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No se tiene determinada una forma de medición de la
carga de trabajo de un departamento jurídico cuyas
actividades son altamente variables.

Medir la carga de trabajo existente en un departamento
administrativo utilizando una metodología aplicable a
cualquier período de tiempo específico, para apoyar el
proceso de toma de decisiones y definición de recursos.

▪ La prueba de ANOVA compara los datos de tiempo
invertido en actividades del mismo grupo entre cada
trabajador para determinar si existe una diferencia
significativa para completar dichas actividades.

▪ Al procesar los datos recolectados en un software
estadístico se obtiene una referencia objetiva de tiempo
invertido para cada grupo de actividades calculando el
valor esperado de la distribución que mas se ajusta a
los datos.

METODOLOGIA VITERI-SARALEGUI

Obtuvimos la carga laboral de cada trabajador en un
periodo defino.
Inicio:3 Agosto 2020 Cierre: 30 de Agosto.

Carlos Plaza 134.54%

Katherine Arroyo 140.95%

▪ Determinando los tiempos de referencia en el estudio
inicial es posible volver a utilizarlos en siguientes
estudios dentro del mismo departamento para calcular
la carga laboral ingresando la cantidad de actividades
realizadas para cada grupo.

▪ La metodología ha permitido medir la carga laboral
existente en el departamento y por cada trabajador y
brinda la posibilidad de pronosticar el nivel de carga
laboral a partir de una demanda definida.

Presentamos las conclusiones y recomendaciones del desarrollo de la metodología 

Generamos un informe de carga de trabajo para cada trabajador usando el tiempo de 
referencia

Generamos un informe de carga de trabajo de l departamento para un periodo de 
tiempo definido 

Procesar los datos en un software estadístico para determinar el valor esperado de los 
parámetros de la distribución que mas se ajusta a los datos, también realizamos una 

ANOVA para determinar la relación de independencia de los datos

Consolidar los datos agrupando en cada familia en otra matriz 

Implementar la Matriz de actividades diarias. 

Ordenar las actividades en Familias 

Enumerar las actividades del grupo de enfoque

Determinar cual va a ser nuestro grupo de enfoque  con el Gerente de Departamento.

Entrevista con todas las personas del departamento.

Lista de productos y servicios realizados por el departamento

METODOLOGÍA VITERI-SARALEGUI

SPENT TIME

AVAILABLE 
TIME

WORKLOAD
%

NOMBRE DEL TRABAJADOR Claudia Matute

Etiquetas de fila Cuenta de DETALLE ACTIVIDAD

Suma de TIEMPO 

INVERTIDO (MINUTOS)

Revisión de contratos 12 4620

Actividades administrativas internas 21 2415

Delegaciones 3 1410

Asesorías generales 8 1335

Elaboración de contratos 2 510

Reportes administrativos internos 4 360

Revisión de normativas 1 180

Total general 51 10830 180,5

7 MINUTOS HORAS

AVAILABLE TIME 9120 152

CARGA LABORAL 118,75% 118,75%

42,66%

22,30%13,02%

12,33%

4,71%
3,32% 1,66%

TIEMPO-INVERTIDO (Min)

Revisión de contratos Actividades administrativas internas

Delegaciones Asesorías generales

Elaboración de contratos Reportes administrativos internos

Revisión de normativas

NOMBRE DEL TRABAJADOR Catherine Arroyo

Etiquetas de fila Cuenta de DETALLE ACTIVIDAD

Suma de TIEMPO 

INVERTIDO (MINUTOS)

Revisión de contratos 5 2850

Revisión de convenios 10 2625

Procesos de remate 1 2085

Actividades administrativas internas 21 1845

Asesorías generales 7 1140

Revisión de reglamentos 7 1140

Elaboración de contratos 1 480

Revisión de normativas 3 480

Reportes administrativos internos 3 195

Asesorías intradepartamentales 1 15

Total general 59 12855 214,25

10 MINUTOS HORAS

AVAILABLE TIME 9120 152

CARGA LABORAL 140,95% 140,95%

22,17%

20,42%

16,22%

14,35%

8,87%

8,87%
3,73% 3,73% 1,52% 0,12%

TIEMPO-INVERTIDO (Min)

Revisión de contratos Revisión de convenios

Procesos de remate Actividades administrativas internas

Asesorías generales Revisión de reglamentos

Elaboración de contratos Revisión de normativas

Reportes administrativos internos Asesorías intradepartamentales

NOMBRE DEL TRABAJADOR (Todas)

Etiquetas de fila Cuenta de DETALLE ACTIVIDAD

Suma de TIEMPO 

INVERTIDO (MINUTOS)

Revisión de contratos 29 9585

Asesorías generales 30 3870

Elaboración de contratos 6 3480

Procesos de remate 2 3450

Revisión de convenios 15 3345

Actividades administrativas internas 53 4890

Delegaciones 6 2160

Asesorías intradepartamentales 5 1350

Revisión de reglamentos 8 1200

Revisión de normativas 6 1005

Reportes administrativos internos 11 975

Elaboración de convenios 2 420

Revisión de Informes Técnicos 1 225

Total general 174 35955 599,25

13 MINUTOS HORAS

AVAILABLE TIME 27360 456

CARGA LABORAL 131,41% 131,41%

26,66%

10,76%

9,68%9,60%
9,30%

13,60%
6,01%

3,75%

3,34%

2,80% 2,71% 1,17% 0,63%

TIEMPO-INVERTIDO (Min)

Revisión de contratos Asesorías generales

Elaboración de contratos Procesos de remate

Revisión de convenios Actividades administrativas internas

Delegaciones Asesorías intradepartamentales

Revisión de reglamentos Revisión de normativas

Reportes administrativos internos Elaboración de convenios

Revisión de Informes Técnicos

NOMBRE DEL TRABAJADOR Carlos Plaza

Etiquetas de fila Cuenta de DETALLE ACTIVIDAD

Suma de TIEMPO 

INVERTIDO (MINUTOS)

Elaboración de contratos 3 2490

Revisión de contratos 12 2115

Asesorías generales 15 1395

Procesos de remate 1 1365

Asesorías intradepartamentales 4 1335

Delegaciones 3 750

Revisión de convenios 5 720

Actividades administrativas internas 11 630

Elaboración de convenios 2 420

Reportes administrativos internos 4 420

Revisión de normativas 2 345

Revisión de Informes Técnicos 1 225

Revisión de reglamentos 1 60

Total general 64 12270 204,5

13 MINUTOS HORAS

AVAILABLE TIME 9120 152

CARGA LABORAL 134,54% 134,54%

20,29%

17,24%

11,37%11,12%

10,88%

6,11%
5,87%

5,13%
3,42%

3,42%

2,81% 1,83%
0,49%

TIEMPO-INVERTIDO (Min)

Elaboración de contratos Revisión de contratos

Asesorías generales Procesos de remate

Asesorías intradepartamentales Delegaciones

Revisión de convenios Actividades administrativas internas

Elaboración de convenios Reportes administrativos internos

Revisión de normativas Revisión de Informes Técnicos

Revisión de reglamentos

Claudia Matute 118.75%

Carga Laboral Total del Departamento 131.41%

DEMANDA DEFINIDA

(MEDIAN)

Etiquetas de fila Cuenta de DETALLE ACTIVIDAD REFERENCE SPENT TIME

Reference 

Value

Elaboración de contratos 15 5737,50 382,50

Revisión de contratos 95 18721,65 197,07

Asesorías generales 184 9206,62 50,04

Procesos de remate 6 10350,00 1725,00

Asesorías intradepartamentales 12 720,00 60,00

Delegaciones 5 1425,00 285,00

Revisión de convenios 18 2160,00 120,00

Actividades administrativas internas 185 13201,23 71,36

Elaboración de convenios 45 9450,00 210,00

Reportes administrativos internos 90 7977,27 88,64

Revisión de normativas 25 4187,50 167,50

Revisión de Informes Técnicos 24 5400,00 225,00

Revisión de reglamentos 32 4800,00 150,00

Total general 736 93336,78 1555,61

13 MINUTES HOURS

AVAILABLE TIME 90720 1512

R. Workload 102,88% 102,88%

Funcionalidad de predicción


