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Presentacion

|dentificacion de la Unidad Formativa

Bienvenido a la Unidad Formativa UF0324: Gestion del tiempo, recursos e ins-
talaciones. Esta Unidad Formativa pertenece al Modulo Formativo MFO983_3:
Gestion de reuniones, vigjes y eventos, que forma parte del Certificado de
Profesionalidad ADGGO108: Asistencia a la direccion, de la familia de Admi-
nistracion y Gestion.

Presentacion de los contenidos

La finalidad de esta Unidad Formativa es ensefiar al alumno a organizar las ac-
tividades propias y de la direccion, coordinando las agendas de las personas
implicadas y gestionando el tiempo de forma eficiente, asi como gestionar los
servicios y recursos materiales de su ambito de actuacion, negociando las
condiciones de contratacion, controlando la ejecucion del presupuesto vy el
proceso documental, a fin de asegurar su disponibilidad.

Para ello, se estudiaran, entre otros aspectos, la organizacion y planificacion
del trabajo y se analizaran los procesos y procedimientos del tratamiento de la
informacion en la empresa, el archivo y la agenda.
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Objetivos:

Al finalizar este modulo formativo aprenderas a:

— Aplicar y utilizar criterios de eficiencia y optimizacion en la organizacion
de recursos e instalaciones utilizando la normativa adecuada, orientando

dicha normativa, en el caso de instalaciones, a la prevencion de riesgos.

— Aplicar los métodos y técnicas de gestion del tiempo a traves de las herra-
mientas idoneas en procesos de organizacion de agenda.

—  Ultilizar aplicaciones informaticas de gestion del tiempo.
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1.1. Eficiencia, eficacia y efectividad. Umbral de
rentabilidad de la actividad del secretariado.
Productividad

Nuestro trabajo como asistentes a la direccion debe estar marcado por tres
conceptos fundamentales, que aunque puedan parecer sindnimos, No tienen
las mismas definiciones, aungue hagan referencia al mismo objetico de cum-
plir un objetivo:

Eficiencia.
Eficacia.

Efectividad.

Eficiencia

El concepto de eficiencia se basa en conseguir los objetivos marcados en un
tiempo y con un uso de los recursos de la empresa en un nivel optimo. Por lo
tanto, No estamos hablando tan solo de realizar bien las acciones, sino que se
debe hacer en el menor tiempo posible y con los menores recursos posibles,
€so0 es la eficiencia.

Eficacia

El concepto de eficacia se asemeja con el de eficiencia en gque con ambos
se consigue lograr los objetivos, la diferencia radica en el tiempo y recursos
empleados, ya que en la eficacia no se hace mencion a la cantidad utilizada
en ambos, No se ponen limites, la Unica importancia se debe a que se realicen
los objetivos.

11
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Efectividad.

Y por ulimo tenemos el término efectividad, el cual tiene en comun con los
anteriores en que igualmente se cumplen los objetivos, pero en este caso se
ha conseguido con los recursos que se han brindado previamente a los gje-
cutores de la accion, no necesitando recursos extras para conseguir llevar a
cabo la accion.

Pues bien, debemos tener siempre muy en cuenta estos tres terminos en
nuestro trabajo en la asistencia a la direccion, ya que debemos saber en qué
momento debemos utilizar cada uno de ellos, ya que habra tareas en los que
tengamos que ser eficientes, otros en 1os que no importe tanto los recursos
gue consumamaos para su realizacion, debido a la importancia de dicha accion
y otros en los que debamos usar tan solo unos recursos vy tiempo gque Nos
habran especificado de antemano.

Importante

Debemos disponer siempre que por defecto debbemos usar en nuestras labo-
res el principio de eficiencia, a no ser que se especifigue lo contrario.

Debemos aplicar estos conceptos en ofrecer a nuestro jefe el apoyo vy asis-
tencia en las tareas establecidas ademas de controlar los procesos a seguir
dentro de la organizacion.

Un concepto que aparece en el cumplimiento de los objetivos establecidos en
nuestra labor en relacion con los recursos consumidos en su realizacion es el
de umbral de rentabilidad.

El umbral de rentabilidad es una formula que nos indica cuando los ingresos
que generan las actividades gue realizamos superan los costes derivados de
dichas actividades, para ello vamos a estudiar diferentes conceptos que apa-
receran en dicho célculo:

12
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Costes fijos

Los costes fijos son gastos que se producen y que su importe no tiene re-
lacion directa con la cantidad producida. Podemos poner como ejemplo el
alquiler de la oficina, la empresa pagara todos los meses el mismo importe de
alguiler, sin que el casero le importe que hayamos producido mas o menos.

Costes variables

Los costes variables si gue tienen una relacion directa con el nivel de produc-
cion, es decir, a mayor actividad mayor coste. En este tipo de costes pode-
mos poner como ejemplo el de la mano de obra, es decir, a mayor actividad,
mas mano de obra se necesitara para realizar la actividad, con el consiguiente
coste asociado al mismo.

Ingresos

Los ingresos son las partidas econdmicas que recogemaos por la realizacion
de la actividad. Como ejemplo de ingresos en la realizacion de una activi-
dad podemos encontramos el importe que recibimos por la venta de nuestro
producto, por lo tanto, podemos decir que es un factor totalmente variable,
ya que la realizacion de la actividad ira aparejada al nimero de ventas que
dispongamos.

Estos tres factores los relacionaremos en siguiente formula:

Umbral de rentabilidad= (Costes fijos)/(Precio de venta-Coste Variable Unitario)

El resultado de esta formula nos dara el nimero de unidades que debemos
vender para cubrir tanto los costes fijos como los variables.

Esta misma formula la podemos trasladar a nuestra labor en la asistencia en
la direccion, en la que, aungque no estemos fabricando un producto, si que
estamos generando un beneficio para la empresa con nuestras acciones, e
igualmente, en la realizacion de dichas acciones, se incurre tanto en unos
gastos fijos como en unos gastos variables, por lo tanto, con esta formula
sabremos cuando nuestras acciones empezaran a cubrir los gastos que pro-
ducen realizarla.

13
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Con el concepto anterior relacionabamos la actividad que hacemos con 10s
recursos que empleamos, ahora vamos a centrarnos en el otro factor que
interviene en la eficiencia, el tiempo.

®

Definiciéon

La relacion existente entre lo que producimos y el tiempo empleado para rea-
lizarlo se llama productividad.

La productividad es el término que se usa para comparar a trabajadores que
realizan las mismas actividades o actividades que se asemejan, utilizando
como medida comparativa el tiempo que emplean para realizar cada actividad
O producto.

La productividad normalmente se mide por ingresos generados en una me-
dida de tiempo. Por o tanto, o que se suele realizar normalmente es tomar el
total de ingresos de la empresa en el ano, posteriormente se divide entre el
numero de trabajadores que dispone la empresa vy finalmente se divide entre
el nUmero de horas de trabajo en el afo.

Productividad= Ingresos / N°de trabajadoresxN°de horas trabajadas

Esta formula se pude aplicar por tanto a diferentes espacios de tiempo (pro-
ductividad mensual, semanal, diaria) o incluso departamentalizar (oroductividad
de la fabrica, del departamento de administracion, de la oficina de Valladolid).
Ya gue su mision es la de poder hacer comparaciones entre dos elementos,
va sea el mismo en dos momentos diferentes, o dos sujetos diferentes en el
mismo espacio de tiempo.

Por lo tanto, tal y como vemos en la formula, se trata de una division en la que
intervienen tres factores:

Ingresos.
NUmero de trabajadores.

NUmero de horas trabajadas.

14
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Asi gue la productividad es el cociente de dicha division, asi que si queremos
subir la productividad (el cociente) tenemos que realizar alguna de estas tres
acciones:

—  Subir los ingresos con el mismo numero de trabajadores y mismo tiempo
trabajado.

— Bajar el nUmero de trabajadores con el mismo ndmero de horas trabaja-
das y manteniendo el nivel de ingresos.

— Bajar el nUmero de horas trabajadas con el mismo ndmero de trabajado-
res y manteniendo el nivel de ingresos.

Cualquiera de esas tres acciones hara que suba la productividad.

Importante

Los ingresos que produzcan los trabajadores, también esta relacionado no tan
solo con las horas trabajadas, sino con los medios con los que cuente para
realizar la actividad, es decir, no es lo mismo hacer cuentas con papel y lapiz
que disponer de un ordenador con un programa de hoja de célculo, por lo que
la productividad del trabajador subira ya que el mismo tiempo puede realizar
muchas mas operaciones.

1.2. Medios y métodos de trabajo

Tal y como hemos explicado en el epigrafe anterior, es vital aumentar la pro-
ductividad para que el valor que crea la empresa sea mayor. Hemos visto que
este aumento de productividad puede venir por tres vias:

—  Subir los ingresos.

—  Bajar el niUmero de trabajadores.

—  Bajar el nUmero de horas empleadas.

15
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Pues bien, ;como podemos alcanzar estos objetivos? Porque esta claro que
todas las empresas buscan realizar alguna de esas tres vias, sino las tres.
Nosotros vamos a comprobar como buscar el ahorro de tiempo de las horas
empleadas mediante el estudio de los métodos de trabajo para implantar me-

joras.

Debemos seguir un proceso hasta conseguir aumentar la productividad en el
trabajo:

Seleccionar el trabajo que vamos a mejorar su méetodo

|dentificar el proceso que sigue

Cuestionar el funcionamiento

l[dear un nuevo método

Definir un mejor método

Implantacion

Seguimiento del nuevo método

Seleccionar el trabajo que vamos a mejorar su método

En este primer paso debemos escoger entre los diferentes tralbajos, dando
prioridad a los gue mayor impacto econdmico tengan con su mejora debido a:

— Son procesos clave en la actividad empresarial.

—  Son trabajos repetitivos y frecuentes.

— Van a seguir realizandose en un futuro.

Por lo tanto, ante la auditoria interna que estamos realizando a nuestros proce-
s0s, debido a que supone un coste de recursos y tiempo, aungque posterior-

mente sera recuperable en productividad, debemos priorizar por los trabajos
que cumplan alguno de esos tres requisitos.

16
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®

Definiciéon

Los procesos clave en una empresa son los gue atahen a diferentes areas
de la empresa y tienen impacto en el cliente creando valor para éste. Son las
actividades esenciales de la empresa, su razon de ser. Son los procesos a
partir de los cuales el cliente percibira y valorara nuestra calidad.

Identificar el proceso que sigue

En este paso debemos establecer por escrito los pasos del proceso que he-
mos seleccionado, para ello podemos seguir diferentes técnicas, dependien-
do del tipo de tarea a la que se refiere el proceso, siendo las técnicas graficas
las mas utilizadas, con los cursogramas y los diagramas de flujos.

Los simbolos que usamos con el diagrama de flujo son:

El dvalo representa el principio v el fin del proceso

El rectangulo representa una accion

El rombo representa una decision

El circulo representa una conexion entre acciones

El triangulo boca abajo representa un fin de trayecto

El triangulo representa una espera

17
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Cuestionar el funcionamiento

En esta fase de la mejora de los métodos de trabajo, una vez identificado las
acciones y procesos inmersos en el trabajo, debemos realizar una serie de
preguntas, que buscaran los posibles fallos que tenga el procedimiento. Estas
preguntas versan sobre:

¢ Qué se hace?
;Queé? ¢, Qué debemos hacer?

¢, Qué otras alternativas hay?

¢,Por qué lo hacemos asi?
¢, Por qué? ¢ Por qué motivo lo hacemos?

¢Por qué lo hacemos ahi?

¢ Quién lo hace”?
¢ Quién? ¢ Quién esta capacitado para hacerlo?

¢, Quién deberia hacerlo?

¢, Donde se hace?

¢, Doénde?
¢,Donde deberia hacerse?
¢, Cuando lo hacemos”?
¢,Cuando? ¢ Cuando se puede hacer?
¢, Cuando deberfamos hacerlo?
¢, Como lo hacemos”?
¢, Cémo ¢, COmMo puede hacerse?

¢, Como lo haremos?

Con la contestacion a estas preguntas podremos ver de qué maneras pode-
mos mejorar los métodos de trabajo.

18
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Idear un nuevo método

Una vez teniendo claro el proceso y las respuestas a las preguntas que hemos
cuestionado anteriormente, sigue gue Nos sentemos a estudiar como va a ser
el nuevo proceso mejorado, para ello debemos:

—  Eliminar los procesos indtiles y que no aportan valor.

— Combinaremos las acciones que por su naturaleza puedan hacerlo para
de esa manera eliminar movimientos y tiempos de espera indtiles.

— Volvemos a ordenar las fases del proceso de una manera logica.
— Acortar los movimientos vy los tiempos de espera del proceso.

—  Consultar a los implicados para saber si lo disefiado es factible.

Definir un nuevo método

Tras haber ideado el nuevo método debemos planificar su puesta en marcha,
disponiendo la nueva disposicion del lugar de trabajo y puestos, los recur-
S0s vy herramientas que se necesitaran para llevar a cabo la transformacion y
una explicacion simple del nuevo proceso. Todo ello ira cumplimentado en un
informe que sera presentado tanto a la direccion de la empresa como a los
implicados en el proceso mejorado.

Dicho informe ha de reflejar el coste que lleva aparejado el cambio, pero igual-
mente debe incidir en el aumento de productividad que se produciran con el
nuevo método de trabajo, que al fin y al cabo es lo que vamos buscando con
estas acciones.

Implantacion

Llega la hora de poner en marcha el nuevo método de trabajo. Para la implan-
tacion realizaremos dos pasos indispensables:

— Informacion a los trabajadores implicados en el proceso de los cambios
realizados. Es importante que los trabajadores acepten estos cambios
para que el cambio no sea demasiado traumatico.

— Formacion a los trabajadores implicados de las nuevas acciones, herra-

mientas y procesos que van a realizar, para que el cambio se produzca de
manera efectiva mas rapidamente.

19
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Seguimiento del nuevo método

Una vez implantado el nuevo método, éste debe seguirse y comprobar su im-
plantacion y mejoras en la productividad mediante el estudio de los valores que
nos den los indicadores disenados para el control del mismo. De esta manera
comprobaremos si el nuevo método esta produciendo el aumento de producti-
vidad esperado y qué fases del nuevo proceso estan fallando y por qué.

1.3. La planificacion como habito

La planificacion es el paso previo de cualquier proceso o actividad. En la pla-
nificacion definiremos los objetivos que queremos conseguir en un espacio
de tiempo y disenamos los procesos y actividades que vamos a realizar para
conseguirlos y el orden que seguiremos en su ejecucion.

En esta fase, en los procesos, se encuentra el primer paso de un concepto
que se inculca en las empresas que buscan la calidad, el ciclo de mejora
continua. El ciclo de mejora continua es un proceso en el que se busca ir
mejorando siempre las actividades en busca de la calidad de los servicios y
productos que ofrecen a los interesados.

®

Definicion

Circulo PDCA: es un sistema que busca la calidad en los procesos realiza-
dos. Viene de las siglas en inglés del proceso que sigue el circulo Plan, Do,
Check, Act (Planificar, Hacer, Comprobar, Actuar).

Este ciclo de mejora continua dispone la siguiente apariencia:

Comprobar
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