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El área contable necesita implementar un sistema de
medición de carga de trabajo funcional, intuitivo y
adaptable, que permita planificar el número óptimo de
personal a cargo del Jefe de Contabilidad y equilibrar sus
tareas, ya que se ha evidenciado la incurrencia de horas
extras durante el proceso de cierre contable.

Diseñar un sistema funcional, intuitivo y adaptable que
determine el número de trabajadores necesarios y las
tareas asignadas a cada uno, considerando el porcentaje de
tiempo efectivo diario, el número de horas extras semanales
y el tiempo por actividad, de mayo a septiembre del 2022.

ALCANCE

RESTRICCIONES

ESPECIFICACIONES

❑ Mantener al menos 7 trabajadores.
❑ Bajo costo de implementación.
❑ Horario de trabajo: 8:30 a.m. – 5:30 p.m.
❑ Los trabajadores deben tener al menos 2 días libres por

semana.
❑ Personal no capacitado en softwares de programación

avanzada.

Rápido procesamiento de información
Corto tiempo de entrenamiento de uso

Adaptabilidad a cambios

❑ 1
❑ 2
❑ 3

Proceso de cierre contable

PROPUESTA

En función de la problemática se propuso la construcción de
un sistema de gestión de tareas, control de actividades y
tiempos, que permita visualizar los resultados inherentes a la
carga de trabajo de forma mensual en un informe detallado e
integrado a un tablero automatizado, utilizando una
aplicación integrada en Microsoft Teams (Tracking time)
complementada con Microsoft Excel.

FUNCIONAMIENTO

PLANIFICADOR DE TAREAS

❶ Ingreso de tiempos estimados por tarea.

❷ Generación de tablero de distribución de tareas.

- Adicional -

❸ Configuración del sistema.

REGISTRO DE TIEMPOS POR ACTIVIDAD

❹ Registro de tiempos en la app Tracking Time.

REPORTE DE RESULTADOS

❺ Consolidación de planillas de tiempo de la app y
generación del reporte de resultados mensuales.
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           PLANIFICACIÓN

Nombre: Nombre: Nombre: Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:

Trabajador #1 Trabajador #2 Trabajador #3 Trabajador #4 Trabajador #5 Trabajador #6 Trabajador #7

Tiempo disponible (h): Tiempo disponible (h): Tiempo disponible (h): Tiempo disponible (h): Tiempo disponible (h): Tiempo disponible (h): Tiempo disponible (h):

160 160 160 160 160 160 160

Tiempo ocupado (h): Tiempo ocupado (h): Tiempo ocupado (h): Tiempo ocupado (h): Tiempo ocupado (h): Tiempo ocupado (h): Tiempo ocupado (h):

420,57 160,00 226,43 160,00 160,00 160,00 160,00

Horas extras previstas: Horas extras previstas: Horas extras previstas: Horas extras previstas: Horas extras previstas: Horas extras previstas: Horas extras previstas:

260,57 0,00 66,43 0,00 0,00 0,00 0,00

Carga laboral: Carga laboral: Carga laboral: Carga laboral: Carga laboral: Carga laboral: Carga laboral:

263% 100% 142% 100% 100% 100% 100%

Analista contable
Analista de cuentas por pagar 

#1

Analista de cuentas por pagar 

#2
Asistente contable Analista de impuestos Jefe de contabilidad

Supervisor de cuentas por 

pagar

Actividad Análisis de cuentas contables Tratamiento de facturas Conciliación de saldos Conciliación de saldos Declaración de impuestos Análisis de cuentas contables Tratamiento de facturas

Subactividad Cuadratura de resultados Activos fijos Cuentas de módulos contables Cuentas de módulos contables Anexos Cuadratura de resultados Compras e importaciones

% de actividad 42% 100% 14% 14% 100% 56% 100%

Tiempo estimado (h) 185 68 155 50 88 185 90

Actividad Conciliaciones bancarias Conciliación de saldos Tratamiento de facturas
Liquidaciones de tarjetas de 

crédito
Análisis de cuentas contables Conciliación de saldos Conciliación de saldos

Subactividad Cuentas bancarias Cuentas de módulos contables Servicios generales
Liquidaciones de cuentas 

corrientes
Cuadratura de resultados Cuentas de estados financieros Cuentas de módulos contables

% de actividad 100% 14% 89% 100% 3% 100% 14%

Tiempo estimado (h) 151 155 229 80 185 35 155

Actividad Conciliación de saldos Tratamiento de facturas
Liquidaciones de tarjetas de 

crédito
Conciliación de saldos Conciliación de saldos Tratamiento de facturas

Subactividad Cuentas de módulos contables Servicios generales
Liquidaciones de cuentas 

diferidas
Cuentas de módulos contables Cuentas de módulos contables

Servicios internos (Bodega, CDS, 

Calidad)

% de actividad 14% 11% 100% 14% 14% 51%

Tiempo estimado (h) 155 229 100 155 155 93
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PRINCIPAL

4RESULTADOS

REPORTE MENSUAL DE CARGA LABORAL

BMERA

Total general

Etiquetas de fila

Retenciones SRI

Cuadratura de resultados

Liquidaciones de cuentas diferidas

Anexos

Total general

Declaracion de impuestos Analisis de cuentas contables Liquidaciones de tarjetas de credito

Total 0,84 1,55 3,94
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Actividad

TIEMPOS POR ACTIVIDAD

Declaracion de impuestos
Analisis de cuentas

contables
Liquidaciones de tarjetas

de credito

Tiempo estimado 178 740 460

Tiempo de actividad 0,841944444 1,55 3,936666667
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Actividad

TIEMPO REAL VS. TIEMPO ESTIMADO POR ACTIVIDAD

Tiempo estimado

Tiempo de actividad

Retenciones SRI Cuadratura de resultados
Liquidaciones de cuentas

diferidas
Anexos

Total 0,468611111 1,55 3,936666667 0,373333333
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TIEMPOS POR SUBACTIVIDAD

Retenciones SRI
Cuadratura de

resultados
Liquidaciones de
cuentas diferidas

Anexos

Tiempo por subactividad 0,468611111 1,55 3,936666667 0,373333333

Tiempo estimado 90 740 460 88
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Subactividad

TIEMPO REAL VS. TIEMPO ESTIMADO POR SUBACTIVIDAD

Tiempo por subactividad

Tiempo estimado

OBTENER TIEMPOS ESTIMADOS5
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CONCLUSIONES

▪ El sistema de planificación y seguimiento de carga laboral
cumplió con los requerimientos de diseño relacionados a
funcionalidad, interactividad y adaptabilidad.

▪ La implementación del sistema de planificación y seguimiento
de carga laboral permitirá al departamento tener la visibilidad
de los resultados inherentes a los tiempos de ejecución por
actividad, horas extras y carga laboral por empleado.

▪ Se logró incrementar la satisfacción laboral del equipo
contable en un 51%.

▪ Los costos debido al tiempo invertido en planificar las
actividades se redujeron en un 92%, mientras que el
consumo de energía en los dispositivos electrónicos de
oficina disminuyó en un 14%.


