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ANALISIS Y DISEÑO 
                         
De la dist r ibución del t rabajo  
 
CUADRO DE DISTRIBUCIÓN DEL TRABAJO: 
 
Hemos v is to que la Metodología de O y S es una ser ie de etapas lógicas que debían 
cumpl irse en todo proyecto de rac ional ización adminis trat iva, ésta es única, a pesar  de la  
d ivers idad de trabajos pos ib les de abordar :  anál is is  es tructural y de func iones, estudio de 
procedimientos,  racional izac ión de formular ios,  etc.  
Las técnicas const i tuyen los medios para conocer y anal izar cr í t icamente los s istemas 
administrat ivos y es  a través de e l los  que intentamos captar  cada s ituac ión part icu lar .  
La adecuada d ist r ibuc ión del t rabajo es uno de los pr inc ip ios  fundamentales de toda buena 
administrac ión, de manera que sean debidamente ut i l izadas las habi l idades de los empleados 
y que éstos se s ientan motivados por  las  tareas que real izan.  
Siempre que existan dos o más personas t rabajando juntas se presentará e l problema de la  
d istr ibuc ión del t rabajo y será por lo tanto, apl icable e l d iagrama de dis tr ibuc ión. El Diagrama 
o Cuadro de Dis tr ibuc ión del Trabajo es una técnica de racional izac ión que permite anal izar  
la labor en una of ic ina. 
 
RAZONES QUE JUSTIFICAN EL CONOCIMIENTO DE LA DISTRIBUCIÓN DE TRABAJO: 

-  Se han rec ib ido quejas por sobrecargas de t rabajo 
-  Se neces ita informac ión como datos de base para una reorganización general .  
-  Se quiere c las if icar  los puestos de trabajo para adaptar  la  p lant i l la de personal a las 

neces idades reales .  
-  Se desea anal izar las act iv idades real izadas, en términos de su contr ibuc ión pos it iva a 

la consecuc ión de los cometidos as ignados formalmente.  
 
En resumen: se t rata de conocer la relación existen te ent re “ lo que se hace”,  “quien lo  
hace” ,  y “cuanto representa”,  con “ lo que debería h acerse” ,  “quien lo debería hacer”  y 
“cuanto debería representar”   
 
FORMULARIOS UTILIZADOS: 
 
Para apl icar es ta técnica, como en cualquier otra ac t iv idad de mejora o rac ional izac ión 
administrat iva, pr imeramente debemos obtener información, es decir  conocer aquel los datos y 
hechos necesar ios para e l anál is is  de la s i tuac ión ac tual que permita es tablecer un 
d iagnóst ico de la  real idad adminis trat iva en un momento determinado.  
La información a obtener  se refer irá a l conjunto de ac t iv idades que se real izan en la Unidad 
d ispuestas en orden de impor tanc ia y a las tareas que real iza cada empleado, ind icando su 
natura leza que permita establecer a l logro de que act iv idad contr ibuye cada una de las  
personas.  
 
LISTA DE ACTIVIDADES: 
 
Es la re lac ión de act iv idades encomendadas a una Unidad Adminis trat iva en un momento 
determinado.  
Datos que cont iene:  

-  fecha en que se toman los  datos : impor ta la  v igenc ia de la  información  
-  ident i f icac ión de la Unidad: se indicará la des ignac ión formal de la of ic ina, e l 

Departamento y la Gerenc ia de la cual  depende.  
-  Ident i f icac ión del responsable de la  Unidad:  nombre y cargo.  
-  Cic lo o per íodo a l que están refer idas las ac t iv idades cons ignadas (día, semana,  mes).  
-  Descr ipc ión breve y c lara de las  act iv idades.  
-  Orden de impor tanc ia de cada act iv idad: lo determina el  Jefe tomando en cuenta la  

contr ibuc ión a la consecuc ión de los  cometidos de la  Unidad.  
-  Código de act ividad:  lo as igna e l Anal is ta de O y S  de acuerdo al cr i ter io que 

convenga en cada caso,  por  ejemplo,  corre lat ivo en orden de impor tanc ia.  
 
Cons iderac iones:  

-  la l is ta de act iv idades se obt iene s iempre del  Jefe de la  Unidad 
-  deben anotarse ac t iv idades generales y no en deta l le  
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-  conviene l im i tar  el  número de act iv idades cons ignadas, admit iendo un concepto de 
“Var ios”  en caso necesar io 

-  las act iv idades deben expresarse de modo conc iso y c laro 
-  pueden codif icarse según convenga, es to fac i l i tará la numerac ión de las  tareas y e l 

anál is is  poster ior .  
(VER MODELO al  f ina l  del tex to)  
 
LISTA DE TAREAS: 
 
Es la re lac ión de los trabajos recomendados a un puesto de trabajo en un momento 
determinado.  
 
Datos que cont iene:  

-  fecha en que se toman los  datos  
-  ident i f icac ión de la Unidad, se indicará la  designac ión formal de la  Unidad, as í como el 

Departamento y Gerencia de los  que depende 
-  ident i f icac ión del  empleado,  con indicac ión de su nombre y cargo 
-  c ic lo  o período a l  que están refer idas las  tareas cons ignadas 
-  descr ipc ión de las  tareas 
-  as ignación de t iempos de dedicac ión a cada una de las tareas descr iptas  
-  código: se numerarán las tareas teniendo en cuenta su correspondenc ia con las 

act iv idades menc ionadas en la L ista de Act iv idades.  
 
Cons iderac iones:  

-  la L ista de Tareas se obt iene d irectamente de los  trabajadores 
-  e l  Jefe de la Of ic ina debe hacer su propia l is ta de tareas 
-  hay que determinar e l  c ic lo (día, mes, semana) a l que van a refer irse las tareas, con 

sus correspondientes horas tota les  
-  las tareas deben descr ibi rse en forma senc i l la y c lara 
-  se debe establecer un l ím ite a l número de tareas a descr ib ir  y e l  resto se inc luirá en 

“Var ios” ,  se menc ionan 15 como número máximo 
-  e l  t iempo que se debe as ignar a cada tarea es aprox imado,  pueden ser horas o 

porcentajes. La suma de t iempos parc ia les debe coinc id ir  con e l to ta l  de horas 
asoc iadas a l  c ic lo  

-  e l  Jefe deberá val idar  las l is tas de tareas que confecc ionan sus subordinados 
 
CUADRO DE DISTRIBUCIÓN DEL TRABAJO: 
 
Es la representación gráf ica del conjunto de act iv idades y tareas que se real izan en una 
Unidad en un momento determinado.  
El Cuadro de Distr ibución del Trabajo nos muestra en forma esquemát ica y s istemat izada 
toda la información obtenida mediante la  L is ta de Act iv idades y la L ista de Tareas  
correspondiente a cada puesto de trabajo.  
 
Datos que cont iene:  
-  fecha en que se e labora 
-  ident i f icac ión de la  Unidad a que se ref iere 
-  ident i f icac ión de quien prepara e l  cuadro 
-  c ic lo  al  que están refer idas las  tareas 
-  ind icac ión referente a s i  la d istr ibuc ión es  la  actual o la  propuesta 
-  co lumna de Act ividades y t iempos tota les de dedicac ión a cada una, que será f ie l  

ref lejo de la L ista de Act iv idades y que serv irá de referencia para las anotac iones 
re lat ivas a los d ist intos puestos de trabajo 

-  co lumnas sucesivas para cada puesto de trabajo donde se registrarán las tareas  y los  
t iempos de dedicac ión parc ia l  est imados 

 
Cons iderac iones:  
-  es un cuadro de doble entrada y se obt iene por reunión de las L istas de Tareas de todo 

los trabajadores de la  Unidad inc lu ido e l Jefe 
-  es un resumen de la información recabada y muestra las ac t iv idades,  las tareas 

correspondientes a cada una y su d istr ibuc ión entre las d ist intas  personas 
-  se as imila a una “ fotograf ía de los que se hace en una Unidad 
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-  es un pr imer e lemento para cálculo de costos ya que obtenemos la p lant i l la de 
personal  efect ivo 

-  con el  Cuadro se hará un pr imer d iagnóst ico de las Unidades 
-  permite e laborar una c lasif icac ión de tareas, dis t inguiéndolas en f ís icas o mentales , 

per iódicas u ocas ionales  
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ANALISIS DEL CUADRO DE DISTRIBUCIÓN DEL TRABAJO: 
 
E l Cuadro de Dis tr ibución del Trabajo una vez e laborado no proporc ionará por e l m ismo 
las respuestas esperadas, s i  no se ponen en juego conoc imientos de trabajo, exper ienc ia,  
sent ido común y sobre todo un método lógico de anál is is  de la información d isponib le, 
minimizando las pos ib i l idades de que queden aspectos s in considerar o fal las s in detec tar .  
 
CONOCIMIENTOS QUE APORTA: 
 
Con respecto a las ac t iv idades:  
-  adecuac ión  de las  mismas a los comet idos de los  que es responsable la Unidad 
-  to ta l de horas inver t idas en cada una y en conjunto la capac idad de trabajo de la  

Sección 
-  la adecuac ión del t iempo a la impor tanc ia de las  ac t ividades y la coherenc ia en el  

t iempo dedicado a act iv idades re lac ionadas 
-  tomando en cuenta la  remunerac ión de los  empleados se puede obtener  una pr imera 

aprox imación a l costo de las  act iv idades 
-  e l  t iempo y e l costo pr imar io nos marcarán las ac t iv idades más caras y de mayor  

ocupac ión cuya s impl i f icación convendría emprender  
 
Con respecto a l conjunto de tareas:  
-  cuales son las que se desarro l lan dentro de cada act iv idad, mostrando s i se 

contemplan todas o s i  son insuf ic ientes para e l adecuado cumpl imiento de la  misma 
-  s i  las tareas de apoyo ocupan demasiado t iempo 
-  e l  grado de concentrac ión o dispers ión del t rabajo entre los d iferentes puestos, una 

tarea puede estar a cargo  de demasiados o muy pocos empleados y deberá es tudiarse  
cada caso en part icu lar .  

 
Con respecto a las tareas por  puesto de trabajo:  
-  la adecuación de tareas a la categoría del empleado, ya que es necesar io que se usen 

adecuadamente las  habi l idades de cada uno 
-  la espec ia l izac ión o pol iva lenc ia del  personal,  la real izac ión de trabajos  no 

re lac ionados entre s í  produce mayor cansanc io y reduce la ef ic ienc ia, y una exces iva 
espec ial izac ión reduce e l interés,  produce monotonía 

-  s i  e l  t rabajo está correctamente dis tr ibu ido entre los d iferentes empleados.  
 
TRES ETAPAS DE ANÁLISIS:  
 
EXAMEN DE LAS ACTIVIDADES: (  ver t ica l:  co lumna de la  izquierda)  
 
¿QUÉ? ¿de qué se trata? 
-  ¿hay act iv idades s in re lac ión con la func ión o comet idos de los que sea responsable e l 

serv ic io? 
-  ¿todas las act iv idades necesar ias para e l  perfec to cumplimiento de está func ión o 

func iones f iguran en e l cuadro? 
 
¿QUIÉN? ¿a quién cor responde? 
-  ¿si hay act iv idades s in re lac ión con la func ión, e l las no podrían ser desempeñadas por  

otras Unidades de la  empresa? 
-  ¿si  hay ac t iv idades que también real iza  otra Unidad de la  empresa, no podr ía 

e l im inarse esa dupl icación? 
 
¿CUÁNDO? 
-  ¿ la carga tota l del t rabajo que representan las d iversas act iv idades, está d is tr ibu ida 

con regular idad durante e l período de referenc ia? 
 
¿CUÁNTO? 
-  ¿el t iempo empleado por e l conjunto del personal en e l cumpl imiento de cada una de 

las act iv idades,  se cor responde con la  impor tanc ia re lat iva de cada una de e l las? 
 
EXAMEN DE TAREAS POR ACTIVIDAD ( l íneas hor izonta les)  
 
¿QUÉ? ¿De qué se trata? 
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-  ¿cuáles  son las  tareas necesar ias para la real izac ión de la  ac t iv idad cons iderada? 
-  ¿están todas cons ideradas y as ignadas? 
-  ¿hay tareas inút i les  o repet idas? 
-  ¿ex isten tareas de contro l?, ¿ las tareas de control dan a la larga más benef ic ios de lo  

que cuestan? 
-  ¿hay tareas de apoyo?,  ¿es adecuado e l t iempo que se les dedica? 
 
¿QUIÉN? 
-  ¿si todas las  tareas que se re lac ionan con la ac t iv idad cons iderada están efec tuadas 

por una persona o un pequeño número de personas, ser ía aconsejable d is tr ibu ir las 
entre un mayor  número de empleados? 

-  ¿si se repar ten las  tareas entre var ias personas, ser ía deseable as ignar la  
responsabi l idad a una o dos solamente? 

-  ¿están las tareas en re lac ión con la  categor ía o cal i f icac ión del  t i tu lar? 
 
¿CÓMO? 
-  ¿es conveniente dis tr ibu ir  las tareas para un trabajo en cadena o es mejor d is tr ibu ir las  

para un trabajo en var ias l íneas para lelas? 
 
EXAMEN DE TAREAS POR EMPLEADO (ver t ical :  co lumnas de la derecha)  
 
¿QUIÉN? 
-  ¿se adecua la cal i f icación del empleado a las tareas que t iene as ignadas? 
-  ¿ la competenc ia y habi l idades del personal se emplean a p leno t iempo? ¿en qué 

proporc ión de t iempo e l personal  cal i f icado emplea sus conoc imientos? 
 
¿QUÉ? 
-  ¿es adecuado e l  grado de espec ia l izac ión de los empleados? ¿se p ierde e l  in terés  

debido a la  monotonía de tareas? 
-  ¿ la asignac ión a un empleado de tareas correspondientes a act iv idades d iferentes es 

de ta l natura leza que reduce su ef icac ia? ¿es notor ia la heterogeneidad de tareas 
as ignadas? 

-  ¿son compat ib les  entre s í  las tareas que real iza? 
 
¿CÓMO? 
-  ¿está e l  empleado sobrecargado y por tanto puede no rendir  debido a l cansanc io? 
-  ¿el t rabajo está d ist r ibu ido equitat ivamente entre los dis t in tos empleados? ¿hay 

empleados oc iosos y otros  que no logran ponerse al  día en sus tareas? 
 
¿CUÁNDO? 
-  ¿está b ien repar t ida la  carga de t rabajo en tareas d if íc i les y per iódicas? 
-  ¿se presentan p icos de trabajo para e l puesto? ¿se podrían d isminuir  esos p icos de 

trabajo? 
 
 
 
 
4.2  De procesos y procedimientos de t rabajo . Conce pto y a lcance de la técnica. 
Ventajas de su ut i l izac ión. Apl icac ión de la   técni ca.  Graf icación de Cursogramas.  
 
Las act iv idades de O y S abarcan la tota l idad de la organizac ión, desarro l lándose tanto a 
n ive l  de la es truc tura como de los procedimientos de trabajo.  
En e l campo de los procedimientos, resultan numerosos y var iados los problemas que debe 
enfrentar O y S. Algunos ejemplos:  

-  asegurar f lujos de operac iones ági les y constantes,  
-  ev itar  e l exceso de burocracia,  
-  adecuar con f lex ib i l idad práct icas normal izadas y adaptar las  para s ituac iones nuevas,  
-  promover una ef icaz delegación que descongest ione a los n ive les  ejecut ivos super iores  

Cualquier s is tema ef icaz requiere:  senc i l lez,  c lar idad, exact i tud,  uniformidad y f lex ib i l idad.  
El anál is is  de los  procedimientos adminis trat ivos busca la max imizac ión de la ef ic iencia de 
los c ircu itos administrat ivos, la que se debe lograr a la luz de la información para la toma de 
dec is iones. Resulta impresc indib le para cualquier empresa contar con un s istema de 
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información que pos ib i l i te comunicac iones ági les y prec isas entre sus componentes, lo que 
hace necesar io la s is tematizac ión de los  procedimientos adminis trat ivos.  
El anál is is  de los  procedimientos de trabajo es una de las técnicas de mayor s ignif icac ión 
dentro de los  programas de s impl i f icac ión del t rabajo.  
La s impli f icación del t rabajo resul ta ser  un enfoque s istemát ico que pers igue la e l im inac ión,  
e l reordenamiento o la combinac ión de d is t intas fases del  t rabajo,  a f in de obtener la  mayor  
economía posib le de t iempo,  energía,  mater ia les  y equipos.  
Mientras  e l  Cuadro de Dist r ibución del Trabajo  ind ica:  

-  que se hace 
-  qu ien lo hace 
-  cuanto t iempo invier te en hacer lo 

e l Estud io de los Procedimientos  permite contestar a la pregunta 
-  como se hace e l t rabajo.  

Para efectuar e l anál is is  de los procedimientos de trabajo, es necesar io:  
-  una descr ipción deta l lada de las operac iones que se real izan,   
-  conocer su secuenc ia  
-   los  métodos de ejecución ut i l izados.  

 
 
 
DIAGRAM A DE PROCEDIMIENTOS: 
 
Cons iste en la representación gráf ica de los procesos de trabajo, o sea, de la secuencia de 
operac iones real izadas con un determinado f in .  
Se le conoce con d iferentes nombres: cursograma, f lujograma, f luxograma, d iagrama de f lujo,  
etc .   Se trata de la  graf icac ión del curso o del f lu jo de trabajo de la secuenc ia de 
operac iones.  
El d iagrama de procedimientos puede apl icarse tanto para procedimientos industr ia les  como 
para procedimientos administrat ivos. Los procedimientos industr ia les son de carácter  
repet i t ivo, procesan elementos tangib les y su producto es también tangib le. Los 
procedimientos administrat ivos procesan informac ión, representada en documentos o 
sopor tes  por  medio de los  cuales  se opera.  
 
VENTAJAS DE LA GRAFICACIÓN: 

-  ap l ica a cada act iv idad administrat iva un nombre que se repet irá s iempre f rente a la  
misma act iv idad, lo  que e l im ina cualquier ambigüedad y permite una precis ión 
impos ible de lograr  con e l lenguaje corr iente, 

-  fac i l i ta una aprec iación de conjunto del  procedimiento 
-  ev ita las d iferenc ias de interpretación 

 
UTILIDADES: 

-  para real izar re levamientos de información o para s is temat izar la información re levada, 
en un cursograma que se denomina “actual”  o “v igente”  

-  para anal izar  un procedimiento y detec tar  problemas 
-  para d iseñar  propuestas de cambio,  en un cursograma que se denomina “propuesto”  
-  para comparar  real idades adminis trat ivas en d iferentes momentos h istór icos 

 
Ex isten muchos s is temas de procedimientos:  Ej . :  ASME, ASA, IRAM, etc.  
En todos los s is temas, como en cualquier  lenguaje, ex is ten una ser ie de símbolos y un 
conjunto de reglas que combinan los símbolos y los hacen út i les como forma de expresión. El  
símbolo es  e l e lemento o f igura que s irve para representar  los  hechos que suceden en los 
procedimientos de trabajo.      
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: 
 
Es un instrumento de información en el  que se es tablecen las  operac iones que en forma 
cronológica se deben ejecutar  para l levar  a cabo una tarea. A través de é l es pos ib le 
compendiar en forma detal lada las operac iones que se efec túan, los sectores y puestos de 
trabajo que interv ienen y los portadores de información que se ut i l izan en cada 
procedimiento.  
 
VENTAJAS: 

-  normat izan y es tandar izan la  ejecución 
-  fac i l i tan la toma de decis iones programadas 
-  capac itan a l nuevo personal  
-  normal izan la terminología de trabajo 
-  descargan a jefes y ejecut ivos, l im itando su par t ic ipación a la adopc ión de decis iones 

no programadas.  
CONTENIDO: 

-  IDENTIFICACIÓN: nombre del procedimiento, No. o código del procedimiento, fecha de 
e laborac ión,  fecha de v igenc ia.  

-  OBJETIVO: para que se desarro l la .  
-  TEXTO: descr ibe en forma narrat iva e l  procedimiento.  
-  PORTADORES DE INFORMACIÓN: d ibujo del mismo e ins trucc iones acerca del método 

de l lenado.  
-  CURSOGRAMA: se incorpora e l gráf ico.  
 
CODIGO ASA: 
 
La  American Standard Asociat ion (ASA) desarrol lo una ser ie de s ímbolos es tándar  para la 
descr ipc ión y anál is is  de problemas de procesamiento de información dentro de los 
procesos administrat ivos.  
Con la información de pueden real izar so lamente c inco operaciones: 
 
REGISTRAR: anotar  un dato en un por tador de información.  
 
COMUNICAR: transfer ir  un dato de un lugar a otro.  
 
CONTROLAR: cotejar  un dato para es tablecer su coinc idenc ia o no con un cr i ter io  
determinado.  
 
COMPUTAR: obtener un nuevo conoc imiento o parte de por lo menos dos datos conoc idos.  
 
ARCHIVAR: guardar in formación para recuperar la en otro momento..  
 
Cualquier operación que se real ice con la información  quedará comprendida en  alguna 
de el las.  
Los portadores de información son los instrumentos a través de los cuales se opera con la 
información.  
 



Apuntes  Organización Institucional 
8 de 8 

 
 
 

REGISTRACION:  simboliza la grabación de datos en un portador 
de información 

COMUNICACIÓN: simboliza la dirección del flujo de operaciones, o 
sea el orden en que se ejecutan las operaciones  con la información. 

Cuando la comunicación se realiza sin portador de información , ya sea 
comunicación personal o telefónica, se utilizan líneas quebradas. 

CONTROL: implica una selección entre alternativas, última etapa 
del proceso decisorio. La información que ingresa al proceso de 
control puede originar a su salida diferentes procesos a seguir. 

COMPUTO: simboliza la obtención de un nuevo conocimiento a 
partir de datos conocidos. Generalmente Operaciones lógicas o 
matemáticas. 

ARCHIVO: simboliza la acumulación centralizada de datos, 
ordenados de acuerdo con determinado criterio de clasificación. 

LISTADO o INFORME: representa a los listados producto del 
procesamiento de datos. 

PROCEDIMIENTO PREDEFINIDO: se utiliza cuando en un procedimiento se 
realizan operaciones cuya secuencia ya ha sido definida anteriormente. (RUTINA) 

FORMULARIO: representa a todo portador de información realizado en 
papel, en el que se registran datos. 

PORTADORES DE INFORMACIÓN: 

SÍMBOLO AUXILIAR 

SÍMBOLOS BÁSICOS: 


