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RESUMEN

Los laboratorios clinicos como parte de los prestadores de servicios de salud en
Colombia, deben cumplir con los estandares de habilitacion de la resolucion 2003
de 2014. Dentro del estandar de talento humano se verifica que los prestadores
determinen la cantidad de talento humano necesario para prestar el servicio de
salud, de acuerdo con la capacidad instalada, la relacion entre oferta y demanda, la
oportunidad en la prestacién y el riesgo en la atencion.

La mayoria de informacion que se encuentra con respecto al tema, es para calculos
de talento humano para personal médico y de enfermeria, por lo que se hace
necesario el disefio de una herramienta para el calculo de talento humano para los
laboratorios clinicos, que nos permitan prestar un servicio con calidad y pertinencia
y que ademas sea util para la visita futuras de verificacién de estandares de
habilitacion.

La herramienta para calcular la cantidad de talento humano necesario en un
laboratorio clinico, se desarrollé con basa en las actividades realizadas por los
laboratorios y la medicion de tiempos de trabajo de estas.

Palabras claves: estandar de habilitacion, talento humano, laboratorio clinico,
herramienta

ABSTRACT

Clinical laboratories as part of the providers of health services in Colombia, must
comply with standards enabling the 2003 resolution of 2014. Within the standard of
human talent is verified providers to determine the amount of human talent
necessary to provide the health service, according to the installed capacity, the
relationship between supply and demand, the opportunity in the provision and the
risk in care.

The majority of information contained on the issue, is for calculations of human talent
for medical staff and nursing, so it is necessary to design a tool for the calculation of
human talent for clinical laboratories, which we allow a service with quality and
relevance and will be useful for future standards of rating verification visit.

The tool to calculate the amount of necessary human talent in a clinical laboratory,
developed with based on the activities carried out by the laboratories and the
measurement of work of these times.

Key words: standard enabling, human talent, clinical laboratory, tool



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En Colombia se establece el sistema obligatorio de la garantia de calidad en salud,
mediante el decreto 1011 de 2006, el cual tiene como objetivo proveer de servicios
de salud a los usuarios individuales y colectivos de manera accesible y equitativa,
a través de un nivel profesional 6ptimo, teniendo en cuenta el balance entre
beneficios, riesgos y costos, con el proposito de lograr la adhesion y satisfaccion de
dichos usuarios. Este sistema Esta integrado por cuatro componentes: Sistema
Unico de Habilitacion, Sistema Unico de Acreditacion, Auditoria y el Sistema de
Informacion para la Calidad en Salud (V).

El Sistema Unico de Habilitacién busca controlar el riesgo asociado a la prestacion
de servicios de salud y a las condiciones en que éstos se ofrecen, mediante el
cumplimiento obligatorio de requisitos y condiciones basicas de capacidad
tecnologica y cientifica, de suficiencia patrimonial y financiera y de capacidad
técnico administrativa, para dar seguridad a los usuarios @,

Actualmente en Colombia los requisitos y condiciones de habilitacion se evaluan
mediante la resolucién 2003 de 2014, la cual esta compuesta por 7 estandares que
evaluan el Talento humano, Infraestructura, Dotacion, Medicamentos, Dispositivos
Médicos e Insumos, Procesos Prioritarios, Historia Clinica y Registros e
Interdependencia. Los estandares de habilitacion son las condiciones tecnologicas
y cientificas minimas e indispensables para la prestacion de servicios de salud,

aplicables a cualquier prestador, independientemente del servicio que éste ofrezca
(3).

Los laboratorios clinicos hacen parte del sistema de prestadores de salud en
Colombia y por lo tanto son verificados y deben cumplir con los minimos estandares
del sistema unico de habilitacion, evaluados mediante la resolucion 2003 de 2014.

La resolucion 2003 de 2014 en el estandar de talento humano verifica si los
prestadores de servicios de salud determinan la cantidad necesaria de talento
humano requerida para cada uno de los servicios ofertados de acuerdo con la
capacidad instalada, la relacion entre oferta y demanda, la oportunidad en la
prestacion y el riesgo en la atencion ), creando asi la necesidad de una herramienta
o0 un modelo para realizar el calculo de la cantidad el talento humano necesario para
que un laboratorio clinico cumpla con el requisito de habilitacién.



Cuando se revisa en la informacion existente se presenta el inconveniente de no
contar con la suficiente informacion o modelos que se puedan utilizar para el
laboratorio clinico, la mayoria de informacién que se encuentra es para calculo de
talento humano para médicos y enfermeras de acuerdo con el servicio habilitado.

Para ahondar en este tema se hace necesario realizar una revision de la
metodologia actualmente utilizada para el calculo la cantidad de recurso humano
que necesita en un laboratorio clinico y de esta manera disefiar una herramienta
que ayude a realizar el calculo de manera facil y que su vez nos permita medir la
productividad en las actividades desarrolladas.



2. JUSTIFICACION

Los recursos humanos son el fundamento de los sistemas de salud cualquiera sea
su modelo de organizacion, financiamiento y operacion. A través de la accion del
Talento Humano en la organizacion y disposicion de recursos, instituciones,
servicios, conocimiento y tecnoldgicas se materializa el derecho fundamental a la
salud y se generan transformaciones sociales que impactan el acceso y los
resultados en salud de las poblaciones. ©

La reforma del sistema de salud realizada mediante la Ley 100 de 1993 no conto
con estudios sobre recursos humanos en salud que le dieran soporte a sus objetivos
y previeran el impacto que su implementacién tendria sobre la oferta y demanda del
Talento Humano en Salud. La reforma tampoco definié un modelo de atencion en
salud que correspondiera a las caracteristicas y objetivos del sistema general de
seguridad social en salud, que orientara las decisiones de los agentes de los
sectores de educacion y salud, en relacidon con los perfiles, competencias y
necesidades cuantitativas de talento humano.®

Para un prestador como es un laboratorio clinico, es claro y prioritario que se debe
cumplir con las condiciones de habilitacion requeridas para poder ejercer en el
sistema de salud en Colombia. Conociendo esta importancia y basandose en la
normatividad vigente, resolucion 2003 de 2014, donde se verifica si el prestador
calcula la cantidad de talento humano por capacidad instalada, relacién oferta
demanda, la oportunidad de la prestacion y el riesgo en la atencion, se busca
disefiar una herramienta que permita calcular la cantidad de talento humano
necesario en un laboratorio, para prestar el servicio con idoneidad, calidad,
oportunidad y seguridad y que ademas sera muy util para la visita de verificacion
futuras.



3. PREGUNTA DE INVESTIGACION

¢, Coémo calcular la cantidad de recurso humano necesario en un laboratorio clinico,
con base en las actividades realizadas y medicion de tiempos?
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4. MARCO TEORICO

4.1 Talento humano en salud: Acercamiento teérico

Segun la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) el recurso humano en salud es
uno de los seis elementos constitutivos de los sistemas sanitarios, debe ser
receptivo, equitativo y eficiente en funciéon de las circunstancias y los recursos

existentes, ademas debe ser suficiente en numero y estar disponible (WHO, 2010)
(7),

Es abundante la literatura que muestra la relacion entre la disponibilidad y calidad
del personal sanitario y los resultados de los sistemas de salud. De igual forma, la
eficiencia en el desempefio y sostenibilidad de los sistemas de salud y sus
instituciones, son altamente dependientes del recurso humano. Sin embargo, las
caracteristicas de cada sistema de salud, establecen requerimientos diferentes en
cuanto a la cantidad, distribucion, calidad y organizacion de sus recursos humanos.

Una de las limitaciones que ha enfrentado este elemento constitutivo dentro de los
analisis mundiales sobre los sistemas sanitarios se relaciona con las amplias
diferencias conceptuales que enmarcan la definicion del recurso sanitario. Por
ejemplo, comparando algunos paises, un profesional de enfermeria se forma y
ejerce su profesion bajo lineamientos y esquemas muy diferentes (OPS, 2010) (),

4.1.1 Definicion de Talento Humano en Salud THS

La OMS define al personal sanitario como “toda persona que lleva a cabo tareas
que tienen por principal finalidad promover la salud”, y bajo esta acepcidn se infiere
que, por ejemplo, los familiares que cuidan de los enfermos y otros cuidadores
informales y voluntarios que contribuyen a la mejora de la salud, también deberian
contabilizarse como parte del personal sanitario. De otro lado, también se considera
que la falta de informacion sobre este aspecto, adicional a las implicaciones de
establecer los limites de lo que verdaderamente constituye o no un sistema de
salud, hacen que en la practica no sean contabilizados (OMS, 2006b) ().

Por lo tanto para los analisis de Talento Humano en Salud se considera un marco
donde se involucran los trabajadores sanitarios (empleados o desempleados) que

estén en el sector salud o no, y se propone diferenciar tres categorias (OMS, 2006b)
(7),
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4.1.2 Clasificacion del Recurso Humano en Salud segun la OMS, 2006

La OMS clasifica el recurso humano en salud en tres categorias ():

e Trabajadores con formacion tedrico practica sanitaria que trabajan en el sector
de los servicios de salud.

e Trabajadores con formacion académica en un ambito no sanitario (o sin
formacion académica) que trabajan en el sector de los servicios de salud.

e Trabajadores con formacion sanitaria que trabajan en un sector de actividad no
relacionado con la atencion de salud o que actualmente estan desempleados o
inactivos en el mercado del trabajo.

Para el personal sanitario no existe una delimitacion unica operativa, sin embargo,
intentar estandarizar los limites, definiciones y clasificaciones, se debe a las
ventajas que se obtienen de la realizacién de analisis comparativos entre paises y
del consecuente intercambio y buenas practicas de politicas publicas en salud (.

En Colombia, el Talento humano en salud es definido por la Ley 1164 de 2007 como
“... todo el personal que interviene en la promocién, educacion, informacion de la
salud, prevencion, diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y paliacion de la
enfermedad de todos los habitantes del territorio nacional dentro de la estructura
organizacional de la prestacion de los servicios de salud (Congreso de la Republica
de Colombia, 2007); a su vez esta Ley define los procesos de planeacion, formacion,
vigilancia y control del ejercicio, desempeiio y ética del talento humano en salud ).

En el Capitulo Il de la misma Ley (Congreso de la Republica de Colombia, 2007) se
determinan los organismos de apoyo para el desarrollo del Talento Humano en
Salud, incluido el Consejo Nacional de Talento Humano en Salud como un
organismo asesor del Gobierno Nacional, de caracter y consulta permanente, para
la definicion de politicas, encaminadas al desarrollo del Talento Humano en Salud
y quien tiene el mandato de recomendar sobre la composicién y el funcionamiento
del Observatorio de Talento Humano en Salud (.

De igual forma, se cre6 el Observatorio de Talento Humano en Salud, como una
“‘instancia del ambito nacional y regional, cuya administracion y coordinacion estara
a cargo del Ministerio de la Proteccién Social (hoy Ministerio de Salud y Proteccién
Social) y aportara conocimientos e informacion sobre el talento humano en salud a
los diferentes actores involucrados en su desarrollo y organizacion (),

Posteriormente la Resolucion 1536 de 2010 del hoy Ministerio de Salud y Proteccion
Social establecié su organizacién y funcionamiento, definiéndolo como una red de
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instituciones publicas y privadas, investigadores, expertos dedicada a la produccion,
analisis, construccion, difusion y utilizacion de informacion y conocimiento sobre el
talento humano del sector salud. En el marco del escenario actual del sistema de
salud colombiano, el Observatorio de Talento Humano en Salud debe articularse a
los enfoques del Plan Decenal de Salud Publica 2012 - 2021 y a los de la Politica
Integral de Atencion en Salud (Ley 1753 de 2015) ().

4.1.3 Fortalecimiento de Talento Humano en Salud

A nivel mundial, muchos paises de ingresos bajos y medianos ven restringido su
avance hacia el logro de las metas planteadas en los Objetivos de Desarrollo del
Milenio (ODM), y en concreto las relativas a la salud, por la insuficiencia de personal
sanitario en las zonas de mayor vulnerabilidad. Las estadisticas sefalan que faltan
en el mundo unos 2,3 millones de médicos, enfermeros y parteros, y mas de 4
millones de trabajadores sanitarios en general (WHO, 2010).

En Colombia, como en otros paises de América Latina y el Caribe, se han venido
realizando reformas del sector salud, en las que no se ha tenido en cuenta
suficientemente el desarrollo y sostenimiento del Talento Humano en Salud. En
consecuencia, la Organizacion Panamericana de la Salud (OPS), la Comisién
Econdmica para América Latina (CEPAL) vy la Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT) “el tema de recursos humanos ha sido olvidado en las agendas de
las reformas” (OPS/OMS, 2000). Sin embargo, normatividad reciente en Colombia
ha posicionado el tema como un componente esencial dentro del sistema de salud.
Asi, el mejoramiento de la gobernanza en el tema permitiéo que a través de la Ley
1438 de 2011, la Ley 1751 de 2015, la Resolucion 1841 de 2013, “por la cual se
adopta el Plan Decenal de Salud Publica 2012- 2021”, se diera relevancia e
importancia al fortalecimiento del talento humano en salud ).

4.1.4 Dificultades en el fortalecimiento del talento humano en salud

Los principales problemas que se presentan, segun Brito, P. y colaboradores son
aquellos asociados con los desequilibrios estructurales de la fuerza de trabajo y su
mala distribucién, salarios bajos y poco competitivos con grandes diferencias entre
el mismo sector, incremento de los empleos informales y un inadecuado régimen
laboral, bajo nivel de desempefio del personal, conflictos laborales presentes o en
potencia, complejidad creciente de los procesos laborales, falta de planeacion y
control de la innovacion de tecnologias, aumento de los costos del trabajo, y
centralizacion de la administracion del recurso humano (OPS/OMS, Pedro, F, & M,
1996) (1),
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Adicional a los desequilibrios que representa la oferta sanitaria, la mayoria de los
paises carecen de la capacidad técnica para identificar y evaluar cuestiones
cruciales en la politica sanitaria. Aspectos como la situacion de los trabajadores de
la salud, su nivel de desempefio y los problemas a los que se enfrentan permanecen
sin respuesta. Igualmente, el proceso de cambio de las condiciones laborales que
se derivan de acuerdos regionales de libre comercio plantean algunos de los retos
en asuntos relacionados con la movilidad, contratacion y la retencion de la fuerza
laboral de salud, problemas derivados de los desplazamientos y de la escasez de
personal de salud, inquietudes por la calidad, la productividad y la acreditacion y
reconocimiento de la idoneidad permanente, entre otros. Estos nuevos problemas
generan otras presiones que suelen exigir soluciones que van mas alla del nivel
nacional exclusivamente ().

También, dificultades relacionadas con informacion completa, actualizada vy
confiable, ademas de definiciones e instrumentos de analisis consensuados,
dificultan el seguimiento del personal sanitario y por tanto la capacidad de respuesta
del sistema de salud para el disefio e implementacion de estrategias que permitan
mantener un personal sanitario suficiente, sostenible y eficaz (WHO, World Bank &
Global Fund, 2010) (WHO, 2010). En Colombia, la informacién sobre el Talento
Humano en Salud se genera en organismos de diferentes niveles de la
administracion y entidades publicas y privadas, donde existe una gran cantidad de
registros administrativos dispersos y fragmentados, problema que espera ser
resuelto gradualmente a partir de la integracion de fuentes de informacién en salud
en la Bodega de Datos del Sistema de Informacion de la Proteccion Social
(SISPRO) ().

La variedad de formas y mecanismos de vinculacion y gestion del recurso humano
que de manera autébnoma pueden utilizar los empleadores del Sistema de Salud,
dificultan la estandarizacion y consolidacion de la informacion relacionada con la
movilidad y ubicacién geografica, institucional y por servicios del recurso humano,
sus condiciones laborales, remuneraciones, entre otros. Ademas, existe una brecha
intertemporal entre el comportamiento de la demanda de talento humano desde el
sector salud y la capacidad de respuesta de la oferta del sector educativo. La
dinamica de la epidemiologia, de los avances tecnoldgicos y del aseguramiento en
salud, generalmente se traduce en cambios inmediatos en la demanda de servicios
y personal sanitario. En contraste, al sector educativo le toma afos hacer los ajustes
cuantitativos y cualitativos necesarios para formar el talento humano requerido, mas
aun cuando no se tienen mecanismos de prospeccion para anticipar dichas
necesidades (7).

La insuficiente disponibilidad de informacion en el médulo de recursos del SISPRO
y la falta de un modelo de prestacion de servicios unificado, explican en gran medida
la ausencia de mecanismos y estudios prospectivos para orientar las decisiones de
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los organismos reguladores, los actores y agentes que intervienen en los mercados
educativo, laboral y de prestacion de servicios de salud y los desajustes que se han
generado a lo largo de las ultimas dos décadas ().

Esta dinamica ha generado diferencias cualitativas y cuantitativas entre los ambitos
educativo, laboral y de servicios que se traducen en falta de pertinencia en la
formacion, oferta laboral excesiva en unas profesiones y deficitaria en otras, con
implicaciones en la empleabilidad, los salarios, las condiciones laborales del
personal de la salud, asi como en el acceso, calidad y costos de los servicios de
salud .

Por ejemplo, a comienzos de la década pasada, en un contexto caracterizado por
el lento avance en la cobertura del aseguramiento en salud, se observaban altos
indices de desempleo en casi todas las profesiones de la salud (UDEA, 2002) y
algunos analistas concluian que habia exceso de especialistas que se agudizaria
con la llegada de profesionales extranjeros (Roselli, 2008). Una de las probables
consecuencias de ese analisis coyuntural, fue la desaceleracion, en algunos casos
reduccion, de la oferta de cupos en las especialidades médico quirurgicas en los
afnos subsiguientes, reflejada en el escaso crecimiento del numero de egresados en
la segunda mitad de la década pasada (.

Actualmente, cerca de lograr la cobertura universal del aseguramiento en salud y
con la unificacion progresiva de los planes de beneficios, se observa una mejora
sustancial en la empleabilidad del recurso humano del sector y existen indicios de
un déficit de médicos en algunas especialidades prioritarias, ahondado por la salida
de estos profesionales hacia otros paises. De esta manera, la informacion y el
conocimiento disponible alrededor de los Recursos Humanos en Salud se convierte
en un eje fundamental para su fortalecimiento. La definicién e implementacién de
politicas, lineamientos de politica y demas instrumentos que utilizan los Gobiernos
para mejorar las condiciones de su personal sanitario, debe estar sustentados en la
mejor informacion y conocimiento disponible ).

4.2 Politica del talento humano en salud en Colombia

Los recursos humanos son el fundamento de los sistemas de salud cualquiera sea
su modelo de organizacion, financiamiento y operacion. A través de la accion del
Talento Humano en la organizacion y disposicion de recursos, instituciones,
servicios, conocimiento y tecnologias se materializa el derecho fundamental a la
salud y se generan transformaciones sociales que impactan el acceso y los
resultados en salud de las poblaciones (8).
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De esta manera, las inversiones en formacion y creacion de empleos para el
personal sanitario contribuyen de manera importante al desarrollo econémico
inclusivo y son un factor clave para el cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible, particularmente de las metas “relativas a la nutricion, la salud, la
educacion, el género, el empleo y la reduccion de las desigualdades” (OMS 2016).

Sobre el particular, es abundante la literatura que muestra la relacion de causalidad
entre la disponibilidad y calidad del personal sanitario y los resultados de los
sistemas de salud. De igual forma, la eficiencia en el desempefio y sostenibilidad de
los sistemas de salud y sus instituciones, son altamente dependientes del recurso
humano. Sin embargo, las caracteristicas de cada sistema establecen
requerimientos diferentes en cuanto a la cantidad, distribucion, perfiles, calidad y
organizacion de sus recursos humanos ©).

Actualmente, en Colombia se conjugan elementos que han elevado las expectativas
de la poblacion frente al sistema de salud e impactan el talento humano en salud
como son el reconocimiento de la salud como un derecho fundamental y autonomo,
el logro de la cobertura universal del aseguramiento en salud, la implementacion del
Plan Decenal de Salud Publica y el desarrollo del Modelo Integral de Atencién en
Salud, MIAS, entre los mas destacados. A estos elementos se suman los cambios
demograficos y epidemioldgicos profundos, las restricciones vy dificultades
financieras y grandes desequilibrios en las capacidades institucionales del sector
que también plantean enormes desafios en la formacion, distribucion y gestion de
los recursos humanos del sistema de salud ©.

Por tal razén, la politica propuesta se funda en el reconocimiento de la importancia
que tiene el talento humano como factor critico para mejorar la salud de la poblacién
y lograr los objetivos del Sistema de Salud, en el marco del MIAS, acogiendo los
siguientes principios planteados por OPS/OMS (OPS 2005) ®):

e Los recursos humanos son la base del sistema de salud: El desarrollo de
los recursos humanos en salud conforma la base social y técnica de los
sistemas de salud y de su mejoramiento. La contribucion de los trabajadores de
la salud es un factor esencial de la capacidad del sistema de salud de asegurar
el acceso equitativo a servicios de calidad a toda la poblacién.

e Trabajar en salud es un servicio publico y una responsabilidad social: El
trabajo en salud es un servicio publico y un bien social de gran importancia para
el desarrollo humano. Es necesario un equilibrio entre los derechos y
responsabilidades sociales de los trabajadores de salud y los derechos sociales
y responsabilidades de los ciudadanos que merecen la atencion y el derecho a
la salud.

e Los trabajadores de salud son protagonistas de su desarrollo: El desarrollo
de los recursos humanos en salud es un proceso social (no exclusivamente
técnico), orientado a mejorar la situacion de salud de la poblacién y la equidad
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social, a través de una fuerza de trabajo bien distribuida, saludable, capacitada
y motivada. Este proceso social tiene como uno de sus protagonistas a los
trabajadores de la salud”.

4.2.1 Antecedentes

4.2.1.1 Estudios en torno al Talento Humano en Salud

La reforma del sistema de salud realizada mediante la Ley 100 de 1993 no conto
con estudios sobre recursos humanos en salud que le dieran soporte a sus objetivos
y previeran el impacto que su implementacién tendria sobre la oferta y demanda del
Talento Humano en Salud. La reforma tampoco definid un modelo de atencion en
salud que correspondiera a las caracteristicas y objetivos del sistema general de
seguridad social en salud, que orientara las decisiones de los agentes de los
sectores de educacion y salud, en relacidon con los perfiles, competencias y

necesidades cuantitativas de talento humano (CHC Consultoria i Gestié S.A. 2002)
(8).

Ya en su desarrollo, se encargé a la Escuela de Salud Publica de la Universidad de
Harvard la realizacion de un estudio (Fedesarrollo 1997), cuyos resultados
identificaron factores criticos para la implementacion exitosa de la reforma de 1993,
entre los cuales se destacan ®):

* Recurso humano con destrezas y conocimientos acordes con el contexto
empresarial y competitivo del Sistema General de Seguridad Social en Salud
(SGSSS).

» Formacion de destrezas clinicas orientadas al manejo de las afecciones que
representan la mayor carga de enfermedad en Colombia.

» Un sistema de calidad para el recurso humano con un componente de acreditacion
oficial, rutinario y riguroso, que podria tener un caracter voluntario y actue como
mecanismo regulador del mercado.

Frente a estos desafios se detectaron dificultades y obstaculos que en su momento
requerian atencion y acciones concretas: i) falta de algunos tipos de talento humano;
i) mala distribucion de este en el pais; iii) baja utilizacion de médicos en el primer
nivel de atencidn; iv) falta de informacién sobre muchos aspectos y; v) ausencia de
una institucion encargada de la planeacién de los recursos humanos y de su
adecuada capacitacion ©).
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Los resultados del Informe Harvard fueron la base para iniciar el desarrollo del

Programa de Apoyo a la Reforma del Sector Salud (PARS), mediante el cual el
Ministerio de Salud auspicié una serie de estudios relacionados con los temas
basicos para el avance en el desarrollo del SGSSS, entre ellos el relacionado con
recursos humanos @ :

e Estudio de oferta y demanda de Recursos Humanos en Salud, (Universidad de
Antioquia 2007).

e Plan de Largo Plazo para el Desarrollo de Recursos Humanos, (Pontificia
Universidad Javeriana, Fedesarrollo, and Family Health Foundation 2001).

e Modernizacion de la Educacion, Capacitacion y Entrenamiento en Salud,
(Consultoria | Gestio S.A., Consorcio Hospitalario de Catalufia, and Instituto de
Salud de Barcelona 2002).

e Sistema de Acreditacion de Instituciones Educativas en Salud (ASCOFAME et
al. 2002)

Con estos estudios el pais logré obtener informacién importante frente a la oferta de
formacion y la disponibilidad de recursos humanos en salud que orient6 la toma de
decisiones importantes, particularmente desde el Sistema de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Superior y la relacion docencia servicio, para mejorar la
formacion y disponibilidad de personal sanitario en el pais ©).

Mas adelante, en 2005, se realizdé un estudio sobre los perfiles ocupacionales y
normas de competencia laboral para auxiliares en las areas de la salud (Matallana
et al. 2005) que permitié racionalizar las denominaciones de los programas y
titulaciones de los auxiliares en salud y definir procesos de formacién por
competencias para este talento humano ©®).

También se desarrollaron estudios para actualizar la informacion sobre los
mercados educativo, laboral y de servicios, y establecer la disponibilidad y las
proyecciones de recursos humanos en salud (Ministerio de Salud and Pontificia
Universidad Javeriana 2007; Ruiz Gémez and Matallana 2008; Universidad de
Antioquia 2006) ®),

En el afo 2013 se publicé el Estudio de Disponibilidad y Distribucion de la Oferta de
Médicos Especialistas, en Servicios de Alta y Mediana Complejidad en Colombia
(Amaya et al. 2013), contratado por el Ministerio de Salud y Proteccién Social con
la Universidad Javeriana, mediante el cual se establecié que los directivos de las
IPS de las redes de servicios percibian un déficit de especialistas generalizado, que
en algunos casos llevo a la restriccion y cierre de algunos servicios en los afios
anteriores ©).
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Asi mismo, desde este Ministerio se realizaron estudios con un alcance mas
limitado, pero no menos importantes, entre los cuales se citan @)

Caracterizacion de escenarios de formacion practica de Técnicos Laborales
Auxiliares en Salud a partir de la informacion disponible en el Ministerio de la
Proteccioén Social a diciembre de 2010 (Cedefio 2011).

Sistema de Residencias Médicas en Colombia: Marco conceptual para una
propuesta de regulacién (Reyes and Ortiz 2013).

Caracterizacién del talento humano en salud: Hacia el sistema de informacion
del Registro Unico Nacional del Talento Humano en Salud (Ortiz Monsalve,
Cubides Zambrano, and Restrepo Miranda 2013).

Dinamica de las rotaciones de los residentes médicos que cursan
especialidades clinicas y quirargicas en Colombia (Cruz Ortega, Restrepo
Miranda, and Ortiz Monsalve 2014).

Lineamientos técnicos para la articulacion de las medicinas y las terapias
alternativas y complementarias, en el marco del sistema general de seguridad
social en salud (Mesa de Trabajo en Medicinas y Terapias Alternativas y
Complementarias and Ministerio de Salud y Proteccion Social 2018).
Lineamientos para la incorporacion del enfoque intercultural en los procesos de
formacion del talento humano en salud, para el cuidado de la salud de pueblos
indigenas en Colombia (Barajas Ortiz, Ariza Montoya, and Subcomision de
Salud de la Mesa Permanente de Concertacion con los pueblos y
organizaciones Indigenas 2018).

No obstante, se requiere actualizar y profundizar en aspectos relacionados con la
distribucion y suficiencia regional, local y por servicios del personal sanitario de las
diferentes profesiones y ocupaciones; condiciones laborales y de ejercicio y su
impacto en la calidad de los servicios y en el desarrollo del talento humano, flujos
migratorios, pertinencia de la educacion en salud, entre otros aspectos ©).
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Para complementar la informacion relacionada con el talento humano se realizé una
revision bibliografica de la jornada laboral en el mundo de acuerdo a revision de la
OIT y en Colombia mediante el codigo sustantivo de trabajo, dato que sirve para los
calculos de esta herramienta (Anexo Ay B)
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5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo general

Disefar una herramienta util y practica para calcular la cantidad de recurso humano
necesario en un laboratorio clinico, de acuerdo con las actividades realizadas y
medicion de tiempos.

5.2 Objetivos especificos

Realizar una revision del proceso de un laboratorio clinico y definir que etapas,
secciones y areas del laboratorio se tendran en cuenta en el disefio de la
herramienta.

Desglosar las funciones y actividades estandar, realizadas por auxiliares y
bacteridlogos en las diferentes areas y secciones del laboratorio clinico.

Establecer la muestra que va a ser utilizada en la medicidén de tiempos de las
actividades.

Analizar los suplementos de tiempos fijos y variables del trabajo en el
laboratorio clinico.

Realizar el disefio de la herramienta para calcular la cantidad de talento humano
por actividades, tiempos de trabajo y suplementos en un laboratorio clinico.

Desarrollar un instructivo para la medicion de tiempos y utilizacién de la
herramienta.
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6. METODOLOGIA

Tipo de estudio:

Se realizd un estudio descriptivo, donde se hizo una revision del proceso de un
laboratorio clinico y se defini6 que etapas, secciones y areas del laboratorio se
utilizarian en el disefio de la herramienta. Luego se inicid con la identificacion
funciones y actividades estandar, realizadas por auxiliares de laboratorio o
enfermeria y bacteriélogos en las diferentes areas y secciones del laboratorio
clinico; de igual manera se identificaron los suplementos de trabajo fijos y variables
para el laboratorio clinico y se establecio la premuestra para la medicion de tiempos.
Teniendo la informacion anterior, se disefido en Excel (Microsoft ®) unas tablas o
formatos con sus respectivas celdas de calculos y un instructivo de uso, para
calcular la cantidad de recurso humano necesario en un laboratorio clinico, basado
en medicion de tiempos de trabajo por actividades, sus suplementos de trabajo y
las horas laborales mensuales legales establecidas en Colombia.

Materiales y métodos:

Para la realizacién del estudio y disefio de la herramienta se llevaron a cabo las
siguientes etapas:

e Se realiz6 una revision de del proceso del laboratorio, con base en la literatura
cientifica y las experiencia personal en el laboratorio clinico, se definieron las
etapas, secciones y areas que lo componen.

e Se definieron las funciones de las bacteridlogos y auxiliares de laboratorio, de
acuerdo al el manual de normas técnicas, cientificas y administrativas para el
laboratorio clinico del ministerio de salud de Colombia de 1997 y se definieron
las actividades que se relacionaban para cada funcion.

e Se establecio la metodologia para obtencion de la media que se utilizaria para
la medicidn de tiempos de las actividades, de acuerdo la revision bibliografica
de la medicién de los tiempos de trabajo.

e Se realizé una revisidon de los suplementos de trabajo fijos y variables y sus
porcentajes, propuestos por la OIT y se definié que suplementos aplicaban para
el proceso del laboratorio clinico, en actividades realizadas por bacteridlogos y
auxiliares de laboratorio.

e Se disefié una herramienta en Excel (Microsoft ®) para calcular la cantidad de
talento humano en un laboratorio clinico, con la informacién revisada y definida
de las etapas, areas, secciones, funciones y actividades relacionadas de
bacteriélogos y auxiliares de laboratorio, la medicion de tiempos y los
suplementos de trabajo.

e Se realizd un instructivo para el manejo de la herramienta, que fuera util y
practico para los laboratorios clinicos.
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Técnicas, métodos y procedimientos de recoleccion de informacion:

Las técnicas y métodos utilizados fue la revisién del proceso del laboratorio clinico,
a revision bibliografica de estudios de tiempos de trabajo y sus suplementos y por
ultimo el disefio de la herramienta en Excel (Microsoft ®) que permite realizar el
calculo de talento humano necesario en un laboratorio clinico para prestar el servicio
de salud.

Analisis estadistico:

Para lograr la funcionalidad de la herramienta se utilizaron, a partir de la base de
datos disefiada en Excel (Microsoft ®) las siguientes formulas:

e Tiempo promedio de la actividad: Se crea una columna y sus filas con calculo
[FPROMEDIO (Columna inicial: columna final)], para sacar el tiempo promedio
empleado en la actividad, partir de la medicidén de tiempos de la premuestra de
10.

e Tiempo total: Se crea una columna y sus filas con célculo [=tiempo promedio
de la actividad*volumenes de trabajo mes)], para sacar el tiempo promedio
empleado en la actividad, partir de la medicidén de tiempos de la premuestra de
10.

e Horas mes: Es la conversion de los minutos en horas (sumatoria de
minutos/60)

¢ Horas mes con suplementos o tiempo estandar: Es el valor de las horas mes
por desglose de actividades mas el tiempo de suplementos. El calculo se hace
en la columna del frente [=hora mes por desglose de actividades™el calculo de
suplemento (1* %suplementos)].

e Numero de recurso humano necesario en el servicio: Son el numero de
funcionarios que se necesitarian en el laboratorio para prestar el servicio,
calculado de acuerdo a las actividades realizadas y la medicién de tiempos y
sus suplementos. El calculo se hace en la columna del frente [=hora mes con
suplementos/numero de horas funcionario mes)].
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Aspectos éticos:

Para la realizacion del estudio se contd con la aprobacién del Comité Operativo de
Investigaciones de la Universidad.
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7. RESULTADOS

7.1 Etapas del proceso de laboratorio clinico definidas para la herramienta.

Para efectos del disefio de la herramienta se consideraron como etapas del proceso
del laboratorio clinico, las siguientes:

e FEtapa pre analitica
e Etapa analitica
e Etapa pos analitica

7.2 Areas y secciones del laboratorio clinico definidas para la herramienta.

Para la creacion de la herramienta se definieron como secciones basicas de un
laboratorio clinico, las descritas en el manual de normas técnicas, cientificas y
administrativas para el laboratorio clinico del ministerio de salud de Colombia (Ver
Anexo D)

Las areas y secciones del laboratorio clinico utilizadas en la herramienta fueron:

Area Toma de muestra

7

[}
e Area Recepcién de muestras
e AreaLimpieza de material

e Area de Analisis de muestras: En esta area estan las secciones basicas del
laboratorio, estan son las que se trabajaran en la herramienta:

Seccion de hematologia

Seccion de coagulacion

Seccion de Inmunoquimica

Seccion inmunologia

Secciéon Uroanalisis

Seccidén Microscopia

Seccion de microbiologia

7.3 Funciones y actividades utilizadas para la herramienta

Se definieron como funciones basicas, de a auxiliar y de las bacteridlogas, las
contenidas en el manual de normas técnicas, cientificas y administrativas para el
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laboratorio clinico del ministerio de salud de Colombia (Ver Anexo D) las cuales
corresponden a las siguientes:

7.3.1 Funciones asignadas y actividades realizadas por los Bacteridlogos
Las funciones utilizadas en la herramienta para los bacteriélogos fueron:

Preparacién del area o analizadores.

Manejo del control de calidad.

Procesamiento de muestras.

Apoyo administrativa o general de la seccion.

7.3.1.1 Preparacion del area de trabajo: Son las actividades para la preparacion
del area de trabajo y elementos que se utilizaran para el desarrollo de las
actividades del area, estas incluyen verificacién de insumos necesarios y elementos
de proteccidn personal que se necesitan para desarrollar la actividad.

FUNCIONARIO: Bacteriologa
PROCESO SECCION FUNCIONES ACTIVIDADES

Verificar insumos necesarios para desarrollo de

., actividades en el drea
Preparacion

Anadlitico Hematologia del dreade

trabajo Preparar elementos de proteccién personal
necesarios para la labor aredlizar en el drea

7.3.1.2 Preparacion de analizadores: Actividades realizadas para la preparacion
de los analizadores utilizados para el procesamiento de las pruebas, estos incluyen
los alistamientos y mantenimientos periddicos de los analizadores.

FUNCIONARIO: Bacteriologa
FUNCIONES ‘ ACTIVIDADES

PROCESO |  SECCION

Revisar reactivos a bordo, insumos y soluciones
del analizador de la seccion y ajustar segun
necesidades

Preparacion
Anadlitico Hematologia de Mantenimiento diario y limpieza de
analizadores | analizadores de la seccién vy registro

Mantenimiento periddico y limpieza de
analizadores de la seccidon y registro
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7.3.1.3 Manejo del Control de calidad: Son las actividades realizadas para
garantizar el manejo correcto del control de calidad interno y externo de los
procedimientos y reactivo utilizados en la seccion. Empiezan con la reconstitucion
y preparacion de controles, continua con la corrida de controles y termina con la
interpretacion de resultados del control y toma de medidas correctivas pertinentes.

FUNCIONARIO: Bacteriologa ‘
PROCESO |  SECCION FUNCIONES | ACTIVIDADES |

Preparacién del material de control de calidad
inferno

Programar y montar control de calidad interno
en el equipo automatizado

Andlisis, toma de medidas correctivas y registro
Manejo del | de resultados

Anadlitico Hematologia Control de
calidad Preparacién del material de control de calidad

externo

Programar y montar control de calidad externo
en el equipo automatizado

Andlisis, toma de medidas correctivas y registro
de resultados

7.3.1.4 Analisis o procesamiento de muestras: Son las actividades realizadas
para el procesamiento correcto de las muestras de los pacientes. Empiezan con
montaje de las muestras y termina con la interpretacion y validacion de resultados.

FUNCIONARIO: Bacteriologa

PROCESO SECCION FUNCIONES ACTIVIDADES

Pasar tubos de cuadros hemdticos por el
equipo y validar resultado

Procesamiento | |eer IdGminas de cuadros hemdticos que lo

Analitico Hematologia . T .
de muestras ameritan y ESP y digitar y validar resultado

Montar VSG y validar
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7.3.1.5 Apoyo administrativo de la seccion: Son todas las actividades que se
realizan en la seccién que no son de procesamiento, pero que contribuyen con la
gestion de la misma. Entre ellas estan las estadisticas de la seccidn, las tomas de
temperaturas de equipos biomédicos complementarios (termo higrometros, neveras
e incubadoras) vy solicitud y manejo de insumos y reactivos para el procesamiento.

FUNCIONARIO: Bacteriologa

PROCESO ‘ SECCION FUNCIONES ‘ ACTIVIDADES
Realizar inventario de insumos y solicitar el
pedido para el periodo

Readlizar solicitud de insumos para la semana

Recibir y almacenar insumos y validar las fechas

de vencimiento y el registro Invima.
Anadlitico Hematologia Apoyo Y °

administrativo | prearary entregar turmnos: Realizar auditoria de
resultados pendientes al terminar el turno vy
enfregar

Presentar informes estadisticos de la seccidn

7.3.2 Funciones asignadas y actividades realizadas por las auxiliares de
laboratorio o auxiliares de enfermeria

Las funciones utilizadas en la herramienta para los auxiliares de laboratorio fueron:

Preparacion de area de toma de muestras
Procedimiento de recepcion y Toma de muestras
Ingreso de ordenes al SW del laboratorio.
Preparacion de muestras

Limpieza y manejo de material

Entrega de resultados

Gestidn administrativa del area

7.3.21 Preparacion del area de toma de muestras: Son las actividades
relacionadas con la preparacién del area, como limpieza, dotacién del material
necesario y actualizacion de kardex, para la atencion optima del paciente.
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FUNCIONARIO: Auxiliar de laboratorio

PROCESO AREA FUNCIONES ACTIVIDADES
Tomay Prepf:racién Limpieza de mesones, cubiculos y superficies
- Sy del drea de
Preanalitico recepcion -, B .
de Muestras toma de Dotacion de materiales e insumos para la toma
muestras de muestras

7.3.2.2 Recepcion del paciente: Son las actividades de recepcion del paciente,
como el saludo, verificaciéon de documentacion, verificacion de condiciones para la
toma de muestras, consentimiento informado e inquietudes.

FUNCIONARIO: Auxiliar de laboratorio
PROCESO AREA FUNCIONES ACTIVIDADES

Saludo al paciente, verificar érdenes y condiciones

Tomay S6ptimas para la toma de muestras ( ayunos)
- recepcion Recepcion
Preanalitico .
de del paciente
Muestras Suministrar informacién del procedimiento all

paciente (consentimiento informado, inquietudes)

7.3.2.3 Toma de muestras: Son las actividades que tienen que ver con el
procedimiento como tal o la técnica para la toma de muestras al paciente.

FUNCIONARIO: Auxiliar de laboratorio
AREA ‘ FUNCIONES ACTIVIDADES

Colocarse los guantes y demds elementos de
bioseguridad.

PROCESO |

Preparar el material para la toma de muestras,
y marcar los recipientes

Realizar la foma de muestra de venopuncion,
de acuerdo a los procedimientos

Preanalitico

Tomay
recepcion
de Muestras

Toma de
muesiras

estandarizados.

Recibir y marcar as muestras fomadas por el
paciente para los procedimientos que lo
requieren, como orinas y coproldgicos

Informar el tiempo de entrega y la forma de
acceder a los resultados.

Colocar las muestras en el sistema de transporte
adecuado
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7.3.2.4 Recepcion de muestras: Actividades cuando no se toma la muestra al
paciente, pero se realizar la recepcion de las mismas en el laboratorio, como es el
caso de orinas o muestras de materia fecal.

FUNCIONARIO: Auxiliar de laboratorio

PROCESO |  AREA FUNCIONES ACTIVIDADES |
Tomay Recibir muestras y verificar correcta toma de
" ; Recepcionde | myestras
Preanalitico Recepcion
muestras - — - -
de Muestras Registrar recibido a satisfaccion

7.3.2.5 Ingreso de 6rdenes: Actividades para la digitacion e ingreso de las pruebas
solicitadas al paciente, en el SW del laboratorio.

FUNCIONARIO: Auxiliar de laboratorio

PROCESO AREA FUNCIONES ACTIVIDADES

Ingresar érdenes a SW del laboratorio

Tomay
Preanalitico Recepcion
de Muestras

Ingreso de

Ejecutar exdmenes en HC del paciente
ordenes

Imprimir cédigos de barra

7.3.2.6 Preparacion de muestras: Son las actividades realizadas en la central la
muestra y que preparan las muestras para pasarla al area de analisis, como son
montajes, coloracién y centrifugacion de muestras.

FUNCIONARIO: Auxiliar de laboratorio

PROCESO |  AREA FUNCIONES | ACTIVIDADES |
Colocar cédigos de barra a las muestras

Servir y Montar orinas

Cenfralde | Preparacién de | Realizar Coloraciones
muestras muestras Montar coprolégicos y coproscopicos

Preanalitico

Cenfrifugar muestras

Distribucién de muestras a las secciones

7.3.2.7 Limpieza y manejo de material: Son las actividades de limpieza de areas
y superficies (mesones) y manejo de material limpio y contaminado en las diferentes
a reas del laboratorio.
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FUNCIONARIO: Auxiliar de laboratorio

PROCESO AREA FUNCIONES | ACTIVIDADES |
Recoger material para descartar en las
secciones

. Limpieza y Distribucion de material en las secciones
Preanalitico Proceso manejo de S
material Limpieza general de mesones

Alistar y entregar en la central el material
para esterilizar

7.3.2.8 Entrega de resultados: Son actividades de busqueda y entrega de
resultados a los usuarios.

| FUNCIONARIO: Auxiliar de laboratorio

PROCESO AREA FUNCIONES ACTIVIDADES

Saludar y solicitar documento al usuario

Enfrega de BUsqueda y consulta de resultados
resultados

Posanalitico Recepcion
Enfrega de resultados y registro de entrega

7.3.2.9 Apoyo administrativo del area: Son todas las actividades
complementarias y que ayudan al correcto funcionamiento y mejora de la calidad y
gestion del proceso. Entre ellas estan toma de temperaturas, solicitud y manejo de
insumos y limpieza de equipos biomédicos asignados.

FUNCIONARIO: Auxiliar de laboratorio

PROCESO AREA FUNCIONES ACTIVIDADES

Realizar inventario de insumos vy solicitar el pedido
para el periodo

Recibir y verificar los productos enviados desde la
bodega principal.

Almacenar los dispositivos médicos en el lugar
destinado para tal fin.

Apoyo Tomar la temperatura de la nevera, el congelador
administrativa | y el drea de almacenamiento de insumos
(Temperatura y humedad) y registrar la informacion
en el formato definido para tal fin.

Preanalitico | Preanalitico

Realizar la limpieza general de equipos
biomédicos asignados

Presentacion de informes estadisticos

Reuniones administrativas
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7.4 Periodicidad de las actividades

Una vez identificadas las funciones y sus actividades relacionadas, se definio la
periodicidad de actividades a realizar en las diferentes areas del laboratorio:

e Diaria

e Semanal
e Quincenal
e Mensual

7.5 Calculo para el numero de observaciones realizadas para la medicién de
tiempos en el laboratorio

Basados en la revision bibliografica de técnicas de medicion de tiempos de trabajo
y el calculo del numero de observaciones (tamafo de la muestra), se definié en la
herramienta una muestra minima de 10 observaciones para la medicién de tiempos
en el laboratorio (Ver Anexo C)

7.6 Suplementos de tiempos de trabajo en el laboratorio

Para la definicion de los suplementos de trabajo se utilizé la tabla de la Organizacion
Internacional del Trabajo, con los porcentajes alli propuestos (Ver Anexo C)

Se analizaron los suplementos constantes y variables que puedan influir en las
actividades realizadas en el laboratorio clinico para bacteridlogos y para auxiliares
de laboratorio y se justificé cada uno de acuerdo al trabajo realizado.
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7.6.1 Suplementos de tiempos de trabajo para bacteriélogos

SUPLEMENTO BACTERIOLOGOS

%

ASIGNADO

JUSTIFICACION

SUPLEMENTOS CONSTANTES

Necesidades basicas

7%

Se utiliza el 7% por que la mayoria del
personal que trabaja en los laboratorios es

femenino.

Basicos por fatiga

4%

SUPLEMENTOS VARIABLES

Trabajar de pie

4%

Se utiliza el 4% por que la mayoria del
personal que trabaja en los laboratorios
es femenino.

Los bacteridlogos al realizar
mantenimientos de analizadores y los
procedimientos en grandes
plataformas, los realizan de pie.
Ademas del desplazamiento por las
diferentes areas del laboratorio

durante los procedimientos.

Postura anormal: Postura

Incomoda

3%

Se utiliza el 3% por que la mayoria del
personal

gue trabaja en los laboratorios es
femenino.

Los bacteridlogos al realizar las lecturas
en el microscopio, inclinan la cabeza

por varios periodos de tiempo.

33




Concentracion intensa: Trabajos

En el laboratorio se realizan trabajos

2% gue requieren precision como pipetear

precisos o fatigosos

y medir volumenes exactos.

En el laboratorio se debe tener mucha

atencién por la cantidad de
Tension mental: Proceso

procedimientos que se realizan al
complejo o atencién divida en | 4%

mismo tiempo y la complejidad de los
muchos objetos

procedimientos, por su importancia en

el diagnédstico de enfermedades.
Monotonia: Trabajo bastante En el laboratorio siempre se realizan las
mondtono 1% mismas funciones repetitivamente.

7.6.2 Suplementos de tiempos de trabajo para auxiliares de laboratorio o

auxiliares de enfermeria

SUPLEMENTO AUXILIARES DE

%

JUSTIFICACION

LABORATORIO ASIGNADO

SUPLEMENTOS CONSTANTES
Se utiliza el 7% por que la mayoria del

Necesidades basicas 7% personal que trabaja en los laboratorios es
femenino.

Basicos por fatiga 4%

SUPLEMENTOS VARIABLES
Se utiliza el 4% por que la mayoria del
personal que trabaja en los laboratorios
es femenino.

Trabajar de pie 4%

Los auxiliares de laboratorio al realizar
procedimientos de tomay recepcion de

muestras, los realizan de pie. Ademas
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del desplazamiento por las diferentes
areas del laboratorio para entrega de

muestras para su procesamiento.

Se utiliza el 3% por que la mayoria del

personal

gue trabaja en los laboratorios es
Postura anormal: Postura

3% femenino.

Incomoda

Las auxiliares de laboratorio al realizar

toma de muestras, inclinan la cabeza

por varios periodos de tiempo.
Monotonia: Trabajo bastante En el laboratorio siempre se realizan las
mondtono 1% mismas funciones repetitivamente.

7.7 Diseno de la herramienta para calcular el talento humano

La herramienta se realizd en un libro de Excel (Microsoft ®), una hoja para funciones
y actividades de bacteridlogos y otra hoja para funciones y actividades de auxiliares
de laboratorio. En la misma hoja de Excel (Microsoft ®) se realizaron tres tablas,
una para la medicion de tiempos de las actividades desglosadas, una para la
descripcion de los suplementos y sus porcentajes y otra para el calculo del recurso

humano necesario para el laboratorio.

7.7.1 Diseino de la tabla 1 para la medicion de tiempos.

Se crearon columnas para:

e Proceso: Etapa de la que hace parte la seccién o area.

e Seccion: Seccidon de la que hace parte la funcidén asignada.
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Funciones: Las funciones que se han estandarizado para el proceso de
laboratorio.

Actividades: Son las actividades asociada a la funciones. Cada laboratorio
define las actividades que se realizan para cumplir con la funcion, sin entrar en
detalle, pero que logren el alcance de la actividad.

Periodicidad: frecuencia con la que se realiza la actividad en el mes.

Medicion de tiempos en minutos: Como ya se defini6 anteriormente la
premuestra, se crean 10 columnas para la medicion de tiempos. Este dato lo
alimenta cada laboratorio.

Tiempo promedio de la actividad: Se crea una columna y sus filas con calculo
[FPROMEDIO (Columna inicial: columna final)], para sacar el tiempo promedio
empleado en la actividad, partir de la medicidén de tiempos de la premuestra de
10.

Volumenes de trabajo mes: Son los volumenes de la actividad o las veces que
se realizo la actividad en un mes, se tiene en cuenta la estadistica de las
pruebas en cuanto las actividades que estan relacionadas con analisis y/o la
periodicidad con que se realiza la actividad en el mes. Este dato lo alimenta
cada laboratorio.

Tiempo total: Se crea una columna y sus filas con calculo [=tiempo promedio
de la actividad*volumenes de trabajo mes)], para sacar el tiempo promedio
empleado en la actividad, partir de la medicion de tiempos de la premuestra de
10.

Minutos al mes: Es la sumatoria de minutos de las actividades desglosadas.
Es la penultima fila de la tabla 1.

Horas mes: Es la conversion de los minutos en horas (sumatoria de
minutos/60)
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Tabla 1.

TABLA 1. MEDICION DE TIEMPOS DE TRABAJO TIEMPO VOLUMENE | TIEMPO
POR ACTIVIDADES REALIZADAS AIES HEARIES PROMEDIO s TOTAL

FUNCIONARIO: PERIODICIDAD MEDICION DE TIEMPOS EN MINUTOS
Promedio

de tiempo Periocidad Minutos

PROOCES AARE FUNCSIONE ACTIVSIDADE D s alm E 1 213l als]|e 718l o (1) actividad mes al mes
#iDIV/0! #iDIV/0!

#iDIV/0! #iDIV/0!

#iDIV/0! #iDIV/0!

#iDIV/0! #iDIV/0!

#iDIV/0! #iDIV/0!

MINUTO MES X #iDIV/0!

7.7.2 Diseno de la tabla 2 suplementos de trabajo en el laboratorio.

Teniendo en cuanta los suplementos de tiempos de trabajo ya definidos para el
laboratorio, se realizan una tabla para suplementos de bacteridlogos y de auxiliares
de laboratorio.

Tabla 2.
Suplementos Constantes 1%
Necesidades Personales 7%
Bdsica por fatiga 4%
Suplementos Variables 14%
Tolerancia por estar de pie 4%
Tolerancia por posicion No normal 3%
Concentracion intensa 2%
Esfuerzo Mental 4%
Monotonia (Repeticién) 1%

TOTAL SUPLEMENTOS 25%
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7.7.3 Diseno de la tabla 3 Calculo del recurso humano necesario para el
laboratorio.

Esta tabla es para el calculo del recurso humano necesario en un laboratorio clinico,
de acuerdo a las actividades desglosadas y la medicion de tiempos de trabajo y sus
suplementos.

Para alimentar esta tabla son necesarias las tablas numero 1y 2.
Se crean dos columnas; una para para el nombre y otra para los calculos y datos:

e Horas mes por desglose de actividades: Es el valor en horas del desglose de
actividades, calculado en la primera tabla al final.

e Horas mes con suplementos o tiempo estandar: Es el valor de las horas mes
por desglose de actividades mas el tiempo de suplementos. El calculo se hace
en la columna del frente [=hora mes por desglose de actividades™el calculo de
suplemento (1* %suplementos)]

e Dias mes: Es el numero de dias del mes que se va a aplicar. Por lo general es
30.

e Horas dia por funcionario: Horas a trabajar por funcionario en un dia de
trabajo. En Colombia la jornada laboral es de 8 horas.

e Horas por funcionario mes: Horas a trabajar por funcionario en un mes de
trabajo. En Colombia las horas a laborar por mes son de 192 horas.

e Numero de recurso humano necesario en el servicio: Son el numero de
funcionarios que se necesitarian en el laboratorio para prestar el servicio,
calculado de acuerdo a las actividades realizadas y la medicion de tiempos y
sus suplementos. El célculo se hace en la columna del frente [=hora mes con
suplementos/numero de horas funcionario mes)].
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Tabla 3.

TABLA 3. CALCULO RH LABORATORIO

#DIV/0!

#;DIV/0!

30
8
192

#;DIV/0!

7.8 Instructivo para la utilizaciéon de la herramienta en un laboratorio clinico

1. Para que la herramienta sea realmente util para el laboratorio clinico, se realizé
un instructivo que ayudara a los laboratorios a utilizarla y a llevar a cabo el
estudio.

2. Este instructivo es desarrollado para calcular la cantidad de recurso humano
necesario en un laboratorio clinico para prestar el servicio, de acuerdo a las
actividades realizadas y la medicion de tiempos de trabajo.

3. La herramienta esta diseinada para aplicar a las actividades desarrolladas por
las bacteridlogos y auxiliares de laboratorio, por esto es lo primero que se debe
definir, que recurso humano vamos a calcular.

4. Responsabilizar un funcionario de la medicion de los tiempos, este debe en lo
posible conocer el proceso en general e informarse sobre la medicién de
tiempos de trabajo.

5. Con la ayuda de la tabla numero 1, cada laboratorio define:

e Proceso: pre analitico, analitico o pos analitico.

e Seccidn o area de trabajo: Area de recepcion y toma de muestras, area de
preparacion de muestras, area de proceso o0 analitica y sus secciones,
hematologia, coagulacién, inmunoquimica, inmunologia, uroanalisis,
microscopia y microbiologia.
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11.

Funciones asignadas al funcionario, ya sea bacteridlogo o auxiliar de
laboratorio: Para bacteridlogos, preparacion del area o analizadores, manejo
del control de calidad, procesamiento de muestras, gestion administrativa o
general de la seccion; para auxiliares de laboratorio, preparacion de area de
toma de muestras, procedimiento de recepcién y Toma de muestras, ingreso de
ordenes al SW del laboratorio, preparacion de muestras, limpieza y manejo de
material, entrega de resultados, gestién administrativa del area.

Actividades relacionadas a la funcion que fue asignada al funcionario, teniendo
en cuenta de ser la mas preciso posible, sin entrar en la minucia y siempre
pensando en el alcance de la funcién ( desde, hasta)

Periodicidad con que se realiza la actividad: La tabla tiene definido: diaria,
semanal, quincenal, mensual o a necesidad. Esta informacién es necesaria
para los calculos finales de algunas actividades.

En la misma tabla numero 1 estan las casillas para la medicion de tiempos. Hay
una muestra minima propuesta de 10 mediciones, pero cada laboratorio
después de realizarlo por primera vez con la premuestra, puede definir por
calculo estadistico, su muestra real.

. Medicion de tiempos: se recomienda realizar los siguientes pasos:

Informar al personal la actividad de medicion de tiempos de trabajo. Para que
trabajen de manera normal y sin omitir o extralimitarse en la funcion y actividad.
De aqui parte el éxito de la estandarizacion de tiempos de trabajo en el
laboratorio.

Realizar la medicién de tiempos de trabajo, si es posible, en diferentes turnos,
horarios, funcionarios y dias. Esta medicidén de realiza con la ayuda de la tabla
numero 1y un cronometro calibrado.

El funcionario que realiza la medicion de tiempos, debe estar en la capacidad
de analizar qué tiempos medidos aceptables o consistentes y cuales no entran
0 no se tienen en cuenta en la premuestra.

Esta actividad dura el tiempo que se demoren recogiendo los 10 datos por
actividad definida.

Ya recolectada la informacion y alimentada la tabla en las 10 casillas de la
premuestra de la tabla numero 1, la hoja de calculo de Excel realiza el calculo
del promedio de la actividad.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

El laboratorio alimenta de acuerdo a sus estadisticas mensuales y/o la
periodicidad con que se realiza la actividad en el mes.

Ejemplo:

Realizar lectura de ESP, son el numero de extendidos que se leyeron o
analizaron en el mes.

Analizar y graficar el control de calidad interno, el numero de veces en el mes
que se tiene que analizar el control de calidad interno. En un mes de 30 dias,
serian 30 veces.

Una vez alimentada la anterior informacion, la hoja de calculo de Excel realiza
el calculo de los minutos utilizados en el mes para las actividades.

De igual manera la hoja de calculo de Excel, calcula a partir de los tiempos de
las actividades desglosadas, el numero de horas empleadas en el mes en las
mismas.

Una vez se tiene el numero de horas de trabajo mes calculadas, la hoja de
calculo de Excel, tiene una segunda tabla que tiene los suplementos de tiempos
de trabajo ya estandarizada para el proceso de laboratorio. La tabla numero
dos el laboratorio la puede modificar, si considera que hay otros suplementos
de la tabla de la OIT, que se tienen en el laboratorio, como pueden ser las
condiciones atmosféricas y el ruido. Pero inicialmente esta tabla aplica para los
laboratorios en general.

La tabla numero 3 realiza el calculo de la a cantidad de recurso humano que
necesita el laboratorio para prestar el servicio. La primera casilla den numero
de horas por desglose de actividades, la hoja de calculo de Excel toma el valor
de la casilla que ya realiz6 el calculo y a su vez realiza el calculo de las horas
requeridas mas los suplementos de trabajo del laboratorio.

Las casillas del dia del mes, horas dia mes por funcionario y horas mes por
funcionario son estandar y estas ultimas estdan definidas el codigo laboral
colombiano.

La hoja de calculo de Excel calcula automaticamente la cantidad de recurso

humano necesario en el laboratorio para prestar el servicio, de acuerdo a las
actividades realizadas y la medicion de tiempos de trabajo.
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19. El valor arrojado en esta ultima casilla son los funcionarios a los que se le
realizo la medicion de tiempos de trabajo, que se requieren en el servicio.
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8. DISCUSION Y CONCLUSIONES

Anteriormente cuando se hablaba de la cantidad de talento humano que se
necesitaba en un laboratorio clinico, se realizaba el calculo por los volumenes de
trabajo y el numero de secciones con que se contaba, debido a que las actividades
eran muy manuales y los tiempos estaban claramente definidos, hasta el punto de
que existian estandares en relacién al numero de examenes que debia realizar una
bacteridloga por hora y con esa base se estimaba el recurso humano necesario. Sin
embargo con el avance de la automatizacion de la mayoria de los procesos del
laboratorio clinico el calculo del tiempo necesario para su realizacion es muy
variable dado que una parte corresponde a mano de obra directa y otra parte
corresponde al procesos automatizado, con poca o ninguna intervencion por parte
del personal asistencial, creando la necesidad de cambiar la forma de calcular la
cantidad de recurso humano necesario en el laboratorio clinico.

Cuando se realiza una revision bibliografica en busca de herramientas o métodos
para calcular la cantidad de talento humano en un laboratorio clinico, no existe
abundante literatura para soportar una adecuada estimacién de este recurso. Con
el disefo de esta herramienta se buscd aportar a los laboratorios clinicos una
metodologia para calcular la cantidad de recurso humano necesaria y de esta
manera tener una herramienta administrativa para la toma de decisiones internas y
ademas cumplir con lo solicitado en la norma colombiana vigente, resolucion 2003,
estandar de talento humano, en el item “los prestadores de servicios de salud
determinan la cantidad necesaria de talento humano requerida para cada uno de
los servicios ofertados”.

Esta herramienta se realizd6 por desglose de actividades a partir de funciones
especificas de bacteridlogos y auxiliares de laboratorio, para luego realizar la
medicion de tiempos de trabajo y sumarle los suplementos y poder calcular la
cantidad de recurso humano del laboratorio. Es de resaltar que en la mayoria de
estudios de tiempos no se tienen en cuenta los suplementos o se hace de manera
muy geneérica, llevando a resultados imprecisos con respecto al recurso humano
necesario. En este aspecto, tal como se plantea en los resultados del estudio y de
acuerdo a los definidos por la OIT, es necesario considerar todas aquellas
actividades no relacionadas directamente con el componente asistencial, desde
necesidades basicas hasta aspectos administrativos.

La herramienta fue realizada con base en unas actividades tipo de acuerdo a la
literatura disponible y a la experiencia de la investigadora, pero la idea es que cada
laboratorio haga el ajuste de las misma de acuerdo a como tenga definidos sus
procesos, agregando o suprimiendo actividades. De igual manera debe hacerse una
adaptaciéon de los tiempos suplementarios, ya que si bien algunos pueden ser
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tomados textualmente como lo recomienda la OIT, otros deben ser definidos a la luz
de la dinamica de cada laboratorio.

La herramienta disefiada sirve como una guia para el analisis por separado del
recurso humano de cada seccion o area del laboratorio clinico, es util para calcular
si el personal que se tiene actualmente es el necesario o si por lo contrario se
necesita mas personal para apoyar el area, de acuerdo las actividades que se
realizan.

Es importante que el personal que labora en los laboratorios clinicos participe en la
medicion de los tiempos de trabajo para que se involucren en el proceso y se
realicen estandarizaciones de los procedimientos realizados en las areas.

Esta herramienta es util a cualquier laboratorio clinico, sin importar su complejidad
o servicios que ofrece, se pueden adaptar las funciones, las actividades y los
suplementos, de igual manera se aportd un instructivo para el manejo de la
herramienta.
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ANEXOS

Anexo A. El tiempo del trabajo en el siglo XXI

Informe para el debate de la Reunion tripartita de expertos sobre la ordenacién
del tiempo de trabajo 2011 (17-21 de octubre de 2011)

“A continuacion se presenta copia textual, con el fin de evitar malas interpretaciones,
del informe para el debate de la Reunidn tripartita de expertos sobre la ordenacion
del tiempo de trabajo 2011 (17-21 de octubre de 2011)”.

Tendencias y hechos recientes en materia de horas de trabajo en todo el
mundo.

Regulacién del tiempo de trabajo: Panorama general

38. La reduccion de las horas de trabajo fue uno de los objetivos originales de la
reglamentacion del empleo. En los diferentes paises se ha utilizado una serie de
instrumentos para contribuir a poner en practica este marco reglamentario, lo que
incluye, como se analiz6 anteriormente, las normas internacionales del trabajo. Las
legislaciones nacionales son un segundo instrumento para reglamentar el tiempo de
trabajo, seguidas por los convenios colectivos. Estos convenios generan enfoques
que se incorporan mas tarde a las medidas legislativas del caso. Dado que en
algunos paises, como Dinamarca y Suecia, los convenios colectivos se consideran
documentos con fuerza de ley, podrian hacer las veces de medidas legislativas, y
ejercerian asi influencia sobre la reglamentacion del tiempo de trabajo en una
categoria industrial, sectorial o profesional ©),

39. Aunque existen varios instrumentos juridicos que abordan el tiempo de trabajo,
en el presente informe se hace hincapié en la legislacién nacional como cauce
regulador de los diferentes aspectos del tiempo de trabajo. Desde que se
empezaran a adoptar los cédigos de trabajo a fines del siglo XIX y principios del
siglo XX, el examen de los diferentes aspectos del tiempo de trabajo ha ocupado un
importante lugar en la legislacion de muchos paises. En la siguiente seccion se
examinan algunas disposiciones clave de la legislacion nacional sobre el tiempo de
trabajo y se proporciona informacion acerca de las tendencias mundiales de la
reglamentacion de estas cuestiones. Horarios normales de trabajo semanal ©).

40. La fijacién de limites al tiempo de trabajo semanal es una de las medidas mas
evidentes que pueden tomarse para reducir los efectos adversos de una cantidad
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excesiva de horas de trabajo. En el mundo son muchos los paises que han reducido
los horarios de trabajo normales obligatorios, que ha pasado de 48 a 40 horas en
las ultimas décadas. Asi, el 41 por ciento de los paises establece una semana de
trabajo regular de 40 horas, como puede verse en el grafico 1. Sin embargo, el 44
por ciento de los paises sigue manteniendo un horario normal que sobrepasa las 40
horas, y de estos paises mas de la mitad han fijjado un limite reglamentado de 48
horas. TMEWTA-R-[2011-08-0040-2]-Sp.docx 15 ©).

41. Un examen mas detallado en el plano regional indica dénde y como se ha
llevado a cabo la reglamentacion del tiempo de trabajo semanal. Por ejemplo, si
bien en Africa un 40 por ciento de paises aplica un limite de 40 horas, practicamente
la mitad establece limites que exceden de 40 horas (entre 42 y 48 horas). De manera
similar, en América Latina y el Caribe el 48 por ciento de los paises fija un limite de
48 horas mientras que el 36 por ciento cuenta con limites de 42 a 45 horas
semanales. En Asia y el Pacifico la mayoria de los paises (46 por ciento) recurre a
un limite de 48 horas de trabajo semanales mientras que la mayor parte de los
restantes (31 por ciento) aplica un limite de 40 horas. Por el contrario, el mayor
numero de paises con un limite de 40 horas semanales pertenecen a Europa
Central y a Europa Sudoriental; y el 67 por ciento de los paises desarrollados y de
la Unién Europea (UE) ha estipulado un limite obligatorio de 40 horas de trabajo
semanales ©).

Limites del tiempo de trabajo semanal por region, 2009
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Tomado de: OIT, TRAVAIL Base de datos de las condiciones de trabajo y leyes de empleo.
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Anexo B. Cdédigo sustantivo de trabajo

“A continuacién se presenta copia textual, con el fin de evitar malas interpretaciones,
del codigo sustantivo de trabajo en su apartado relacionado con la jornada de
trabajo”.

Titulo VI. Jornada de trabajo

Capitulo |
Definiciones

ARTICULO 158. JORNADA ORDINARIA. La jornada ordinaria de trabajo es la que
convengan a las partes, o a falta de convenio, la maxima legal.

ARTICULO 159. TRABAJO SUPLEMENTARIO. Trabajo suplementario o de horas
extras es el que excede de la jornada ordinaria, y en todo caso el que excede de la
maxima legal.

ARTICULO 160. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. <Articulo modificado por
el articulo 1 de la Ley 1846 de 2017. El nuevo texto es el siguiente:>

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas
(6:00 a. m.) y las veintiun horas (9:00 p. m.).
2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las veintiun
horas (9:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.) (10),

Capitulo Il
Jornada Maxima

ARTICULO 161. DURACION. <Articulo modificado por el articulo 20 de la Ley 50
de 1990. El nuevo texto es el siguiente:> La duracion maxima de la jornada ordinaria
de trabajo es de ocho (8) horas al dia y cuarenta y ocho (48) a la semana, salvo las
siguientes excepciones:

a). En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el gobierno
puede ordenar la reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al
respecto;

b). La duracion maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para
trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:
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1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 anos, solo podran trabajar en
jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las
6:00 de la tarde.
2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afos, solo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de
la noche.

c). El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia 'y
treinta y seis (36) a la semana:

En este caso no habra a lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo
dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y
tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

d) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta
y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio,
que podra coincidir con el domingo. Asi, el numero de horas de trabajo diario podra
repartirse de manera variable durante la respectiva semana teniendo como minimo
cuatro (4) horas continuas y como maximo hasta diez (10) horas diarias sin lugar a
ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no
exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la Jornada
Ordinariade 6.a. m. a9 p. m.

PARAGRAFO. El empleador no podra aun con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervisién, direccién, confianza o manejo (19,

ARTICULO 162. EXCEPCIONES EN DETERMINADAS ACTIVIDADES.

1. Quedan excluidos de la regulacién sobre la jornada maxima legal de trabajo los
siguientes trabajadores:

a). Los que desempefian cargos de direccion, de confianza o de manejo;
b). Los servicios domésticos ya se trate de labores en los centros urbanos o en el
campo;

c). Los que ejerciten labores discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia,
cuando residan en el lugar o] sitio de trabajo.

2. Las actividades no contempladas en el presente articulo s6lo pueden exceder los
limites sefialados en el articulo anterior, mediante autorizacién expresa del
Ministerio del Trabajo y de conformidad con los convenios internacionales del
trabajo ratificados. En las autorizaciones que se concedan se determinara el numero
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maximo de horas extraordinarias que pueden ser trabajadas, las que no podran
pasar de doce (12) semanales, y se exigira al {empleador} llevar diariamente un
registro de trabajo suplementario de cada trabajador, en el que se especifique:
nombre de éste, edad, sexo, actividad desarrollada, numero de horas laboradas,
indicando si son diurnas o nocturnas, y la liquidacion de la sobreremuneracion
correspondiente (19),

El empleador esta obligado a entregar al trabajador una relacién de horas extras
laboradas, con las mismas especificaciones anotadas en el libro de registro.

ARTICULO 163. EXCEPCIONES EN CASOS ESPECIALES. <Articulo modificado
por el articulo 20. del Decreto 13 de 1967. El nuevo texto es el siguiente:> El limite
maximo de horas de trabajo previsto en el articulo 161 puede ser elevado por orden
del empleador y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor,
caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables
trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacion de la
empresa; pero unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar
que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion grave. El
{empleador} debe anotar en un registro, cinéndose a las indicaciones anotadas en
el articulo anterior, las horas extraordinarias efectuadas de conformidad con el
presente articulo (19),

ARTICULO. DEDICACION EXCLUSIVA EN DETERMINADAS
ACTIVIDADES. <Articulo adicionado por el articulo 21 de la Ley 50 de 1990. El
nuevo texto es el siguiente:> En las empresas con mas de cincuenta (50)
trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran
derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se
dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion.

ARTICULO 164. DESCANSO EN LA TARDE DEL SABADO. <Articulo modificado
por el articulo 23 del Ley 50 de 1990. El nuevo texto es el siguiente:> Pueden
repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada
ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta
ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 165. TRABAJO POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no
exija actividad continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracién
de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en mas de cuarenta y
ocho (48) semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado
para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas
diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la semana. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 166. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. <Articulo
modificado por el articulo 30. del Decreto 13 de 1967. El nuevo texto es el
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siguiente:> También puede elevarse el limite maximo de horas de trabajo
establecido en el articulo 161, en aquellas labores que por razon de su misma
naturaleza necesiten ser atendidas sin solucion de continuidad, por turnos
sucesivos de trabajadores, pero en tales casos las horas de trabajo no pueden
exceder de cincuenta y seis (56) por semana.

ARTICULO 167. DISTRIBUCION DE LAS HORAS DE TRABAJO. Las horas de
trabajo durante cada jornada deben distribuirse al menos en dos secciones, con un
intermedio de descanso que se adapte racionalmente a la naturaleza del trabajo y
a las necesidades de los trabajadores. El tiempo de este descanso no se computa
en la jornada.

ARTICULO. LIMITE DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO. <Articulo adicionado por el
articulo 22 de la Ley 50 de 1990. El nuevo texto es el siguiente:> En ningun caso
las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdos
entre empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo
dia laborar horas extras. (19
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Anexo C. Estudios del trabajo

Definicion de estudios de trabajo

El estudio del trabajo es una evaluacion sistematica de los métodos utilizados para
la realizacién de actividades con el objetivo de optimizar la utilizacién eficaz de los
recursos y de establecer estandares de rendimiento respecto a las actividades que
se realizan. Por ende se deduce que el Estudio de Trabajo es un método
sistematico para el incremento de la productividad. (')

Constitucion del tiempo total de un trabajo

En el ejercicio de optimizar un sistema productivo el tiempo es un factor
preponderante. Generalmente el tiempo que toma un recurso (operario, maquina,
asesor) en realizar una actividad o una serie de actividades presenta una
constitucion tal como se muestra en la siguiente ilustracion.

Como se descompone el tiempo de trabajo

Contenide basico del trabajo
del producto o la operacion. (lo
absolutamente necesarlo)

Contenido Basico
dal trabajo

Contenido de trabajo adicional
a causa de un mal diseno del
producto o de una mala
Tiempa total de utilizacién de los matariales
Operacion en las
Condiciones
iniciales Contenido
Suplementario
de trabajo Contenido de trabajo adicional
a causa de metodos de
manufacturs u oparativos
inaficiantes

Tiempo total
improductivo

Tiempo
sin valor
agragado

Tiempo improductive el cual s
imputa a los recursos humanos

Tomado de: Bryan Antonio Salazar Lépez, ingenieria industrial online (")
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Contenido basico del trabajo

El contenido basico del trabajo representa el tiempo minimo irreductible que se
necesita deterministicamente (tedricamente y en condiciones perfectas) para la
obtencion de una unidad de produccioén. Llegar a optimizar el tiempo de produccién
hasta el contenido basico quiza sea utdpico sin embargo el objetivo regular es lograr
aproximaciones considerables.

Contenido de trabajo adicional "tipo A": trabajo suplementario debido a
ineficiencias en el disefio o en la especificacion del producto o de sus partes,
o a la utilizacion inadecuada de los materiales.

Este contenido suplementario de trabajo se atribuye a deficiencias en el disefio y
desarrollo del producto o de sus partes, asi como también a un control incorrecto de
los atributos estandar del mismo "Incorrecto Control de Calidad”.

A continuacion enunciaremos las posibles causas que alimentan el contenido de
trabajo suplementario Tipo A:

A.1 Deficiencia y cambios frecuentes del disefo

El producto puede estar disefiado de manera que requiera un numero de piezas no
estandarizadas que dilatan las operaciones (por ende el tiempo) de ensamblaje de
las mismas. La falta de componentes que sean factor comun en diversas
referencias aumenta la variedad de procesos de produccion, esto sumado a la falta
de estandares en los atributos de los productos obligan a la produccion de lotes
pequefios en tamafo lo cual causa un incremento significativo de los tiempos de
alistamiento de las operaciones o las corridas de los lotes.

A.2 Desechos de materiales

Los componentes de una unidad de produccioén pueden estar disefados de tal forma
que sea necesario eliminar mediante diferentes técnicas una cantidad excesiva de
material para asi lograr darle su forma definitiva. Esto aumenta el contenido de
trabajo y la cantidad de desperdicios de materiales. Las operaciones que incurren
en esta deficiencia de disefio y desarrollo suelen ser las actividades en las que se
hace necesario cortar los materiales.

57



A.3 Normas incorrectas de calidad

Existen determinadas normas de calidad que carecen de equilibrio o justicia en los
sistemas productivos, por ende suelen pecar ya sea por exceso o por defecto, de
manera que en ocasiones en que los atributos fallan por defecto implican un trabajo
mecanico meticuloso y adicional que se suma al desperdicio obvio de material y en
las ocasiones en que los atributos fallan por exceso suele generar gran numero de
piezas desechadas. Por ende la normalizacion de calidad debe procurarse ser lo
mas equilibrada tanto en los margenes de tolerancia de cada atributo como en los
métodos de medicion de los mismos.

Contenido de trabajo adicional "tipo B": tiempo suplementario a causa de
métodos de manufactura u operativos ineficientes.

Este contenido de trabajo suplementario se atribuye a los defectos que se puedan
tener respecto a los métodos de produccion, es decir, a los movimientos
innecesarios tanto de los individuos, de los equipos, como de los materiales. Dentro
de los métodos y operaciones que no agregan valor al proceso productivo se
encuentran también las estaciones de mantenimiento, por ende, una metodologia
deficiente de mantenimiento se encuentra comprendida como una causa del
contenido de trabajo adicional "tipo B".

A continuacion describiremos las posibles causas que ocasionan la existencia de
este contenido suplementario de trabajo.

B.1 Mala disposicion y utilizaciéon de espacio

La mejora respecto a la utilizacién del espacio en un sistema productivo o en una
estacion de trabajo funciona en inversa proporcion con la cantidad de movimientos
innecesarios que pueden llegar a existir en dicho proceso. Ademas el espacio
representa un costo de inversion (ya sea fijo o variable) dentro de cualquier
organizacion, de hecho ha llegado a pensarse que en el auge de la logistica en los
procesos globalizados una nueva unidad de medida de la capacidad de un director
de operaciones son los metros optimizados (en todas las dimensiones).

B.2 Inadecuada manipulacion de los materiales

Optimizar los procesos mediante los cuales se trasladan por un sistema de
produccion los elementos como materias primas, insumos, productos parciales y
productos terminados constituyen una mejora significativa en cuanto al ahorro de
tiempo y esfuerzos. Dentro de las posibilidades de mejora se encuentran multiples
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factores como lo son el equipo de manutencion, el personal de manipulacién y las
actividades de transporte que puedan simplificarse y/o eliminarse.

B.3 Interrupciones frecuentes al pasar de la producciéon de un producto a la
de otro

La correcta planificacion, programaciéon y control de las actividades de produccion
de los diferentes lotes, corridas o series garantizan una optimizacion de los tiempos
improductivos de maquinaria y personal.

B.4 Método de trabajo ineficaz

Independiente de la secuencia de las actividades de produccién existen de acuerdo
a su grado de complejidad un gran numero de estas que son propensas a optimizar
su tiempo de ejecucion mediante la ideacion de mejores métodos.

B.5 Mala planificacion de las existencias

El equilibrio entre garantizar la continuidad de un proceso y la inversion inmovil que
esto demanda constituye una mejora sustancial respecto a la planificacién de
existencias.

B.6 Averias frecuentes de la maquina y el equipo

Las averias son la principal cuota de imprevistos en un sistema productivo y ponen
a prueba el grado de prevision del mismo. Un adecuado programa de mantenimiento
preventivo y la eficiencia en la ejecucion de las labores correctivas (incluso
predictivo dependiendo de la complejidad de los procesos) garantizan un sistema
mas solido el cual redunda en un proceso continuo.

Tiempo improductivo "tipo C": imputable al aporte del recurso humano.

Los trabajadores de una organizacion pueden incidir voluntaria y/o
involuntariamente en el tiempo de ejecucion de las operaciones en un sistema
productivo.

A continuacion describiremos las posibles causas que ocasionan la existencia de
tiempo improductivo imputable al recurso humano.
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C.1 Absentismo y falta de puntualidad

Este efecto es generado regularmente por un clima laboral inestable, inseguro,
insatisfactorio y en el cual no se establecen o se omiten voluntariamente los
términos y condiciones de responsabilidad.

C.2 Mala ejecucion de las labores

Es el resultado de la inexistencia de trabajadores calificados, y/o la falta de
capacitacion sobre el trabajador regular. Ademas la mala ejecucion de las
operaciones tiene una mayor incidencia en el sistema productivo dado que puede
generar la existencia de pérdidas y los efectos que esto conlleva.

C.3 Riesgo de accidentes y lesiones profesionales

Las garantias en materia de seguridad e higiene son fundamentales para el
sostenimiento de un sistema productivo, no solo porque de ello depende la
integridad de seres humanos sino que como un factor de improductividad la falta de
garantias redunda en absentismo.('")

Utilidad de un estudio de trabajo

El Estudio de Trabajo como método sistematico de optimizacion de procesos
expone una serie de utilidades por medio de las cuales se justifica su
implementacion. Entre las mas comunes se encuentran ('":

e El Estudio de Trabajo es un medio para incrementar la productividad de un
sistema productivo mediante metodologias de reorganizacion de trabajo,
(secuencia y método), este método regularmente requiere un minimo o ninguna
inversion de capital para infraestructura, equipo y herramientas.

e El Estudio de Trabajo es un método sistematico, por ende mantiene un orden
que vela por la eficiencia del proceso.

e Es el método mas exacto para establecer normas de rendimiento, de las que
dependen la planificacion, programacion y el control de las operaciones.

e Contribuye con el establecimiento de garantias respecto a seguridad e higiene.

e La utilidad del Estudio de Trabajo tiene un periodo de percepcion inmediato y
dura mientras se ejecuten los métodos sobre las operaciones del estudio.

e La aplicacion de la metodologia del Estudio de Trabajo es universal, por ende
es aplicable a cualquier tipo de organizacion.

e Es relativamente poco costoso y de facil aplicacion.
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Procedimiento basico para el estudio de trabajo

Asi como en el método cientifico hace falta recorrer ocho etapas fundamentales
para asegurar el maximo provecho del algoritmo, en el Estudio del Trabajo también
hace falta recorrer ocho pasos para realizar un Estudio del Trabajo completo
(respetando su secuencia y tal como se observa en la siguiente grafica los pasos
son (1)

e Seleccionar el trabajo o proceso que se ha de estudiar.

e Registrar o recolectar todos los datos relevantes acerca de la tarea o
proceso, utilizando las técnicas mas apropiadas y disponiendo los datos en
la forma mas cémoda para analizarlos.

e Examinar los hechos registrados con espiritu critico, preguntandose si se
justifica lo que se hace, segun el propdsito de la actividad; el lugar donde se
lleva a cabo; el orden en que se ejecuta; quién la ejecuta, y los medios
empleados para tales fines.

o Establecer el método mas economico, teniendo en cuenta todas las
circunstancias y utilizando las diferentes técnicas de gestion asi como los
aportes de los dirigentes, supervisores, trabajadores y asesores cuyos
enfoques deben analizarse y discutirse.

e Evaluar los resultados obtenidos con el nuevo método en comparaciéon con
la cantidad de trabajo necesario y establecer un tiempo tipo.

e Definir el nuevo método, y el tiempo correspondiente, y presentar dicho
meétodo, ya sea verbalmente o por escrito, a todas las personas a quienes
concierne, utilizando demostraciones.

e Implantar el nuevo método, comunicando las decisiones formando a las
personas interesadas (implicadas) como practica general aceptada con el
tiempo normalizado.

e Controlar la aplicacion de la nueva norma siguiendo los resultados
obtenidos y comparandolos con los objetivos.

¢ Qué es el Estudio de tiempos de trabajo?

Es innegable que dentro de las técnicas que se emplean en la medicion del trabajo
la mas importante es el Estudio de Tiempos, o por lo menos es la que mas nos
permite confrontar la realidad de los sistemas productivos sujetos a medicién.

"El Estudio de Tiempos es una técnica de medicion del trabajo empleada para
registrar los tiempos y ritmos de trabajo correspondientes a los elementos de una
tarea definida, efectuada en condiciones determinadas y para analizar los datos a
fin de averiguar el tiempo requerido para efectuar la tarea segun una norma de
efecucion preestablecida”. (12
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Herramienta para el estudio de tiempos

El Estudio de Tiempos demanda cierto tipo de material fundamental:

e Cronometro
e Tablero de observaciones (Clipboard)
e Formularios de estudio de tiempos.

El cronometro

La Oficina Internacional del Trabajo recomienda para efectos del estudio de tiempos
dos tipos de crondmetros:

e El mecanico: que a su vez puede subdividirse en ordinario, vuelta a cero, y
cronémetro de registro fraccional de segundos.

e El electronico: que a su vez puede subdividirse en el que se utiliza solo y el que
se encuentra integrado en un dispositivo de registro.

Sea cual sea el crondmetro elegido, siempre tenemos que recordar que un reloj es
un instrumento delicado, que puede presentar deficiencias si presenta problemas
de calibre (en el caso de los mecanicos) o problemas de carga energética (en el
caso de los electronicos). Es recomendado que el crondometro utilizado para el
estudio de tiempos sea exclusivo de estos menesteres, que deben manipularse con
cuidado, dejar que se paren en periodos de inactividad y periodicamente se deben
mandar a verificar y limpiar. Recuerda que cuando el estudio se aplica sobre ciclos
muy cortos que tienen un gran volumen en materia de repeticiones en el proceso,
el tener un crondmetro averiado puede afectar de forma muy negativa la labor del
especialista (13),

Tablero para formularios de estudio de tiempos

Este elemento es sencillamente un tablero liso, anteriormente se utilizaba de
madera contrachapada, hoy en dia se producen en su mayoria de un material
plastico. En el tablero se fijan los formularios para anotar las observaciones. Las
caracteristicas que debe tener el tablero son su rigidez y su tamafio, esto ultimo
debera ser de dimensiones superiores a las del formulario mas grande. Los tableros
(Clipboard) pueden o no tener un dispositivo para sujetar el crondmetro, de tal
manera que el especialista pueda quedar con las manos libres y vea faciimente el
cronémetro (13),
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Formularios para el estudio de tiempos

Un Estudio de Tiempos demanda el registro de gran cantidad de datos (descripcion
de elementos, observaciones, duracion de elementos, valoraciones, suplementos,
notas explicativas). Es posible que tanto los tiempos como las observaciones
puedan consignarse en hojas en blanco o de distinto formato cada vez, sin embargo,
seria una gran contradiccion que quién se encarga de la normalizacion de un
proceso no tenga estandarizada una metodologia de registro, y esto incluye los
formularios. Por otro lado, los formularios normalizados practicamente obligan a
seguir cierto método, minimizando el riesgo de que se escapen datos esenciales.

Cada Ingeniero, cada especialista, cada empresa consultora que se encargue de
un Estudio de Tiempos, puede crear o adaptar sus propios formularios, por ende
deben existir tantos formularios como ingenieros, sin embargo, profesionales de
gran trayectoria en este rubro presentan modelos que han dado buenos resultados
en materia de practicidad en los estudios de orden general (),

Los formularios pueden clasificarse en dos categorias:

e Formularios para consignar datos mientras se hacen las observaciones.
e Formularios para estudiar los datos reunidos (13,

Formularios para reunir datos

Los formularios para reunir los datos deben de cumplir con una caracteristica
fundamental y esta es la "practicidad”, pues es muy comun disefiar un formato muy
bien elaborado en cuanto a relevancia de los datos, pero que en la practica dificulta
el registro; uno de los errores mas comunes es el tamafio de las celdas, pues en la
practica es un problema sumamente incoémodo.

Los formularios para reunir los datos deben contener por lo menos:

Primera hoja de estudio de tiempos: en la cual figuran los datos esenciales sobre el
estudio, los elementos en que fue descompuesta la operacion y los cortes que los
separan entre ellos.

Hojas siguientes: Estas hojas se utilizan en caso de ser necesario para los demas
ciclos del estudio. No es necesario los epigrafes de encabezado, por ende solo
contendra columnas y los campos para el numero del estudio y la hoja.

Formulario para ciclo breve: Este tipo de formulario es empleado cuando los ciclos
a estudiar son relativamente cortos, por ende una fila puede contener todas las
observaciones de un elemento. Es muy parecido a un formulario resumen de datos.

Formularios para analizar los datos reunidos
Los formularios para analizar los datos reunidos deben contener por lo menos:
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Hoja de trabajo: Esta hoja se utiliza para analizar los datos consignados durante las
observaciones y hallar tiempos representativos de cada elemento de la operacion.
Al existir tantas maneras de analizar los datos, algunos especialistas recomiendan
usar hojas rayadas corrientes.

Hoja de resumen del estudio: En esta hoja se transcriben los tiempos seleccionados
o inferidos de todos los elementos, con indicacion de respectiva frecuencia,
valoracion y suplementos.

Hoja de analisis para estudio: Esta hoja sirve para computar los tiempos basicos
de los elementos de la operacion.

Suplementos: Estos deben consignarse en una hoja especial e independiente (3),

Seleccion de trabajadores para el estudio de tiempos

No existe en el devenir del estudio, un clima mas hostil que el que genera el Estudio
de Tiempos. Es apenas logico que la actitud de los trabajadores frente al
especialista en métodos sea mucho mas solidaria, teniendo en cuenta que su labor
probablemente mejore sus condiciones de trabajo (elimine fatigas, mitigue la
monotonia de las actividades, etc.), en cambio, el objeto del estudio de tiempos no
representa beneficios tan evidentes segun la perspectiva del trabajador, causando
asi que la actitud del mismo no sea la mas adecuada ('4),

Es recomendable que el primer contacto de la accion "Cronometrar" con los
trabajadores sea efectuada por los supervisores, de ahi que la relacion del
especialista con estos debe ser 6ptima, relacién que se fortalece en el proceso de
sensibilizacion que debe adelantarse previo al estudio del trabajo (14,

Aun con todas estas circunstancias el proceso de seleccidn en el estudio de tiempos
consiste no solo en seleccionar la actividad, sino también en escoger al operario u
operarios. En el ambito ingenieril se distinguen dos tipos de trabajadores:

e Trabajadores representativos: Los trabajadores representativos son aquellos
cuya competencia y desempeno al promedio del grupo estudiado.

e Trabajadores calificados: Los trabajadores calificados son aquellos que tienen
la experiencia, los conocimientos y otras cualidades necesarias para efectuar el
trabajo en curso segun normas satisfactorias de seguridad, cantidad y calidad.
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Si existe la probabilidad de que el trabajo estudiado se realice en serie, es
importante que el estudio se base en varios trabajadores calificados. Esta premisa
de seleccionar trabajadores calificados se fundamenta en los principios econémicos
de las operaciones, pues un trabajador lento y uno excepcionalmente rapido suelen
llegar a tiempos ya sea muy largos o muy cortos respectivamente, incidiendo en
tiempos antiecondmicos para la organizacion (que redundaran tarde o temprano en

inconvenientes para la mano de obra) o tiempos injustos para el trabajador medio
(14)

Al seleccionar el operario o los operarios que ejecutaran el trabajo que se estudiara
en primer orden, el especialista debe disponerse a exponerle cuidadosamente el
objeto del estudio y lo que hay que hacer, es decir, se le pedira:

e Ejecutar un trabajo a ritmo habitual.
e Realizar las pausas a las que esta acostumbrado.
e Exponer las dificultades que vayan apareciendo.

La posicidn fisica del especialista con relacion al operario es muy importante, y esta
depende de varios factores y debe responder a varios requerimientos basicos:

e Deberia situarse de manera tal que pueda observar todo lo que hace el operario,
particularmente con las manos.

e Su posicidn no debe obstaculizar al operario ni entorpecer sus movimientos,
mucho menos distraer sus atencion.

e No deberia estar delante del operario, ni tan cerca que le dé la sensacién de
tener a alguien encima.

Es importante que el trabajador pueda observar al especialista con un simple
movimiento de su cabeza.

La posicion exacta depende ademas del espacio disponible y de la clase de
operacion que se estudie, pero de manera general es conveniente que el
especialista se situe a un lado del operario, a unos dos (2) metros de distancia. De
ninguna manera se debe intentar cronometrar al operario desde una posicion oculta,
sin su conocimiento o llevando el cronémetro en el bolsillo ('),

Es sumamente importante que en la medida de los posible el especialista esté de
pie mientras realiza las observaciones, pues entre los operarios se tiende a pensar
que todo el trabajo duro les toca a ellos, mientras que el analista es un comodo
espectador (1),
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Etapas del estudio estudios de tiempos

e Obtener y registrar toda la informacion posible acerca de la tarea del operario y
de las condiciones que puedan influir en la ejecucion del trabajo.

e Registrar una descripcidn completa del método, descomponiendo la operacion
en elementos.

e Examinar una descripcion para verificar que se estan utilizando los mejores
métodos de trabajo.

e Medir el tiempo con un instrumento apropiado, y registrar el tiempo invertido por
el operario en realizar cada elemento de la operacion.

e Simultdneamente con la medicion, determinar la velocidad de trabajo del
operario por correlacion con el ritmo normal de trabajo de este.

e Convertir los tiempos observados o medidos en tiempos normales o basicos.

e Determinar los suplementos por descanso que se afiadiran al tiempo normal o
basico de la operacion.

e Determinar el tiempo tipo o tiempo estandar de la operacion (14),

Delimitacién y cronometraje del trabajo

La etapa de cronometraje comprende a su vez los procesos de:

e Descomposicion de la tarea en elementos
e Delimitacion de elementos y
e Determinacion del tamafo de la muestra

Procesos que guian la fase de medicidn, tanto en puntos de start y stop como en
cantidad de observaciones (19

Descomposicion de la Operacion en Elementos

Lo primero que tiene lugar en la etapa de cronometraje es la descomposicion de la
operacion en elementos, para ello hay que tener una serie de conceptos claros:

e Elemento: Elemento es la parte delimitada de una tarea definida que se
selecciona para facilitar la observacion, medicion y analisis.

e Ciclo: Ciclo de trabajo es la sucesion de elementos necesarios para efectuar
una tarea u obtener una unidad de produccién. Comprende a veces elementos
casuales.
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La importancia de descomponer la operacion en elementos radica en que este
proceso nos permite:

Separar el tiempo productivo del tiempo improductivo.

Evaluar la cadencia de trabajo con mayor exactitud de la que es posible con un
ciclo integro, dado que es posible que el operario no trabaje al mismo ritmo
durante todo el ciclo y/o este tenga mas destreza para ejecutar ciertas
operaciones.

Ocuparse de cada elemento segun su tipo.

Aislar los elementos que causan mayor fatiga y fijar con mayor precision sus
correspondientes suplementos.

Permite verificar con mayor facilidad el método de trabajo, de manera tal que se
pueda detectar la adicién u omision de elementos.

Hacer una especificacion detallada del trabajo.

Extraer los tiempos de los elementos de mayor repeticion, con el objetivo de
establecer datos estandar (19,

Tipos de Elementos

Segun sus caracteristicas los elementos se dividen en:

Elementos repetitivos: Son los que reaparecen en cada ciclo de trabajo
estudiado.

Elementos casuales: Son los elementos que no reaparecen en cada ciclo de
trabajo, sino a intervalos tanto regulares como irregulares

Elementos constantes: Son aquellos cuyo tiempo basico de ejecucidon es
siempre igual.

Elementos variables: Son aquellos cuyo tiempo basico de ejecucidon cambia
segun las caracteristicas del producto, equipo o proceso, como dimensiones,
peso o calidad.

Elementos manuales: Son los que realiza el trabajador.

Elementos mecanicos: Son los realizados automaticamente por una maquina a
base de fuerza motriz.

Elementos dominantes: Son los que duran mas tiempo de cualquiera de los
elementos realizados simultaneamente.

Elementos extrafios: Son los observados durante el estudio y que al ser
analizados no resultan ser una parte necesaria del trabajo.

Vale la pena aclarar que esta clasificacion no es excluye a los elementos que formen
parte de un grupo especifico, por ende un elemento que se clasifique como
repetitivo, bien puede ser constante o variable al mismo tiempo (9.
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Delimitacién y definicion de los elementos

Una vez se ha logrado descomponer la operacion en elementos, se procede a
delimitarlos, es decir, establecer conjuntos sucesivos de estos que indicaran a los
especialistas puntos de start, stop, o anotacién segun el método que este utilice
para cronometrar.

La OIT ha expuesto unas reglas generales para delimitar los elementos de una
operacion, estas son (19:

e Loselementos deberan ser de identificacion facil y de comienzo y fin claramente
definidos, de modo que una vez fijados puedan ser reconocidos una y otra vez.
Es recomendable para establecer el final de una delimitacion apoyarse de
eventos relevantes y de facil identificacion sensorial, como el sonido de una
pieza al caer, de una maquina al parar, o el movimiento evidente de una
extremidad.

e Los elementos deberan ser todo lo breves que sea posible, con tal que un
analista experto pueda aun cronometrarlos comodamente. La comodidad se
maneja por los especialistas en términos de unidades minimas de medicion, en
la practica esta unidad minima suele recomendarse como 2,4 segundos.

e Dentro de todo lo posible los elementos, sobre todo los manuales, deberian
elegirse de manera que correspondan a segmentos naturalmente unificados y
visiblemente delimitados de la tarea. Los elementos manuales deberian
separarse en toda medida de los mecanicos, particularmente cuando el estudio
de tiempos forma parte de un proceso de estandarizacion de tiempos.

e Los elementos constantes deberian separarse de los variables.

e Los elementos que no aparecen en todos los ciclos (casuales y extrafios) deben
cronometrarse aparte de los que si aparecen.

e Primeros elementos y cortes de una operaciéon de fresado.

Calculo del numero de observaciones (tamaio de la muestra)

Un paso fundamental del estudio de tiempos corresponde a la determinacion del
tamano de la muestra o calculo del numero de observaciones, dado que este es un
factor fundamental para la consecucion de un nivel de confianza aceptable en el
estudio (19,

El tamafio de la muestra o calculo de numero de observaciones es un proceso vital
en la etapa de cronometraje, dado que de este depende en gran medida el nivel de
confianza del estudio de tiempos. Este proceso tiene como objetivo determinar el
valor del promedio representativo para cada elemento (16),

Los métodos mas utilizados para determinar el numero de observaciones son:
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e Método Estadistico
e Meétodo Tradicional

Método estadistico

El método estadistico requiere que se efectuen cierto numero de observaciones
preliminares (n'), para luego poder aplicar la siguiente férmula:

Nivel de confianza del 95,45% y un margen de error de £ 5%

40 {n'zxZ-z;(x)z)

¥

n=( i

Siendo:

n = Tamano de la muestra que deseamos calcular (numero de observaciones)
n'=Numero de observaciones del estudio preliminar

2 =Suma de los valores

x = Valor de las observaciones.

40 = Constante para un nivel de confianza de 94,45%

Método Tradicional
Este método consiste en seguir el siguiente procedimiento sistematico:

1. Realizar una muestra tomando 10 lecturas si los ciclos son <= 2 minutos y 5
lecturas si los ciclos son > 2 minutos, esto debido a que hay mas confiabilidad en
tiempos mas grandes, que en tiempos muy pequeios donde la probabilidad de error
puede aumentar.

2. Calcular el rango o intervalo de los tiempos de ciclo, es decir, restar del tiempo
mayor el tiempo menor de la muestra:

R (Rango) = Xmax - Xmin

3. Calcular la media aritmética o promedio:

_ >x
X ="
n

Siendo:
2x = Sumatoria de los tiempos de muestra
n = Numero de ciclos tomados
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4. Hallar el cociente entre rango y la media:

R

X

5. Buscar ese cociente en la siguiente tabla, en la columna (R/X), se ubica el valor
correspondiente al numero de muestras realizadas (5 o 10) y ahi se encuentra el
numero de observaciones a realizar para obtener un nivel de confianza del 95% y
un nivel de precision de * 5%.

Tabla para calcular el numero de observaciones por el método tradicional.

TABLA PARA CALCULO DEL NUMERO DE OBSERVACIONES
R/ 10 R/ s 10

—

o o o o.as =—==3 39
o.0ox = § = 8 o.50 74a a2
O.02 3 = 4 o.52 S0 as
o.0= 3 3 o.54a S6 as
o.o4a 3 3 O.56 S3 53
O.0S5 = 3 z o.58 100 57
O.06 i = 3 O.60 107 =1
.07 = 3 o.62 1143 e
o.os 3 3 o.s4a 123 ==
.09 3 3 O.66 129 73
O.10 3 2 o.68 137 78
o.12 — == O.70 e s3
o.14a = =3 o.72 1S53 =23
O.16 s = o.74a 162 S3
o.18 10 = O.76 A7 S8
o.20 12 .4 O.78 180 103
o.22 143 s o.80 190 108
o.24a i3 10 o.82 199 113
o.26 20 iz 3 U o.s4a 209 119
o.28 23 i3 o.86 218 126
O.30 27 s o.88 229 133
o.32 30 T O.9S0 235 138
o.34a 343 20 0.92 250 143
O.36 38 > o o.s4a 261 149
o.38 a3 243 O.96 273 156
o.4a0 a7 = o0.98 2843 162
o.a2> 52 30 1.00 296 169
o.aa 57 33 1.02 303 173
o.as =] 36 1.04a 313 A 7S

Tomado de: Bryan Antonio Salazar Lépez, ingenieria industrial online (16)

Cronometraje de los elementos

En el estudio de tiempos existen dos procedimientos principales para tomar el
tiempo con crondmetro, estos son:

e Cronometraje acumulativo

e Cronometraje con vuelta a cero

El cronometraje acumulativo consiste en hacer funcionar el reloj de forma
ininterrumpida durante todo el estudio; se lo pone en marcha al principio del primer
elemento del primer ciclo y no se detiene hasta finalizar todas las observaciones. Al
final de cada elemento el especialista consigna la hora que marca el cronémetro, y
los tiempos netos que corresponden a cada elemento se obtienen haciendo las
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respectivas restas una vez ha finalizado el estudio. La principal ventaja de esta
modalidad es que se puede tener la seguridad de registrar todo el tiempo en que el
trabajo se encuentra sometido a observacion (19

El cronometraje con vuelta a cero consiste en tomar los tiempos de manera
directa de cada elemento, es decir, al acabar cada elemento se hace volver el reloj
a cero, y se lo pone de nuevo en marcha inmediatamente para cronometrar el
elemento siguiente.

Es importante consignar el horario de inicio y finalizacién del estudio, dado que esta
informacion sera muy relevante en un eventual estudio de fatiga, en el que se
investigue el rendimiento de los trabajadores calificados en determinadas jornadas
laborales.

En la practica quienes estan aprendiendo la técnica del estudio de tiempos suelen
alcanzar un mayor grado de precision al aplicar el método acumulativo, dado que
no permite omitir elementos u otras actividades a causa de la desatencion del
encargado del estudio. Sin embargo, cuando el estudio no corresponde a
actividades en serie y no se cuenta con un cronometro que permita la vista previa
del tiempo por un periodo aceptable, esta practica puede ser riesgosa, dado que si
el encargado no alcanza a consignar correctamente el tiempo parcial, este afectara
minimo dos elementos del estudio. Sin embargo en la actualidad los cronbmetros
cuentan con la posibilidad de registrar tiempos conocidos como vueltas los cuales
son tiempos parciales que guarda el cronometro mientras continia un registro
acumulativo. (19

Suplementos de tiempos

La fase correspondiente a la determinacion de suplementos es sumamente sensible
en el estudio de tiempos, pues en esta etapa se requiere del mas alto grado de

objetividad por parte del especialista y una evidente claridad en su sentido de justicia
(17

En la etapa de valoracién del ritmo de trabajo se obtiene el tiempo basico o
normal del trabajo, si con este tiempo calculamos la cantidad de produccion
estandar que se debe obtener durante un periodo dado, en una fase inmediata de
observacion nos encontrariamos con que dificilmente se pueda alcanzar este
estandar. La anterior afirmacién despertaria un analisis de las causas de la fallida
estimacion de produccioén, y lo mas probable que se encuentre es que:

e Existan causas asignables al trabajador.
e Existan causas asignables al trabajo estudiado.
e Existan causas no asignables.
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Incluso cuando se haya ideado el método mas practico, economico y eficaz de
trabajo, y cuando se haya efectuado el mas preciso proceso de cronometraje, no
podemos olvidar que la tarea seguira exigiendo un esfuerzo humano, por lo que hay
que prever ciertos suplementos para compensar la fatiga y descansar. De igual
manera, debe preverse un suplemento de tiempo para que el trabajador pueda
ocuparse de sus necesidades personales y quiza haya que anadir al tiempo basico
otros suplementos mas (7).

Como se descompone el tiempo tipo de una tarea manual simple

Eackoi Supl Supl
Tiempo observado | de valoracion descanso | contingencias

>

Tiempo basico

Contenido de trabajo

Tiempo estandar

Tomado de: Bryan Antonio Salazar Lépez, ingenieria industrial online (17)

Clasificacion de suplementos

Los suplementos que se pueden conceder en un estudio de tiempos se pueden
clasificar a grandes rasgos en:

e Suplementos fijos (Necesidades personales)
e Suplementos Variables (Fatiga basica)
e Suplementos especiales.

Sin embargo existe una clasificacion mas detallada propuesta por la OIT para
segmentar los suplementos, tal como se muestra en la siguiente ilustracion ('7):
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Suplementos OIT

Necesidades
Personales 1 ¢

rb Suplementos Fijos)—

Fatiga basica L Suplementos por Suplementos por
Descanso Descanso
Tension y esfuerzo 1 Suplementos +

. Suplementos por
Factores ambientales—— Variables W cgntingencia‘; N

Tiempo basico o
normal

Si procede - Suplementos por

politicas
[ Suplementos | Contenido de
especiales Tra&

Tomado de: Bryan Antonio Salazar Lépez, ingenieria industrial online (17)

Tal como se puede apreciar en la anterior ilustracion, los suplementos por descanso
son la unica parte esencial del tiempo que se afnade al tiempo basico. Los demas
suplementos solo se aplican bajo ciertas condiciones (7).

e Suplementos por descanso

El conjunto de los suplementos por descanso se conforma por los suplementos fijos
y variables y se define como:

Suplemento por descanso es el que se anade al tiempo basico para dar al trabajador
la posibilidad de reponerse de los efectos fisioldgicos y psicolégicos causados por
la ejecucion de determinado trabajo en determinadas condiciones y para que pueda
atender a sus necesidades personales. Su cuantia depende de la naturaleza del
trabajo.

Los suplementos por descanso se calculan de tal manera que permitan al trabajador
reponerse de la fatiga. Entiéndase por fatiga el cansancio fisico y/o mental, real o
imaginario, que influye en forma adversa en su capacidad de trabajo.

En cuanto a las necesidades personales, estas no fluctian mucho de una persona
a otra, y aplica en los casos inevitables de abandono del puesto de trabajo, por
ejemplo para ir a beber algo, o lavarse o al retrete.

En cuanto a los suplementos variables, estos se aplican a medida que las
condiciones de trabajo difieran de las condiciones deseadas. Por ejemplo, unas
condiciones ambientales malas, y que estas no se puedan mejorar.

Es importante recalcar que el proceso de determinaciéon de suplementos por
descanso, abre un espacio de reflexion acerca de las condiciones de trabajo
(aunque si el estudio tiempos fue precedido de un estudio de métodos no deberia
de ser asi, dado que ya estas condiciones debieron ser evaluadas). Una de las
practicas mas adoptadas por las organizaciones y propuestas por los especialistas
son las denominadas "Pausas de descanso", las cuales consisten en cesar el
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trabajo durante diez (10) o quince (15) minutos a media mafana y a media tarde,
dando comunmente la posibilidad de tomar un refrigerio, y dejando que el trabajador
utilice segun su parecer el resto de tiempo de descanso previsto. En la practica las
pausas de descanso han producido muy buenos resultados, permitiendo que:

e Se atenuen las fluctuaciones de rendimiento de rendimiento del trabajador a lo
largo del dia.

e Se rompa la monotonia de la jornada.

e Se ofrezca a los trabajadores la posibilidad de reponerse de la fatiga.

e Se reduzcan las interrupciones del trabajo efectuadas por los interesados
durante las horas de trabajo.

Cuando los trabajadores se encuentren expuestos, en el devenir de la jornada, a
condiciones dificiles de frio, calor, ruido o vibraciones, se pueden prever pausas
orientadas a mitigar los efectos de las condiciones adversas dentro de un programa
de proteccion de la seguridad y la salud (7).

e Suplementos por contingencias
Los suplementos por contingencias se definen como:

Suplemento por contingencias es el margen que se incluye en el tiempo estandar
para prever legitimos afadidos de trabajo o demora que no compensa medir
exactamente porque aparecen sin frecuencia ni regularidad.

Esta clase de suplementos que agrupa las pequefias demoras inevitables y los
pequefios trabajos fortuitos son siempre de magnitud minima, y se expresan como
porcentajes del total de minutos basicos repetitivos de la tarea, porcentajes que se
suman al resto de trabajo de la tarea ('),

e Suplementos especiales

Para eventos que de manera regular no forman parte del ciclo de trabajo, pueden
concederse a criterio del especialista, suplementos especiales. Tales suplementos
pueden ser permanentes o pasajeros, y suelen ir ligados mas que al proceso en
general, a una circunstancia del mismo. Dentro de los suplementos especiales mas
utilizados se encuentran:

e Suplemento por comienzo: Que compense el tiempo invertido en los
preparativos o esperas obligadas que se produzcan al principio de un turno.

e Suplemento por cierre: Por concepto de los trabajos o esperas habituales al final
de la jornada.

e Suplemento por limpieza: Para las ocasiones en que es debido limpiar la
maquina o el lugar de trabajo.

e Suplemento por herramientas: Para las ocasiones en que sea preciso realizar
un ajuste de las mismas.(Cuchillo de un carnicero).
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e Suplemento por montaje: Tiempo de alistamiento al aprontar una maquina, o
cuando se pretende fabricar un nuevo lote.

e Suplemento por desmontaje: Al terminar la produccion y se modifique la
maquina o el proceso.

e Suplemento por aprendizaje: Para el operario novato que se esté formando en
un trabajo sujeto ya a un tiempo estandar.

e Suplemento por formacién: Para el operario que guie en el ejercicio de su
actividad a un operario en formacion.

e Suplemento por implantacion: Cuando se les pide a los operarios que adopten
un nuevo método o procedimiento.

Después del tiempo que se invierte en las actividades que motivan el suplemento,
es regularmente posible expresarlo como porcentaje del tiempo estandar total (7).

Valor de los suplementos

A través de los afios, y conforme el tema de la determinacion de los suplementos
se ha vuelto cada vez mas debatido por los empleadores, especialistas y los
gremios sindicales; los mismos han solicitado reiteradamente a la OIT (Oficina
Internacional del Trabajo) que determine su posicioén respecto a la valoracién que
deben recibir dichos suplementos. Sin embargo y argumentando (en lo cual
estamos de acuerdo) la complejidad respecto al establecimiento de un conjunto de
suplementos universalmente aceptado que pueda responder a cualquier situacion
de trabajo, la OIT ha expresado que: "La OIT no ha adoptado, y no es tampoco
probable que adopte, normas relativas a la determinacion de suplementos”.

Sin embargo, la fase de determinacion de suplementos es un tema que ha
apasionado a una gran cantidad de especialistas, algunos de los cuales han
realizado interesantes investigaciones, por ejemplo la valoracion objetiva con
estandares de fatiga, la cual detallaremos a continuacion (7).

Método de valoracion objetiva con estandares de fatiga

Este método divide los factores de los suplementos en constantes y variables.

Los factores constantes agrupan las necesidades personales con un porcentaje de
5% y 7% para hombres y mujeres respectivamente; ademas de las necesidades
personales, el grupo de factores constantes agrupa a un porcentaje basico de fatiga,
el cual corresponde a lo que se piensa que necesita un obrero que cumple su tarea
en las condiciones deseadas, este porcentaje se valora comunmente con un 4%
tanto para hombres como para mujeres (7).
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La cantidad variable solo se aplica cuando las condiciones de trabajo no son las
deseadas y no se pueden mejorar.

Los factores que deben tenerse en cuenta para calcular el suplemento variable
pueden ser:

a) Trabajo de pie.
b
c
d
e

Postura anormal.

Levantamiento de peso o uso de fuerza.
Intensidad de la luz.

Calidad del aire.

f) Tension visual.

S~— N = N

g) Tension auditiva.
h) Tension mental.
i) Monotonia mental.
j) Monotonia fisica.

Tal como ya hemos mencionado, estos valores son una referencia que no
necesariamente aplica en todas las condiciones de trabajo ni en todas las regiones
del planeta (por ejemplo la postura de cuclillas es considerada normal), sin embargo
es una estimacién que ha producido buenos resultados en general ("),
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Tabla de suplementos OIT

Sistema de suplementos por descanso porcentajes de los Tiempos Bisicos'

1. SUPLEMENTOS CONSTANTES

Hombres Mujeres
A. Suplemento por necesidades 5 7
personales
B. Suplemento hase por fatiga 4 4

2. SUPLEMENTOS VARIABLES

Hombres Mujeres Hombres Mujeres
A. Suplemento por trabajar de pie 2 4 4 45
B. Suplemento por postura 2 100
anormal o F. Concentraciin intensa
Ligeramente incomoda 0 1 2 : : o
; i Trabajos de cierta precision 0 0
incdmoeda { inclinado) . P ; ;
o Trabajos precisos o fatigosos 2 2
Muy incomoda (echado, 7 7 Trahai e st
estirada) Tra :‘Jm de gran precision o & 8
C. Uso de fuerzafenergia muscular i A008
(Levantar, tirar, empu jar) G. Ruido
Peso levantado [kg| Continuo 0 0
25 0 1 Intermitente v fuerte I
3 1. 2 Intermitente y muy fuerte s s
10 R | Estridente v fuerte
25 M H. Tension mental
? mix Proceso bastante complejo {5 4
3.5 22 — Proceso complejo o atencion 4 4
D. Mala iluminacidn dividida entre muchos objetos
Ligeramente por debajo de la 00 Muy complejo 88
potencia caleulada . Monotonia
Bastante por debajo 22 Trabajo alge mondtono o 0
Absolutamente insuficients 5 5 Trabajo bastante mondtono i 4
E. Condiciones atmosféricas Tt ;
ey G, T'raba 16t
Indice de enfriamiento Kata TJ Lt it oo et it &
16 0 J. Tedio
8 10 Trabajo algo aburrido o 0
Trabajo bastante aburrido 3 q
Trabajo muy aburrido 5 2

'ntroduceion al Estudio del trabajo - segunda edicion, OIT. Ejemplo sin valor normativo

Tomado de: Andrés peralta (19
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Calculo del tiempo estandares o tiempo tipo

La etapa del célculo del tiempo estandar marca el inicio del trabajo de oficina en
el estudio de tiempos, aunque es muy probable que el especialista en medio del
analisis considere necesario apoyarse nuevamente en la observacion de las
operaciones. Esta fase no requiere un gran dominio aritmético, por lo que consiste
en calculos comunes y corrientes que puede efectuar el analista en muy poco
tiempo, un ayudante o una hoja de calculo (18).

Requiere eso si, de una gran capacidad de analisis de consistencia de los datos
obtenidos en la fase de observacion, y un evidente conocimiento de las medidas a
tomar dependiendo de la situacion que se presente (18,

De los tiempos observados a tiempo estandar

El hecho de convertir una serie de tiempos observados en tiempos tipo o estandar,
requiere de la aplicacion sistematica de una serie de pasos en los que se hara
importante que el analista tenga claridad respecto a la base tetrica del cronometraje
del trabajo, la valoracion del ritmo, y los suplementos del estudio (18).

1. Analisis de la consistencia de los elementos

El analisis de la consistencia de cada elemento demanda estudiar las variaciones
que puedan percibirse de los tiempos observados. Las medidas que han de tomarse
segun los resultados de cada analisis son las siguientes:

e Si se determina que las variaciones se deben a la naturaleza del elemento se
conservan todas las lecturas.

e Si se determina que las variaciones no se originan por la naturaleza del
elemento, y la lectura anterior y/o posterior donde se observa la variacién son
consistentes; la inconsistencia del elemento se debera a la falta de habilidad o
desconocimiento de la tarea por parte del trabajador. En este caso, si un gran
numero de observaciones son consistentes, se puede eliminar las
observaciones extremas y solo conservar las normales. En el mismo caso, si no
es posible distinguir entre las observaciones extremas y las normales, debera
repetirse integramente el estudio con otro trabajador.

e Si se determina que las variaciones no se deben a la naturaleza del elemento,
pero la lectura posterior y/o anterior al elemento donde se observa la variacion,
también han sufrido variaciones; esta situacidbn ocurre por errores en el
cronometraje, cometidos por el tomador de tiempo. Si es minimo el numero de
casos extremos, estos se eliminan, y se conservan solo los normales. Si por el
contrario, este error se ha cometido en muchas lecturas, aunque no todas sean
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en el mismo elemento; lo mas indicado es repetir el estudio, y esta repeticion
debera hacerse las veces que sea necesario hasta lograr una consistencia
adecuada en las observaciones de cada elemento.

e Si se determina que las variaciones no tienen causa aparente, deben ser
analizadas de manera cuidadosa antes de ser eliminadas (si es posible volver
a la fase de observacion). Nunca debe aceptarse una lectura anormal como
inexplicable. Ante la existencia de dudas, es recomendable repetir el estudio.

Para evitar las repeticiones del estudio es recomendado reconocer la importancia
de las anotaciones especiales en el proceso de cronometraje, dado que esta
informacion es vital para identificar las causas de una variacion determinada (1),

2. Calculo del promedio por elemento
Para obtener el promedio por elemento es necesario:
Sumar las lecturas que han sido consideradas como consistentes.

Se anota el numero de lecturas consideradas para cada elemento como
consistentes (LC = Lecturas Consistentes).

Se divide para cada elemento las sumas de las lecturas, entre el nUmero de lecturas
consideradas; el resultado es el tiempo promedio por el elemento (Te = Tiempo
Promedio por elemento).

Y Xi
T
°=IC

3. De los tiempos observados a los tiempos basicos o normales

En este paso debe considerarse si en el proceso de valoraciéon del ritmo se
determind un factor de cadencia para cada elemento o para cada lectura.

En el caso de haberse determinado una valoracion para cada elemento, se
procedera asi para cada elemento (Tn = Tiempo Normal):

Valor Atribuido

In=1Te X
a = Valor Estandar

En el caso de haberse determinado una valoracion para cada lectura (observacion
de tiempo), se procedera asi para cada elemento:

Y.(Valores Atribuidos)
Valor Estandar X LC

Tn=Te X
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Esta modalidad se efectua si ya se habia procedido a calcular el promedio del
elemento, en caso contrario y con la ayuda de una hoja de calculo, es preferible
efectuar la conversion de tiempos observados a basicos o normales para cada
lectura y luego determinar el promedio de estos. De igual manera se obtendra el
mismo resultado (18),

4. Adicion de los suplementos (tiempo concedido por elemento)

En este paso, al tiempo basico o normal se le suman las tolerancias por
suplementos concedidos, obteniéndose el tiempo concedido por cada elemento.

Se procedera asi para cada elemento (Tt = Tiempo concedido elemental):

Tt =Tn X (1 + Suplementos)

5. Suavizacién por frecuencia (tiempos concedido total)

En este paso se calcula la frecuencia por operacion o pieza de cada elemento, es
decir ¢ cuantas veces se ejecuta el elemento para producir una pieza?

Los elementos repetitivos, por definicion, se dan por lo menos una vez en cada ciclo
de la operacidn, de modo que en su respectivo renglon se pondra 1/1 si se dan una
vez por operacion, o 2/1 si se dan 2 veces por operacion.

Los elementos casuales (por ejemplo afilar herramientas), pueden suceder solo
cada 5, 10 o 50 ciclos; en este caso se anotaria en su respectivo renglon de
frecuencia 1/5 en caso de darse ese elemento (afilar herramientas, p.e) una vez
cada 5 operaciones, 0 1/10 si se da 1 vez luego de 10 operaciones.

Luego se multiplica el Tiempo Concedido Elemental (Te) por la frecuencia del
elemento (que se escribira, tal como ya lo mencionamos en forma de fraccion).

A el producto de esta multiplicacion se le denominara Tiempo Total Concedido (Ttc
= Tiempo Total Concedido).

Ttc =Tt X Frecuencia

6. tiempo estandar o tipo

En este paso se suman los tiempos totales concedidos para cada elemento que
forme parte de una operacion, y se obtiene el tiempo estandar por operacion.

Z Ttc = Tiempo Estandar

7. consideraciones adicionales
Al efectuar el célculo del tiempo estandar se debe considerar lo siguiente:
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e Como se asignaran los elementos contingentes: deben prorratearse o no.
e Sidebe concederse el tiempo de preparacion y retiro.
e El factor interferencia cuando se presente en un ciclo de trabajo estudiado ().
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Anexo D. Manual de normas técnicas, cientificas y administrativas para el
laboratorio clinico del ministerio de salud de Colombia.

AREAS Y DIMENCIONES

Area técnica

El area técnica de los laboratorios clinicos incluira las siguientes subareas, entre
otras (20);

« Area de Toma de muestras: Debe existir un area dedicada exclusivamente para
toma de muestras que estara dotada con los equipos, materiales y elementos
necesarios para realizar este procedimiento.

» Toma de muestras ginecoldgicas: Contara con una camilla para examen
ginecologico, lampara cuello de cisne, espéculos y material necesario para realizar
este procedimiento.

e Lavado de material-esterilizacion: Debe existir un area de lavado de material —
esterilizacion ubicada independiente del resto de las areas técnicas.

« Area de analisis de muestras: Todas las areas de analisis de muestras deben
contar con los equipos, elementos, material y recurso necesario segun su grado de
complejidad. Todos los materiales biolégicos deben trabajarse como material
potencialmente infeccioso.

FUNCIONES DEL RECUERSO HUMANO EN EL LABORATROIO CLINICO
Funciones de los profesionales del area técnica (21):

e Realizar los analisis en las diferentes areas que integran el laboratorio Clinico.

e Conocer y aplicar las pruebas de control de calidad a los analisis clinicos con
fin de garantizar la veracidad de los resultados.

e  Cumplir con las normas del programa de la Garantia de la Calidad.

e Participar en la revision y actualizacion de los métodos técnicos, procedimientos
y valores de referencia.
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Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de
muestras.

Supervisar el trabajo de los auxiliares del laboratorio.

Asistir a las reuniones programadas por el director del laboratorio.

Reportar diariamente los resultados e informes que emite el laboratorio en forma
oportuna, asegurandose que sean completos y exactos.

Participar en la programacion, supervision y evaluacion de las experiencias
tedrico-practicas de los estudiantes. (Si aplica)

Cumplir las normas de bioseguridad.

Cumplir las normas de manejo y almacenamiento de los productos quimicos.
Cumplir con las normas disciplinarias y demas reglamentos de la institucion.
Cumplir con los turnos y horarios laborales asignados por el jefe inmediato
Vigilar que las distintas actividades se realicen con eficiencia

Planificar diariamente el trabajo de su seccion.

Colaborarle al director del laboratorio con la planeacién y programacion
mensual y anual de las actividades del laboratorio.

Verificar al final del turno que haya material suficiente para continuar con

la realizacion de las pruebas. (Si aplica).

Solicitar con la debida anticipacion al director del laboratorio los materiales

y reactivos a utilizar en el proximo periodo. (Si aplica).

Supervisar el funcionamiento de todos los instrumentos y equipos en su seccion,
preparar y controlar los reactivos, soluciones y medios de cultivo necesarios en
el laboratorio e informar al director sobre las anormalidades encontradas.
Informar inmediatamente al director del laboratorio sobre los accidentes
laborales ocurridos durante su trabajo.

Ejecutar el trabajo que se le asigne con responsabilidad y ética profesional.
Mantener su seccion de trabajo ordenada.

Responder por el buen estado del material y equipos del laboratorio a su cargo.
Presentar al director del laboratorio las sugerencias que considere convenientes
para el mejor funcionamiento del mismo.

Asistir a las actividades de actualizacion programadas que le sean asignados.
Capacitar, asesorar y supervisar al personal auxiliar y a los estudiantes de
programas docentes asistenciales. (Si aplica).

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

Funciones del auxiliar del laboratorio clinico (2"):

Cumplir con las normas disciplinarias y demas reglamentos de la Institucion.
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Recibir e identificar las 6rdenes de acuerdo a los examenes solicitados. (Si
aplica).

Realizar toma de muestras (Si aplica).

Preparar y distribuir las distintas muestras llegadas al laboratorio en las
secciones correspondientes.

Preparar y lavar el material especial de las diferentes secciones.

Estar pendiente de suplir las necesidades de material que lleguen a surgir en
las secciones asignadas.

Recibir muestras de urgencia y hospitalizacion, radicandolas correctamente en
el libro y distribuirlas a las diferentes secciones. (Si aplica).

Cumplir las normas de Bioseguridad establecidas por la institucion.

Dar Informe al jefe inmediato sobre accidentes laborales ocurridos durante su
trabajo.

Entregar los resultados de laboratorio de los diferentes servicios, llevando
correctamente el libro de registro. (Si aplica).

Conocer los elementos del laboratorio, tales como pipetas, balones
volumétricos, probetas etc.

Asistir a reuniones programadas por el laboratorio.

Velar por el cuidado, mantenimiento y asepsia de los aparatos, elementos

y demas equipos del laboratorio.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y de acuerdo con la
naturaleza del cargo.
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