%
5” e incrustarlo dentro de un conector eléctrico con
pokayoke (presion ligera).

4. Encontrar el tiempo para abrir una puerta de perilla a 20%
14" de distancia (gira 30° y abre 20").

5. Iniciando con la mano en un costado del teclado, buscar
la tecla “Crtl” del teclado (T=30, D=40), alcanzar (5”) y 20%
presionarla.

15




bl‘ LISTA DE COTEJO PARA PROYECTO DEL USO DE LAS TECNICAS MTM,
MODAPTS Y MOST
Subitoma de Uniye}'sid_ades U3, EP1
Politécnicas

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE:

DATOS GENERALES DEL PROECESO DE EVALUACION

Nombre (s) del alumno (s): Matricula: Firma del alumno (s):
Producto: Nombre del proyecto: Fecha:

Asignatura: Estudio del trabajo Periodo cuatrimestral:
Nombre del docente: Firma del docente:

INSTRUCCIONES

Examine las actividades que se solicitan y marque en los apartados “SI” cuando la evidencia se cumple; en
caso contrario marque “NO”. En la columna “OBSERVACION” indique qué pudiera ayudar al alumno a saber
cuales fueron las condiciones no cumplidas, si fuese necesario.

CUMPLE

STTNO OBSERVACION

Valor Caracteristica que debe cumplir el reporte

PRESENTACION

4 | El trabajo cumple los requisitos de buena presentacion y limpieza.

Destaca el nombre (logotipo) de la escuela, asi como los datos del
profesor, asignatura, carrera, alumno(s), lugar y fecha.

4 | El reporte estéa escrito sin faltas ortograficas.

INTRODUCCION Y OBJETIVOS

10 |Laintroduccion expresa una idea clara del contenido del trabajo.

5 |Maneja apropiadamente el lenguaje técnico.

DESARROLLO

25 |[Seleccionay organiza los datos de manera adecuada.

Sigue una metodologia acorde con los propésitos del proyecto,

15 . e o
sustentando cada paso al aplicar los conocimientos adquiridos

RESULTADOS

15 [Obtuvo los resultados correctos.

10 [Es analitico y cumpli6 con lo establecido en los problemas.
RESPONSABILIDAD

10 | Entregd el trabajo en la fecha y hora acordada

CALIFICACION

16



bl-‘ GUIA DE OBSERVACION PARA EXPOSICION SOBRE LA DEFINICION DEL
TERMINO ERGONOMIA, SUS ALCANCES Y APLICACIONES
Uniye_rsid_ades U4-, ED1
Politécnicas

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE:

DATOS GENERALES DEL PROECESO DE EVALUACION

Nombre (s) del alumno (s): Matricula: Firma del alumno (s):
Producto: Nombre del proyecto: Fecha:

Asignatura: Ingenieria de Planta Periodo cuatrimestral:
Nombre del docente: Firma del docente:

INSTRUCCIONES

Examine las actividades que se solicitan y marque en los apartados “SI” cuando la evidencia se cumple; en
caso contrario marque “NO”. En la columna “OBSERVACION” indique qué pudiera ayudar al alumno a saber|
cuales fueron las condiciones no cumplidas, si fuese necesario.

CUMPLE p
Valor Caracteristica que debe cumplir OBSERVACION
Sl | NO
8 |Muestra puntualidad para el inicio y conclusion de la exposicion.
5 Destaca el nombre (logotipo) de la escuela, asi como los datos del
profesor, asignatura, carrera, alumno(s), lugar y fecha.
15 |La introduccién despierta interés y motivacion.
10 |Se establecen las etapas del tema.
5 La presentacion y el arreglo personal estan acorde con los propésitos
de la exposicion.
15 Los integrantes colaboran como grupo y se distribuyen las
rpcnnncnhilidndpc de forma r‘nrriinl dindmica Vi nrd::mi7::|rl::|
El material de exposicion se muestra con colores y tamano de letra
apropiado,y-sin-Saturartas-tiapositivas-eonexcesivo-texto:
A l A radaccidn on la avnacicidn-octs libroa do arearac adadcraficac
J | C R RAVAV G AV V] \V R Ea ] b B L@ | UI\[JU\JI\JIUII A\PZ=A'C I AV ARV AVIL W) L BV | R VTe W | LUE,I TUTTOU O
12 El expositor utiliza las diapositivas como apoyo, no como instrumento
de tectura.
6—TSereatizadindgmicainteractivaparareforzarettemaexpuesto:
10— tasconclusionessonclarasy-acordecontosobjetivos ptanteados:
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bl‘ CUESTIONARIO SOBRE LOS METQDOS UTILIZADOS PARA REALIZAR UNA
VALUACION DE PUESTOS
Subvistema e Uniyefsid_ades U5, EC1
Politécnicas

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE:

ESTUDIO DEL TRABAJO

Programa académico: Periodo cuatrimestral:

Profesor: Fecha:

Nombre del alumno: Matricula:

Tema: Grupo:
INSTRUCCIONES

Favor de contestar correctamente cada una de los siguientes enunciados.
Procure ser ordenado, claro y conciso.

la empresa. Explique algunas de ellas.

No. Cuestionario Valor
1 | Explique a qué se refiere el término “Puesto de Trabajo”. 10%
2 | ¢En qué consiste la “Valuacion de Puestos”? 15%
3 | Enuncia algunos de los criterios generales que deben tomarse en cuenta a la 10%
hora de realizar la valuacién de puesto.

4 | ;Qué son factores compensables, como se identifican y como pueden medirse en 15%
los puestos?

5 | Enuncie los métodos clasicos de valuacion de puestos. Explique brevemente en 30%
gué consisten cada uno de ellos.

6 | De qué forma se puede instrumentar un proceso para la valuacion de puestos en 20%
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bl_‘ LISTA DE COTEJO PARA EL INFORME ACERCA DEL ROLL DEL ESTUDIO DEL
TRABAJO PARA LA DESCRIPCION DE PUESTOS, ESTRUCTURA DE SALARIOS Y
s Universidades PLANES DE INCENTIVOS
Politécnicas ub, EP1

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE:

DATOS GENERALES DEL PROECESO DE EVALUACION

Nombre (s) del alumno (s): Matricula: Firma del alumno (s):
Producto: Nombre del proyecto: Fecha:

Asignatura: Estudio del Trabajo Periodo cuatrimestral:
Nombre del docente: Firma del docente:

INSTRUCCIONES

Examine Tas actividades que se solicitan y marque en los apartados “SI” cuando la evidencia se cumple; en
caso contrario marque “NO”. En la columna “OBSERVACION” indique qué pudiera ayudar al alumno a saber
cuales fueron las condiciones no cumplidas, si fuese necesario.

CUMPLE

ST TNO OBSERVACION

Valor Caracteristica que debe cumplir el reporte

PRESENTACION

4 [Eltrabajo cumple los requisitos de buena presentacion y limpieza.

Destaca el nombre (logotipo) de la escuela, asi como los datos del
profesor, asignatura, carrera, alumno(s), lugar y fecha.

4 | El reporte estéa escrito sin faltas ortograficas.

INTRODUCCION Y OBJETIVOS

10 [Laintroduccion expresa una idea clara del contenido del trabajo.

5 | Maneja apropiadamente el lenguaje técnico.

DESARROLLO

25 |[Seleccionay organiza los datos de manera adecuada.

Sigue una metodologia acorde con los propésitos del proyecto,
sustentando cada paso al aplicar los conocimientos adquiridos.
RESULTADOS

15 [Obtuvo los resultados correctos.

10 |Es analitico y cumpli6 con lo establecido en los problemas.
RESPONSABILIDAD

10 | Entregd el trabajo en la fecha y hora acordada

15

CALIFICACION
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GLOSARIO

1. Controlar: Dominar o ejercer autoridad sobre un parametro de medicion.

2. Costo: Valorizacion monetaria de la suma de recursos y esfuerzos que han de
invertirse para la produccion de un bien o servicio.

3. Dato estandar: Se refiere a aquellos tiempos elementales que se utilizan durante los
estudios de tiempo, y que han probado ser satisfactorios. EI concepto de dato
estandar abarca todos los elementos estandares (tabulados, monogramas), que se
han recopilado para ayudar en la medicion de un trabajo especifico, sin necesidad de
algun dispositivo de medicion de tiempos, tales como cronémetros.

4. Diagnostico: Consiste en la comparacion para evaluar como esta funcionando un
sistema respecto de como seria deseable que funcionase.

5. Eficacia: Es la capacidad de lograr el efecto que se desea 0 se espera. El concepto
hace referencia a las potencialidades que se posee para lograr 10 que se ha
propuesto.

6. Eficiencia: Se define como la capacidad de disponer de alguien o de algo para
conseguir un efecto determinado. El concepto hace referencia a la cuantificacion del
aprovechamiento de los recursos.

7. Ergonomia: Disciplina de caracter multidisciplinario que se encarga del estudio de la
conducta y de las actividades de las personas, con la finalidad de adecuar los
productos, sistemas, puestos de trabajo y entornos a las caracteristicas, limitaciones
y necesidades de sus usuarios, con el fin de optimar optimizar su eficacia, seguridad
y confort.

8. Estudio del trabajo: Es la aplicacion de diversas técnicas utilizadas para examinar el
trabajo humano en todos sus contextos, y que permiten investigar aquellos factores
qgue influyen en la eficiencia y economia de la situacion estudiada, con el fin de
efectuar mejoras.

9. Exactitud: Es la capacidad que presenta un instrumente de medir un valor cercano al
valor de la magnitud real.

10.Heuristico: Se refiere a la manera sistematica de buscar la solucién de un problema
determinado mediante métodos no rigurosos, como por ejemplo el tanteo o reglas
empiricas.

11.Mano de obra: Se refiere al costo total que representa el conjunto de trabajadores

que tenga la empresa, incluidos los salarios y todo tipo de impuestos que van ligados
a cada trabajador.
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12.Manufactura: Se refiere a un término industrial que describe la transformaciéon de
materias primas en productos terminados y preparados para su venta. Es conocida
también como industria secundaria.

13.Medir: Es comparar una magnitud con otra que se toma como referencia.

14.MODAPTS: Técnica mejorada del MTM que mide el tiempo que se toma hacer un
trabajo sin medir cada movimiento individual.

15.MOST: También conocida como “Técnica secuencial de operacidon Maynard”, es
aquella que permite el analisis de cualquier operacion manual algunas operaciones
con equipo.

16.MTM: Conocido como “Métodos de medicion de tiempo”, es un procedimiento que
analiza cualquier operacion manual o método por los movimientos basicos
requeridos para realizarlo. Consiste en asignar a cada movimiento un tiempo
estandar predeterminado que se establece segln la naturaleza del movimiento y las
condiciones en las que se realiza. El MTM es el que establece normas de tiempo en
trabajos individuales, desarrollar datos de estandarizacion, calcular la mano de obra.

17.Muestreo: Se refiere a aquella técnica estadistica utilizada para la seleccion de una
muestra a partir de una poblacion.

18.0bservaciones: En términos generales, se refiere a aquella actividad realizada por un
ser vivo, que detecta y asimila la informacion de un hecho, o el registro de los datos,
utilizando los sentidos como instrumentos principales. El término también puede
referirse a cualquier dato recogido durante esta actividad.

19.Planta: Conjunto de maquinas, aparatos y departamentos, organizados de forma
conveniente dentro de una estructura, con la funcion de transformar materias o
energias de acuerdo a un proceso basico preestablecido.

20.Puesto de trabajo: Agrupamiento de responsabilidades, tareas y actividades, mas o
menos homogéneas, que saturan, hasta cierto grado, las posibilidades de trabajo de
una persona normal.

21.Utilidad: Es el excedente de ingresos, productos o precio de venta sobre los costos
correspondientes. Esta asociado al beneficio o rentabilidad.

22.Valuacion de puesto: Técnica que permite definir el valor relativo de cada puesto de
la Organizacion, en si mismo y en relacion a los demas.
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