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1. ANÁLISIS OTIDA
	Descripción de actividades 
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Operación: Es el trabajo realizado en la elaboración del objetivo del procedimiento.

Transporte: Durante el proceso, el desplazamiento de un documento, objeto o persona de un lugar a otro.

Inspección: Cuando se realiza verificación, revisión, autorización, llenado de formato, informe, etc.
Demora: Todo periodo no programado de espera.
Almacenaje: Intervalos durante los cuales el procedimiento queda inmóvil, siendo una demora programada.
Instrucciones de llenado:

1. Anota la descripción de las actividades y al responsable de llevarlas a cabo, esto deberá quedar descrito de la misma manera en que se encuentra documentado en el procedimiento.
2. Para cada actividad define si es: Operación (O), Transporte (T), Inspección (I), Demora (D) o Almacenaje (A).

3. Anota el tiempo que se utiliza para desarrollar cada actividad. La unidad de tiempo seleccionada (minutos, horas, días) debe ser utilizada a lo largo de todo el desarrollo del análisis.
4. Identifica las actividades que son provocadas por cualquier tipo de error o diferencia entre el procedimiento descrito, agrupándolas por decisiones. 

Para determinar la productividad de tu procedimiento realiza lo siguiente:
5. Identifica el primer escenario, y realiza la suma de tiempo de las actividades de cada columna, anota el resultado en la fila “TOTAL POR ACTIVIDAD” correspondiente
6. Realiza la suma de la fila “TOTAL POR ACTIVIDAD”, para conocer el tiempo total del proceso y anótalo en la fila “TIEMPO TOTAL DEL PROCEDIMIENTO”.
7. Aplica la fórmula para conocer tu productividad: Tiempo de operación / Tiempo total del proceso * 100= Productividad
Dónde: Tiempo de operación: Tiempo total de la columna Operación (O)
             Tiempo total del proceso: Suma de la fila “TIEMPO TOTAL DEL                          PROCEDIMIENTO”
             Porcentaje: *100 
             Productividad: Es el resultado de la fórmula, indicará tu productividad.
8. Agrega otra tabla de productividad, y cambia el número del escenario.

9. Repite los pasos del 5 al 8, cuantas veces sea necesario.

2. PRODUCTIVIDAD
	ESCENARIO (N)
	O
	T
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	D
	A

	TOTAL POR ACTIVIDAD
	
	
	
	
	

	TIEMPO TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 
	


	Tiempo de operación
	Tiempo total del proceso
	Porcentaje
	Productividad
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Este recuadro se sitúa en la última página del documento. Se compone de los siguientes apartados:

a) Elaboró: Persona que haya elaborado el documento. 

b) Revisó: Persona responsable del área, jefe de departamento, Subdirector de Área, o Director de Área.

c) Autorizó: Persona que aprueba y autoriza el documento, puede ser el Director de Área o Director General.

	Fecha de baja:
	d)


d) Este recuadro se llenará una vez que la versión sea obsoleta, agregando a pluma la fecha en la que versión siguiente ha sido autorizada o bien, con la fecha del oficio de baja definitiva.
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