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Resumen
En la actualidad las empresas se encuentran en un entorno condicionado por un mercado
competitivo y exigente, por lo que el éxito de las organizaciones en el mismo depende de la
eficiencia y desempefio que mantienen en sus procesos (Grimaldo Ledn, Silva Rodriguez,
Molina Lopez, & Fonseca Pedraza, 2014). En este contexto, las empresas deben dirigir sus
estrategias y acciones enfocadas a una mejora continua, fortaleciendo sus procedimientos,
proporcionando un mejor producto o presentando un servicio con mayor calidad, que se refleje
en aceptacion por parte del cliente o usuario, logrando distinguirse ante la competencia y
continuar en la disputa por mantenerse en el mercado.

La mejora en la gestion, la basqueda de la excelencia orientada a resultados, y la mejoria en la
atencion al cliente, no se pueden tomar a la ligera, ni se obtienen de un dia para otro. En este
sentido las empresas se han visto obligadas a utilizar metodologias y herramientas gerenciales
que contribuyan a dichas mejoras. Segun (Krick, 1994) los seres humanos tienen un papel crucial
en la operacion exitosa de una organizacion, por lo que, justificadamente, la gerencia se interesa
vitalmente en el desempefio efectivo de su personal. Por consiguiente, la gerencia, en su interés
natural de disminuir costos y aumentar ganancias, da una atencién considerable al papel de la
ingenieria de métodos en el logro de una mayor productividad del hombre y de las maquinas, es
asi como la generacion de estandares es una estrategia decisiva para triunfar en un mercado cada
vez mas agitado, que a su vez se encuentra ligada a la mejora en la calidad tanto es procesos,
procedimientos y productos, lo cual constituye una importante ventaja competitiva. (Vazquez
Pefia & Labarca, 2012)

De ahi la importancia de establecer tiempos estandares de la ejecucion del trabajo en las

diferentes actividades que desarrollan los colaboradores de la empresa, por consiguiente, la
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realizacion de esta practica empresarial busca proponer una estandarizacién de las actividades
del CN CEINCOD (Centro de Informacién Documental) en la empresa Aguas Kpital Clcuta
S.A. E.S.P. mediante la implementacion de la metodologia de estudio de tiempos, que permite
obtener una estandarizacion optima y acorde a la realidad observada.

Una vez desarrollado el estudio de procedimientos, toma de tiempos, identificacion de
elementos y asignacion de suplementos se logro estandarizar 15 actividades de radicacion de
correspondencia recibida, 3 actividades de despacho de correspondencia, 2 actividades de
despacho de reprografia, 20 actividades de transferencia documental , por Gltimo, 7 actividades
que no se encuentran relacionadas a ningun procedimiento pero hacen parte de las funciones que
desempefia el centro de informacion documental.

Con el fin de garantizar el cumplimiento de los tiempos estandarizados se realiz6 el analisis
de las condiciones ergondmicas, evaluando el riesgo al que se encuentran expuestos los
trabajadores, la necesidad de actuar sobre los puestos de trabajo y si estas condiciones son las
Optimas para el desarrollo de las actividades o que modificaciones se deben ejecutar. Basados en
los resultados se detectaron dos puestos con un riego muy alto existiendo la necesidad de actuar
cuanto antes en la mejora de las condiciones, dos puestos de trabajo con un riego alto que
requieren actuacion, aunque no tan inmediata, por ultimo 7 puestos de trabajo con un riesgo bajo
que no requieren actuacion pero que si existen factores que se pueden mejorar.

Se tiene la expectativa de que la organizacidon efectle las recomendaciones enunciadas y
ejecute los procedimientos de una forma documentada acorde a lo estandarizado, adoptando un
enfoque que permita a los trabajadores contar con una manera optima de realizar las actividades
desde su inicio hasta su fin, minimizando el riego al que se encuentran sujetos los trabajadores y

logrando con ello mejorar la gestion de las operaciones de forma controlada y evolutiva.
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Palabras claves: estandarizacion, estudio de tiempos, digitalizacion, indexacion, reprografia,

ROSA (Rapid Office Strain Assessment), tabla de retencion documental.
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1. Planteamiento del Problema

Aguas Kpital Cacuta S.A. E.S.P. es la empresa operadora de servicios de acueducto y
alcantarillado de la ciudad de Cucuta, siendo los responsables de la operacidn, ampliacion,
rehabilitacién y mantenimiento de la infraestructura de este servicio publico, posibilitando asi
que las familias cucutefias cuenten con este servicio basico en sus hogares. Dentro de ella
encontramos al CN CEINDOC (Centro de Informacion Documental), el cual es el encargado de
la recepcidn y radicacion de correspondencia dirigido a aguas Kpital y sus empresas aliadas
como son Transivic S.A, Megaserv e Hidrogestion y empresas asociadas como es el caso de la
EIS Cucuta S.A. E.S.P., y de igual manera es responsable del despacho de correspondencia de
aguas Kpital al exterior.

El Centro de informacion documental a su vez en el encargado de la impresion, digitalizacion
e indexacion de la documentacién de toda la empresa, mediante el sistema de gestion
“mercurio”. Debido a que los otros Centros de negocio no tienen permitido conservar estos
documentos se debe realizar la trasferencia documental al CEINDOC para su organizacion y
conservacion en el archivo central segln el lapso de tiempo establecido en la tabla de retencién
documental.

Actualmente en el centro de negocio se presentan problemaéticas en la realizacion de algunos
procedimientos a causa de la falta de estandarizacion de las actividades, en cuanto a la parte de
radicacion se estan generando errores en el enrutamiento de los documentos del mercurio,
ocasionando a su vez un reproceso y una demora en el tramite correspondiente de los
documentos en los centros de negocio a los que se dirige la informacion, tal es el caso del centro
de negocio financiero que ha presentado problemas en sus procesos de causaciones y

legalizaciones como consecuencia del mal enrutamiento de las facturas, en ocasiones se reciben
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facturas correspondientes al mes anterior generando descuadres en el cierre de mes y originando
a su vez la necesidad de realizar un estudio de los movimientos realizados para la determinacion
de si hay pagos repetidos o faltantes de pagos, que al no verse reflejados en los estados
representan pérdidas para la empresa, de lo anterior también se deduce la demora en el inicio de
las causaciones y legalizaciones del nuevo mes, originando a su vez un atraso en las actividades
que estan relacionadas a dicho procedimiento y una acumulacion del trabajo.

Debido a que varios procedimientos de los demés centros de negocio que conforman la
empresa dependen de la radicacion realizada por el CEINDOC se hace necesario desarrollar una
estrategia que permita dar solucion a la problematica presentada y en vista de que las tareas que
alli se realizan se conforman de elementos repetitivos; se propone estandarizar las actividades del
CN CEINDOC.

Figura 1 Diagrama de Ishikawa

Mano de Obra Maquina

Fallas reiteradas de
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scanmner \
Reprocesos altos — Falta de
mantenimiento
Demoras en los
procesos
Fallas en el servidor [/ Falta de Revision de
Procesos
Ausencia de Falta de
licencias de software |— Estandarizacion |7
Tecnologia Organizacional

Fuente: Propia

Con el objetivo de realizar la propuesta de estandarizacion de las actividades del CN

CEINDOC que busca disminuir las demoras presentadas en los procesos y mejorar la efectividad
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en las actividades, se implementd la metodologia de estudio de tiempos, en cuyo caso se dio uso
al estudio de tiempos por cronometraje continuo y siguiendo los pasos enunciados en el presente
trabajo para su realizacion, entre los cuales se destaca registrar la informacion pertinente, medir
los elementos de trabajo, completar las mediciones con las holguras y por ultimo definir el
tiempo estandar. Para el cumplimiento de cada uno de los pasos se cont6 con herramientas que
propiciaron el correcto desarrollo de las mismas para dar solucion al problema, entre las cuales
se encuentran: flujogramas, formatos de estudio de tiempos, hojas de Excel formuladas, check
list y tablas de suplementos.
1.1. Formulacion del Problema
e ;De qué manera se pueden minimizar las demoras presentadas en los procedimientos
del CN CEINDOC?
1.2. Sistematizacion del Problema
e ;De qué forma se puede conocer cuales son las actividades que realizan los
colaboradores en el CN CEINDOC?
e Cbmo se puede identificar qué tiempo invierten los colaboradores en el normal
desarrollo de sus actividades acorde a sus habilidades y destrezas?
e ;COmo se puede mejorar la efectividad en el desarrollo de las actividades de los

procedimientos?



Estudio de tiempos en Aguas Kpital Cdcuta S.A. E.S.P. 16

2. Objetivos

2.1. Objetivo General

e Realizar una propuesta de estandarizacion de las actividades del CN CEINDOC (centro de
informacidn documental) en la empresa Aguas Kpital Cucuta S.A. E.S.P como una estrategia
de disminucion de las demoras.

2.2. Objetivos Especificos

e Validar el portal documental para el conocimiento y apropiacion de los procedimientos que
se realizan en el CN CEINDOC (Centro de Informacién Documental).

e Medir el tiempo de las actividades que realizan cada uno de los colaboradores, con base a la
metodologia de estudio de tiempos para el analisis e identificacion de los elementos.

e Analizar las condiciones ergondmicas de los puestos de trabajo del CN CEINDOC para la

mejora en el desarrollo de las actividades.
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3. Metodologia
3.1. Tipo de Investigacion

Se contd con una investigacion aplicada, la cual (Murillo, 2008) define a su vez con el
nombre de “investigacion practica o empirica”, esta se caracteriza porque busca la aplicacion o
utilizacion de los conocimientos adquiridos, a la vez que se adquieren otros, después de
implementar y sistematizar la préactica basada en investigacion.

Es aplicada ya que se utilizaron conocimientos y teorias de ingenieria adquiridos en la
profesion para darle solucidn a las falencias del Centro de Negocio, se comenzé con la
descripcion sistemética de los problemas principales, luego se desarrollaron las posibles
soluciones y mejoras con la teoria para asi atacar el problema.

De igual manera se empled un método de investigacion cuantitativa para garantizar la
profundidad de estudio, mostrando datos que se basan en observaciones, descripciones,
explicaciones, buscando ser lo méas objetivo en el trabajo para obtener soluciones satisfactorias.
3.2. Poblacion y Muestra

Aguas Kpital cuenta con una poblacion total de 675 colaboradores distribuidos en los
diferentes Centros de Negocio que conforman la empresa, ubicados tanto en la parte
administrativa como de terreno. Para la realizacion de la investigacion se trabajé con una
muestra de 11 personas que representan el total de colaboradores del CN CEINDOC, los cuales
se encuentran distribuidos de la siguiente manera:

En el Edificio San José de Cucuta, ubicado en la calle 11 av. 6 se encuentran:
La lider del CN CEINDOC, una Auxiliar I, 3 Auxiliares V' y 4 Aprendices SENA.
En la sede el Pdrtico en Archivo Central se encuentran:

Un Auxiliar IV y dos Aprendices SENA.
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3.3. Fases Metodoldgicas

La metodologia se implementd en cuatro fases:

3.3.1. Fase 1: Validacion de los Procedimientos

En esta fase se realizé un estudio previo de la documentacién implementada por el CN,
identificando los procedimientos que se llevan a cabo, los formatos para el desarrollo de las
actividades y los instructivos en orientacion al uso de sistema de gestién documental “mercurio”
asi como a los equipos necesarios para desarrollar su labor, como es el caso de la impresora
térmica Zebra GK 420, entre otros. Dicha documentacion se encuentra en el portal documental
del sistema de gestion de calidad de la empresa.

Con la finalidad de lograr una fécil identificacion de los procedimientos se realiz6 por cada
uno un flujograma, especificando el paso a paso, asi como las personas encargadas y los
documentos relacionados. Junto a los flujogramas se describe cada procedimiento, instructivo y
formato, relacionando datos como: nombre de la actividad, el objeto de la misma, quien es el
responsable de llevarla a cabo, el método que se utiliza (Manual, automético, operacion o
andlisis), en el caso de los formatos, cual es el procedimiento padre, es decir, a que
procedimiento esta vinculado, la ultima actualizacion del documento, quien firma en caso de ser
necesario y en donde se archiva el documento.

3.3.2. Fase 2: Medicion de Colaboradores

En esta fase se ejecut6 la toma de tiempos a los colaboradores del CN, normalmente el estudio
de tiempos por cronémetro, como su nombre lo indica requiere de este equipo para la medicion,
en este caso se utilizo la herramienta “Microsoft Excel” contando con una hoja formulada que
hace su vez de cronometro, ademas de que cuenta con los campos para hacer las descripciones y

observaciones pertinentes, asi como la marcacion de fin de cada actividad.



Estudio de tiempos en Aguas Kpital Cdcuta S.A. E.S.P. 19

A su vez en la toma de tiempos se observaron y tuvieron en cuenta factores como la calidad
del trabajo, es decir si existe practicidad y eficacia al ejecutar la labor; si existe un control y una
supervision que tenga en cuenta la opinion de sus colaboradores, si se cumplen los
procedimientos establecidos, asi como, si realmente se diligencian los formatos relacionados al
CN, si existe una correcta planeacion del trabajo, entre otros. Dicha informacidn se relacion6 en
una hoja de Excel a manera de un check list para evaluar las condiciones de desenvolvimiento de
las actividades.

3.3.3. Fase 3: Identificacion de elementos y cdlculo de tiempos

Una vez realizada la toma de tiempos se procedio a realizar el analisis del mismo, con la
finalidad de identificar claramente los elementos que conforman cada actividad y cuéles de ellos
permiten estandarizacion. Identificando estos elementos se recopilaron en la herramienta
“Microsoft Excel” los elementos con su tiempo correspondiente y se realizo el respectivo calculo
del tiempo normal de la observacion, teniendo en cuenta la valoracion del ritmo de trabajo.

Posterior al calculo del tiempo normal se realizé la asignacion de los suplementos de descanso
a cada actividad, teniendo en base la calificacion asignada en la tabla 4 del presente trabajo, la
calificacion de los suplementos se relaciona en “Microsoft Excel” diligenciando el porcentaje de
los factores de las actividades separadas por procedimientos, una vez obtenidos los suplementos
se calcul6 el tiempo estandar y los limites, haciendo uso de la férmula, obteniendo la
estandarizacion de las actividades.

3.3.4. Fase 4: Analisis de condiciones ergonomicas

En esta etapa se obtuvo informacion de las condiciones en las que el funcionario ejecuta sus
funciones, para determinar si estas permiten que se cumpla con los tiempos estandar calculados o

que se debe mejorar, en cuanto a factores como las condiciones de la silla, las posturas que
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adopta, el posicionamiento de los periféricos, el ambiente de trabajo, la iluminacion, el ruido, la
temperatura, asi como el posicionamiento de la herramientas respecto al puesto de trabajo y que
molestias presentan los trabajadores para ejecutar sus actividades. Para obtener dicha
informacion se hizo un estudio previo mediante observacion directa y una encuesta aplicada a los
colaboradores, que ademas sirvio para analizar el nivel de riesgo al que se encuentran expuestos
en su puesto de trabajo y la necesidad de actuar sobre el mismo. Una vez analizadas las encuestas
y segln los resultados obtenidos se realizaron las respectivas recomendaciones que generen

correcciones a los hallazgos y/o acciones en pro de la mejora continua.
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4. Resultados

4.1. Fase 1: Validacién de los Procedimientos.

Actividad #1: Lectura de procedimientos.

21

Obijetivo: Conocer los procesos del CN CEINDOC (Centro de Informacion Documental) de

la empresa Aguas Kpital Cacuta S.A. E.S.P.

Fecha: 27 al 31 de enero del 2020.

Descripcion: Se realizo la basqueda de los documentos pertenecientes al centro de negocio

en el sistema de gestion de calidad, centrandose en los procedimientos e instructivos para su

posterior lectura e identificacion de las fases y actividades de cada proceso.

Recursos: conexion a internet, acceso a software “aplicativo web” de la empresa, equipo de

cémputo y practicante.

Figura 2 Interfaz Portal Documental

X +
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@ (] Cambio contrasefia @ g CN RECAUDO

Elm @ 4 DIRECCION DE PLANEACIGN

& (2] Cobro Juridico @ £ DIRECCION JURIDICA

@ (] Cobro Personalizado @ £ DIRECCION GESTION CORPORATIVA

@ (] Configuracién @ £ DIRECCION SECRETARIA GENERAL
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@ (“]Horas Extras Rodamientos = & on cENDOC
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& () Nomina Factura &V PROCEDIMIENTO
@ (] Ordenes de Trabajo &V INSTRUCTIVOS
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@ (] Planificador 'V FORMATO
@ (] Revisiones intenas =¥ EXTERNO
& (] Telemetria ¥ PERFIL DE CARGO
@ (] Terminales @ £ CN SEGURIDAD ¥ SALUD EM EL TRABAJ
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i (] Tumes = £ CN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
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=] DeiParametro ¥ FORMATO

=] Gonfiguracion @V EXTERNO

=] Permisos # ¥ PERFIL DE CARGO

(7] Decumento Nuevo - v

Fuente: https://www.akc.co/WebApps
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En el aplicativo web de la empresa se encuentra la informacion de todos los centros de negocio

en lo concerniente a procedimientos, instructivos, formatos, manuales y perfiles. Por ello es de

vital importancia contar con usuario de acceso a este software para poder realizar la lectura de

los documentos.

Actividad #2: Elaboracion de flujogramas, detalles de actividad e informacién de la

documentacion.

Obijetivo: Representar graficamente el paso a paso de cada uno de los procedimientos que se
maneja en el CN CEINDOC (Centro de Informacién Documental) de la empresa Aguas
Kpital Cucuta S.A. E.S.P.

Fecha: 03 al 07 de febrero del 2020.

Descripcion: Basados en la lectura de los documentos se elaboraron los respectivos
flujogramas para cada procedimiento, los cuales son: radicacion de correspondencia recibida,
despacho de correspondencia, despacho de reprografia, transferencia documental,
autorizacion para firmas de comunicaciones externas, eliminacion documental, envio de
correspondencia y tabla de retencién documental, con la descripcion de cada una de las
actividades que lo conforman. Del mismo modo se realizé un resumen de la documentacién
gue se maneja en el centro de negocio.

En cuanto a los flujogramas relacionados en cada documento, existen algunos que no
cumplen con los detalles minimos del procedimiento o existen faltantes en la relacion de
formatos e instructivos, por lo cual en la tabla de procedimientos se hizo la anotacién de que
el flujograma presentado no cumple.

Recursos: Practicante, equipo de computo y Microsoft office Excel.
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Tabla 1 Procedimientos del CN CEINDOC

PROCEDICIERTOS

Cédigo Nombre Objeto o descripcién Ultima actvalizacién Flujograma 1

b
Consiste en recepcionar, radicar y controlar  las
comunicaciones gue ingresen a lo Crganizacion, Aguas
) . Kpital Clicuta 5.4 ESP o trovés de cualguier medic de
Radicacion de . ;
MPE-02-P-12 . . entrega yo sea personal, mensojeros, apartade, via fax, con 3/08/2018 No cumple
correspondencia recibida . . . .
el fin de garantizar el direccionamiento vy entrega oportuna
de los mismes, a través del Software de Gestiegn

Documental “Mercuric”.

Administrar &l envié de documentos y encomiendas

emitidas por Aguas Kpital Cicuta S A ESP. alos cuales se

les dara el tramite de despacho externo respectivo para
Despacho de ) L . .
MPE-DZ-P-13 a . cumplir con la entrega y asi misme velar por lo integridad, 10/10/2018 No cumple
Femespenasnela autenticidad, veracidad, fidelidad, reserva v resguardo de

la documentacidn de la entidad v del funcionamiento de los

Procesos del Sistema de Gestion.

Prestar el servicio de impresidn a la empresa Aguas Kpital
MPE-DZ-P-14 Despocho de repografia Clcuta 3.A ES.P. con la mayor rapidez posible v la mejor 470472018 Sicumple
calidad y atencian al pdblico internc

Establece la metodologia para realizar la transferencia de
lo documentacion generada en los diferentes centros de
negocics: de la empresa AGUAS KPITAL CUCUTA 5.A ESP al
CN CEIMDOC para su custodia y aplicar su debido
tratamiento, tomando como base el Plan de Transferencias

MPE-02-P-18 Transferencia documental 10/10/2018 No cumple

Documentales.

. Establece el procedimiento para la solicitud y autorizacién
Autorizacion para firmas de . A
MPE-02-F-20 . . del personal que firma los documentos que son remitidos al 28022018 =i cumple
comunicaciones externa . L
medio externo de la Organizacion.

Establece la metodeologio para la eliminaciéon documental,

tomando como base las Transferencios Documentales cuyo

objetivo es descongestionar las oficinas y a la vez velar por

MPE-D2-P-44 Eliminacién documental la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, reserva y 10/10/2018 No cumple
resguardo de la documentacién de la entidad, en los

Procesos del Sistema de Gestién de Calidad kaosada en la

TRD.

Administra el envio de documentos y encomiendaos emitidas

por Aguas Kpital Cdouta 5.4 ESP. o los cuoles se les dard el
tramite de despacho externo respectivo para cumplir con
MPE-02-P-45 Envio de correspondencia la entrega y asl misme welar por la integridad, autenticidad, 10/10/2018 No cumple
wveracidad, fidelidad, reserva y resguaorde de o
documentacion de la entidad v del funcicnamiento de los
Procesos del Sistema de Gestién.

Consiste en la organizacion, conservacion, usc y manejo de
los archives de gestidn, de acuerdo con los pardmetros
., archivisticos establecidos por el Archive General de o
Takla de retencidn .. . .
MPE-D2-P-47 g ol Nacién- AGN , con el fin de buscar un control eficiente que 25/071201% Sicumple
ocumenta
rja la odministracion  del Patrimonio  Documental,
igualmente estoblecer las normos que reglomentan o

Gestien Documental de AGUAS KPITAL CUCUTA S AES.P.

Fuente: Propia



Estudio de tiempos en Aguas Kpital Clcuta S.A. E.S.P.

Tabla 2 Instructivos del CN CEINDOC

INSTRUCTIVOS
Codigo Nombre Objeto o descripcion Ultima actualizacién
o
Establece lo metodologio, para guiar @ un usuaric en el
MPE-02--13 Instructivo usuario Mercurio oneie 9 MERCURIO - WEB, de tal manera que adauiera 100015
todos los conocimientos necesarios para ocbtener el mejor
provecho de la herramienta.
A Establece lo metodologio, para generar el stiker con el
Instructive de impresora numero de radicado que genera el radicar & indexar un
MPE-02-I-14 térmica de escritoric zebra expediente teniendo en cuenta el software MERCURIO a los 2307201
Gk 420t documentos que se reciben, producen yfo generan en
Aguas Kpital Cdcuta S AES.P.
A Establece la metodologia para realizar el descargue de las
MPEOD-1-15 descargue d_evoluciones devoluciones ?ie los c:c_\lill_c:s ylo 1'|r'|||c:s_que 0N r_esuHc:dD de 21/06/2013
software mercurio los envios realizados diariamente hacia el medio externo y
son devueltas como soporte de entrega.
) Establece lo metodologio para corregir aquellas tareas o
MPE-02-I-21 Registros de reprocesos acciones que se realizarcn de manera errdnea en los 1040872018
diferentes procesos que adelanta el CH CEINDOC.
Consigte en Informar, guiar yfo capacitar al uvsuaric en
cualquier aspecto relocionaodo con el buen uso ¥
MPE-02--23 Aplicative TRD aprovechamientc del aplicative, desglosande los 30/07/2018
diferentes aspectos funcionales de la herramienta de
software.
N Sirve de guio a los usuarics Administradores, Gestores vy
Radicadores del aplicative mercurio - AKC, ante eventos
MPE-02--33 Plan de contingencia que pudieran comprometer el normal funcionamiento de los 26/08/2019
procesos, estableciendo procesos manuales mientras dure
la contingencia; minimizando el impacto.
MPE-02-1-35 YFormote drice  inventario Estoblece -Ic:s d]_l'ecﬂices_‘ para =l diligenciamiente del 21/06/2012
documental formato dnico de inventaric documental
. Suministra la informacién bdsico necesaria para el uso
Manejo de sellos i B .
MPE-02--3% . adecuado de los logos de certificacién y acreditacién de la 13/04/2019
acreditaciones AKC
empresa AGUAS KPITAL CUCUTA S AESP
N Administrar &l envié de documentos emitides por Aguas
Creacién de solicitudes e Epital Clcuta 5.A. ESP. A las cuales se les dard el trdmite
MPE-02--43 impresidn  de guios de de despacho externo respectivo; para cumplir con la 10/08/2018

correspondencia

entrega y velar por la documentacién de lo entidad y el

funcicnamiento de los Procesos del Sistema de Gestidn.

Fuente: Propia

24
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Tabla 3 Formatos del CN CEINDOC
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FORMATOS
. . Ulfima ¥ Modode 3 b
Codi Nombre Objeto o descripcion Procedicierto Padre - Diligencia _ o Firmas Archivo ‘Observaciones
== s rE actualizacion L= diligenciamiento
Es un documento donde se relaciona e numere consecufive El formatc no se esta
3 fidad i c el jand creacion d
MPE-OZ-F-12-1  Creocién de entidodes QUE s2ie asgna afa entidad © pesona, as Como, SINomIe 4 segs-p-12 1/08/2011  AwdiarV  Digita 7 Mercurip |0 oNEe. 8 creason 8=
del mismo. Datos que se ufiizan al momente de radicar un enfidades se hace
documento drectomente en mercuric
3 o ~ ; Archive
Coensiste en hacer seguimiento a los radicadcs especificands (nica n
datos, tales como: fecha vy hora de lo entrega, fecha - . N .
MPE02-F-12-0  Contrel entrega radicades ’ v ! =e ¥ MPE-02-P-12 26/08/201% AudiarV  Digita NFA sipcdel  Logo desactuaizade
numers de radicads, los anexcs que tisne v o persona que colabor
cib frega. -
recibe y enfrega ador
Autorizaciones de frma para B un poder gue confiere e_ gerenie ge_nerc:_ de AGUAS Lider del CH __ Los facultadeos . )
MPE-02-F-20-01 . KPITAL 5.A. ES.P. A determinades funcicnarics para la MPE-02-P-20 23/08/201% . Cigital y Manua Mercuric Lego desactualzado
corespondencia externa . B K solicitante del poder
realizacion de cierfas gestiones
3 . . 3 Archive
Consiste en una autorizacién gque otorga el funcicnaric a la fico en
. AGUAS KPITAL CUCUTA 5.A. ESP de digitak - . P - )
MPE-02-F-22-1 Recoleccién de firma smpresa . . = sana Z,Gr_ SU 10011/20017  Auxiiar | Digital v Manua _ersonc: o] Loge desactualizadoe
frma para ser ufizada en cualquisr documento slectrénico winculada histosia
derivade de la relacién laboral.
abora
Elresponsable
de slaborar &
Formate que relacicna la documentacién para eiminacién Aundiiar inventaric, & Archive
documental especiicandc datos como: nombre de serie o responsable responsable de Unico en
MPE-02-F-35 Inventaric documenta subserie, en que se encuentra conservade, numers de folics MPE-02-P-44 1/06/2011 dep Cigital eniregar la el pc de Lege desactualzade
y frecuencia con la que se consultan los documentos siminacian fransferencia y el colabor
relacicnados. . responsable de ador
recibi <
inventaric.
- . 3 3 _ Funcicnarics Archivo
Consiste en una encuesta que se realiza a kos funcicnarios de Auxiiar ) .
i " fici a By a entrevistados v Unicoen
os diferentes oficinas de lo empresa en cuante a la encargada
MPE-02-F-46-01 Estudic unidad decumenta . B . » MPE-02-P-47 1407 F201% "2 Cigital funcicnaric el pc de
documentacién que se gensra y lo administracicn del de a
) . 3 responsable  del colabor
archivo de lo misma. enirevista

archivo ador

Fuente: Propia

En el caso de los formatos se presentan algunos con el logotipo antiguo de la empresa, por lo que se hace la anotacion de la respectiva

observacion a cada uno.
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Figura 3 Flujograma de radicacion de correspondencia recibida

MPE-02-P-12 Radicacién de Correspondencia Recibida
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Fuente: Propia
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Tabla 4 Detalle de actividades de radicacion de correspondencia recibida

MPE-02-P-12 Radicacion de Correspondencia Recibida

27

finalizande la labor diaria mediante un comeo electrénico dingido
al Lider del CH. CEINDOC.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPOMSAEBLE METODO
Verificacion Se verifica que los sobres recibidos estén dingidos a aguas Kpital y se
comprueba el contenido del mismo inmediatamente, a excepcidn
si son procesos de licitacion. Ademds de corroborar que los
documentos contengan datos como: nombre o razén social, nit o Auxiliar v Manual
ndmero de cédula, direccion, ndmero, comreo y firma original del
solicitante, entre otros. Estos daotos varion dependiendo del tipo
documento que se vaya a radicar
Radicacion _ . ) )
Se ingresa al software de gestion documental mercurio con usuario
documentos . . . -
i y contrasefia asignada, en la pestafia documento recibido se
radicables registran los datos del documento a radicar, en caso de que el
usuario o entidad no se encuentre registrado, se procede a hacer la .
. . 3 . Auxiliar v Manual
creacién del mismo. Ademds s hace una breve descripcion del
asunto, se guarda la informacion, se procede a asignar la ruto
(hacia donde va dirigido el documento), por ultimo se imprime el
sticker de radicado y se adhiere al documento original.
Radicacion Documentos no radicables son  taretas, revistas, penddicos,
documentos no invitaciones, publicaciones y demds. En este coso se ingresa lo
radicables identificacidon del usuario en la pestafio destinatario o se abre los Auxiliar v Manual
registro que se encuentran en la base de datos, de igual manera se
imprime el sticker de radicado y se adhiere al documento
Reenrutamiento de Esto se presenta cuando el gestor al que fus enrutado el
radicacion documento lo devuelve, en este caso se debe hacer un fraslaodo de
documental documento, se verifica la causal de devolucion y se realiza el nuevo Auxiliar v Manual
enrutamiento seleccionando nuevamente la dependencia vy el
gesfor.
Control entrega El radicador perteneciente al CN Atencion al Cliente deberd bajar
radicados por la consulta de los radicados y organizar los documentos recibidos
digitalizar por &l personal del mismo CH en orden consecutivo. Una vez hecho
este proceso, deberd enviar por medio del comreo corporativo el Auxiliar v Automatico
archivo de Bxcel de la consulta realizada y posteriormente entregar
al radicador del CM ceindoc, los documentos fisicos para su
verificacion y digitalizacion
Informe de novedades Cualquier novedad, anomalia, inconveniente que suceda en las
diarias actividodes diarias deberan informarse de forma inmediata o .
Auxiliar v Manual

Fuente: Propia
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Figura 4 Flujograma de despacho de correspondencia

MPE-02-P-13 Despacho de Correspondencia
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Tabla 5 Detalle de actividades de despacho de correspondencia

MPE-02-P-13 Despacho de Correspondencia
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

METODO

Registro Programa Solin

Se ingresan los datos correspondientes del envio, como son el
numero de orden, el centro de negocio que hace el envio,
numero de envios por planilla v el tipo de envio (local, regional
o nacional)

Auxliar V

Manual

Verificacion y recepcion de guias
cumplidas y/o devoluciones

Se valida que se encuentre el nombre legible v # de cedula de
quien recibe el documento, la fecha y hora de recibido del
documento y el numero de radicado con que salié el
documento. En caso de devolucidn la guia debe estar
pegada ala comunicacién

Auxiliar V

Manual

Digitalizacion

Consiste en escanear las devoluciones y/o guias cumplidas vy
guardarlas como documento pdf, nombrandoles con el
codigo respectivo de radicado de cada documento

Auxliar V

Manual

Indexacion

Consiste en subir los documentos al software de gestion
documental mercurio, asigndndole la ruta de donde se
encuentran

Auxiliar vV

Automdtico

Conftrol de calidad

En un excel se relaciona la cantidad de envios de cada
modalidad (local, regional, nacional), el costo de cada
modalidad y el costo total, en el caso de las devoluciones se
clasifican por causal de devolucién,

Auxiliar V

IManual

Entrega de correspondencia

Se hace enfrega de la correspondencia solo a los Centros de
negocio de: Talento humano, estudios y disefios, contratacion
y compras. Al fratarse de incapacidades, planosy licitaciones

Auxiliar vV

Manual

Organizacion y archivo

Se organizan los documentos en el archivo teniendo en
cuenta las directrices documentales

Auxiliar vV

Manual

Digitalizacién dia a dia

Digitalizar la documentacion requerida por los diferentes
centros de negocios siempre y cuando esta esté formalizada
en el Sistema de Gestion de Calidad

Auxiliar V

IManual

Fuente: Propia
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Figura 5 Flujograma de despacho de reprografia

MPE-02-P-14 Despacho de Reprografia
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solicitudes
impresion

Correo

W

Verificocién en el Sistema
de Gestidn

o

MPE-O2-F-14-1

Impresoras Autorizadas

Fuente: Propia

51 El formato
esta
l’ formalizodo
Impresién
T Auxiliar V
Registro en Aplicativo
web -

Auxiliar vV

Tabla 6 Detalle de actividades de despacho de reprografia

MPE-02-P-14 Despacho de Repografia

FIN =

Auxiliar V

Aplicativoweb

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE METODO

Werificacion en el
Sistema de Gestién

Se hace la verificacion por medio del aplicafivo web de que el
documento (formato) se encuentre formalizado en el Sistema de

cobro

) , . . . , Auxiliar V Manual
de Calidad Gestidon de Calidad de la empresa para poder redlizar la impresion
solicitada
Impresion Una vez redlzada la verficacion, si el documento se encuentra
formalizado se procede a redlizar la impresidn del documento . L
o . . L . Auxiliar Vv Automatico
solicitado, realizando las configuracion correspondientes, como por
ejemplo, tamano de la hoja.
Registro en Se redliza el registro de la cantidad, &l servicio que se presto, a que
Aplicativo web funcionatio y a que cenfro de negocio pertenece para posterior Auxiliar V/ Manual

Fuente: Propia
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Figura 6 Flujograma de transferencia documental

MPE-02-P-16 Transferencia Documental
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n
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W

W
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W

Indexacién
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M
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Aux transferencia
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Transferencia

MPE-02-I-36 Instructivo
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Creacién E Indexacién
De Expedientes Software
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NO

Cumplié

tiempode
retenciéng

W

Transferencia

W

MPE-02-I-17 Instructive

eliminacién <

NO

Eliminacién

Aplcativo web

Aux transferencia

Aplcativo web

— Werificacidn o sondeo

Entregado
por otro
CH2

NO

Coincide
fidco con
inventaio?

W

Estan

digitalzodcs
e indexados 2

i

32

Deveolucidna Chi

Retiroy Traslado

= FIN S

Fuente: Propia

)
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Tabla 7 Detalle de actividades de transferencia documental

MPE-02-P-16 Transferencia Documental

33

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE METODO
Verficacion Se debe tener en cuenta el estado de la documentacion, la
no concordancia con la solicitud creada en el portal (tipos . .
Auxiliar venficador Manual

documentales, fechas, cantidades) y lo wveracidad de lao
informacisdn.

Asignacion de
tareas

El auxlior encargado de la transferencia asigna las tareas
correspondientes a cada labor y las remitird al colaborador
encargado de la misma (digitalizacion, renombre, indexacion,
organizacion)

Auxiliar de
transferencia

Automatico

Digitalizacién

Consiste en escanear los documentos y guardarlos como
documento pdf, nombrandoles con el modo establecido para
cada tipo documental, formando la carpeta con el nomire
de la solicitud

Auxiliar
digitalizador

Manual

Renombre

Consiste  en completar el nombre del documento
dependiendo del tipo documental, =& nemibzra con el numero
de radicado, con el numero de orden y fecha, entre otros

Auxiliar verificador

Manual

Indexacion

Consiste en subir los documentos al software de gestion
documental mercurio, csigndndole la ruta de donde se
encuentran

Auxiliar de
transferencia

Automatico

Crganizacion

Consiste en ordenar los documentos en el archivo central
ubicado en el partico, segin el tipo documental y el afic.

Auxiliar de
transferencio

Manual

Transferencia para

gliminacion

El auxiiar encargado de la transferencia debe remitir la
solicitud por medio del portal documental en el aplicative
TRD, teniendo en cuenta los tiempos de retencidn estipulados
para realizar la eliminacion segin el tipo documental.

Auxiliar de
transferencia

Manual

Verificacion o
sondeo

Se debe verificar que los series, subseries estén acorde al marco
archivistico y el tiemmpo de retencién acorde a la tablo de
retencidn documental, ademds se debe wverficar que lo
informacion este indexada en el sisterna antes de eliminarla
para ello e reviza una muestra de la documentacion por
carpetas y por caojos. En caso de que el centro de negocio
entregue directamente la documentacion a eliminar se debe
verificar que el formato de inventario coincida con los
documentos fisicos.

Auxiliar de
transferencia

Manual

Retiro y traslado

Se debe listar lo informacion que se va a eliminar, el embalgje
de la documentacion debe ser optimo para permitir una
mayor cantidad de kilos por unidad y contar con la
autorizacién del lider para el traslado

Auxiliar de
transferencia

Manual

Fuente: Propia
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Figura 7 Flujograma de autorizacion para firmas de comunicacion externa
MPE-02-P-20 Autorizacién para Firmas de Comunicacioén Externa

INICIO

Identificacion de
la necesidad

Acta de reunién

Intarna

Director o lider

NO

Se requiers
firna con
poder

Mo es necesario realizar
el proceso

Sl

MPE-02-F-20-01 W
Solicitud de

Realizar la solicitud IDirector o lider

Autorizacion

se entrego la NO

solicitud en
fisico®

Entregar solicitud en
fisico

S,
Aprobacién de la _ Director Juridico
solicitud T Gerenfe General
Motario
W
FIN <

Fuente: Propia

Tabla 8 Detalle de actividades de autorizacion para firmas de comunicacién externa

MPE-02-P-20 Autorizacién para Firmas de Comunicacion Externa

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE METODO

Identificaciéon de  Cada director con sus respectivos lideres, identifican la

la necesidad necesidad dentro de sus procedimientos intermos que Director y/o lider Anadalisis
documentos se deben firmar con poder especial notariado

Realizar la solicitud Se debe redlizar la solicitud al lider de CN Ceindoc por medio

del software de gestion documental mercurio con copia a

gerencia general, adjunto el archivoe del formato de la Director y/o lider Manual
solicitud

Entregar la Se debe entregar el formato fisico de la solicitud con las firmas

solicitud en fisico de los facultados en el CN Ceindoc, para que este se Director y/o lider Manual

encargue de redalizar los framites

Aprobacidn de la  Por medio de un comentario v adjuntando el poder especial  Director juridico,
solicitud en el radicado del software de gestion documental mercuric Gerente general v rManual

se da a conocer que la solicitud fue aprobada notario

Fuente: Propia
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Figura 8 Flujograma de eliminacion documental

MPE-02-P-44 Eliminacién documental
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NO
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Fuente: Propia
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Tabla 9 Detalle de actividades de eliminacion documental

MPE-02-P-44 Eliminacion documental

36

documental

series y subseries documentales, oficinas productoras y asignar
un tiempo de retencion coherente o cada tipo documental

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE METCDO
Transferencia para  se wverfica que las solicitudes se encuentren asignadas como .
" N Auxiliar vV Manual
custodia tarea para organizar y se procede a evacuar la tarea.
) . En caso de gue el centro de negocio entregue directamente
verificacion comreo ., . . .
. lo documentacion a eliminar se debe verificar que el formato Auxiliar v Manual
Mercurio
Y de inventario coincida con los documentos fisicos.
Verficacion o Se debe verificar que las series, subsenes estén acorde al marco
sondeo TRD archivistico y el tiempo de retencion acorde a lo tabla de
retencion documental, ademdas se debe wverificar que la L
. . . . o Auxiliar v Manual
inforrmacion este indexada en el sisterna antes de eliminarla
para ello ze reviza una muestra de la documentacion por
carpetas y por cajas.
Retiro y fraslado ; . -
El retiro de la documentacion del centro de negocios se debe
realizar utilizandeo los medios de almacenamiento en los que o o
. . . Auxiliar v Automatico
se encuentre la documentacion, se debera realizar dentro del
horario laboral con las debidas medidas de segundad.
Eliminacion Se debe listar la informacion que se va a eliminar, el embalaje
de la documentacion debe ser optimo para permitir una .
; N N Auxiliar v Manual
mayor cantidad de kilos por unidad y contar con la
autonzacion del lider para el fraslado
Fuente: Propia
Tabla 10 Detalle de actividades de tabla de retencion documental
MPE-02-P-47 Tabla de retencion documental
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE METODC
Entrewvistas Estas se hacen con la finalidad de indagar acspectos
relacionados con la produccion de los documentos, la
frecuencia de consulta, la normativa a que estan sujetos, su
estado de conservacién y conocer los procedimientos que
realiza la institucién en materia de archivo. Para ello, estas  Auxiliar |, lideres y Andlis
- . i : nalisis
entrevistas deben ser coordinadas y planificadas con cada directores
lider de proceso para generar un conjunto de preguntas cuyo
objetive sea  obtener informacién sobre los  soportes,
plataformas, bases de datos, los formates en los gue se
encuentra alojada la informacion institucional.
L Esta etapa tiene como objetive analizar la informacion
Andlisis de la : ; L, _ -
A . reunida o través de la recopilacion de la legislacion y de lg . L
[informacion B . } . Auxiliar | Analisis
. informacién proporcionada por las personas entrevistadas con
recogida . -, :
d el objeto de sustentar la relacién funciones/documentos.
|Elaboracion de . .
Se debe reglizar la propuesta en el formato proporcionado por
propuesta de tabla _ -, _
. el Archivo General de la MNacidn, registrando datos como, .
de retencion Auxiliar | Manual

Fuente: Propia
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penodica de la TRD

actualizacion, esto deberd constar en acta de reunidén.

Comité de archivo

|Codificacion La codificacion de la tabla de retencion documental esta
fundamentado en un consecutivo jerarquico, ajustando a .
. . .. .. Auxiliar | Manual
dicha codificacion el software de gestion documental
mercurio
Validacion de la o .
.. Se presenta la propuesta al comité de archivo para su » .
Tabla de retencicn .. . . Auxiliar |, Comité i
; aprobacion, en acta de reunidn se debe constatar la decision . Analisis
documental . de archivo
y los acuerdos que hayan tenido lugar.
Rewvision y ] . i )
) . Al presentarse cambios el lider de Cn Ceindoc comunica al | .
actualizacion L. . . . . Lider CN Ceindoc,
comité de archivo, quien serd el responsable de la revision y Manual

Fuente: Propia

Figura 9 Flujograma de tabla de retencion documental

MPE-02-P-47 Tabla de retencion documental
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4.2. Fase 2: Medicién de Colaboradores.

Actividad #3: Toma de tiempos con cada colaborador.

Obijetivo: Obtener los datos base para la estandarizacion de las actividades y verificar el
cumplimiento de los procedimientos.

Fecha: 10 de febrero al 27 de marzo del 2020.

Descripcion: Se desarroll6 el acompafiamiento diario a cada uno de los colaboradores en sus
respectivos puestos de trabajo del centro de negocio CEINDOC, cronometrando el tiempo de
las actividades que realizaban, a su vez detectando mediante observacion los tiempos
muertos Y las actividades no productivas que se presentaban diariamente.

Recursos: Practicante, colaborador de CN CEINDOC, equipo de computo y Microsoft office
Excel.

Figura 10 Ejemplo de toma de tiempo

HORA INICIO HORA FIN DIFERENCIA

07-00-06 i TIEMPO (s) ELEMENTO
07:00:06 07 2 00:0 llegada
2 07:00:06 07:05:03 00:04:57 111 preparacion de equipos
3 07-00:06 07:06:51 00:06:45 108 entrada correo y aplicativo web

1061 07:00:06 18:22:48 11:22:42 11 asignacidn de tarea
1062 07:00:06 18:23:04 11:22:58 16 asignacidn de tarea
1063 07:00:06 18:23:15 11:23:09 11 asignacidn de tarea
1064  07:00:06 18:23:27 11:23:21 12 asignacion de tarea -
1065  07:00:06 15:24:32 11:24:26 65 busgueda solicitud
1066 07:00:06 15:24:40 11:24:34 8 bitacora
1067 07:00:06 15:24:42 11:24:36 2 finalizar tarea -
1068 07:00:06 15:24:54 11:24:48 12 busgueda solicitud
1069  07:00:06 18:24:55 11:24:43 1 finalizar tarea
1070 07:00:06 18:25:08 11:256:02 13 bitacora
1071 07:00:06 18:25:10 11:25:04 2 finalizar tarea -
1072 07:00:06 18:25:19 11:25:13 9 busqueda solicitud
1073 07:00:06 18:25:31 11:25:25 12 bitacora
1074 07:00:06 18:25:33 11:25:27 2 finalizar tarea -
1075  07:00:06 15:25:46 11:25:40 13 busgueda solicitud
1076 07:00:06 15:25:53 11:25:47 7 bitacora
1077 07:00:06 18:26:01 11:25:55 8 finalizar tarea -
1078 07:00:06 18:26:07 11:26:01 6 busgueda solicitud
1079 07:00:06 18:26:16 11:26:10 9 bitacora
1080  07:00:06 16:26:19 11:26:13 3 finalizar tarea -
1081 07:00:06 18:26:36 11:26:30 17 busqueda solicitud
1082  07:00:06 18:26:48 11:26:42 12 asignacidn de tarea
1083  07:00:06 18:27:05 11:26:59 17 asignacion de tarea

Fuente: Propia
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e Objetivo: Identificar las circunstancias en las que se desenvuelve el colaborador en el
desarrollo normal de sus actividades.

e Fecha: 30 de marzo al 01 de abril del 2020.

e Descripcion: Se elaboro el check list en consideracion a factores como la calidad, el control y
supervision, la dotacion, planeacion del trabajo, el cumplimiento de los procedimientos, la
seguridad y salud en el trabajo, el ambiente laboral, la formacion, entre otros. El check list se
diligencio basado en la observacion de las situaciones detectadas.

Recursos: Practicante, colaborador de CN CEINDOC, equipo de computo y Microsoft office
Excel.
Tabla 11 Check list
item AREA ASPECTOS SI NO OBSERVACION
Se observa los colaboradores desempefian
correctamente sus tareas v con agilidad. A
1 Hay practicidad a la hora de X% excepcion de los Aprendices SENA que recién
realizar las labores ingresan que no tienen tanta practicidad, pero
a medida gque pasa el tiempo se puede notar la
mejora en el desarrollo de sus funciones
El Ceindoc tiene una productividad diaria
2 H ficacia al eiecutar la lab % establecida para las actividades de verificacion,
ay encada al ejecutar fa labaor renombre y digitalizacién, gue no estan siendo
alcanzadas.
Se reqguiere establecer una mejora enla
actividad de legajado debido a gue se organiza
3 CALIDAD Es necesario hacer mejoras en el ¥ y archiva la documentacién por orden de
proceso radicado, v después se reciben documentos de
fechas anteriores ocasionando un reproceso
en la organizacién.
Al momento de evacuar los documentos de
E ibl t i | verificacion se deben seleccionar uno a uno, se
4 S posi (e adu oma Isarte ) X presentan casos de solicitudes que superan
proceso lreduccion de tiempo los 1500 archivos generando una demora en la
evacuacion.
Se realiza correctamente la radicacion y
El trabaio realizado as de enrutamiento de los documentos vy los
5 lidad ] X documentos son indexados con éxito por lo
calida gue se puede asegurar que &l trabajo es de
calidad.
Se observa que no hay sugerencias por parte
Seti ta ] inicn d de los aprendices SENA, la lider y demas
6 Ioes clilr;%spazzigsa a opinion de X colaboradores no establecen momentos de
dialogo de mejora y comunicacion de
opiniones.
COMNTROL ¥ Se observa que a la entrada de nuevo
7 SUPERVISION Se le brinda aseseria al personal ¥ personal se realiza induccic’:ln_a nivel generlal de
las empresa y sobre las actividades especificas
que debe desempefiar.
Se realiza supervision constante Constantemente se revisa la trazabilidad de
8 a las tareas ejecutadas v por X los documentos transferidos para verificar el
ejecutar cumplimiento de productividad individual
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item

AREA

ASPECTOS

SI

NO

OBSERVACION

10

11

12

13

14

15

16

PROCEDIMIENTOS

Se cumple los procedimientos

Se observo se omiten actividades de los
procedimientos, como |a verificacion en el
sistema de gestion de calidad para el
despacho de reprografia

Procedimientos documentados

Si se encuentran documentados en el sistema
de gestion de calidad, aunque existen
actividades gue se realizan gue no estan
relacionados en ningun procedimientos como la
creacion de usuarios y actualizacion de
plantillas.

procedimientos bien disefiados

Los procedimientos se encuentran bien
estructurados aungue se presentan fallas en la
representacién de los flujogramas.

Procedimientos actualizados

Las ultimas actualizaciones corresponden a los
afios 2018 v 2019 por lo cual alguno no
presentan el logotipo actual de la empresa.

Se cuenta con un instructivo

Todos los procedimientos cuentan con
instructivos relacionados en cuanto al manejo
de eguipos o de software.

Utilizan los formatos

Existen formatos que se relacionan gue no se
estan utilizando como el de creacidn de
usuarios y otros gue se relacionan en el portal
pero ya no hacen parte de los procedimientos
del Ceindoc.

Los formatos son debidaments
diigencadaos

1 5@ diligencaan correctaments todos los
campos.

El método utilizado para realizar
|3 labor @5 el correcto

El método utiizado en los procedimientos es el
cormrecto

17

18

19

20

21

22

PLANEACION

Hay planeacdn del trabajo

En @l caso de las actrndades de radcacdn y
despacho dependen de la llegada de personas
mo hay una planeacidn directa, cuando no llega
gente

Los equipos estan dispomnibles

En @l caso de archive solo hay dos
computadores y 3 colboradores, si los tres
necesitan el computador uno debe esperar a
que & desocupe.

Se generan horas extras? S5on
necesanas?

Mo se generam horas extras.

La carga laboral es la correcta

Exaste una correcta carga laboral,

Exrsta sanerga con los otras C.N

S, BUNGLIE &N OCASI0NES S& présentan
demoras en la transferenaa de los tipos
documentales.

Reprocesos

Se observa no se filtran correctamente los
documentos en verificacion generando un
reproceso en actividades posteriores, o se
genera un error en el renombre del documento
gue ocasiona perdida de tiempo, busgueda de
documentos errados y correccion, por lo tanto
UR reproceso.

23

24

25

DOTACION

Se hace entrega de dotacién

Se le entrega a los colaboradores uniformes 3
veces al afio

Uso de dotacion

Se observa que en el CN CEINDOC todos los
funcionarios utilizan la dotacién
correspondiente.

La dotacién es la adecuada

Se entrega |la dotacidn conforme a las
actividades correctamente

26

27

28

29

PERSONAL

Se cumple el horario de trabajo

Se evidencio ocasiones en gue el personal se
iban antes de la hora de salida.

Se realizan tareas personales en
horarios de trabajo

Se observa ocasiones en la que se utiliza el
celular para uso personal ¥ no corporativo.

Improductividad

Alto tiempo muerto por uso de celular, charlas
y descansos no permitidos.

El personal es el necesario para
ejecutar la labor

Se cuenta con el personal suficiente para el
desarrollo de las actividades.
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item AREA ASPECTOS SI NO OBSERVACION
Existe un estandar de material Esta programado dentro de la estrategia de
30 gastado por actividad X proyecto |a cantidad de dinero destinado para
material.
31 Hay control del material utilizado % Existe control, en caso de sobrante se gastaa
vs el solicitado en el siguiente mes.
32 MATERIALES Y Los equipos y herramientas son X f:;ulgﬁéﬁegzf§|§|sd|::aﬁregﬂirg:rgis
EQUIPOS realmente los requeridos actividades,
33 :?stiiﬂ?si;dgl sistema estan X Equipos en buen estado aunque algo lentos.
34 Calidad de la conexidn a internet X La conexidn a internet es adecuada.
35 Los movimientos y posturas X Se observan funcionarios con malas posturas v
usadas son adecuadas posicion inadecuada de manos.
No se observo cumplimiento de las pausas
36 Se realizan pausas activas X activas establecidas por CN seguridad v salud
en el trabajo.
. La oficina tiene una correcta iluminacién
SEGURIDAD ¥ SALUD i .
37 EN EL TRABAJO :32;"&'2?'0“ del lugar es la X distribuida sobre los puestos de trabajo, no se
generan sombras.
Se encuentra en buen estado la
38 infraestructura del lugar de X La infraestructura esta en un correcto estado.
trabajo
No hay, existe sefializacion y extintores
39 Existe algun riesgos locativos ubicados en cada oficina, el piso es uniforme,
se cuenta con cuarto de bafio cercano.
Se le realizan capacitaciones En el tlempo de acompanamiento solo se
40 continuas al personal X observo participacién en una capacitacion
FORMACION sobre uso de sustacias psicoactivas.
a1 Requiere el personal x Requieren capacitacion en posturas correctas
capacitacion? En que? en puesto de trabajo
a2 ?::;tlnr;trea?jfrzgnegelat;igtg;hl'ic:jsades x Se celebran los cumpleafios de los compafieros
de esparcimiento o lidicas y/0 superiores, con participacién de todos.
43 |AMBIENTE LABORAL l‘_-;igrr:aelsenta alguin tipo de acoso X No se presenta acoso laboral.
a4 El ambiente laboral es el % Se observa cierta tensidn entre empleados akc
adecuado y aprendices SENA.
Constantes caidas de |las plataformas gue se
45 Informatica X manejan en el centro de negocio. Como es &l
caso del aplicativo web.
Se excede el propuesto de impresiones del
46 | INEAMIENTOS Cero papel X mes, no se esta contribuyendo con la politica.
GEMNERALES
Ningun colaborador ha presentado
a7 Confianza entregada x inconvenientes con la merkatienda o demas

programas de confianza que maneja la
empresa.

Fuente: Propia

4.3. Fase 3: ldentificacion de elementos y célculo de tiempos

Actividad #5: Identificacion de elementos

e Objetivo: Determinar las tareas que conforman las actividades de los diferentes procesos del

CN CEINDOC

e Fecha: 02 al 09 de abril del 2020.
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e Descripcion: Se realizo el analisis a los tiempos obtenidos con cada colaborador,
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identificando las actividades a que procedimiento pertenecen y de esta manera se agruparon

los elementos que la conforman.

Tabla 12 Elementos de radicacién

PROCEDICIERTO: MPE-02-P12 Radicacidn de Correspondencia Recibida
ACTIVIDAD: Radicacian
item Elementos de la actividad
1 Ingreso mercurio
2 Recepcidn y Revision documentos
3 Sello
4 Entrega formato usuario
5 Registro documento en mercurio
6 Busqueda entidad
7 Creacidn de entidad
g Contando folios
g Salvar
10 Enrutamiento
11 Asignacion de copia
12 Impresion y pegado radicado en documento
13 Organizar documentos

Fuente: Propia

Tabla 13 Elementos de radicacion Superintendencia

PROCEDICIERTO: MPE-02-P12 Rladicacic'm de éorrespondencia Recibida
ACTIVIDAD: Radicacidn Superintendencia
ftem Elementos de la actividad

1 Revision correo

2 Registro documentos en mercurio

3 Revision excel codigos superintendencia

4 Enrutamiento

5 Asignacion de copia

Fuente: Propia
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Tabla 14 Elementos de recepcion de CN ATC y CAC

PROCEDICIERTO: MPE-02-P12 Radicacion de Correspondencia Recibida
ACTIVIDAD: Recepcion radicados de CN ATC v CAC
ftem Elementos de la actividad

1 Revision correo

2 Recepcion documentos

3 Verificacion coincidencia fisico con digital

4 Organizar documentos

Fuente: Propia

Tabla 14 Elementos de recepcion de documentos de Transivic

PROCEDICIERTO: MPE-02-P12 Radicacion de Correspondencia Recibida
ACTIVIDAD: Recepcion documentos de Transivic
ftem Elementos de la actividad

1 Recepcidn documentos

2 sello

3 busgqueda excel

4 Revisidn documentos

5 Relacidn en excel del consecutivo

6 Organizacion documentos

Fuente: Propia

Tabla 15 Elementos de recepcion de 472

PROCEDICIERTO: MPE-02-P12 Radicacion de Correspondencia Recibida
ACTIVIDAD: Recepcion 472
item Elementos de la actividad

1 Recepcion y revision documentos

2 Retiro colillas

3 sello a3 colillas

4 Entrega documentos

5 guitar grapas

5] botar grapas

Fuente: Propia
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Tabla 15 Elementos de radicacion de documentos recibidos por correo

PROCEDICIERTO: MPE-02-P12 Radicacion de Correspondencia Recibida
ACTIVIDAD: Radicacion documentos recibidos por correo
item Elementos de la actividad

1 Revisién correo

2 Busqueda radicado en mercurio

3 Afiadir anexo

4 Revisidon documentos

5 Registro documento en mercurio

6 salvar

7 Enrutamiento

2] Respuesta carreo

Q Renombre

10 copiado documento carpeta mercurio

11 Asignacion de ruta para indexar

12 Asignacion de anexo

13 Eliminacion documentos

Fuente: Propia

Tabla 16 Elementos de digitalizacion complemento e indexacion

PROCEDICIERTO: MPE-02-P12 Radicacion de Correspondencia Recibida
ACTIVIDAD: Digitalizacion complemento e indexacién
ftem Elementos de la actividad

1 Revision documentos

2 Abrir Kodak

3 Configuracion flujo de trabajo

4 quitar grapa

5 Recargo grapas

6 Grapado

7 Limpiando imagenes

g Copiado a carpeta mercurio

9 Asignacidn de ruta para indexar

10 Organizacion de los documentos

Fuente: Propia
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Tabla 17 Elementos de legajado

PROCEDICIERTO: MPE-02-P12 Radicacion de Correspondencia Recibida
ACTIVIDAD: Legajado
ftem Elementos de la actividad

1 Separacion de documentos

2 organizacion de documentos

3 Recarga de grapas

4 Grapado

5 Entrega documentos a compafiero

6 Revision de documentos

7 Perforacién

-] Busqueda carpeta

9 Contando folios

10 Cera

11 Borrando escrito carpeta

12 Colocar gancho

13 Afiadir hojas

14 Cerrar carpeta

15 Escrito en carpeta

Fuente: Propia

Tabla 18 Elementos de recepcion de documentos dirigidos a medio externo

MPE-02-P-12 Despacho de correspondencia

PROCEDICIERTO:
ACTIVIDAD: Recepcion de documentos dirigidos a medio externo
item Elementos de la actividad

1 Revision planilla relacion de envio

2 Ingreso solin

3 Entrega a lider documentacion

Fuente: Propia
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Tabla 19 Elementos de digitalizacion de reprografia y despacho

PROCEDICIERTO: MPE-02-P-13 Despacho de correspondencia

ACTIVIDAD: Digitalizacion de repografia v despacho complemento

item Elementos de la actividad

Recepcion documentos

Configuracion kodak

Busqueda desgrapadora

Quitar grapas

Preparacidn de lector de codigo de barras

Organizacion documentos

Renombre

Limpiado de imagenes

O @~ ||| & [WN]

envio correo con imagenes

Registro en repografia/copiado a mercurio

iy
[=]

Fuente: Propia

Tabla 20 Elementos de impresiones

PROCEDICIERTO: MPE—UI2—P—14 Despaclho de Repografia
ACTIVIDAD: Impresiones
item Elementos de la actividad

1 Revision correo

2 Configuracién impresidn

3 Impresion

4 Ingreso aplicative web

5 Registro en repografia

6 Entrega impresiones

Fuente: Propia

Tabla 21 Elementos de asignacion de tareas

PROCEDICIERTO: MPE-02-P16 Tranferencia Documental
ACTIVIDAD: Asignacion de tareas
item Elementos de la actividad

1 Ingreso aplicativo web

2 Busqueda solicitud

3 Asigna tarea

4 Entrega documentos a compafniero

5 copia documentos compartida

6 Revision documentos en virtual

Fuente: Propia
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Tabla 22 Elementos de verificacion complemento

PROCEDICIERTO: MPE-02-P16 Tranferencia Documental
ACTIVIDAD: Verificacion Complemento
item Elementos de la actividad
1 Recepcion documentos
2 Ingreso aplicativo web
3 Busqueda solicitud
4 Mover mouse
5 Anotacion
6 Arreglo documento rasgado
7 Revision documentos
2] Organizacion documentos
9 Contando folios
10 Marcando revisado cada documento
11 Bitacora
12 Escrito al reverso de los documentos en fisico
13 Entrega documentos
Fuente: Propia

Tabla 23 Elementos de renombre complemento

PROCEDICIERTO: MPE-02-P16 Tranferencia Documental
ACTIVIDAD: Renombre complemento
Item Elementos de la actividad
1 Abrir carpeta
2 Revision documentos
3 Correccién renombre
4 marcando renombrada carpeta
5 Copiado de documentos
Fuente: Propia
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Tabla 24 Elementos de renombre por pistoleo complemento

PROCEDICIERTO: MPE-0I2-P 16 Tranfer:encia Documental
ACTIVIDAD: Renombre por pistolec complemento
ftem Elementos de la actividad

1 Recibir documentos fisico

2 Copiado de documentos

3 Preparacion lector de codigo de barras

4 Organizacion documentos

5 Revisién documentos

5] Guardar lector de codigo de barras
Fuente: Propia

Tabla 25 Elementos de digitalizacion complemento

PROCEDICIERTO: MPE-02-P16 Tranferencia Documental
ACTIVIDAD: Digitalizacidn complemento
item Elementos de la actividad
1 Busqueda en Word de modelo de nombre
2 arreglo documento rasgado
3 Configuracion kodak
4 Limpiado de imdgenes
5 Quitar grapa
5] Grapado
7 Contando folios
g Busqueda imagen mal escaneado
9 Separacion documentos por fecha para nombre
10 Revision documentos
11 Nombre
12 Creacion carpeta de solicitud
13 Organizacion documentos
14 Escrito al reverso de los documentos en fisico
15 Generacion copia
Fuente: Propia
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Tabla 26 Elementos de indexacion

PROCEDICIERTO: MPE—OIz—Plﬁ Tranfer;ancia Documental
ACTIVIDAD: Indexacion
item Elementos de la actividad

1 Ingreso a mercurio

2 Busqueda entidades TRD

3 Separacion de documentos de cada CN

4 copiado documento

5 Renombre

6 Indexacién masiva

7 Verificacion subida documentos

8 Indexacién una a una

9 Evacuar tarea

Fuente: Propia

Tabla 27 Elementos de archivo de historias laborales

PROCEDICIERTO: MPE-02-P16 Tranferencia Documental
ACTIVIDAD: Archivo historias laborales
ftem Elementos de la actividad

1 Busqueda personal en excel de enero

Verificar historia laboral se encuentra en excel de personal activo

Relacionar en excel de personal activo

Revision carpetas

Foliacidn

Anexo de datos historia laboral a hoja de inicial de apellido en excel

Ordenar excel por apellido

Escrito activo de que mes

L= < T I T T I T R S R

Anexo carpeta a caja

Fuente: Propia

Tabla 28 Elementos de revision de trazabilidad de documentos

iACTNIDAD: | Revision trazabilidad de documentos
item Elementos de la actividad

1 Ingreso a datamanager

2 Revision datamanager

3 Busqueda Solicitud

4 Relacién en excel de solicitudes

Fuente: Propia
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Tabla 29 Elementos de anexo documentos a historias laborales

PROCEDICIERTO: MPE-02-P 16 Tranferencia Documental
ACTIVIDAD: Anexo documentos a historias laborales
item Elementos de la actividad

1 Revision documentos

2 Busgqueda persona en excel

3 Anexo datos persona excel activos akc

4 Eliminacién datos persona de excel de inactivos

5 Foliacidn

5] Cambio # de folios v fecha en excel de personal

7 Anexo datos persona excel inactivos

8 Busgueda carpeta historia laboral

g Perforacian

10 Anexo hojas a carpeta

11 Anexo carpeta a caja

Fuente: Propia

Tabla 30 Elementos de anexo de documentos a carpetas

PROCEDICIERTO: MPE-02-P16 Tranferencia Documental
ACTIVIDAD: Anexo documentos a carpetas
ftem Elementos de la actividad

1 Organizacion documentos

2 Busgqueda caja de mes y afio

3 Revision documentos

4 Busqueda carpeta

5 Quitar grapas

6 Perfaracion

7 Contando folios

8 Anotacion folios

9 Relacion en excel de inventario

10 Anexo documentos a carpeta

11 Poner gancho

12 Anexo carpeta a caja

13 Traslado a computador

Fuente: Propia
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Tabla 31 Elementos de inventario de accidentes laborales

PROCEDICIERTO: MPE-02-P16 Tranferencia Documental
ACTIVIDAD: Inventario de accidentes laborales
item Elementos de la actividad

1 Ingreso datamanager

2 Revision documentos

3 Busqueda carpeta

4 Busqueda solicitud en datamanager

5 Abrir excel

6 Copiado de datamanager a excel

7 Acomodo excel

g Revision documentos para anexar fecha

9 Madificacion fecha inicial

10 Anotacion observaciones

Fuente: Propia

Tabla 31 Elementos de actualizacion de plantilla

|ACTI'JIDAD: Actualizacion de plantilla
Item Elementos de la actividad

1 Correo

2 Revisién solicitud

3 Ingreso mercurio

4 Ingreso aplicativo web

5 Busqueda de formato

5] Busqueda de codigo en tabla de documentos

7 Madificacién plantilla en word

8 Busqueda de imdgenes de firma

g Modificacian plantilla

10 Diligenciamiento ficha de radicacion

11 Guardar documentos rtf

12 Indexa el documento

13 Abrir documento en repositorio

14 Realizacién de prueba

15 Asocia plantilla a dependencias

Fuente: Propia
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Tabla 32 Elementos de creacion de usuarios

iACTNIDAD: | Creacion de usuarios
item Elementos de la actividad

1 Correo

2 Ingreso mercurio

3 Relacionando en word datos

4 Diligenciamiento de los datos basicos del usuario

5 Configuracién

& busqueda usuario para activar

7 Administracién de contrasefias

8 Busqueda formato recoleccidn de firma

o] Diligenciamiento del farmato de recoleccion de firmas

10 Configuracién de impresion

11 Activando novedades para la ruta de firma

12 Activando ruta de induccién

Fuente: Propia

Tabla 33 Elementos de revisién de mercurio

|ACT['JIDAD: | Revision de mercurio
item Elementos de la actividad
1 correo

Ingreso a mercurio

Revision documentos en mercurio

Realizacidon comentarios en worflow

Solicitud de correspondencia

Creacion de entidad

Creacion de expediente

@~ ||| =W

Relacion radicados en excel

Fuente: Propia

Tabla 34 Elementos de atencidn a correo

|ACTI\.I’IDAD: | Atencion de correo
item Elementos de la actividad

1 Correo

2 Revisién documentos

3 Division pdf

4 Ingreso aplicativo web

5 Relacion de las solicitudes

Fuente: Propia
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Actividad #6: Célculo del tiempo normal
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e Objetivo: Obtener la informacion del tiempo de cada muestra considerando la valoracion del

ritmo de trabajo.

e Fecha: 10 al 17 de abril del 2020.

e Descripcion: Después de identificados los elementos de cada actividad se realizé el registro

de los tiempos de cada muestra tomada en Microsoft office Excel, donde se realizo la

respectiva suma del tiempo de los elementos productivos de cada muestra y se multiplico por

la valoracion del ritmo de trabajo asignada bajo criterio de la practicante segun las

observaciones realizadas.

Tabla 35 Calculo del tiempo normal de evacuar tarea de transferencia documental

ftem Tipo de Elementos de la actividad

labor 12| 3|4 5 6 | 7 | 8 |9 | w0 | N |
1 p Ingreso aplicativo web 136 43
2 P Busqueda de solicitud 123 o4 32 24 26 27 24 26 24 | 21 43
3 P Bitacora 16 27 22 1 3 1 16 &5 1B 17 il 3
4 P Finalizar tarea 4 5 £ 4 7 g 4 3 3 3 3 4
5 | TMCal Distraccion 107 24
6 | TMCom Charla 1
7 TMOC Aszen
3 TMS Aplicativo web

Valor de la observacian [segundos) [Xil

287

86

60

44

42

34

839

62

42

39

38

36

Valoracion del ritmo de trabajo

86%

86%

86%

86%

36%

86%

86%

86%

86%

36%

86%

86%

Tiempo nommal observado

247

74

52

38

36

45

77

33

36

34

33

43

Fuente: Propia
Este mismo paso fue aplicado con todas las actividades a estandarizar. A continuacion, se
reflejan algunos datos de los tiempos normales obtenidos en cada actividad, separados por

procedimiento.
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Tabla 36 Tiempos normales de las actividades de radicacion de correspondencia recibida

MPE-02-P12 Radicacion de Correspondencia Recibida
1 |Radicaciin 140 (M3 45 | 41 | 43 | 46 | 36 | 41 | 43 |40 | 4D |20 |40 | 32| 40| 30
2 |Radicaciin Inekeciva 53 | B4 | 47 (128
3 |Radicacion superiniendencia 354 | 182
4 |Radicacion superiniendencia Inefeciva 195 | 114
5§ |Radicacion documenios recibides por correo 119 (103 | 97 [ 140 | 234 | 321 | 183 | 184 | 272 | 326 | 232 (140 (365 | 12 | 20
6 |Radicacion documanios recibidos por correoineleciva | 111 | 235 | 136 | 370 | 224 | 71 | 408 | 65 | 67 [ 213 | 281
T |Recepcion de decumenios de Transivic 304 | 58 | B0 [ 64 [ 51|91 171|122 364 | 163
§ |Recepaion 472 382 | 303
9 |Recepaion radicados de CN ATC Y CAC 270|374 | 274 | 253 | 113 | 232 | 504 | 495 | 383
10 |Escaneo digializacion 23|33 |T7T |8 (4T3 | T | T |6 ]|3|2)|2
11 |Renombre digiaizacion Sla(mw(nf{w|17| 86| M| 8|5 | 7|25 6]|8
12 | Digializacidn complemento ¢ indexaciin 36167 203|456 (24 [ 17 | 28 | 60 |db4| 16 | 43 | 86 (140 | 573 | 50 | 56
13 |Repografa 101 94 [ 275
14 | Desplazamianio a Ceindoc 368 | 352 | 428 | 371 | 330 | 399
15 |Legajado 4742|2699

Fuente: Propia

Tabla 37 Tiempos normales de las actividades de despacho de correspondencia

MPE-02-P-13 Despacha de correspondencia

1 |Recapoin de documenizs dngidoz amedoademo | 290 | 17 | 105 | 117 | 116 | % | 512

? | Digizhizacin dz repograta y despacho escanen g 212122y |32 220222023

3 |Digiaiizacion de repografia y despacho compemen. | 183 | 137 | 93 (212 | 2 | 8| T | H | A | B | W |12 H 8 0|5

Fuente: Propia

Tabla 38 Tiempos normales de las actividades de despacho de reprografia

MPE12.9-14 Despacho de Repografia
{ | mpresiones 400 | 158 | 168 | 223 | 267|101\ %2 | o4 | 28 | 186 66 |\ 71 115|160\ 17H| T4 | 48
1 |Respuesia a comed 194 | 167

Fuente: Propia
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Tabla 39 Tiempos normales de las actividades de transferencia documental

MPE-02-P16 Tranferencia Documental
1 |Recepeion documenios 45 | b [ 46 | T (12| 8 8 |15 | 25|29 3|5 |5 9 |4 | 18| 26| 29| 33
2 |Asignacidn detareas 200 (123 | 81 | 87 [ 127 [ 168 | 218 | 321 | 202 (592 | 386 | 72 | 502|120 | 82 | 75 | 18 | B2 | 48
3 |Verificacidn 6|10 T 8 8 3 1] 3 4 4 2 2 3 8 7 & T |8)|9
4 |Veriicacdn complemento 32 (162 11 | 62 | T3 | 297 | 914 | 331 | 205 | 152 | 206 | 901 | 478 | 230 | 379 | 385 | 127 | 468 | 997
5 |Verificacion ingfeciva i1 4 3 |15] 5 5
6 |Verficacion inefeciiva complemenio 187 | 72 | 14 | 338 | 5bd | 5BO
T |Renombre B |23 |8 |3 | 18|17 |10|16|10] 9 |12]| 8 |13|10]7 T 9| 1| 14
8 |Renombre complemenio 64 | 767 (121 | 242 | 193 | 40 | A7 | 1556 | 282 | 316 | 110 | 615 | 138 | 208 (1010(1595| 830 | 92 | 25
9  |Renombre por pisicleo 5| 4|5 | 4|5 |5 |58 |58
10 |Renombre por pisiolec complemenio 1093|141 | 154 (104 | 31 | 193 | 169 | 275
11 |Evacuar tarea M7 |74 | 52 | 38 | 36 | 46 | 77 | B3 | 36 |34 |33 | 48 |22 | 35| B (16712 9 | 19
12 |Digializacion escanes 1 1 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1 1
13 | Digializacién complemenio 76% | 593 | 178 | 148 | 400 | 356 |1663| 123 | 495 |1300| 608 | 463 | 400 | 234 | 379 | 300 | 1108| 251 | 873
14 |Indexacion 2000|1480 235 | 98 | 68 (134
15 |Archivo hisiorias laborales 193 | 209 | 179 | 160 | 166 | 221 | 285 | 194 | 270 | 180 | 181 | 198 | 204 | 195 | 128 | 211
16 |Anexo documento historia laboral M2 13 (122 (132|116 | 75 | 180 | 188 | 59 | 141 | 76 | 151|127 | T4 | BE6 | T4 | B0 [ 133 | &
17 | Anexo documenios a carpetas T46 | 380 | TG | 193 | 213 | 220 | 140 | 306 | 230 | 182 (175 | 170 | 166 | 111 | 212 | 180 | 164 | 334 | 217
18 | Verficacidn invesigacionss de accidentes laborales 1| 1|16
19 |Anexo de fechas inveniario de accidenies laborales B0 | 26 [ 12 | 10 | 44 | 44 | 4T
20 |Inveniario de accidentes laborales complemento 616 | 626 | 2267 | 1630 | 2270 | 1226|1239

Fuente: Propia

Tabla 40 Tiempos normales de actividades sin procedimiento

1 |Alstiamieni inicial 127 | 37 (132 | 113 | 187 | 260 [ 128 | 133 | 80 | 24

2 |Alistamient fnal G2 | 283 | 284 | 307 (137 | 38 | 56O [13G| 30 | 26 | 11 | 383 | 247
3 |Creacidn de usuarios 764 | 308 | 253 | 289 | 280 | 244 | 254 | 305 | 3M | 273 | 184

4 |Acualzacion de plandla §22 | 1916

5 |Revisando frazabilidad de documenios 73| 82 | 47 | 37 | BB (153 | 71| 20 | 61 | 68 | 141 [ 18

6 |Revisidn de mercurio M3 | 504 | 175 | 144 | 203 | 115

7 |Afencion correo 811|140 | 422 | 558 | 378 | 269 | 116

Fuente: Propia

Actividad #7: Asignacion de suplementos y calculo del tiempo estandar

e Objetivo: Establecer la calificacién de suplemento para cada actividad a estandarizar,
consolidando los resultados de todo el proceso aplicado para la obtencion del tiempo
estandar.

e Fecha: 20 al 24 de abril del 2020.
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Descripcion: Segun lo observado en el puesto de trabajo de cada colaborador que desempefia

la actividad, se asignaron los suplementos correspondientes basados en factores como si

existe una buena iluminacidn, cual es la intensidad y frecuencia del ruido, si los trabajos

requieren de precision, si son procesos complejos, la monotonia y tedio del mismo, asi como

si se adoptan posturas anormales. A continuacion, se detalla la asignacién de suplementos

por descanso de cada actividad que se busca estandarizar separados por cada procedimiento.

Tabla 41 Suplementos de descanso de radicacion de correspondencia recibida

DEPENDENCIA: |CN CEINDOC |PRDCEDICIERTD: | MPE-02-P12 Radicacién de Correspondencia Recibida
. Suplementos por descanso (k)
Item Actividad Fostura
Constante Posicién N Fuerza Il C. Ruido | Tensidn Monotonia | Tedio | Total
1 |Radicacién 11% 0% 1% 0% 0% 0% 2% 1% 1% 0% | 16%
2 |Radicacidn Inefectiva 11% 0% 1% 0% 0% 0% 2% 1% 0% 0% | 15%
3 |Radicacidn superintendencia 11% 0% 1% 0% 0% 0% 2% 1% 1% 0% 16%
4 |Radicacion superintendencia 11% 0% 1% 0% 0% 0% 2% 1% 0% 0% | 15%
Inefectiva _
5 S::—I::CIDH documentos recibidos por 119 0% 196 0% 0% 0% 20 196 194 0% 16%
5 Radlcac_:lon do_c:urnentos recibidos por 119 0% 196 0% 0% 0% 20 196 0% 0% 159
correg !I'IEfECtI\-’E
7 |Recepeidn de documentos de 11% 0% 1% 0% 0% 0% 2% 1% 1% 0% | 16%
Transivic
8 [Recepcidn 472 11% 0% 1% 0% 0% 0% 2% 1% 0% 0% | 15%
9 gif:epm” radicados de CN ATC'Y 11% 0% 1% 0% 0% 0% 2% 1% 0% 0% | 15%
10 |Escaneo digitalizacién 11% 0% 1% 0% 0% 0% 2% 1% 0% 0% | 15%
11 |Renombre digitalizacién 11% 0% 1% 0% 0% 0% 2% 1% 0% 0% | 15%
12 |Digitalizacion complemento e 11% 0% 1% 0% 0% 0% 2% 1% 0% 0% | 15%
indexacidn
13 |Repografia 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% | 13%
14 |Desplazamiento a Ceindoc 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% | 0%
15 |Legajado 11% 0% 1% 0% 0% 2% 0% 0% 1% 1% | 16%
Fuente: Propia
Tabla 42 Suplementos por descanso despacho de correspondencia
DEPENDENCIA: |CN CEINDOC |PROCEDICIERTO: ‘ MPE-02-P-13 Despacho de correspondencia
) Suplementos por descanso (k)
Item Actividad Postura
Constante Posicion anormal Fuerza Iluminacion |Concentracion| Ruide | Tension Monotenia | Tedio | Total
1 |Recepcion de documentos dingidos 2 9% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% | 10%
medio externo
2 |Digitalizacidn de repografia y 9% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 1% 0% | 11%
despacho escaneo
3 |Digitalizacidn de renografia y 9% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% | 10%
despacho complemento

Fuente: Propia
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Tabla 43 Suplementos por descanso de despacho de reprografia

57

DEPENDENCIA: ‘CN CEINDOC ‘PROCED[CIERTO: MPE-02-P-14 Despacho de Reprografia
) Suplementos por descanso (k)
Item Actividad s Postura R L . - . .
Constante | Posicidn anormal Fuerza |Iluminacion |Concentracion| Ruido | Tension | Monotonia | Tedio | Total
1 |Impresiones 9% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 1% 0% | 11%
2 |Respuesta a correo 9% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% | 10%
Fuente: Propia
Tabla 44 Suplementos por descanso de transferencia documental
DEPENDENCIA: |CN CEINDOC ‘PROCEDICIERTO: MPE-02-P16& Tranferencia Documental
. Suplementos por descanso (k)
Item Actividad — Postura — — - — - -
Constante Posicion anormal Fuerza Iluminacidén | Concentracion| Ruido Tension Monotonia Tedio | Total
1 |Recepcién documentos 9% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% 10%
2 |Asignacion de tareas 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% 13%
3 |Verficacion 11% 0% 1% 0% 0% 2% 0% 1% 4% 1% 20%
4 |Verificacion complementa 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 1% 0% 14%
5 [|Verificacion inefectiva 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 1% 0% 14%
6 |Verificacion inefectiva complementao 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 1% 0% 14%
7 |Renombre 11% 0% 1% 0% 0% 2% 0% 1% 4% 1% 20%
8 |Renombre complemento 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 1% 0% 14%
9 |Renombre por pistoleo 9% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 1% 0% 11%
10 |Renombre por pistoleo complemento 9% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% 10%
11 |Evacuar tarea 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% 13%
12 |Digitalizacién escaneo 9% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 1% 2% 13%
13 |Digitalizacién complemento 9% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% 10%
14 |Indexacidn 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% 13%
15 |Archivo historias laborales 9% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 1% 0% | 11%
16 |Anexo documento historia laboral 9% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 1% 1% 0% 11%
17 |Anexo documentos a carpetas 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 1% 0% | 14%
18 :sgi‘ggcti:;‘g‘; jf;l‘g:dmes de 1% 0% 1% 0% 0% 2% 0% 1% 1% 1% | 17%
19 :Q;;:mdtz ge‘ggif;{;":”tam de 1% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 1% 0% | 14%
20 L’;‘ﬁé}gﬂgﬂ‘gs accidentes laborales 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 1% 1% | 15%
Fuente: Propia
Tabla 45 Suplementos por descanso de actividades sin procedimiento
DEPENDENCIA: ‘CN CEINDOC |PROCED[CIERTO: Sin procedicierto
. Suplementos por descanso (k)
Item Actividad — Postura — - - — - -
Constante Posicion anormal Fuerza Iluminacién | Concentracién| Ruido | Tensién Monotonia | Tedio | Total
1 |Alistamiento inicial 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
2 |Alistamiento final 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
3 |Creacidn de usuarios 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% 13%
4 |Actualizacién de plantilla 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% 13%
5 |Revisando trazabilidad de documento 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% | 13%
6 |Revisién de mercurio 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% 13%
7 |Atencién correo 11% 0% 1% 0% 0% 0% 0% 1% 0% 0% 13%

Fuente: Propia
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Una vez establecido los suplementos por descanso de cada actividad se aplicé la formula
(Tiempo normal*(1+Suplementos)) obteniendo de esta manera el tiempo estandar para cada
actividad, separandolas por procedimiento. A continuacién, se relacionan los resultados
obtenidos.

Tabla 46 Tiempo estandar actividades de radicacion de correspondencia recibida

|PRDCEDICIERTD: |MPE-D2-PL2 Radicacion de Correspondencia Recibida |Va|or de Z:| 1,96
item Actividad Tiempo # de_ Desvliacic'ln Suplementos Tie'mpo _Limi_le Limil_e
normal observaciones | estandar estandar inferior superior
1 |Radicacién 81 170 59 16% 94 85 103
2 |Radicacion Inefectiva 70 4 32 15% 81 49 112
3 |Radicacién superintendencia 268 2 86 16% 311 192 430
4 |Radicacian superintendencia Inefectiva 155 2 41 15% 178 122 234
5 Et::'lj:oacmn documentos recibidos por 198 15 a2 16% 230 184 276
5 Radlcac_lon do_c:urnentos recibidos por 199 11 116 15% 399 160 208
corren inefectiva
7 |Recepcion de documentos de Transivic 149 i0 113 16% 173 103 243
& |Recepcion 472 343 2 40 15% 394 339 449
39 |Recepcidn radicados de CN ATC ¥ CAC 332 g 138 15% 382 292 472
10 |Escanec digitalizacion 6 40 7 15% 7 5 9
1 |Renombre digitalizacidn 8 35 3 15% El 8 11
o Dlgltallz_a'cmn complemento e 164 40 168 15% 189 137 241
indexacidn

13 |Repografia 157 3 84 13% 177 g2 272
14 |Desplazamiento a Ceindoc 375 & 32 0% 375 349 400
15 |Legajado 3721 2 1022 16% 4316 2500 3732

Fuente: Propia
El procedimiento de radicacién depende de la tasa de llegada de los usuarios y del tipo de

documento que se desea radicar, considerando que, si es una factura, un documento dirigido a
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juridica, una incapacidad, entre otras. Entra por radicacion. En el caso de documentos dirigidos a

Transivic se realiza solamente la recepcidn, si es un documento dirigido por la superintendencia

entra a radicacion superintendencia. Una vez realizada la radicacion de los respectivos

documentos pasan a digitalizacion, renombre e indexacion, que son actividades que dependen del

numero de hojas y de paquetes respectivamente, por lo que se encuentra el tiempo estandar

individual, para realizar la multiplicacion respectiva. En caso de ser una factura recibida por
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correo entra a radicacion por correo y no se realiza la digitalizacion porque el documento se
recibe digital, pero si se ejecuta el renombre e indexacion al sistema mercurio. Por otro lado, si
son documentos entregados por el centro de negocio de atencion al cliente o los CAC entran a
recepcion radicados CN ATC y CAC, realizando el mismo procedimiento de los demés
documentos a excepcion de la radicacion, debido a que este ya fue efectuado por el respectivo
centro de negocio. Una vez terminada la jornada de atencion al cliente se realiza la reprografia,
que consiste en relacionar en un Excel la cantidad de digitalizaciones efectuadas en el dia,
posteriormente se realiza el desplazamiento al CEINDOC para hacer el respectivo legajado.

Tabla 47 Tiempo estandar actividades de despacho de correspondencia

|PROCEDICIERTO: |MPE—02—P—13 Despacho de correspondencia |Va|or de Z: 1,986

Tiempo # de Desviacion Tiempo Limite Limite

Item Actividad normal observaciones| estandar Suplementos estandar inferior superior

Recepcion de documentos dirigidos a

1 - 194 7 145 10% 213 106 320
medio externo

5 Digitalizacion de repografia v despacho 3 a1 5 119% 3 5 3
escaneo

3 Digitalizacion de repografia v despacho a0 a1 110 10% 00 56 133

complemento

Fuente: Propia

Para el procedimiento de despacho de correspondencia se presenta un tiempo fijo de 5
minutos con 12 segundo mas un tiempo variante de la cantidad de hojas a escanear, considerando
que el tiempo de un escaneado es de 3 segundos se hace la multiplicacion correspondiente para
obtener el tiempo total.

Tabla 48 Tiempo estandar actividades de despacho de reprografia

|PROCEDICIERTO: |MPE—02—P—14 Despacho de Repografia |Va|or de Z: 1,96
ftem Actividad Tiempo # de_ Desuiiacién Suplementos Tie’mpo _Limi_te Limilfe
normal observaciones| estandar estandar inferior superior
1 |Impresiones 129 89 80 11% 144 127 160
2 |Respuesta a correo 181 2 14 10% 199 180 217

Fuente: Propia

El tiempo estandar de despacho de reprografia es en si el obtenido en la actividad de

impresion porqgue alli se abarcan todos los elementos del procedimiento, ya que la respuesta a
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correo se da es cuando no se puede hacer la impresion solicitada y se envia el correo
correspondiente. Por lo tanto, el estdndar de despacho de reprografia es de 2 minutos con 24
segundos por solicitud de impresion.

Tabla 49 Tiempo estandar de actividades de transferencia documental

|PRI}CEDICIERTD: |MPE-02—PLE Tranferencia Documental |Va|or de 2: 1,96
item Actividad Tiempo # de_ Desu'iacién Suplementos Tie'mpo _Lfmi_te Limil_e
normal observaciones estandar estandar inferior superior
1 |Recepcion documentos 24 19 15 10% 26 19 33
2 |Asignacion de tareas 86 a4 95 13% g7 76 119
3 |Verificacion 11 32 21 20% 14 [ 21
4 |verificacion complemento 356 32 398 14% 452 314 589
5 |Verificacidn inefectiva 6 6 4 14% 7 4 10
& |Verificacién inefectiva complemento 286 [ 214 14% 326 155 497
7 |Renombre 10 1416 3 20% 13 1z 13
8 |Renombre complemento 335 36 459 14% 3382 232 532
9 |Renombre por pistoleo B 8 0 11% B B &
i0 |Renombre por pistoleo complemento 270 8 318 10% 297 77 517
11 |Evacuar tarea 43 113 40 13% 51 44 59
12 |Digitalizacién escaneo 2 65 2 13% 2 2 3
13 |Digitalizacion complemento 545 65 501 10% 5495 478 721
14 |Indexacidn 376 [ 505 13% 651 167 1135
15 |Archivo historias laborales 200 16 36 11% 222 204 239
16 |&nexo documento historia laboral 140 53 58 11% 156 140 171
17 |Anexo documentos a carpetas 249 74 121 14% 284 256 312
T e s 2 . 2 | | o | om |
19 Anexo de fechas inventario de accidentes 33 2 16 14%, 28 26 50
laborales
20 Lg‘::lt:r:gnt accidentes |aborales 1411 7 636 159 1622 1151 2003

Fuente: Propia

En el caso del procedimiento de transferencia documental se recepcionan los documentos de
transferencia y se asignan a verificar, una vez realizada la verificacion se asignan a
digitalizacion, una vez digitalizados pasan a renombre y por ultimo a organizar, la organizacion
se realiza en archivo central que no se encuentra en el mismo edificio, sino en el pértico por lo
cual se debe transportar los documentos y esto no sucede diariamente, sino hasta que se tenga

suficiente documentacion para realizar el viaje. En el caso de las actividades de verificacion,
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digitalizacion, renombre y renombre por pistoleo dependen del nimero de documentos y hojas,
por lo que se encuentra el tiempo estandar de manera individual. La indexacion se realiza de
manera masiva, una vez los documentos estén nombrados acorde al tipo documental.

Tabla 50 Tiempo estandar de actividades sin procedimiento

IPROCEDICIERTO: ISin procedimiento I I Valor de Z: 1,96
ftem Actividad :i:rr:lnF:: ohse:r::iones D:::’éi:;i:r" Suplementos eEtZr:g‘ajr irI;;r::it:r SLI;Lr::";zr
1 |Alistamiento inicial 124 10 66 0% 124 83 165
2 |alistamiento final 194 13 163 0% 194 105 282
3 |Creacién de usuarios 316 11 146 13% 357 271 443
4 |Actualizacion de plantilla 1269 2 647 13% 1434 537 2331
5 |Revisando trazabilidad de documentos 89 12 49 13% 101 73 128
6 [Revisidn de mercurio 247 6 136 13% 279 171 388
7 |Atencion correo 342 7 160 13% 386 268 505

Fuente: Propia

El tiempo estandar obtenido en el alistamiento inicial, posterior a la llegada es de 2 minutos con
4 segundos, de igual manera el tiempo estandar de alistamiento final, antes de terminar la jornada
laboral es de 3 minutos con 14 segundos, la creacion de usuarios de mercurio para nuevos
integrantes de la empresa tiene un tiempo estandar de 5 minutos con 57 segundos cada uno, una
actualizacion de plantilla tiene un tiempo estandar de 23 minutos con 54 segundos, la revision de
trazabilidad de documentos obtuvo un tiempo estandar de 1 minuto con 41 segundos por
solicitud, la revision de la bandeja de mercurio obtuvo un estandar de 4 minutos con 39 segundos
por documento, por Gltimo la atencidn de correo obtuvo un estandar de 6 minutos con 26

segundos.
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4.4. Fase 4: Analisis de condiciones ergonémicas

Actividad #8: Elaboracion y aplicacion de encuesta

Obijetivo: Obtener informacidn de la percepcion que tienen los trabajadores sobre las
condiciones ergonémicas en sus puestos de trabajo.

Fecha: 27 de abril al 01 de mayo del 2020.

Descripcion: La encuesta se realizé de manera virtual por google debido a la problemética
del covid- 19, consta de 20 preguntas de seleccion multiple relacionadas con la postura del
trabajador en aspectos como el angulo de las rodillas, posicion de los hombros y murfiecas, el
espacio en el puesto de trabajo, condiciones de la silla como el respaldo, la altura y
profundidad, el manejo de los equipos periféricos, como teclado y mouse, factores del
entorno como la iluminacién, el ruido, el ambiente laboral y la temperatura de las oficinas.
De igual modo se relacionan unas preguntas concernientes a dolencias que presentan los
trabajadores al terminar su jornada laboral.

La encuesta obtuvo la participacion de todos los colaboradores del CN CEINDOC para un

total de 11 respuestas. El modelo de la encuesta se evidencia en el anexo A.

Actividad #9: Analisis de los resultados y generacion de recomendaciones

Obijetivo: Determinar el nivel de riesgo al que se encuentran expuestos los trabajadores en
sus puestos de trabajo y establecer posibles acciones de mejora.

Fecha: 04 al 15 de mayo del 2020.

Descripcion: Se realizo el respectivo anélisis de los resultados de la encuesta de forma
individual para determinar el nivel de riesgo en cada uno de los puestos y de manera general

las preguntas que tienen relacion con las condiciones del entorno.
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Aquellas preguntas que estaban relacionadas con posicion del trabajador, la calidad de la silla
y manejo de mouse y teclado, se les aplico el método ROSA que consiste en una lista de
comprobacion que evalla el nivel de los riesgos comunmente asociados a los puestos de
trabajo en oficinas.

El método ROSA calcula la desviacion existente entre las caracteristicas del puesto evaluado
y las de un puesto de oficina de caracteristicas ideales. Empleando diagramas de puntuacion
que asignan una calificacion a cada uno de los elementos del puesto: silla, pantalla, teclado y
mouse. De tal manera que si la situacion de un elemento del puesto es la ideal se le asigna la
puntuacion 1, a medida la situacion del elemento se desvia de la ideal la puntuacion crece de
forma lineal hasta 3. Por otra parte, ciertas situaciones especificas respecto a cada elemento
incrementan la puntuacion obtenida en un punto.

El valor de la puntuacion ROSA puede oscilar entre 1 y 10, entre méas grande es el valor
mayor es el riesgo para la persona que ocupa el puesto. El valor 1 indica que no se aprecia
riesgo, entre 2 y 4 indican que el nivel de riesgo es bajo, pero que algunos aspectos del
puesto son mejorables, valores iguales o superiores a 5 indican que el nivel de riesgo es
elevado.

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos de cada colaborador.
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Tabla 51 Puntuacion de silla Puesto #1

|Colaborador: |Diego Armando Moyano Caballero

Cargo:

Aprendiz SEMNA

Puntuacién de silla

Item

Descripcion

Puntuacién

Alura de

| asiento

Rodillas flectadas 20° aproximadamente

1

Menos de 8 cm de espacio entre el asiento vy la

Fuente: Propia

Mas de 4 horas o mas de 1 hora
ininterrumpida

Tabla 52 Puntuacion de pantalla y periféricos puesto #1

Frofundidad del asiento ;
parte trasera de las rodillas. 2
Reposabrazos El asiento no tiene reposabrazos. 3
Respaldo Resp_r::ldo reclinado entre 25 y 110°, Respaldo >
no ajustable
Calificacién segdn tabla: ¥ |
Tiempo de uso: mas 1

Puntuacion de pantalla y periféricos

Item Descripcion Puntuacion Tiempo de useo

Pantalla entre 45 y 75 cm de distancia de los
ojos y borde superior a la altura de los ojos. Es

Fantalla 108 ¥ b i ! 2 MN/A
necesaro manegjar documentos y no existe un
atril o soporte para ellos.

Teléfono Mo se utiliza teléfono 0 N/&
El mouse estad lejos del cuerpo. Reposamanos

Mouse duro o existen puntos de presion en la mano 2 Mas 1
al usar el mouse.
Las mufiecas estan extendidas mas de 15°. Las
mufiecas estan desviadas lateralmente hacia A

Teclado i 4 Mas 1
dentro o hacia afuera. 5e deben alcanzar
objetos alegjados.

Calificacion segin tabla de telefono y pantalla: 1

Calificacién segin tabla de mouse y teclado: &

Fuente: Propia
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Tabla 53 Puntuacion de silla puesto #2

|Cn|:|bar:|dnr: |Alvr::r0 Lecnarde Hemandez Finilla Cargo: Aprendiz SEMA
Puntuacion de silla
ltem Descripcion Puntuacion
: Rodillos flectadas 907
Alfura del asiento oclias fisctaga 1
aproximadamente
Aproximadamente & cm de espacio
Profundidad del asiento entre el asiento y la parte frazera de las 1
rodillas.
Reposabrazos El asiento no tiene reposabrazos. 3
5in apoyo lumbar o apoyo lumbar no
Fespaldo situado en la parte baja de la espalda. 3
Respaldo no ajustable.
Calificacion segin tabla: 5
. Mas de 4 horas o mas de 1 hora .
Tiempo de uso: - i mas 1
ininterrumpida

Fuente: Propia

Tabla 54 Puntuacion de pantalla y periféricos puesto #2

Puntuacién de pantalla y periféricos

Item

Descripcion Puntuacion

Tiempo de uso

Pantalla entre 45 y 75 cm de distancia
de los ojos y borde superior a la altura

que reposa, no son ajustables.

Pantalla de los ojos. Es necesario mansjar 2 N/A
documentos y no existe un atril o
soporte para ellos.

Teléfono Mo se utiliza teléfono o] N/A
Mouse El mouse esta alineado con el hombro. 1 Mas 1
Las mufiecas estan extendidas mas de
Teclado 15°. El teclado, o la plataforrma sobre la 2 Mas 1

Calificacion segin tabla de telefono y pantalla:

Calificacién segin tabkla de mouse y teclado: 4

Fuente: Propia
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Tabla 55 Puntuacién de silla puesto #3

Colaborador: |C::1rr‘ner‘| Johanna Guarin Olivos Cargo: Auxiliar |

Puntuacién de silla

Item Descripcion Puntuacion

i Rodillas flectadas 90°
Altura del asiento . 1
aproximadamente

Aproximadamente & cm de espacio

Profundidad del asiento entre el asiento y la parte trasera de 1
las rodillas.

Reposabrazos El asiento no tiene reposabrozos 3
5in apoyo lumbar o apoyo lumibar

Respaldo no situado en la parte baja de la 2
espalda.

Calificacién zegdn tabla: 4

. Mas de 4 horas o mas de 1 hora .
Tiempo de uso: mas 1

ininterrumpida

Fuente: Propia

Tabla 56 Puntuacién de pantalla y periféricos puesto #3

Puntuacién de pantalla y periféricos

Item Deszcripcion Puntuacion Tiempo de uso
Pantalla entre 45y 75 cm de
Pantalla distancia de los ojos y borde 1 N/A

superior a la altura de los ojos.

Teléfono Mo ze utiliza teléfono o] N/A

El mouse estd alineado con el
hombro. Reposamanos durc o

Mouse i . 2 Mas 1
existen puntos de presion en la
mano al usar el mouse.
Las mufiecas estan rectas y los
hombros relajodos. Las mufiecas i
Teclado . - i 2 Mas 1
estan desviadas lateralmente hacia
dentro o hacia afuera.
Calificacién segin tabla de telefono y pantalla: 1
Calificacion segin tabla de mouse y teclado: 3

|PuMu acidn final ROSA: | 5 |

Fuente: Propia
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Tabla 57 Puntuacion de silla puesto #4

|Cnluburudnr:

|Ar‘|dri Yulied Meding Perez

Cargo:

Auxiliar v

Puntuacién de silla

Item

Descripcion

Puntuacién

Altura del asiento

Rodillas flectadas 20°
gproximadamente

1

Profundidad del asiento

Aproximadamente & cm de espacio
entre el asiento y la parte frazera de
las rodillas.

ininterrurmpida

Fuente: Propia

Tabla 58 Puntuacion de pantalla y periféricos puesto #4

Reposabrazos El asiento no tiene reposabrazos 3
Respaldo reclinado entre 25 y 1107,
Respaldo Superficie de trabajo demasiado 2
alta. Los hombros estan encogidos.
Calificacion segin tabla: 4
. Mas de 4 horas o mas de 1 hora .
Tiempo de uso: mas 1

| Puntuacién final ROSA: | 5 |

Fuente: Propia

Puntuacion de pantalla y periféricos
Item Descripeidn Puntuacién (Tiempeo de uso

Pantalla entre 45y 75 cm de

Pantalla distancia de los ojos y borde 1 MSA
superior a la altura de los ojos.

Teléfono Mo se utiliza teléfono 0 MA
El mouse estd alineado con el i

Mouse 1 Mas 1
homiro.

Teclado Las mufiecas estdn rectas y los : .
hombros relajados. Mas 1

Calificacion segin tabla de telefono y pantalla: 1

Calificacion segin tabla de mouse y teclado: 2
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Dos de los puestos de trabajo evaluados anteriormente obtuvieron una puntuacion de 6 mediante
la aplicacion del método ROSA, considerandose que existe un riego muy alto y es necesario
actuar cuanto antes para mejorar las condiciones y disminuir el riesgo. De igual manera dos
puestos obtuvieron puntuacion de 5 lo cual supone un riego alto, siendo necesario actuar sobre el
puesto, aungue no de manera tan urgente como los anteriores. Para ello es necesario hacer
modificaciones en cuanto a la ubicacion y posicion de elementos, ademas de realizar las
correcciones respectivas de los hallazgos encontrados, como que la silla sea ajustable en todas
sus dimensiones (altura, respaldo, profundidad), cuente con un apoyo lumbar completo y de ser
posible cuente son reposabrazos ajustables, adecuar espacios para el manejo de la
documentacidn, de igual manera, se debe realizar una capacitacion a los colaboradores sobre
posturas correctas, como evitar posturas prolongadas, manejo y regulacion de la silla. A su vez
concientizando sobre la importancia del autocuidado y la ejecucion de las pausas activas. Todo
lo anterior teniendo en consideracion a los trabajadores en la mejora del disefio de su propio
puesto de trabajo para mejorar las condiciones y disminuir el riesgo.

Tabla 59 Puntuacion de silla puesto #5

|Cnluborudor: |R:::mr:'m Enrique Dioz Contreras Cargo: Auxiliar IV

Puntuacién de silla

ltem Descripcidon Puntuacion

Altura del asiento Rodillas flectadaos 90° aproximadamente 1

Aproximadamente & cm de espacio entre el

Profundidad del asiento asiento y la parte trasera de las rodillas..

Reposabrazos Bl csiento no tiene reposabrozos.. 3
Respaldo Respaldo reclinado entre 85y 1107 1
Calificacién segin tabla: 3

Tiempo de use: Mads de 4 horas o mas de 1 hora ininterrumpida mas 1
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Fuente: Propia

Tabla 60 Puntuacion de pantalla y periféricos puesto #5

Puntuacion de pantalla y periféricos
ltem Descripcion Puntuacién Tiempo de uso
pantalla Pantalla entre 45y 75 crm de distancia de los :
ojos y borde superior a la altura de los ojos. N/A
Teléfono Mo se utiliza teléfono 0 MN/A
Mouse El mouse estd lejos del cuerpo, 2 Mas 1
Las mufiecas estan rectas y los homibros
Teclado relajados. Se deben alcanzar objetos alejadeos 2 Mas 1
o por encima del nivel de la cabeza.
Calificacion seglin tabla de telefono y pantalla: ]
Calificacion seglin tabla de mouse y teclado: 3
|Punfuuci6n final ROSA: | 4 |
Fuente: Propia
Tabla 61 Puntuacion de silla puesto #6
|Cnlubnrudnr: |EIi::: Fabiola Guewvara Garcia Cargo: Auxiliar v
Puntuacion de silla
Item Descripcion Puntuvacion
Alura del asiento Rodillas flectadas 90° gproximodamente 1
i : Mas de & cm de espacio entre el asiento
Profundidad del asiento P : Y 2
la parte trasera de los rodillas
Reposabrozos El asiento no fiene reposalbrozos 3
Respaldo Respaldo reclinado entre 95y 1107 1
Calificacién segin tabla: 3
. Mas de 4 horas o mds de 1 horg .
Tiempo de uzo: .. i mas 1
ininterrumpida

Fuente: Propia
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Tabla 62 Puntuacion de pantalla y periféricos puesto #6

Puntuacion de pantalla y periféricos
Item Descripcion Puntuacién |Tiempo de uso
Pantalla entre 45y 75 cm de distancia de
los ojos y borde superior a la altura de los
Pantalla ojos. Pantalla desviada lateralmente, es Z N/A
necesario girar el cuello.
Teléfono Mo se utiliza teléfono 0 M/ A
Mouse El mouse estd alineado con el hombro. 1 Mas 1
Las mufiecas estan rectas y los hombros
Teclado relojados. Las mufiecas estdn desviadas 2 Mas 1
lateralmente hacia dentro o hacia afuera.
Calificacién segin tabla de telefono y pantalla: 1
Calificacidén segin tabla de mouse y teclado: 3
|Punfuuci6n final ROSA: 4 |
Fuente: Propia
Tabla 63 Puntuacion de silla puesto #7
|Cnlr.|bnrr.|r.|nr: |Ni|son Leal Martinez Cargo: Auxiliar v
Puntuacion de silla
ltem Descripcion Puntuacion
Rodillas flectadas 90° aproximadamente.
Altura del asiento Espacio insuficiente para las piemas bajo 2
la mesa.
. : Menos de 8 cm de espacio entre el
Profundidad del asiento _ P : 2
asiento v la parte trasera de las rodillas.
Reposabrazos El asiento no tiene reposalbrozos 3
Respaldo Respaldo reclinado entre 95y 110° 1
Calificacién seqgin tabla: 3
. Mas de 4 horas o mas de 1 hora .
Tiempo de uso: . . mas 1
ininterrumpida

Fuente: Propia
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Tabla 64 Puntuacion de pantalla y periféricos puesto #7

Puntuacién de pantalla y periféricos

ltem Descripcidn Puntuacién |Tiempo de uso

Pantalla entre 45y 75 cm de distancia de

Pantalla los ojos y borde superior a la altura de los 1 M/A
Ojos.

Teléfono Mo se utiliza teléfono 0 MN/A

Mouse El mouse estd alineado con el hombro. 1 Mas 1
Las mufiecas estan rectas y los hombros .

Teclado ) 1 Mas 1
relajados.

Calificacion segin tabla de telefono y pantalla: 1

Calificacién segin tabla de mouse y teclado: 2
|Punfuuci6r| final ROSA: | 4 |

Fuente: Propia

Tabla 65 Puntuacion de silla puesto #8

|Coluborudor: |Asfrid Cayana Garcia Chacdn Cargo: Aprendiz SEMA]

Puntuacion de szilla
Item Descripcion Puntuacion
Altura del asiento Rodillas flectadas 90° aproximadamente 1

Aproximadamente 8 cm de espacio entre el

Profundidad del asiente asiento y la parte trasera de las rodillas.

Reposabrazos El asiento no tiene reposabrozos. 3
Respaldo Respaldo reclinado entre 25y 1107 1
Calificacién segin tabla: 2

. Mas de 4 horas 0 mas de 1 hora i
Tiempo de uso: mas 1

ininterrurnpida

Fuente: Propia

71



Estudio de tiempos en

Aguas Kpital Cucuta S.A. E.S.P.

Tabla 66 Puntuacion de pantalla y periféricos puesto #8

Puntuacion de pantalla y periféricos
ltem Descripcion Puntuacién  |Tiempo de uso
Pantalla entre 45 y 75 cm de distancia de los
Pantalla ojos y bprde superior a la altura de los ojos. Es > N/A
necesario manejar documentos y no existe un
atril o soporte para ellos.
Teléfono Mo se utiliza teléfono ] N/A
El mouse estd lejos del cuerpo. Mouse
Mouse pequeno, requiers agarrarlo con la mano en 3 Mas 1
pinzd.
Teclado Las mufiecas estan rectas y los homioros : i
relajados. Mas 1
Calificacién segin tabla de telefono y pantalla: 1
Calificacion segin tabla de mouse y teclade: 4
|Puniuuci6n final ROSA: 4 |
Fuente: Propia
Tabla 67 Puntuacién de silla puesto #9
|Colubnrudor: |Sr:mdr::: Patricia Moreno Garcia Cargo: Aprendiz SENA
Puntuacién de silla
ltem Dezcripcion Puntuacién
Altura del asiento Rodillos flectadas 90° aproximadaments 1
: : Menos de & cm de espacio enfre el asiento
Profundidad del asiento pacic 4 2
la parte trasera de las rodillas.
Reposabrazos El azsiento no tiene reposabrazos. 3
Respaldo Respaldo reclinado entre 95y 110° 1
Calificacién segin tabla: 3
. Mas de 4 horas o mas de 1 hora .
Tiempo de uso: mas 1

Fuente: Propia

ininterrumpida
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Tabla 68 Puntuacion de pantalla y periféricos puesto #9

Puntuacién de pantalla y periféricos

Iltem Deszcripcion Puntuacion Tiempo de uso
Pantalla demasiadeo alta, provoca extension
Pantalla de cuello. Bz necesario manegjar docurmentos y 4 N/A
no existe un atrl o soporte para ellos.
Teléfono Mo e utiliza teléfono 0 N/A
El mouse esta alineadeo con el homibro.
Mouse Reposamanos duro o existen puntos de 2 Mas 1
presion en la mano al usar el mouse.
Las mufiecas estan rectas y los homiros
Teclado relajodos. El teclado esta demasiado alto, los 2 Mas 1
hombros estdn encogidos.
Calificacion zegin tabla de telefono y pantalla: 3
Calificacién segin tabla de mouse y teclado: 3
|Punfuuci6n final ROSA: 4 |
Fuente: Propia
Tabla 69 Puntuacion de silla puesto #10
|Cnlubnrudnr: |Yulie’rh Contreras Pinzon Cargo: Aprendiz SEMA
Puntuacion de silla
ltem Descripcion Puntuacion
Altura del asiento Rodillas flectadas 90° aproximadamente 1
: : Aproximadamente & cm de espacio entre el
Profundidod del asiento P pacic 1
asiento y la parte trasera de las rodillas.
Reposabrozos El asiento no tiene reposabrazos. 3
Respaldo Respaldo reclinado entre 25y 110° 1
Calificacién segin tabla: 3
Ti d Mas de 4 horas o mads de 1 hora .
1empo de Uso: .. .
P ininterrumpida mas 1

Fuente: Propia
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Tabla 70 Puntuacion de pantalla y periféricos puesto #10

Puntuacion de pantalla y periféricos
ltem Descripecion Puntuacién |Tiempo de uso
Pantalla entre 45y 75 cm de distancia de los
Pantalla ojos Y bprde superior a la altura de los ojos. Es ” N/A
necesario manegjar documentos y no existe un
atril o soporte para ellos.
Teléfono Mo se utiliza teléfono o} N/ &
Mouse El mouse estd lejos del cuerpo. 2 Mas 1
Teclado Las mufiecas estan desviadas lateralmente i
hacia dentro o hacia afuera. 2 Mas 1
Calificacion segin tabla de telefono y pantalla: 1
Calificacion segin tabla de mouse y teclado: 3
|Puniuuci6n final ROSA: 4 |
Fuente: Propia
Tabla 71 Puntuacion de silla puesto #11
|Coluborudor: |Leidy Julieth Gaitan Mondragaén Cargo: Aprendiz SEMA

Puntuacién de silla

Item

Descripcion

Puntuacién

Altura del asiento

Rodillas flectadas 90° aproximadamente

1

Menos de & cm de espacio entre el asiento y

Fuente: Propia

ininterrumpida

Profundidad del asiento ) 2
la parte trasera de las rodillos.
Reposabrazos El asiento no tiene reposabrazos. 3
Respaldo Respaldo reclinado entre $5y 110° 1
Calificacion segin tabla: 3
. Mas de 4 horas o mads de 1 hora .
Tiempo de uso: mas 1
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Tabla 72 Puntuacion de pantalla y periféricos puesto #11

Puntuacién de pantalla y periféricos
Item Descripcion Puntuacién Tiempeo de uso

Pantalla entre 45 y 75 cm de distancia de los

. i - 1
ojos y borde superior a la altura de los ojos. N/A

Pantalla

Teléfono Mo se utiliza teléfono 0 N/A

El mouse estd lejos del cuerpo.
Mouse Reposamanos duro o existen puntos de 3 Mas 1
presidn en la mano al usar el mouse.

Las mufiecas estan rectas y los hombros

relojados. ] Mas 1

Teclado

Calificacion segin tabla de telefono y pantalla: 1

Calificacion segin tabla de mouse y teclado: 3
|Puniuuci6n final ROSA: | 4 |

Fuente: Propia

Debido a que la puntuacion ROSA obtenida en los puestos enunciados fue de 4 se considera
existe un riego bajo en el puesto de trabajo, pero existen elementos que se pueden mejorar.
Basandose en las descripciones de cada item evaluado se pueden plantear correcciones como la
dotacion de descansa manos mas suaves y posicionar las herramientas necesarias mas cerca del
colaborador. De igual manera hacer participe a los trabajadores que ocupan estos puestos de las
capacitaciones.

A continuacion, se presentan los resultados a nivel general de las condiciones del entorno.

Figura 11 Grafica de percepcion de temperatura

@ A Muy caluroso.

@ B Medianamente Caluroso.
C. Normal

@ 0. Medianamente frio.

@ E. Muy frio.

Fuente: Propia
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De los 11 colaboradores del centro de informacion documental el 54.5% considera que la
temperatura es medianamente fria contra un 45.5% que la considera normal.

Figura 12 Grafica de percepcion de la iluminacion

@ A Excelente.
@ E. Buena.

C. Regular.
@ 0. Mala.
@ E. Muy mala.

Fuente: Propia
De los 11 colaboradores del centro de informacion documental el 54.5% considera que la
iluminacion es buena, un 36.4% la considera excelente y un 9.1% considera que es regular.
Figura 13 Grafica de percepcion de ruido

@ A Continuo y fuerte.
@ E. Continuo ¥ leve.

C. Intermitente v fuerte.
@ D. Intermitente y leve.

Fuente: Propia
De los 11 colaboradores el 54.5% considera el ruido es intermitente y leve, el 27,3% lo considera

continuo y leve, y un 18.2% lo considera continuo y fuerte.
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Figura 14 Grafica percepcion de ubicacion de elementos

@ A Excelente, cuento con lo que
necesito a la mano.

@ E. Regular, debo levantarme de mi
puesto de trabajo y caminar una
distancia corta.

C. Mala, debo levantarme de mi puesto
de trabajo y caminar una distancia larga.

Fuente: Propia

De 11 colaboradores el 63.6% considera la ubicacion es excelente contra un 36.4% que la
considera regular. En este caso la posible medida de solucion seria posicionar las herramientas
cerca de cada colaborador y que sea de uso unico o colocar la herramienta en medio de dos
puestos continuos y ser compartido entre los dos ocupantes de dichos puestos.

Figura 15 Grafica de percepcion de ambiente de trabajo

@ A Excelente.
@ E. Buena

C. Regular
@ D. Mala.
@ E. Muy mala.

Fuente: Propia

De 11 colaboradores el 45.5% considera el ambiente de trabajo con sus compafieros y superiores
es bueno, un 27.3% lo considera excelente y un 27.3% lo considera regular. Se tendria que
evaluar el tipo de personalidad, determinar si han existido roces entre los trabajadores y
establecer mayor comunicacion entre los colaboradores del centro de negocio, integracién en
actividades de esparcimiento como celebracidon de cumpleafios y demaés fiestas culturales con la
finalidad de obtener un ambiente 6ptimo de trabajo y mejorar las relaciones en el centro de

negocio.
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Figura 16 Factores que afectan el desarrollo normal de las actividades

Factores que afectan el desarrollo normal de
las actividades

\
A. La iluminacion H 18,2%
B.Elruido [ 18.2%
Factores que afectan el
C. La temperatura 9,1% .
P — 0 desarrollo normal de las
7 actividades
D. El ambiente de trabajo — 18.1%
R ———t
I I I I I

o
N
N
w
I
6]

Fuente: Propia
De 11 colaboradores el 36.4% considera que ningun factor afecta el desarrollo normal de sus
actividades, un 18.2% considera que le afecta la iluminacion, un 18.2% considera que le afecta el
ruido, un 9.1 considera que le afecta la temperatura y un 18.2% considera el ambiente de trabajo
es un elemento que afecta el desarrollo normal de su trabajo.
Para mejorar este aspecto se debe contrarrestar cada uno de los factores, en cuanto a la
iluminacion se recomienda cambiar de posicion los puestos de tal manera que la luz incida sobre
el puesto de trabajo sin generar sombra, si esto no resulta efectivo se debe cambiar la
distribucion de las lamparas de una forma mas localizada. En cuanto al ruido se puede proceder
con el uso de tapones auditivos para que de esta manera el ruido no interfiera en el trabajo. Al
tener la oficina aire acondicionado directo y segun respuesta anterior de algunos trabajadores que
consideran la temperatura medianamente frio, se sobreentiende que el problema es el frio por lo

que se resuelve haciendo uso de un abrigo mientras se esta en la oficina, en vista de que al aire
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no se le puede graduar la temperatura. En el caso del ambiente de trabajo, como anteriormente se
enuncio, se debe mejorar las relaciones entre comparieros para ello se pueden implementar
integraciones, intentando mejorar el dialogo, buscando eliminar posibles roces que existan, de
esta manera generar un ambiente de compafierismo y en el que se puede dar opinion sin miedo a
que esta sea atacada.

Figura 17 Grafico de sintomas al terminar la jornada laboral

Sintomas al terminar jornada laboral

Dolor en la columna vertebral 18,2%
Hormigueo 18,2
Debilidad
Perdida de movilidad
Dolor de cabeza | 54,5%
Mareos o falta de equilibrio | 0 ‘ m Sintomas al terminar jornada
Fatiga 27,3% laboral
Nervios cervicales inflamados | 0
Inflamacién de los tendones | 27,3%
Estrés . 63,6%
Otro | O

o
N
IS
[e)}
[o0]

Fuente: Propia
De los 11 colaboradores un 18.2% experimenta dolor en la columna vertebral al terminar su
jornada laboral, un 18.2% padece de hormigueo, un 54.5% experimenta dolor de cabeza, un
27.3% siente fatiga, un 27.3% padece de inflamacion de los tendones y un 63.3% experimenta
estrés al terminar su jornada de trabajo. Siendo estos sintomas de las principales enfermedades
que se generan por el trabajo de oficina se deben tomar acciones para disminuir la presencia de
estos en los trabajadores. Una solucion es realizar campaiias de prevencion de trastornos
musculoesquelitos como cervicalgia, dorsalgia, lumbalgia, tanel de carpo, tendinitis,
tenosinovitis, entre otros. Por otro lado, se deben ejecutar examenes periodicos a los trabajadores

para detectar posibles deterioros antes de que la enfermedad avance y sea mas grave.
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5. Conclusiones
El CN CEINDOC (Centro de Informacion Documental) cuenta con 7 procedimientos
documentados en el sistema de gestion de calidad; 9 instructivos de manejo de los softwares,
equipos y ejecucion de actividades; 8 formatos documentados, de los cuales dos no
pertenecen al centro de negocio, debido a que estan relacionados con un procedimiento que
se transfirio a otro centro y aun no se ha desvinculado del Ceindoc, y por ultimo un formato
gue ya no se maneja debido a que se automatizo en el sistema de gestion documental
mercurio.
Los flujogramas que se relacionan en los procedimientos no cumplen a cabalidad con la
representacion de todas las actividades, decisiones y controles que se toman, de igual manera
5 de los 7 procedimientos, 6 de los 9 instructivos y 7 de los 8 formatos se encuentran con el
logotipo antiguo de la empresa, requiriendo actualizacion.
Se presenta un alto tiempo improductivo en todos los procedimientos, debido a la frecuente
aparicion de tiempos muertos ocasionados por uso excesivo del celular para diligencias
personales, charlas con compafieros que no se relacionan con el trabajo, tomas de descansos
no permitidos, llegadas tarde, distracciones y reprocesos, del mismo modo se presentan
demoras con el inicio de los equipos y frecuentes fallas de impresoras y scanners.
Se requiere una mejora en el procedimiento de transferencia documental en la actividad de
legajado, en vista de que se organiza la documentacion en las respectivas carpetas, siguiendo
consecutivo de radicado y con la cantidad establecida de folios; dias después se presentan
numeros de radicado anteriores de los paquetes que ya se han legajado, generando un
reproceso. De igual manera se debe automatizar la evacuacion de archivos después de

verificados.
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El personal no tiene conocimiento sobre posturas correctas en sus puestos de trabajo y los
que conocen del tema ignoran la aplicacion de los mismos, siendo evidente la falta de
capacitacion y de autocuidado de los trabajadores, presentandose el incumplimiento de la
ejecucion de las pausas activas programadas por el centro de negocio de seguridad y salud en
el trabajo para disminuir presencia de enfermedades profesionales.

Se identificaron elementos que presentaban variacion de un trabajador a otro, debido a que
ejecutaban la actividad con un método diferente, generando una pequefia variacion en el
tiempo empleado, ademas de que el personal no invierte el 100% de la capacidad de trabajo
que posee en la ejecucién de sus actividades, sino que minimiza su ritmo de trabajo.

El centro de negocio excede el nimero de impresiones propuestas para cada mes,
imprimiendo aproximadamente el doble de las establecidas, lo cual va en contra de la politica
de cero papel de la empresa.

De los 11 puestos de trabajo se considera que dos presentan riesgo muy alto y requieren de
actuacion lo antes posible, debido a que pueden generar posibles enfermedades laborales en
sus ocupantes. De igual manera se presentan dos puestos con riesgo alto que requieren
actuacion, aunque no tan inmediata como los dos anteriores, por Gltimo se presentan 7
puestos de trabajo con riego bajo que no requieren actuacion pero que sus condiciones
pueden ser mejorables.

Los factores que los trabajadores consideran afectan mayormente el desarrollo normal de las
actividades son la iluminacion, ruido y ambiente de trabajo con un 18.2% cada uno, seguido
de un 9.1% que considera que le afecta la temperatura.

El sintoma que méas experimentan los trabajadores al terminar su jornada laboral es estrés con

un 63.3%, seguido de dolor de cabeza con un 54.5 %. Experimentados en menor medida se
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encuentran fatiga e inflamacion de tendones con un 27.3% cada una, por ultimo, dolor de
columna vertebral y hormigueo un 18.2% cada uno. Siendo la presencia de estos preocupante
debido a que son sintomas de las principales enfermedades que se generan por el trabajo de
oficina.

Se realiz0 la estandarizacion de las actividades de 5 procedimientos del centro de
informacién documental, dejando un listado por cada procedimiento de los nombres de las
actividades con el respectivo tiempo estandar, siendo responsabilidad del CN Revision de

procesos comunicar al CN Ceindoc los resultados.
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6. Recomendaciones

e Se recomienda una mayor intervencién del CN Seguridad y salud en el trabajo en la
verificacion de la ejecucidn de las pausas activas y a su vez en la realizacion de
capacitaciones frecuentes y practicas tanto de conocimiento como de concientizacién
sobre correctas posturas en el puesto de trabajo.

e Serecomienda se realice las respectivas actualizaciones a procedimientos, instructivos y
formatos que presentan el antiguo logotipo de la empresa y se desvinculen del sistema de
gestion de calidad los documentos que ya no se manejan en el centro de negocio, del
mismo modo relacionar documentos que se mencionan pero no se encuentran el portal
documental.

e Serecomienda que se automatice la evacuacion de tarea en la actividad de verificacion y
se unifique el método de renombre del procedimiento de transferencia documental para la
disminucion de tiempo y agilizar el cumplimiento de las solicitudes.

e Serecomienda llevar un seguimiento al desarrollo de las actividades, después de
comunicados los resultados al lider del CN Ceindoc para verificar la implementacion de
lo descrito en la estandarizacion progresivamente.

e Se recomienda establecer una mejor planeacién del trabajo en aquellas actividades que
dependen de la tasa de llegada de gente para que en aquellos momentos de en qué no se
atienda se realicen otras tareas y seguir siendo productivos.

e Serecomienda establecer control sobre los tiempos improductivos que se estan
presentando, para de esta manera disminuirlos y a su vez realizar seguimiento de las

horas de salida y llegada del personal.
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Anexo A Modelo de encuesta

Encuesta sobre las condiciones ergonédmicas en
el puesto de trabajo

Cordial salude, mediante |a presente encuesta s busca obtener informacion sobre las condiciones
ergondémicas en las que se desenvuelve normalments en su trabajo, para de esta manera evaluar l nivel de
riesgo al gque se encuentra expuesto(a) y una estimacion de la necesidad de actuar sobre el puesto para
disminuirlo. Los datos consignados solo seran utilizados para analisiz del encuestador y no seran de

consuhlia publica.
Por favor diligenciar a conciencia.

De antemano agradezoo su tiempo y colaboracion.

Momire completo

Texto de respuesta breve

1. jCual cree gue es su postura, considerando |a altura de su asiento? Seleccions una unica

respuesta

A_ Rodillas flectadas 90° aproximadamente
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2. ;En su puesto de trabajo cuenta con & espacio suficiente para las piernas bajo la mesa?
Seleccione una unica respuesta

A_ 5i, espacio suficiente

===
|

F

B. Mo, espacio insuficients

3. ;Cual cree que es su postura. considerando la profundidad del asiento? Seleccione una unica
respuesta

A Aproximadaments 8 cm de espacio entre el 3siento y |2 parte trasera de las rodilias.
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4. ;Cual cree gue es su postura, considerando los reposabrazos del asiento? Seleccions una
unica respussta

A_ El asiento no tiene reposabrazos

E. Codos bien apoyados en linea con los hombros.

C. Los hombros estén encogidos.

|

D. Los codos no s apoyan sobre los reposabrazos.

I - |
P -
VAT

5. ;Cugl cree que es su postura, considerando el respalde del asiento? Seleccione una anica
respuesta

& Respaldo reclinade entre 93y 11009,

a5°

90



Estudio de tiempos en Aguas Kpital Clcuta S.A. E.S.P.

B. Sin apoyo lumbar o apoyo lumbar no situado en Ia parte baja de la espalda.

B,

. —y

C. Respaldo reclinado menos de 95° o mas de 110°.

D. Sin respaldo o respaldo no utilizado para apoyar la espalda

6. ;Cual o cuales de las siguientes situaciones se presentan? *

| A Reposabrazos demasiado separados.

B. La superficie del reposabrazos es dura o esta danada.

DN
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C. Reposabrazos no ajustables

E. Ninguna de las anteriores

7. ;Cual o cuales de las siguientes situaciones se presentan?

A L3 a'tura del asiento no s regulable

B. La profundidad del asiento no s regulable.
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C. Respalda no ajusiable

H. Ninguna de las anteriores

8. ;Cual considera es su posicion respecto a |a pantalla? Seleccione una unica respuesia

& Pantallz entre 45 y 73 cm de distancie de los ojos y borde superior 2 la altura de los ojos.

E. Pantalla 30" por debajo del nivel de los ojos.

>30°
oy EI .

C. Pantzllz zha, provoca extension de cuello.

L

2. ;Cual o cuales de las siguientes situaciones se presentan? ~

A Pantzlla desviads lateralments, 25 necesara girar &l cuello.
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| B.Es necesario manejar documentos y no existe un atril o soporte para ellos.

! srgonaut
v

3

| C.Brillos o rzflejos en la pantalia.

| D. Ninguna de las anteriores

10. ;Cual es su posicion respecto al mouse? Seleccione una Unica respuesta

& El mouse estd alineado con el hombro.

!

Iy i'.i
¥

AT ra

¥

E. El mouse estd lejos del cuerpo.

-i;

.

1. ;Cual o cudles de las siguientes situaciones se presentan? *

& Mouse pequefo, requisre agarrzrls con lz mans 2n pinza.
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| | B.E!mouse yteclado estan a diferentes alturas.

D. Ninguna de los anteriores

12. ;Cual es su posicion respecto al teclado? Seleccione una unica respuesta

A_Las mufiecas estén rectas y los hombros relajados.

naulas

B. Las mufecas e513n extendidas més de 13°.

>152
l.db"

13. ijCual o cuales de |as siguientes situaciones se presentan? *

& Las mufiecas estan desviadas lateralmente hacia dentra o hacia afuera.

95



Estudio de tiempos en Aguas Kpital Clcuta S.A. E.S.P.

| | B.E!teclado esta demasiado alto, los hombros estan encogidos.

»

| | C.Sedeben alkznzar objetos alejados o por encima del nivel de la cabeza.

il

. | D.Elteclado, o |z plataforma sobre |2 que reposa. no son 3justables.

| | E.Ninguna de ias anteriores

14. ;Cual es su percepcion de la temperatura en el pussto de trabajo? Seleccions una Onica

respussta

A Muy caluroso.

E. Medianamente Caluroso.

C. Horma

0. Medianamente frio.

E. Muy fria.
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15. ;Cual &5 su percepcion de |a iluminacion en el puesto de trabajo? Seleccione una unica
respuesta

& Excelente.
E. Busna.
C_Regular.
0. Male.

E. Muy mala.

14. ;Como considera es el nivel de ruido en su puesto de trabajo? Seleccions una unica
respussta

& Continuo y fuerte.
B. Continuo y leve.
C_ Intermitente y fuerte.

O. Intermitente y keve.

17. ;Como considera es la ubicacion de las herramientas de trabajo respecto a su posicion?
Seleccione una Unica respuesta

A Excelents, cusnto con lo gue necesito a la mano.
E. Regular, debo levantarme de mi puesto de trabajo ¥ caminar una distancia corta.

C. Mala, debo levantarme de mi puesto de trabajo ¥ caminar una distancia larga.

18. ;Comao calificaria el ambiente de trabajo con sus comparieros(as) y superiores? Seleccions
una unica respussta

A Excelents.
E. Buena

C. Regular
D. Mala.

E. Muy mala.
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19. ;Que factores considera afectan el desarrollo normal de sus actividades? *
& La iluminacidn.
E. El ruido.
C.La temperatura.
D. El ambiznte de trabajo.

Otra...

20. ;Cual o cudles de los siguientes sintomas presenta al terminar su jornada laboral?

& Doler intznsa en lz region dorszl de la columng vertebral.
E. Hormigueao.

C. Debilidad.

D. Perdida de mavilidad.

E. Dolor de cabeza.

F. Mareas o falta de quilibrio.

G. Fatiga.

H. Mervios cervicales inflamados.

I Inflamacion de los tendones.

J. Estres.

Otra...
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