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INTRODUCCION

Llevar a cabo un objetivo involucra mucho mas que desarrollar tareas; hacer
productivo un proceso va mas alla de generar grandes ganancias. La ingenieria
industrial como pilar fundamental dentro de las organizaciones enfoca su estudio
en la eficiencia y eficacia de los procesos a desarrollar para alcanzar el éxito de la

manera mas rentable.

Dentro de esta gran ciencia, se identifica un factor importante para las
organizaciones que contribuye a la estandarizacion de los procesos y a determinar
si las tareas son eficientes y generan productividad; la Ingenieria de Métodos. El
estudio de métodos es el registro y examen critico y sistemético de los modos
existentes y proyectados de llevar a cabo un trabajo, como medio de idear y

aplicar métodos mas sencillos y eficaces y de reducir los costos.

De acuerdo a esto y como principio del estudio de métodos, se llevara a cabo un
respectivo analisis de tiempos dentro del proceso de andlisis de antecedentes en
la labor que ejerce la Universidad de Pamplona como gestora del proyecto de la
Procuraduria General de la Nacién para proveer cargos de Procuradores
Judiciales. Este estudio realizado con el fin de identificar el tiempo estandar de
revisores en el desemperfio de su labor y la determinacion de la eficiencia durante

el proceso como tal.



RESUMEN

El presente estudio compete el andlisis de métodos y tiempos como area enfocada
de la ingenieria industrial. La medicion del trabajo en las organizaciones es un
factor clave para la determinacion del rendimiento de las mismas, que contribuye a
identificar si los procesos desarrollados estan dando al maximo y de la mejor
manera para lograr alcanzar las metas propuestas a futuro. Un estudio de tiempos
arroja una perspectiva a las organizaciones de los lapsos de tiempo que conlleva
la realizacion de las diversas tareas, logrando asi que mediante métodos
estadisticos se estandaricen los procesos con miras a un rendimiento constante

del trabajo para lograr la obtencién de la eficiencia en las organizaciones.

Asi bien, siendo una herramienta utilizada para la medicion del trabajo como ya se
dijo anteriormente, en dicho proyecto sera empleada para determinar mediante un
estudio los métodos y tiempos dentro del proceso que realiza el personal en la
seccion de revisores, en la sala de seguridad del CREAD de la Universidad de
Pamplona durante la etapa de verificacibn de antecedentes en el proyecto en
conjunto con la Procuraduria General de la Nacion para proveer los cargos de
procuradores judiciales | y Il en 32 ciudades del pais. Este estudio esta enfocado
hacia la obtencion de un objetivo principal: estandarizar el proceso de revision de
carpetas por parte de los revisores para mejorar el rendimiento del trabajo
logrando el cumplimiento de la meta diaria que propone la Procuraduria General
de la Nacion a la Universidad de Pamplona.

La medicién de tiempos en el area de revisores se realizara de manera aleatoria
durante el cumplimiento de su labor, en repetidas veces; identificando una
metodologia cuantitativa - descriptiva de acuerdo a las variables a trabajar en
donde los datos son tomados de un ambiente natural y sobre los cuales se
identifica un comportamiento del individuo en el desempefio de sus funciones y

capacidades sin intervenir sobre el mismo.



De acuerdo a esto, el fin del estudio se vera reflejado en determinar en su
totalidad que tiempo estdndar emplea el grupo de revisores para la revision de
carpetas en la etapa de analisis de antecedentes, trabajando en un ambiente bajo
presion, y como se desenvuelve el personal ante las diversas eventualidades que

sSe presentan.
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1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 TITULO

Estudio de métodos y tiempos al proceso de calificacion de antecedentes
desarrollado por revisores, durante la convocatoria para proveer cargos de
procuradores judiciales i y ii de la Procuraduria General de la Nacion en convenio

con la Universidad de Pamplona.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La medicion del trabajo es una herramienta que contribuye a las organizaciones a
determinar el rendimiento y productividad de los procesos que se desarrollan. La
medicion de tiempos como parte de este, arroja una perspectiva de la realizacion
de las diversas actividades que conforman un proceso. Es fundamental identificar
los tiempos que conlleva la realizacion de una tarea para lograr estandarizar los

procesos con miras al cumplimiento de los objetivos.

En el CREAD seccional Cucuta de la Universidad de Pamplona ubicado en Norte
de Santander, se esta trabajando en convenio con la Procuraduria General de la
Nacion la convocatoria de otorgar los cargos de Procuradores judiciales | y Il a lo
largo del pais, para lo que se requiere que el personal de analistas, revisores y
supervisores den calificaciébn a las carpetas aportadas por cada uno de los

aspirante.

Teniendo en cuenta que los revisores dentro de su labor en el proceso, son los
gue dan el cierre de las carpetas que han sido calificadas correctamente por los
analistas, se percibe una problematica que retrasa el proceso y conlleva al

incumplimiento de la meta diaria de trabajo que debe presentar la Universidad a la

11



Procuraduria. Dicho inconveniente es la demora y acumulacion de carpetas
durante la revisiéon, debido a que el tiempo requerido para la revision no es el
mismo para todas, ademas de que los revisores no tienen una cantidad equitativa
de analistas a su cargo y la cantidad de carpetas propuesta por dia excede la

capacitad de tiempo para lograr dejarlas todas revisadas y cerradas.

De acuerdo a esto se generan cuellos de botella que no dejan avanzar a revisores
en el cumplimiento de su labor, y exigen mas desgaste en la jornada laboral y

ocupacién de horas extras.

Los lapsos extensos de tiempo para la realizacién de carpetas y la poca agilidad
para calificarlas perjudican el rendimiento del proceso lo que hacen que el

desarrollo del trabajo disminuya.

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

Si es primordial cumplir con la meta diaria que la Procuraduria coloca a la
Universidad de Pamplona como ejecutora de la convocatoria, ¢ De qué manera se
puede incurrir en el proceso que desarrollan los revisores para determinar el
rendimiento del mismo e identificar si el trabajo logra cumplir con la meta diaria

establecida?

1.4 JUSTIFICACION

La Procuraduria General de la Nacion como ente autonomo de control y vigilancia
de la funcién publica de los empleados del estado espera que la labor que le fue
otorgada a la Universidad de Pamplona CREAD seccional Cucuta sea

desempefada con la eficiencia y eficacia que exige un compromiso tan importante

12



como es el otorgar cargos a procuradores a lo largo de todo el pais.

Siendo portadores de tan importante labor es fundamental que el trabajo realizado
sea desarrollado bajo los méas altos estdndares de calidad. Es por esto que desde
el ambito de la ingenieria industrial el estudio de métodos y tiempos contribuye a
la medicion del trabajo para hacer los procesos mas productivos y lograr los

resultados propuestos.

La medicion del trabajo dentro de las instalaciones del CREAD en el area de
revisores se realizara para determinar el tiempo estandar del operario y su
funcionalidad en la labor de revision y cierre de carpetas calificadas. Esto con el
propésito de identificar mejores técnicas para realizar la tarea y establecer
periodos para el logro de los objetivos que propone la Procuraduria por dia, sin

sacrificar tiempos extra.

1.5 OBJETIVOS

1.5.1 Objetivo general

Estandarizar el proceso de revision de antecedentes mediante un estudio de
métodos y tiempos a la labor que cumplen los revisores, durante la convocatoria
para proveer cargos de procuradores judiciales 1y Il de la Procuraduria General de

la Nacion en convenio con la Universidad de Pamplona.

1.5.2 Objetivos especificos

e Realizar un diagndstico del proceso inicial y las actividades que deben
cumplir los revisores durante la calificacion de antecedentes de las diversas

convocatorias.

13



Determinar el tiempo de operacion en el desarrollo del proceso basado en

los diversos puestos de trabajo.

Estandarizar el proceso desarrollado por los revisores que conlleve al buen

rendimiento del mismo.

14



2. MARCO REFERENCIAL

2.1 ANTECEDENTES

1. FORERO TORRES, Yoselina Andrea. Estudio de métodos y tiempos del
proceso de fabricacion de muebles lonchera en la empresa Aceros Daza

S.A En el municipio de San José de Cucuta Norte de Santander.

Se realizé un estudio del sistema de produccion para la elaboracién de muebles
lancheros llevando ala practica una medicion de los tiempos de cada proceso para
identificar el tiempo estandar de elaboracién y por consiguiente realizar una

propuesta de estandarizacion.

2. BARRERA LOZANO, Milciades Eduardo. Propuesta de un estudio de
métodos y tiempos, dirigido al personal de aseo en el ventura plaza centro
comercial y de negocios en la ciudad de Cucuta.

Se llevo a cabo una medicién de los tiempos y movimientos en la seccién de aseo
dentro de la entidad del Ventura Plaza identificando las falencias y retrasos que
tenia el personal. Con este estudio se contribuyd a mejorar la calidad del servicio y
agilidad en las operaciones asi como dar un paso para la acreditacion de la

entidad con certificacion en seguridad y salud en el trabajo.

3. QUICENO LOPEZ, Pablo Felipe. Estudio de métodos y tiempos aplicado a
procedimientos dentro de los “procesos misionales” de la empresa social

del estado hospital universitario de Santander.

En este proyecto se trabajo la tematica de métodos y tiempos dentro del Hospital

15



Universitario de Santander con el objetivo de identificar los factores que afectaban
y contribuian al cumplimiento de los objetivos misionales que tiene trazados la
entidad.

4. CIPRIAN TORRES, Anderson Yerseth. estudio de métodos y tiempos en el
proceso “investigacion y desarrollo” de la empresa Comercializadora

Internacional Miguel Caballero SAS, en la ciudad de Bogota.

Se llevo a cabo un estudio minucioso de los métodos y tiempos empleados por
cada trabajar identificando que durante el proceso se encontraban factores que
alteraban la productividad. Con esta medicion del trabajo se logré6 proponer
mejoras dentro de los tiempos empleados por cada proceso logrando una mayor

eficiencia.

2.2 MARCO TEORICO

El estudio de tiempos y movimientos es una herramienta para la medicion del
trabajo utilizada con éxito desde finales del Siglo XIX; con el pasar del tiempo
innumerables conceptos han rodeado y complementado esta ciencia que cada dia

se amplia de acuerdo al entorno cambiante.

Ingenieria de métodos: es una de las mas importantes técnicas del Estudio del
Trabajo, que se basa en el registro y examen critico sistematico de la metodologia
existente y proyectada utilizada para llevar a cabo un trabajo u operacion. El
objetivo fundamental del Estudio de Métodos es el aplicar métodos mas sencillos y
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eficientes para de esta manera aumentar la productividad de cualquier sistema

productivo.

Medicion del trabajo: es la aplicacién de técnicas para determinar el tiempo que
invierte un trabajador calificado en llevar a cabo una tarea definida efectuandola
segun una norma de ejecucion preestablecida. Este permite investigar, reducir y
luego eliminar el tiempo improductivo o que es lo mismo determinar el tiempo en el

cual no se ejecuta el trabajo productivo por el motivo que sea.?

Tiempo estandar: es el patron que mide el tiempo requerido para terminar una
unidad de trabajo utilizando métodos y equipos estandar, por un trabajador que
posee la habilidad requerida, desarrollando una velocidad normal que pueda

mantener dia tras dia, sin mostrar sintomas de fatiga.®

Tiempo normalizado: se describe como el tiempo requerido por el operario
normal o estandar para realizar la operacion cuando trabaja con velocidad

estandar, si ninguna demora por razones personales o circunstancias inevitables.*

Diagrama de flujo de proceso: El diagrama de proceso es una forma gréafica de
presentar las actividades involucradas en la elaboracion de un bien y/o servicio
terminado. En la practica, cuando se tiene un proceso productivo y se busca

obtener mayor productividad, se estudian las diversas operaciones para encontrar

! [Citado el 20 de Septiembre de 2015] Disponible en <http://www.ingenieriaindustrialonline.com/
herramientas-para-el-ingeniero-industrial/ingenier%C3%ADa-de-metodos/>

2 [Citado el 20 de Septiembre de 2015] Disponible en <http://www.ingenieriaindustrialonline.com/
herramientas-para-el-ingeniero-industrial/estudio-de-tiempos/>

? [citado el 20 de septiembre de 2015] Disponible en <http://www.monografias.com/trabajos27/estudio-

tiempos/estudio-tiempos.shtml#ixzz3tx7xkax4>
* [Citado el 20 de septiembre de 2015] Disponible en <http://www.monografias.com/trabajos27/estudio-

tiempos/estudio-tiempos.shtml#tiemponormal#ixzz3tvkPOM6s>
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potenciales o reales “cuellos de botella” y dar soluciones utilizando técnicas de

ingenieria de métodos.”

Grafica 1. Simbologia del diagrama de flujo de proceso

SIMBOLOGIA DESCRIPCION

Almacenamiento
Operacion

Inspeccion o revision

— Transporte

Demora

Cursograma analitico: es un diagrama que aborda un proceso de modo mas
detallado ya que en él se encuentran incluidas e ilustradas las cinco actividades
fundamentales. Este expone la circulacibn o sucesion de los hechos en un
proceso, debido a que representa graficamente el orden en que suceden las
operaciones, las inspecciones, los transportes, las demoras Yy los
almacenamientos durante un proceso o un procedimiento, e incluye informacion

adicional, tal como el tiempo necesario y la distancia recorrida.®

> [citado el 20 de septiembre de 2015] Disponible en <ttp://www.aulafacil.com/cursos/119694/empresa
/organizacion/gestion-de-proyectos/diagrama-del-proceso-plan-de-produccion>

® [citado el 20 de septiembre de 2015] Disponible en < http://www.sites.upiicsa.ipn.mx/polilibros/ingMet1
/POLILIBRO/2%20PORTAL/P4%20CURSOGRAMA%20ANALITICO/GENERALIDADES_4.htm>
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2.3 MARCO CONCEPTUAL

Estudio de tiempos: El Estudio de Tiempos es una técnica de medicion del
trabajo empleada para registrar los tiempos y ritmos de trabajo correspondientes a
los elementos de una tarea definida, efectuada en condiciones determinadas y
para analizar los datos a fin de averiguar el tiempo requerido para efectuar la tarea

seglin una norma de ejecucion preestablecida.’

Procesos: Un proceso es comprendido como todo desarrollo sistematico que
conlleva una serie de pasos ordenados u organizados, que se efectlian o suceden
de forma alternativa o simultanea, los cuales se encuentran estrechamente

relacionados entre si y cuyo propésito es llegar a un resultado preciso.®

Puesto de trabajo: Puesto de trabajo se define como el lugar o area ocupado por
una persona dentro de una organizacion, empresa o entidad donde se desarrollan
una serie de actividades las cuales satisfacen expectativas, que tienen

como obijetivo, garantizar productos, servicios y bienes en un marco social.’

Fuerza de trabajo: representa la combinacion de capacidades fisicas y mentales,
puestos al servicio ambos del trabajo determinando la fuerza de trabajo y por ende

la capacidad de un individuo, fisica y mental, de realizar tal o cual tarea laboral.*®

Fatiga laboral: Es el tipo de fatiga vinculado a actividades laborales, y esta
caracterizada por la presencia de sintomas y signos tanto de fatiga fisica y mental
que impiden al trabajador desarrollar de la manera adecuada sus actividades. **

7 [Citado el 20 de Septiembre de 2015] Disponible en <http://www.ingenieriaindustrialonline.com/
herramientas-para-el-ingeniero-industrial/procesos-industriales/>

¥ [Citado el 20 de Septiembre de 2015] Disponible en <http://pdtgrupodos.blogspot.com.co
/2012/10/concepto-de-puesto-de-trabajo.html

% [Citado el 20 de Septiembre de 2015] Disponible en <http://www.definicionabc.com/economia/fuerza-de-

trabajo.php>
'%[citado el 20 de Septiembre de 2015] Disponible en <http://www.ergocupacional.com/4910/20608.html>
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Tiempo estandar: Es considerado como base para calcular la produccion por
ciclo, hora, o turno de alguna méaquina o una persona y en este se deben
considerar todos los tiempos que afecten al ciclo de produccion como experiencia
y fatiga del operador, cambios de materiales, acciones del operador como tomar

agua, ir al bafio etc.*

Eficiencia: Es la relacion entre los recursos utilizados en un proyecto y los logros
conseguidos con el mismo. Se entiende que la eficiencia se da cuando se utilizan

menos recursos para lograr un mismo objetivo.

Eficacia: podemos definirla como el nivel de consecucion de metas y objetivos. La

eficacia hace referencia a nuestra capacidad para lograr lo que nos proponemos.*

2.4 MARCO CONTEXTUAL

El proyecto tiene como fin realizar la medicion del trabajo en la labor que
desempefia la Universidad de Pamplona como gestora de las diversas
convocatorias que presenta la Procuraduria General de la Nacion para proveer los

cargos de carrera de Procuradores Judiciales | y II.

La Universidad de Pamplona es una entidad de educacion superior publica con
sede principal en la ciudad de Pamplona que cuenta con una extension en Villa del
Rosario y con una sede CREAD en el area metropolitana de Cucuta. La anterior a

sido encargada por Parte de la Procuraduria General de la Nacion; ente autbnomo

! [Citado el 20 de Septiembre de 2015] Disponible en <https://sites.google.com/site/gestion2osti
/tema8/2>

12 [Citado el 20 de Septiembre de 2015] Disponible en <http://www.gerencie.com/diferencias-entre-
eficiencia-y-eficacia.html>

B[Citado el 20 de Septiembre de 2015] Disponible en <http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona
/portallG/home_1/recursos/universidad/31032009/resena_historica.jsp>
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de control y vigilancia de la funcion publica de los empleados del Estado; de llevar
el proceso de verificacion de requisitos y andlisis de antecedentes de los

aspirantes inscritos a ocupar los cargos de procuradores judiciales.

El CREAD de la Universidad de Pamplona ubicado en la Calle 5 # 2-38 en la
ciudad de Cuacuta, Norte de Santander, sera el punto central donde se llevara a
cabo la medicién de tiempos dentro de la sala de seguridad, en la seccién de
revisores durante el proceso de calificacion de carpetas en la etapa de
antecedentes de los aspirantes a las distintas convocatorias, para lograr identificar

el tiempo estandar en realizar la labor y la eficiencia que exige el proceso.

Desde el contexto del proyecto la Universidad de Pamplona licita en diferentes
entes del estado para adelantar procesos que conlleven al desarrollo del pais. En
este caso la Universidad en convenio con la Procuraduria General de la Nacion
adelanta el proceso de analisis de antecedentes para proveer 744 cargos de

carrera de Procuradores Judiciales | y Il a lo largo de 32 ciudades del pais.

2.5 MARCO LEGAL

Articulo 125 Constitucion Politica. Los empleos en los 6rganos y entidades del
Estado son de carrera. Se exceptian los de elecciébn popular, los de libre
nombramiento y remocién, los de trabajadores oficiales y los demas que determine
la ley. Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado
por la Constituciéon o la ley, seran nombrados por concurso publico. El ingreso a

los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se haran previo cumplimiento

21



de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y
calidades de los aspirantes.**

Ley 909 2004,Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la

carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Articulo 30. Competencia para adelantar los concursos. Los concursos
0 procesos de seleccion seran adelantados por la Comision Nacional del
Servicio Civil, a través de contratos o0 convenios interadministrativos,
suscritos con universidades publicas o privadas o instituciones de
educacion superior acreditadas por ella para tal fin. Los costos que genere
la realizacion de los concursos serdn con cargo a los presupuestos de las

entidades que requieran la provisién de cargos.

Articulo 31. Etapas del proceso de seleccion o concurso. El proceso de
seleccion comprende: convocatoria, reclutamiento, prueba y lista de

elegibles.”

Ley 80 de 1993Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la

Administraciéon Publica

Articulo 12. De la delegacion para contratar. Los jefes y los
representantes legales de las entidades estatales podran delegar total o

parcialmente la competencia para celebrar contratos y desconcentrar la

1 [Citado el 23 de Septiembre de 2015] Disponible en <http://www.constitucioncolombia.com/titulo-
5/capitulo-2/articulo-125>

' [Citado el 23 de Septiembre de 2015] Disponible en <http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas
/Normal.jsp?i=14861>
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realizacion de licitaciones o concursos en los servidores publicos que

desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus equivalentes.*®

RESOLUCION No. 040 (20 de enero de 2015)

Por medio de la cual se da apertura y se reglamenta la convocatoria del proceso
de seleccion para proveer los cargos de carrera de procuradores judiciales de la
entidad.

e Articulo 16, Prueba de analisis de antecedentes.
Es una prueba de caracter clasificatorio que tiene por objeto evaluar los titulos de
estudios de posgrado y la experiencia profesional adicionales, que sean
adjuntados en el médulo de inscripciones o que reposen en su hoja de vida laboral
si se trata de servidores de la Entidad, asi como los libros presentadas en original
y en fisico por los concursantes que superen la prueba de conocimientos, en la

fecha y lugar que se establezcan en el aviso respectivo.

e Articulo 17, Criterios y valores de puntuacién en la prueba de analisis

de antecedentes. Dentro de esta prueba se valoraran dos criterios:

1. Titulos de posgrado

2. Experiencia profesional relacionada adicional y publicaciones de libros*’

'°[citado el 23 de Septiembre de 2015] Disponible en http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas
/Normal.jsp?i=304>

' COLOMBIA. PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 040 (20, Enero, 2015). Articulo 16y 17.
Por medio de la cual se da apertura y se reglamenta la convocatoria del proceso de seleccidn para proveer

los cargos de carrera de procuradores judiciales de la entidad.
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3. DISENO METODOLOGICO

3.1 NATURALEZA DE LA INVESTIGACION

La variable de estudio durante la realizacion del proyecto son los tiempos, por lo
gue se identifica un enfoque de investigacion de tipo cuantitativo donde los
instrumentos a utilizar suelen recoger datos cuantificables los cuales también
incluyen la medicion sistemética, empleando el andlisis estadistico como

caracteristica resaltante.*®

La metodologia cuantitativa suele ser de gran utilidad en el desarrollo de la
medicion del trabajo, ya que es una herramienta que precisa sus resultados en las

bases numeéricas, logrando una mayor exactitud en la obtencién de los resultados.

Durante el proceso de medicion de tiempos en la etapa de andlisis de
antecedentes, se determinaran datos cuantificables que analizados mediante
herramientas estadisticas, arrojaran el tiempo estandar de trabajo de cada uno de

los operarios, logrando identificar la eficiencia en el trabajo diario.

3.2 TIPO DE INVESTIGACION

Teniendo en cuenta el tipo de variables a estudiar como los tiempos dentro de la
labor de los revisores correspondiente al cierre de carpetas, el tipo de

investigacién a trabajar es descriptiva basada en la manipulacion de variables que

'¥[Citado el 24 de Septiembre de 2015] Disponible en <http://metodologia02.blogspot.com.co/p
/operacionalizacion-de-variables.html>
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se observan y describen tal como se presentan en su ambiente natural. Este tipo
de investigacion se identifica como un método cientifico que implica observar y

describir el comportamiento de un sujeto sin influir sobre él de ninguna manera.*®

La labor de los revisores durante el cierre de carpetas es un proceso
estandarizado en el que no se puede incurrir de ninguna manera para realizar
cambios, por lo que el estudio a desarrollar esta enfocado a realizar un diagndstico
de la funcionalidad que tienen los trabajadores, seguido de una observacion y
descripcion de tiempos y movimientos de la tarea desarrollada y posterior a esto el
debido andlisis del tiempo estimado por tarea y la identificacién de las posibles

causas de la problemética.

3.3 POBLACION

La poblacion de estudio del proyecto durante la medicion de tiempos seran los
revisores; funcionarios de la Universidad de Pamplona encargados por parte de la
Procuraduria General de la Nacion para cumplir con la labor del cierre de carpetas

en la etapa de analisis de antecedentes.

El grupo de trabajo de revisores esta conformado por 8 personas

[citado el 24 de Septiembre de 2015] Disponible en <https://explorable.com/es/diseno-de-investigacion-
descriptiva>[citado el 26 de septiembre del 2008>
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3.4TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

3.5.1 Fuentes primarias

La informacion obtenida para la realizacion del proyecto se basé en una
capacitacion organizada por los funcionarios que tiene la Procuraduria en la
Universidad de Pamplona con el objetivo de empapar a los colaboradores de la

tematica.

Posterior a dicha capacitacion y con el objetivo claro del proyecto se dio comienzo
a la recopilacion de datos e informaciéon utilizando herramientas propias de la
ingenieria industrial, como diagramas de proceso, formato para la toma de
tiempos, cursogramas analiticos, diagrama de barras y tortas, con el fin de hacer

el estudio y previo analisis de los datos.

Analizados los datos e identificados los tiempos de cada operacidén el paso a
seqguir es determinar el tiempo estandar, normal y promedio durante la ejecucién
de revision de carpetas para lograr identificar la eficiencia y productividad que

tiene la Universidad de Pamplona como gestora de este tipo de convocatorias.
3.5.2 Fuentes secundarias
Esta conformada por la bibliografia adicional consultada para la conformacién de

las diversas teméaticas. Obtenida de libros, proyectos, articulos y paginas de

internet.
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4. DESARROLLO METODOLOGICO

4.1FASE 1:

Realizar un diagndstico del proceso inicial y las actividades que deben cumplir los

revisores durante la calificacion de antecedentes de las diversas convocatorias.

La realizacion del diagnostico se basé en una metodologia descriptiva donde se
identific6 el proceso de revision de carpetas y las diversas actividades que

conforman dicho proceso.

La funcion que cumplen los revisores durante la etapa de analisis de antecedentes
en el proyecto de proveer cargos de procuradores judiciales | y Il es revisar el
proceso de calificacion de antecedentes aportado por el analista, verificando que
se haya realizado la calificacién de manera adecuada para lograr dar el cierre y

envio6 a la Procuraduria.

En su labor como revisores, durante el proceso que deben desarrollar para cumplir

con la funcionalidad exigida por su cargo se identifican las siguientes actividades:

4.2 DEFINICION DE ACTIVIDADES

1) Ingresar al sistema: los revisores hacen uso de un usuario y contrasefia
otorgada por un ingeniero encargado de la parte de sistemas del proyecto.
Se realiza el ingreso al aplicativo entrando a la plataforma creada en
convenio de la Universidad de Pamplona con la Procuraduria General de la

Nacion.
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2)

3)

4)

5)

6)

7

Seleccionar convocatoria: se identifica la convocatoria a trabajar, el cargo
y la opcion de asignado, identificando la cantidad de carpetas asignadas

gue poseen los analistas.

Seleccionar analista: teniendo presente que cada revisor tiene bajo su
responsabilidad cierta cantidad de analistas se selecciona uno de ellos, al
cual se le va a revisar la calificacion de las debidas carpetas.

Abrir la carpeta a evaluar: se despliega la cantidad de carpetas que posee

cada analista y se selecciona una de estas para su revision.

Verificar los datos generales del aspirante: se realiza revision en el item
de datos generales, de los documentos (cedula y tarjeta profesional) que el
aspirante aporto verificando que sean los mismo que estan registrados en

el aplicativo.

Verificar los titulos validados: en el item de estudios se identifican los
folios aportadas por el aspirante, se descargan para conocer los titulos
obtenidos, y se verifican que los titulos validados por el analista

correspondan a los exigidos por la convocatoria a trabajar.

Verificar la experiencia profesional validada: se realiza la revision en el
item de experiencia, descargando los folios para organizar las fechas de
validacion, identificando el tipo de experiencia. Se hace la verificacion de
los folios validados por el analista y que hayan sido calificados de manera

correcta.
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8) Analizar las observaciones realizadas por el analista: se analizan las
observaciones que el analista afiadié y se verifica que coincidan con las

eventualidades que presente la carpeta.

9) Anotacion del revisor: revisada la carpeta el revisor realiza una ultima
observacion, bien sea para el analista si la carpeta tiene errores por corregir
y debe ser devuelta, o bien sea para el cierre donde se expone que cumple

con las formalidades.

10) Registrar en la bitacora: se hace el registro del numero de inscripcion de
la carpeta, el nombre del analista que la califico, el puntaje obtenido por el

aspirante y la opcion cerrado o devuelto, en su caso.

11) Cerrar la carpeta: se selecciona la opcién cerrada o devuelta segun sea la
condicion de la carpeta evaluada y posterior a esto la opcién registrar.

Teniendo en cuenta el proceso que desarrollan los revisores durante la etapa de
andlisis de antecedente, se relaciona el diagrama de procesos y el Cursograma
analitico, tomados inicialmente sin tiempos, para Unicamente identificar las

actividades desarrolladas.
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Grafica 2. Diagrama de proceso
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Tabla 1. Cursograma analitico

CURSOGRAMA ANALITICO

DIAGRAMA N° 1
PROCESO: ACTIVIDAD ACTUAL
Etapa de analisis de antecedentes Operacién 7

Transporte 0
ACTIVIDAD: Espera 0
Calificacion y validacion de la hoja de vida de los Inspeccion 4
aspirantes Almacenamiento \/ 0
Método: Actual ’
Lugar: CREAD Cucuta — Universidad de Pamplona
Realizado por: Leydi Johanna Suarez Moya

Simbolo
DESCRIPCION v OBSERVACION

Ingresar al sistema

Seleccionar convocatoria

Seleccionar el analista

Abrir la carpeta a evaluar

/o——o——o——o

Verificacion de datos generales del aspirante

Cedula de ciudadania, tarjeta profesional, fecha
de grado.

Verificacion de titulos validados

P-4

Titulo de abogado, especializacion, maestria,
doctorado, posdoctorado.

Verificacion de la experiencia profesional

Experiencia profesional, experiencia docente,
docente catedratico, libros.

validada L
Anadlisis de las observaciones realizadas por el
analista L@

Anotacion del revisor

Registrar en la bitacora

Ndmero de registro, nombre de analista,
puntuacion.

Cerrar la carpeta

@
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De acuerdo a la tabla anteriormente vista (Tabla 2), se logra analizar que el
proceso desarrollado por revisores es principalmente de tipo operativo y
sistematico, en donde es muy especifica la actividad a realizar. De estas
actividades se identifican 7 de tipo operacion y 4 de tipo inspeccion. Se percibe
que en cuestion del proceso de revision de carpetas no se presentan trasportes,

esperas y almacenamientos.

Identificadas las actividades realizadas en la labor que desarrolla el grupo de
revisores, se determinan diversos factores que alteran el desempefio de las tareas
y contribuyen a la exigencia de mas tiempos para su realizacion, asi como la
dificultad e intermitencia para el cumplimiento de la meta diaria exigida por la

procuraduria.

A continuacion en una gréafica causa — efecto se puede identificar de manera mas
clara la problematica existente en las instalaciones durante el proceso de revision

de carpetas en la etapa de analisis de antecedentes.

Se analizan cuatro puntos claves (equipos, personal, métodos y entorno) basados
en sus diversas causas no favorables que desencadena en la problematica

existente.
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Grafica 3. Diagrama causa — efecto
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4.3FASE 2:

Determinar el tiempo de operacién en el desarrollo del proceso basado en los

diversos puestos de trabajo.

4.3.1 MEDICION DE TIEMPOS

Para la realizacion de este objetivo se trabajé la totalidad de la poblacion; 8
operarios que conforman el grupo de revisores a los cuales se les realizaron la

medicién de los tiempos en dias aleatorios. Se tom6 una muestra de 10
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mediciones, teniendo en cuenta que cada revisor debe calificar aproximadamente
15 carpetas por dia para lograr cumplir con la meta diaria que exige la

Procuraduria a la Universidad.

Se hizo uso de un cronometro herramienta con la cual se tomé medida de los
tiempos de realizacion de cada actividad dentro del proceso de evaluacion de
carpetas. El proceso fue dividido en diversas actividades que lo conforman

realizando la medicidn minuciosa de cada uno de ellas.

A continuacién se relacionan las tablas de medicibn de los tiempos:
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Tabla 2. Estudio de Tiempos N° 1

ESTUDMD DE TIEMPOS N 1 FECHA: 1210/2015

SECCION: REVISORES OPERACION: REYISION DE CARPETAS

OFERARID: ELIAMNA CATALIMS QUIRDZ DBSERYADOR: LEYDI JOHAMMA SUARES MIOY 5

ACTI¥IDADES TIEMFPOS OBSERYADOS [SEGUNDOS) tiempe
1 2 3 4 5 E b g ] 10 L promedio
1 Ingresar al sistema 15 15 17 12 15 14 17 12 14 14 148 145
7 Seleccionar corwocataria g g 7 5 d g 5 7 B d 5a 5
Seleccionar analista > = 3 2 3 2 3 4 > 3 o6 286
2 Abrir carpeta a evaluar 2 1 1 2 2 1 1 1 2 2 5 15
Werificar los datos
4 generales del aspirante 26 25 27 24 25 23 25 24 22 25 246 24,6
|3 erificar los titulos validados 27 dz2 33 21 36 23 23 1l 33 25 303 30,9
Werificar la experiencia
E profesional validada 1530 1360 1215 1300 370 G45 1070 1270 56 1020 i (=11 hl=1=R=
Amalizar las observaciones
7 |realizadas por el analista 754 345 67a 430 267 236 Sd43 E03 205 355 SOiE 501,65
Anctacion del supervisar o
3 revisor 5 4 =] 4 =] o T G T 4 b o6
9 Reqgistrar en la bitacora =1 =1 d 5 =1 T 5 =] T 3 55 5.5
10 Cerrarla carpeta 2 1 1 2 1 1 2 3 1 2 16 1,6
TIEMPO CRONOMETRO 2740 2407 1337 1807 1337 63 1646 1967 1230 1457
TOTAL TIEMPO PROMEDIO DEL PROCESO, 1?51,1“
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Tabla 3. Estudio de Tiempos N° 2

EETUDIO DE TIEMPOE N 2 FECHA: 14M0/2015

SECCION: REYIZORES OPERACION: REVIZION DE CARPET AS

OPERARID: ZAHIREA MEMDOZ A OBESERYADOR: LEYDI JOHAMNMNA ZUAREZ MOY A
ACTI¥IDADES TIEMPDOE DESERYADOS [EEGUNDDS) Hempe
1 2 <) 4 5 ) T & 3 10 L] promedic
1 Ingresar al sistema 17 14 17 13 15 6 Gt 15 15 14 151 15,1
Seleccionar conuacatoria
2 T 5 5] 5 T 5] 5 E 5 5] 55 5.8
Selecci li
eleccionar analista 3 5 5 ] = 3 5 3 5 5 24 54
5 Abrir carpeta a evaluar 5 o 5 o 1 o 5 o 5 o oo 55
\erificar los datos
4 generales del aspirante 239 26 28 239 26 25 27 28 25 28 272 27.2
WYerificar los titulos
5 validados 30 27 K| 28 26 32 33 38 23 25 233 29.9
Verificar la enperienciza
5 profesional validada 373 1202 2043 18535 1536 1425 1265 305 1542 315 13667] 1366.7
Analizar las observaciones
realizadas por el analista
7 653 523 12035 305 306 526 34 504 103 785 8452 545.2
Anotacion del supervisor o
5 revisor ] T 5 G =] 3 5 T ] g =N G.7
A Registrar en la bitacora 3 z 3 d 5 3 1 3 d 3 e} 3.d
10 Cerrar la carpeta 2 2 3 1 3 z ] 1 z z 21 2.1
TIEMPO CRONODMETRO 1730 1512 3345 2850 2535 2349 2302 1615 2738 17
TOTAL TIEMPO PROMEDIO DEL PROCESO 2305,?=I
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Tabla 4. Estudio de Tiempos N° 3

ESTUDIO DE TIEMPOS N 3 FECHA: 1610/2015
SECCION: REVISORES OPERACION: REVISION DE CARPETAS
DPERARID: FELLY CARRASCAL OBSERYADOR: LEYDI JOHAMNMMA SUAREZ PO A,
N ACTI¥IDADES TIEMPOS DBSERYADDS [SEGUNDOS])
tiempo
1 2 3 4 5 E T g ] jul it promedio
Ingresar al sistema
1 15 14 17 16 14 13 14 17 15 14 145 14,9
Seleccionar convocatoria
2 7 & 2 5 B 9 4 7 = 2 & 6.6
Seleccionar analista
3 1 2 3 2 3 1 3 2 3 23 2,3
Abrir carpeta a evaluar
3 1 3 2 1 2 3 1 3 3 2 21 2,1
“erificar los datos
4 generales del aspirante 27 26 25 24 26 24 28 27 23 26 256 25,6
erificar los titulos
5 validados 30 35 29 30 34 21 31 26 27 24 287 28,7
“erificar la experiencia
E profesional validada 2031 1952 1745 2000 1956 2410 18586 1963 1573 2130 19656 1965,6
Analizar las ob=ervaciones
7  |realizadas por el analista 550/ 1003 B33 1023 756| 1003 354 256 783 1047 gaga|  Eoe.s
Anotacion del supervisor o
g revisor 4 5 B 7 3 4 5 = 4 50 5
3 Registrar en la bitacora 7 2 5 7 E 7 g & 2 7 69 6,9
10 Cerrar la carpeta 1 3 2 1 2 1 2 1 2 1 16 1,6
TIEMPO CRONOMETRO 2778 3055 2663 3116 281 3517 2953 2854 2454 3261
TOTAL TIEMPO PROMEDIO DEL PROCESO 295!5-,.2=I
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Tabla 5. Estudio de Tiempos N° 4

FOBMATO TOMA DE TIEMPOS

ESTUDID DE TIEMPOE N° 4 |FECH.H.: 20M0/2015
SECCION: REYIZORES OPFERACION: REVIZION DE CARPETAS
OPERARIO: LUCERD WwALERNCIA DBEERYADOR: LEVDI JOHAMNMNA SUARES MDY A
N ACTIVIDADES TIEMPOZ OBSERYADOS [SEGUNDOS
tiemp
1 2 3 4 5 ) T g 3 0 Tk proemedic
Ingre=sar al sistema
1 17 15 17 L3 15 & 17 14 15 1E 158 15,8
2 Seleccionar conwocatoria 5 4 P 4 3 5 5 7 5 B 51 51
Seleccionar analista s s 4 3 s 3 3 2 a 4 28 25
Bbrir carpeta a evaluar
5 1 1 z 3 z 2 3 2 3 2 21 21
Werificar los datos
4 generales del aspirante 27 26 28 24 26 28 24 2B 24 25 266 26,5
erificar los titulos
5 validados 32 2B 29 35 34 2B 27 30 24 3 239 239
Werificar la experiencia
E profezional validada 1020 966 296 1203 964 935 a7z 024 296 1502 0377 10377
Analizar laz obzervaciones
realizadas por el analista
7 266 ] GES 366 366 4495 EE2 246 421 TE3 E239 G234
Anotacion del supervizor o
regisor E 4 E L] 4 7 1] E 2 4 17 7]
Fiegistrar en la bitdcora 1] 4 [ T 1] -] 4 -] ] 5 15 5.5
10 Cerrar la carpeta 1 3 3 2 1 2 3 1 2 3 21 21
TIEMPO CRONOMETRO 1981 1334 1562 2267 1421 1525 1726 1464 1414 2361
TOTAL TIEMPO PROMEDMO DEL PROCESO IFEE-:I
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Tabla 6. Estudio de Tiempos N° 5

ESTUDIO DE TIEMPODS N 5 FECHA: Z2H0iz015

SECCION: REVISORES

OFERARID: LUIS MAMNUEL MIND

OPERACION: REVISION OE CARPETAS

OBSERYADOR: LEYDIJOHANMMA SUAREE MOY A

N ACTIVIDADES TIEMPOS OBSERYADODS [SEGUNDODS]
tiempo
1 2 3 4 5 [ T g 3 0 ] promedio
Ingresar al sistema
1 14 16 15 14 17 16 128 14 15 16 155 15,5
2 Seleccionar convocatoria 2 & . 5 2 5 & 7 2 & &7 5.7
Seleccionar analista 3 2 1 3 2 2 1 2 1 2 13 19
Abrir carpeta a evaluar
3 1 2 3 2 2 3 3 2 1 3 22 2.2
Verificar los datos
4 generales del aspirante 26 24 23 27 25 26 24 25 27 26 253 25,3
Verificar los titulos
] validados 36 32 29 226 30 27 36 27 24 26 4593 49,3
Verificar la experiencia
[ profesional walidada 545 263 1024 1852 973 1236 1065 1036 545 1342 11286 11286
Analizar las cb=ervaciones
7  |realizadas por &l analista B45 362 578 572 321 439 510 37 268 495 4927| 4927
Anotacion del supervisor o
g revisor = 5 7 B 5 = 5 7 5 = 58 5.8
k] Registrar en la bitdcora 7 & 5 E 4 7 5 E 4 5 55 5,5
10 Cerrar la carpeta 3 1 2 2 2 1 2 1 3 2 19 1,5
TIEMFPO CRONOMETRO 1694 1319 1754 2718 1354 1768 1675 1754 1301 1925
TOTAL TIEMPO PROMEDIO DEL PROCESO| 1735 ,4=.
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Tabla 7. Estudio de Tiempos N° 6

ESTUDID DE TIEMFPDS N & FECHA: 2EH1002015

SECCIDN: FEVISORES

OFPERARID: FACLA VILLAMIZAR

OPERACION: FEVISIONDE CARPETAS

OBSERYADOR: LEYDIJOHARMA SUARES MDY A

N ACTIVIDADES TIEMPOS OBSERYADOS [SEGUNDOS)
tiempo
1 2 3 4 5 E T i 4 0 L promedia
y  |Ingresaralsistema 17 18 15 16 17 16 16 15 18 15 163 16,3
5 Seleccionar convocatoria 3 5 5 3 7 5 5 7 5 3 66 66
Seleccionar analista ] 3 2 3 5 ] 5 3 5 5 21 21
Abrir carpeta a evaluar
3 2 2 2 1 2 1 2 3 2 1 13 1,8
“erificar los datos
4 generales del aspirante 28 26 25 27 26 25 26 24 27 28 262 26,2
Verificar los titulos
5 validados 24 26 29 31 26 35 33 26 29 30 294 29.4
Verificar la experiencia
E profesional validada 1394 2577 1635 1386 789 1456 935 1643 247 2923 15635 1563,5
Analizar las obzervaciones
7  [|realizadas por el analista 254 1677 678 1023 304 867 543 997 201 968 g112| =112
Anectacion del supervisor o
i revisor 5 4 = 4 g2 5 7 = 7 4 1 5,6
3 Registrar en la bitacora & & 4 5 & 7 5 & 7 3 55 5,5
10 Cerrar la carpeta 2 1 1 2 1 1 2 3 1 2 16 16
TIEMFPO CRONOMETRO 2342 4345 2403 2506 1188 2419 16832 2733 1146 3584
TOTAL TIEMPO PROMEDIO DEL PROCESO 2459,Eu
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Tabla 8. Estudio de Tiempos N° 7

ESTUDID DE TIEMPOS N 7 FECHA: 2302015

SECCION: REVISORES

DPFERARID: MAYES GARRIDD

OPERACION: REVISION OE CARFETAS

OBSERYADOR: LEYDI JOHANMMA SUARES MOY A

N ACTIVIDADES TIEMPOS OBSERYADOS [SEGUNDOS)
tiempo
1 2z 3 4 5 E T i ) 10 Tk promedia
1 Ingresar al sistema 16 17 16 15 18 17 16 17 15 15 162 16,2
s Seleccionar convocatoria : . c : ; c c : g ; £2 6.2
Seleccionar analista 7 3 1 3 3 3 7 1 1 7 19 1,9
Abrir carpeta a evaluar
3 1 1 1 2 1 2 3 2 2 2 17 1,7
Verificar los datos
4 generales del aspirante 28 30 7 28 29 31 26 29 30 26 264 26,4
Verificar los titulos
5 validados 31 27 29 31 28 29 28 27 29 29 288 28,8
Verificar la experiencia
E profesicnal walidada 1265 505 1109 1031 2219 246 963 1145 2067 903 12458 12458
Analizar las
cbservaciones realizadas
7 |porelanalista 635 205 596 455 1002 378 432 457 502 305 54553| 5468
Anotacion del supervisor
g 0 revisor B 7 5 B 7 2 7 7 & 7 B& 6.6
9 Reqistrar en la bitdcora 7 ] 5 ] 7 ] 5 & 5 7 &0 &
0 Cerrar la carpeta 2 3 2 1 2 2 3 1 1 2 19 19
TIEMPO CRONOMETRO 2045 1211 1776 1623 3323 1326 1455 1708 3067 1305
TOTAL TIEMPO PROMEDIO DEL PROCESO 1888,?;"
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Tabla 9. Estudio de Tiempos N° 8

FORMATO TOMA DE TIEMPOS

ESTUDIO DE TIEMFOS N" &

[FECHA: za110i2015

SECCION: REVISORES

DPFERARID: ASTRID FALACIOS

OPERACION: REVISION DOE CARPETAS

OBSERYADOR: LEYDI JOHANMA SUAREZS MOY'A

N- ACTI¥IDADES TIEMFPOS OBSERYADOS [SEGUNDOS
tiempo
1 2 3 4 5 [ T g ] 0 it promedic
j  |Inaresaralsistema 18 17 18 15 17 18 16 18 18 15 172 17.2
2 Seleccionar conwocataria 7 5 7 & 7 & B 7 & 7 GE B.G
Seleccionar analista
Z 3 z 3 1 z 3 z 3 z 23 2.3
5 Abrir carpeta a evaluar 1 5 > 5 1 5 1 5 5 5 19 13
Yerificar los datos
4 generales del aspirante 26 27 28 25 25 28 30 28 27 25 272 27,2
Werificar los titulos
5 validados 28 32 23 35 23 K| 28 23 27 28 236 236
Yerificar la experiencia
5 profesional validada 304 1745 1053 2047 543 am 1332 1268 952 2071 13155 1318.5
Analizar las observaciones
realizadas por el analista
7 403 a03 F0g 83 367 503 745 431 204 362 E371 5371
Anotacion del supervizar o
g revisor g 5 T 5 5] g T T 5 5] ES E.5S
k] Registrar enla biticora 5] T ] T g |5 T ] T T =N 5,7
10 Cerrar la carpeta 1 2 3 2 2 2 3 1 2 2 20 2
TIEMPO CRONOMETRO 1404 2643 1365 3335 1313 1503 2238 1360 1253 3130
TOTAL TIEMPO PROMEDIO DEL PROCE S0 EUEE,BH
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Los tiempos de las diversas actividades del proceso desarrollado por cada uno de
los operarios fueron medidos en segundos teniendo en cuenta que el proceso es
sistematico y se realiza de forma rapida. Posterior a esto se obtuvo el tiempo

promedio del proceso de revision de carpeta.

Basandonos en la medicién de 10 carpetas de las 15 que deben calificar por dia,
el tiempo total en segundos de estas revisiones se convirtieron a horas para
identificar durante la jornada laboral cuantas horas ocupan en cumplir con las ya

mencionadas (10 carpetas)

Tabla 10. Tiempo en horas

OPERARIO TIEMPO EN SEGUNDOS | TIEMPO EN HORAS
ELIANA CATALINA QUIROZ 17611 seq 4 hrs
ZAHIRA MENDOZA 23067 seg 6 hrs
KELLY CARRASCAL 29562 seg 8 hrs
LUCERQ VALENCIA 17560 seq 4 hrs
LUIS MANUEL NINO 17354 seqg 4 hrs
PAOLA VILLAMIZAR 24698seg 6 hrs
MAYRA GARRIDO 18883 seg b hrs
ASTRID PALACIOS 20560 seg 5 hrs

De acuerdo a lo anterior se percibe que el rango de tiempo en que tardan los
operarios en evaluar la calificacion de 10 carpetas esta entre 4 y 8 horas, por lo
que se identifica que 2 trabajadores ejercen su labor en un promedio de 6 horas.

De los dos operarios promedio se escoge al operario N° 6 Paola Villamizar, como
trabajador estandar, debido a que el tiempo en segundos (24698 seg) de revision
de carpetas es mas extenso que el segundo operario (23067 seg). Sobre el
trabajador seleccionado se hara el estudio de los tiempos para normalizar el ritmo

de trabajo y estandarizar el proceso.
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4.4FASE 3:

Estandarizar el proceso desarrollado por los revisores que conlleve al buen

rendimiento del mismo.

441 TIEMPO NORMALIZADO

Se tiene identificado que el trabajador estandar que desempefia su labor en el
promedio de tiempo corresponde al N° 6 (Paola Villamizar) sobre el cual se
trabajara. Segun los datos registrados que corresponden a esta revisora en el
formato de toma de tiempos, el paso siguiente es calcular el tiempo normalizado
por actividad, teniendo en cuenta que el proceso de revision de carpetas fue
dividido en la cantidad de actividades ejercidas para el cumplimiento total del
proceso.

Para esto se trabajé con 10 ciclos tomando como referencia la cantidad de
mediciones realizadas en relacién a la cantidad de carpetas que debe calificar el
revisor. Se identificaron los tiempos de cada actividad y se multiplicaron por una
valoracion correspondiente teniendo en cuenta si cada actividad se desarroll6 de

manera rapida o lenta (90% y 110%)
Posterior a esto, se calculé el tiempo normalizado promedio analizando que el
proceso de revision de carpetas puede demorar aproximadamente 2302,06, sin la

intervencién de tiempos adicionales que afecten la ejecucion del proceso.

A continuacion se referencian las tablas con la identificacion de los tiempos

normalizados por actividad y el tiempo normalizado promedio:
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Tabla 11. Tiempo Normalizado por Actividad

TIEMPO NORMALIZADO POR ACTIVIDAD

PROCESO: Etapa de Analiziz de Antecedentes

FECHA: 5 /1172015

OPERACION: Revision de carpetas

ANALISTA: Leydi Suarez Moya

TIEMPO
DESCRIPCION OBSERVADO TIEMPO
CICLO | ACTIVIDADES | VALORAZION |{en segundos)| NORMALIZADO
1 1,05 17 17,85
2 1,05 g 9,45
3 1,05 1 1,05
4 1,00 2 2
5 1,00 28 28
N1 B 1,00 24 24
7 0,95 1394 13243
g 0,85 B54 211,3
g 1,00 5 5
10 1,00 5 g
11 1,00 2 2
1 1,05 18 18,9
2 1,1 5 5,5
3 095 3 2 885
4 1,00 2 2
5 1 26 25
N=2 B 1.00 26 26
7 0,9 2577 23193
3 0,9 1677 15093
g 1,00 4 4
10 1,00 5 g
11 1,00 1 1
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TIEMPO NORMALIZADO POR ACTIVIDAD

PROCESO: Etapa de Analisis de Antecedentes

FECHA: 5 /11172015

OPERACION: Revizion de carpetas

ANALISTA: Levdi Suarez Moya

TIEMPO
DESCRIPCION OBSERVADO TIEMPO
CICLO | ACTIVIDADES | VALORAZION |(en segundos)| NORMALIZADD
1 1,05 15 15,75
? 1,00 6 g
3 1,00 2 2
4 1,00 2 2
5 1,00 25 25
N3 : 0,95 29 27,55
7 0,90 1635 14715
E 0,35 578 44,1
g 1,00 6 g
10 1,05 4 42
11 1,00 1 1
1 1,05 16 16,8
? 1,05 B 5.4
3 0,35 3 2,85
4 1,00 1 1
5 1,00 27 27
N4 B 0,95 31 29,45
7 0,95 1386 1316,7
B 0,9 1023 920,7
g 1,00 4 4
10 1,05 5 5,25
11 1,00 2 2
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TIEMPO NORMALIZADO POR ACTIVIDAD

PROCESO: Etapa de Analisis de Antecedentes FECHA: 5 11/2015
OPERACION: Revizion de carpetaz ANALISTA: Levdi Suarez Mova
TIEMPO
DESCRIPCION OBSERVADO TIEMPO
CICLO ACTIVIDADES VALORAZION (en HORMALIZADO
1 1,05 17 17,85
2 1,00 7
3 1,00 2
4 1,00 2
5 1,00 26 26
N*5 6 1,00 26 26
7 1,00 789 789
g 0,95 304 2888
9 0,95 8 76
10 1,00 B 6
11 1,00 1 1
1 1,05 16 16,8
2 11 5 5,5
3 1 1 1
4 1,00 1 1
) 1,00 25 25
N6 6 0,50 35 3.5
i 0,595 1456 1383,2
8 0,95 867 823,65
g 1,00 3
10 1,00 7 7
11 1,00 1
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TIEMPO NORMALIZADO POR ACTIVIDAD

PROCESO: Etapa de Analigis de Antecedentes FECHA: 5 M1/2015
OPERACION: Revizion de carpetas ANALISTA: Lewdi Suarez Mova
TIEMPO
DESCRIPCION OBSERVADO TIEMPO
CICLO ACTIVIDADES VALORAZION (en HORMALIZADO
1 1,05 16 16,8
2 1,00 & 6
3 1,00 2 2
4 1,00 2 2
B 1,00 26 26
M*7 il 0,50 38 142
7 0,95 0B85 035,75
a8 1,00 543 543
g 1,00 7 7
10 1,00 .
11 1,00 2 2
1 1,05 15 15,75
2 1 7 7
3 0,95 3 2,85
4 0,95 3 2,85
5 1,00 24 24
H*& il 1,00 26 26
7 0,9 1643 14787
a8 0,95 ooy 047 15
g 1,00 & 6
10 1,00 & 6
11 0,95 3 2,85
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TIEMPO NORMALIZADO POR ACTIVIDAD

PROCESO: Etapa de Analizis de Antecedentes FECHA: 5 M1/2015
OPERACION: Revizion de carpetaz ANALISTA: Levdi Suarez Mova
TIEMPO
DESCRIPCION OBSERVADO TIEMPO
CICLO |ACTIVIDADES VALORAZION (en HORMALIZADO
1 1,05 18 18,9
2 1,1 5 5,5
3 1,00 2 2
4 1,00 2 2
5 1,00 27 27
) il 0,95 29 2755
7 0,95 847 804 65
8 1,05 201 211,05
g 1,00 7 [
10 1,00 7 7
11 1,00 1 1
1 1,05 15 15,75
2 1,05 g 84
3 1,00 2 2
4 1,00 1 1
5 1,00 28 28
N10 il 0,95 30 28,5
7 09 2923 26307
8 0,95 968 9196
g 1,00 4 2
10 1,05 3 3,15
11 1,00 2 2
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Tabla 12. Tiempo Normalizado Promedio

TIEMPO NORMALIZADO PROMEDIO
ACTIVIDAD CICLOS
1 2 3 4 ) 6 T & 9| 10|z TEWPO PROMEDIO

117,85 185 158| 16,8| 17,5 165|168 158| 185 1528 171,15 17,115
2] 943 55 Gl 8.4 7l 55 5] | 55| &84 68,73 6,875
3| 1,05 285 2 285 2 1 2| 2,85 2 2 208 208
4 2 2 2 1 2 1 2 2,85 2 1 17,85 1,785
] 28| 28| 25| ZF| 28 25| 26| 24| V| 2B 262 25,2
5] 24| 28| 278 285 28| 35| 42| 26| 76| 285 280,75 28,075
7| 1324 2318|1472 1317|788 1383| 836( 1479| 805| 2811 144538 144538
&| 8113 1509 &44| 821| 288 823,7| 543 547 211| 20 761865 7681 865
9 5 4 6 4 T8 ] T -] 7 4 55,6 5,96
10 6 6] 42| 525 6 T ] 6 7| 3,15 25,6 3,96
11 2 1 1 2 1 1 2| 2,85 1 2 15,85 1,585
TOTAL 23020,6 2302,06

4.4.2 SUPLEMETOS POR DESCANSO Y NECESIDADES
PERSONALES

El paso siguiente es identificar los suplementos, es decir, las condiciones bajo las
cuales el revisor desarrolla su trabajo. Estos suplementos cosntitucyen los tiempos
adicionales de acuerdo a la constanica y las variables que influyen en la

realizacion del trabajo.

Como referencia para determinar los tiempos que alteran la ejecucion del proceso,
se tomo como base la tabla de suplementos por descanso y necesidades

personales.
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Tabla 13. Suplementos por Descanso y Necesidades Personales.

SUPLEMENTOS CONSTANTES

Hembles T Mugres

‘ Hombres | Mujeres -
Por necesidades| 5 T e
Base por fatiga (Calor y  humedad. '
— Variabies 0a10 ' 0210
SUPLEMENTOS VARIABLES —— »
- | Concentracion intensa r
5 . Trabajos de ciera 0 0

Por trabajar de pie 2 - precis &

Por postura Anormal Trabajos de precision| 2 2
Ligeramente incémoda 0 1 gfa!t;gosos F & .
Incomoda (inclinado) 2 3 rr:c‘ Sjigs 8 gman
Muy incémoda (echado,| 7 7 ?aﬁ Lsog 0. muy
estirado) g

Ruido
Uso de la fuerza o de la
Continuo 0 0
energia muscular 3
(levantar, tirar, empujar) :n{ermgente y fuerte ’ 2
Pesc levantado en kilos: fgcrm oo .y Wy 4 &
2,5 ¢ | 4 | =2
5 4 | o | Estridentey fuere 5 5
|
zbs g 3‘ ' Tensién mental
12.5 4 6 f Proceso
15 5 s | moderagamente
17.5 7 10 compiejo 1 1
20' 9 13 Proceso complejic ©
225 11 16 atencion dividida enire
26 13 20 muchos objetos 4 4
20 17 (méx) Muy complejo 8 8
355 22 Uanatent
: i Trabajo algo mondtono| 0 0

Malg lluminacion ot Trabajo hastants
Ligeramente por deoajo‘, B S 1 1
gg;?ag?;e:oc:%:gg:ada | g g Trabajo muy monotono 4 4
Absolutamente 3
: : Tedio
InsyRctonts 8 i Trabajo algo aburrido 0 0

Trabajo aburrido 2 2
Trabajo muy aburrido 5 5
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En la labor que desarrollan los revisores evaluando y revisando la calificacion
realizada de las carpetas de los aspirantes se identifica que los suplementos
existentes y correspondientes a la manera en como desarrollan el trabajo (postura
sentada), estdn conformados por factores constantes, una postura anormal,

concentracion intensa, ruido, tensiébn mental, monotonia y tedio.

Cada uno de estos suplementos se analizé para la subdivision de las 11

actividades que se desarrollan en la ejecucion del proceso de revisién de carpetas.

De acuerdo a esto, cada suplemento tuvo el mismo valor para todas las
actividades ya que cada una de ellas se ejerce de la misma manera que la otra

tomando una postura constante frente al computador.
Segun su valoracion se identifican los resultados a continuacion:

Tabla 14. Suplementos por Necesidades Personales

SUPLEMENTOS POR NECESIDADES PERSONALES
Postura Concentracion Tension
ACTIVIDAD | Constantes Anormal Intensa Ruido Mental | Monotonia | Tedio

1 3 2 1

]

wee |~ o |un b= el [ma

Sl N S B ) B Y B B e B
Ll | el | el | el | Gl | Ll | Cad | il | el | Sl
Lo T o Y o T e O o e N Y e O Y O O
pa (o o | pa o [ R o [Ra ma [ Ra

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

alalalalala|lala|la]|la]l—=
P [P | B2 [P [ D | B3PS [P

| —
- =

De lo anterior se puede deducir que cada actividad contiene la misma cantidad de

suplementos por lo que se puede deducir que el proceso de revision de carpetas
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posee un 16% de tiempo correspondiente a suplementos que intervienen en la

ejecucion del proceso y que hacen que el tiempo normalizado se incremente.
4.4.3 TIEMPO ASIGNADO POR ACTIVIDAD
Posterior a esto se calcula el tiempo asignado por actividad, en donde se obtiene

como resultado la estimaciéon de lo que debe durar el desarrollo de cada actividad

teniendo presentes los suplementos que intervienen en la ejecucién del proceso.
Este tiempo asignado es el resultado de la ecuacion:

Tat = Tn (1 + Suplementos)
Donde Tn es el tiempo normalizado del desarrollo de la actividad.

Segun la tabla que a continuacién se muestra se identifican los tiempos asignados

por cada actividad.

Tabla 15. Tiempos Asignados por Actividad

TIEMPOS ASIGNADOS POR ACTIVIDAD

Suplementos | N° de veces

Tiempo por que se repite

Normalizad | Necesidades | la actividad en| Tiempo

Actividad | o Promedio | Personales un ciclo de asignado
1 17.115 16% 1 19,8534
P 7,165 16% 1 8.3114
3 2,06 16% 1 2,3896
4 1,785 16% 1 2,0706
5 26,2 16% 1 30,392
6 28,075 16% 1 32,5667
[ 1445 38 16% 1| 1676,6408
8 761,865 16% 1| 8837634
9 5.56 16% 1 5.4496
10 5.56 16% 1 5.4496
11 1,685 16% 1 1,8356
TOTAL| 2670726
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Segun esta Ultima tabla se determinan los tiempos asignados por cada actividad y
el tiempo total asignado del proceso que sera de 2670,726 segundos.

Asumiendo a manera de criterio y basado en el analisis de las situaciones del
trabajo se determina un porcentaje de suplemento de contingencia enfocado a la

jornada de trabajo de 5%, para calcular el tiempo tipo para el ciclo de trabajo.

El tiempo tipo de ciclo de trabajo es el resultado de incrementar el tiempo
normalizado en los suplementos que correspondan, verificando que este sea el

tiempo real de duracion del proceso.

Ahora bien, para calcular este tiempo tipo ciclo de trabajo se toma como referencia

la formula:

Tat

Te= (1-Sc¢)

Donde Tat es el tiempo asignado y Sc es el suplemento de contingencia.

De acuerdo a esto obtenemos que:

2670,726

t =———<=2811,290
(1-0,05)

Este valor nos determina que el tiempo real de realizacion y cumplimiento del
proceso de revisién de carpetas que debe cumplir un revisor durante la jornada
laboral para lograr cumplir con la cantidad de carpetas asignadas por dia es de

2811,290 segundos, que corresponde a 46,85 minutos, por carpeta.

Teniendo el tiempo tipo real de duracién del proceso, se procede a modificar el
diagrama de procesos y el cursogramas con relacion a los tiempos, ya que sus

actividades son estandarizadas y no cabe la posibilidad de realizar cambios.
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Grafica 4. Diagrama de proceso con tiempo estandar

Ingresar al sistema= 19,8534 sg> .

Seleccionar convocatoria=
8,3114 sg

Seleccionar analista= 2,3896 sg > ‘

Abrir carpeta a evaluar=2,0706 sg > .

Verificar datos generales del .
aspirante= 30,392 sg

Verificar titulos validados del
aspirante= 32,567 sg

Verificar experiencia prof.
validada= 1676,6408 sg

Analizar observaciones realizadas
por analista= 883,7634 sg

Anotacion de revisor= 6,4496 sg>

Registrar en la bitacora= 6,4496 sg >

Cerrar carpeta=1,8386 sg >
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Tabla 16. Cursograma analitico con tiempo estandar

CURSOGRAMA ANALITICO
DIAGRAMA N- 1
PROCESO: ACTIVIDAD ACTUAL
Etapa de analisis de antecedentes Operacion 7
Transporte ]
ACTIVIDAD: Espera ]
Calificacian y validacion de la hoja de vida de los Inspeccion 4
aspirantes Almacenamiento SN 0
Método: Actual ;
Lugar: CREAD Cidcuta — Universidad de Pamplona
Realizado por: Leydi Johanna Suarez Moya
Simbolo
DESCRIPCION TIEMPO — OBSERVACION
V.
[ngresar alsistema 189 8534 50 *
Seleccionar convocatona a.2114 50 +
Seleccionar el analista 2 3890 s5g *
Abrirla carpeta a evaluar 20706 sg ‘\
Verificacion de datos generales del 20,392 50 \"‘x Cedula de ciudadania, tarjeta
aspirante ~T profesional, fecha de grado.
32007 50 ‘ Titulo de abogado, especializacion,
Yerificacion de titulos validados maestria, doctorado, posdoctorado.
. - 1676,6408 Experiencia profesional, experiencia
Verificacion de la experiencia 50 ® docente, docente catedratico, libros.
profesionalvalidada
Analisis delas observadones 8837034 50
realizadas porel analista I
Anotaciondel revisor B.4496 sg =
0, 4496 s5q Mumero de regisiro, nombre de
Registrar en |a bitacora analista, puntuacion.
Cerrarla carpeta 1,83B6 5 *
TOTAL 2670,726 50
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A continuacion se identifica la grafica de relacion de tiempos con las diversas
actividades y la variacion de los mismos teniendo presentes el tiempo promedio de
ejecucion del proceso y el tiempo asignado de acuerdo a los suplementos
identificados en la ejecucion del proceso de revision de carpetas en la etapa de

analisis de antecedentes.

Grafica 5. Variacion de tiempos

10000 1~
VARIACION DE TIEMPOQOS

1000 17

100 B Tiempo promedio actual

B Tiempo asignado
10 A
1 T T T T T T T T T T T
1 2 3 4 5 B 7 3 9 10 11

Se identifica que al estandarizar el proceso, debido a los suplementos, el tiempo
asignado para la realizacién de cada actividad dentro del proceso de revision de
carpetas incrementa en baja proporcién en comparacion con el tiempo promedio

medido inicialmente en el desarrollo de las mismas.
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4.5 AJUSTE DEL PROCESO

Para tener una mejor perspectiva del proceso de revision de carpetas durante la
etapa de analisis de antecedentes, se establecen 6 actividades basicas durante el

proceso, teniendo en cuenta que cada una de estas esta conformada por ciertas

tareas que las complementan.

1) Abrir carpeta
» Ingresar al sistema
> Seleccionar convocatoria

» Seleccionar carpeta

2) Verificar datos generales
» Ingresar item general
» Descargar documentos

> Verificar datos

3) Verificar titulos
» Ingresar item estudios
» Descargar documentos
» Corroborar con tabla de titulos

» Verificar titulos validados

4) Verificar experiencia
» Ingresar item experiencia
» Toma de fechas a registrar

» Verificar experiencia validada
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5) Analizar observaciones
» Ingresar item andlisis
> Verificar observaciones realizadas

> Realizar correcciones

6) Cerrar la carpeta
» Realizar anotacion
» Reqgistrar datos en bitacora

» Cerrar carpeta validada
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Grafica 6. Diagrama de proceso ajustado
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5 ANALISIS DE RESULTADOS

El estudio de métodos y tiempos desarrollado en las instalaciones del CREAD, en
el proyecto que involucra la participacion de la Universidad de Pamplona como
ente gestor para llevar a cabo la asignacion de cargos de procuradores |y Il
otorgados por la Procuraduria General de la Nacién, contribuyo a la determinacion
del tiempo real de realizacion del proceso de revisién de carpetas durante a etapa
de analisis de antecedentes.

La realizacion del estudio involucré la medicién de tiempos de las tareas que
cumplen los operarios para identificar el tiempo promedio que conlleva el proceso
de revision de carpetas, para logar cumplir con la meta diaria que exige la

Procuraduria a la Universidad de Pamplona.

Teniendo identificado la labor que ejercer los revisores, se procede a dividir el
proceso en diversas actividades para identificar la duracién de cada una de estas

e identificar el tiempo normalizado de realizacién del proceso.

Posterior a esto se identifican los suplementos; tiempos adicionales que deben
sumarse al tiempo de realizacion de la tarea de acuerdo a la modalidad en que
esta se desarrolle. Con esto se identificado el tiempo asignado para que el
proceso de revisién de carpetas se cumpla de manera satisfactoria con una carga

laboral asignada de calificacion de aproximadamente 10 carpetas.

Para finalizar se determina el tiempo real de acuerdo a un suplemento de
contingencia que por criterio se trabaja a una escala de 5% en las organizaciones.
Este tiempo real determino el tiempo que debe tardar el proceso de calificacion y
revision de las carpetas asignadas para lo cual se identifico un tiempo de

2811,290 segundos, que corresponde a 46,85 minutos, por carpeta.
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Comparado el resultado de tiempo real estdndar de realizacién del proceso
(2811,290) con el tiempo promedio de operacion (2469,8) se identifica un
incremento del 6% entre estos, reflejado en el efecto que tienen los suplementos

en el desarrollo de la tarea de revision de carpetas.

Grafica 7. Tiempo promedio vs Tiempo estandar

TIEMPO PROMEDIO VS TIEMPO ESTANDAR

W Tiem po promedio

M Tiem po estandar

De acuerdo a estos resultados se determina que el proceso de revision de
carpetas, con una estimacion de 10 carpetas por dia logra desarrollarse en lo que
propone la ley de jornada laboral (8 horas) Sin embargo es primordial identificar
gue en el proceso intervienen factores como la falta de capacitacion o de habilidad
para la revisién de carpetas generando demoras y exigencia de mas tiempo en la
realizacion de la tarea lo que ocasiona trabajo acumulado para el dia siguiente,
creando cuellos de botella por demoras y afectando la entrega diaria de lo
estipulado por la Procuraduria.

Es en este punto es donde la Procuraduria General de la Nacion en consenso con
la Universidad de Pamplona, debe entrar a estudiar la situacién para buscar
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alternativas de distribucion del trabajo, plazos de entrega mas flexibles que hagan
las metas méas alcanzables. Asi el tiempo de trabajo puede reducirse logrando
mejorar el desempefio de realizacion de proceso de los revisores al no tener tanta
cantidad de carpetas por revisar al dia, lo que generaria un mejor rendimiento en

el trabajo.
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6 CONCLUSIONES

Realizado el estudio de tiempos en el proceso de revision de carpetas en la
seccion de revisores en la funcion que cumplen en la etapa de analisis de
antecedentes se identifico que el proceso es de tipo operativo, en donde las
actividades a desarrollar durante el proceso comprenden periodos de

tiempo relativamente cortos desde una perspectiva general.

Mediante el diagnéstico de la situacidn se determiné que el proceso de
revision de carpetas actualmente presenta demoras ante la meta diaria que
exige la Procuraduria General de la Nacion a la Universidad de Pamplona
como ente gestor del proyecto de proveer cargos de procuradores judiciales

Lyl

La desigualdad de asignacién de analistas (2 para unos y 3 para otros) para
cada revisor hace que el ritmo de trabajo no sea contante para todos, pues
en ocasiones el proceso es terminado al dia con la carga otorgada mientras
que otras veces queda la acumulacion de revision de carpetas para el dia

siguiente.

Segun las mediciones realizadas, el proceso en promedio de revision de 10
carpetas tarda 6 horas. Si se considera que a cada revisor le competen 15
carpetas por dia, se determina que las 8 horas de jornada laboral no son
suficientes para el cumplimiento total, por lo que se ve la necesidad de

ocupar horas extra.

Se demostré cuantitativamente el tiempo promedio de realizacion del

proceso (2469,8) y el tiempo estandar del mismo (2811,290 ) identificando
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que ciertas caracteristicas del entorno y de la manera de desempefar son

factores a tener en cuenta pues afectan el tiempo de realizacion de la tarea.

Considerando la cantidad de carpetas que en promedio por dia (15), se
identifica que el proceso se esta llevando a cabo a un buen ritmo, pero no
esta rindiendo lo esperado; al quedar en algunas ocasiones, carpetas

faltantes para el dia siguiente.

El tiempo medido durante el proceso de revision de carpetas varia
considerablemente teniendo en cuenta que no todas las carpetas son
iguales; esto depende de la extension de la misma y de la cantidad de
antecedentes que posea cada uno de los aspirantes a revisar.
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7 RECOMENDACIONES

Realizar una base de datos que registre la realizacion del proceso y de las
diversas actividades a desarrollar identificando el rendimiento para cada

una de estas; ante la seleccion para nuevas licitaciones.

Gestionar pactos flexibles entre la Universidad de Pamplona y la
Procuraduria General de la Nacion para la entrega de resultados, que

garanticen que el trabajo se puede cumplir en el tiempo estipulado.

Asignar de manera equitativa la cantidad de analistas para cada revisor,

buscando la igualdad de trabajo para cada uno de los revisores.
Realizar una mejor distribucion del trabajo para el cumplimiento del mismo

en el dia, sin exigir el uso de horas extras y que contribuyan a evitar

demoras y faltas de incumplimiento
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