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INTRODUCCION

El objetivo de este procedimiento es otorgar los
lineamientos, especificaciones y orientaciones para
generar un procedimiento para ajustar carga de
trabajo que ayude a personas que trabajen en
empresas asociadas a la ACHS. El alcance deberia
ser todos los funcionarios/as de las empresas, ya
sean con contratos de planta, contrata, honorarios y
a prestadores de servicio que mantengan contratos
vigentes. Este procedimiento es especialmente
atingente para empresas con casos de
enfermedades profesionales de salud mental, en
donde el agente usado como criterio de calificacién
son Sobrecarga, Subcarga 0 Tareas
Excesivamente Rutinarias.
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Tal como refiere la Oficina Internacional del Trabajo
(OIT, 2013) la organizacion del trabajo para
desarrollar  tareas  alternativas o] nuevas
competencias es relevante dado que algunos
trabajos subutilizan las capacidades de los
trabajadores o son demasiado faciles (por ejemplo,
sala de control, vigilancia de un edificio, etc.) La falta
de desafio suficiente en el trabajo puede crear
trastornos psicolégicos y aburrimiento en los puestos de trabajo. Un dia de trabajo
productivo tiene un efecto positivo en una salud del trabajador, en cambio los dias de
laborales durante los cuales el trabajador rara vez es estimulado, producen
desmotivacion y puede hacerlos perder interés en el trabajo. Es util asegurarse de que a
los trabajadores se les asignan tareas significativas que son adecuados para mantener
su interés y la atencion en el trabajo.

El trabajo es mas estresante cuando los trabajadores no pueden influir en el ritmo y los
métodos de trabajo. Dar a los trabajadores mayor libertad y control sobre las tareas que
desarrollan ayuda a aumentar la motivacion, la calidad del trabajo y a reducir el estrés
laboral. Los trabajadores que pueden decidir cdmo y cuando hacer su trabajo, pueden
incrementar sus habilidades y experiencia y ser mas productivos. Por lo tanto,
incrementar el control sobre el trabajo, se traduce en una organizacion de trabajo mas
eficaz. A través de la experiencia, los trabajadores suelen conocer bien cobmo mantener
la calidad de su trabajo y evitar errores, especialmente cuando pueden organizar ellos
mismos la forma de completar las tareas asignadas. Si la elaboracion de este
procedimiento es indicacion de una calificacion de enfermedad profesional de salud
mental, debera ser entregado a su experto en prevencion ACHS para poder hacer la
verificacion y control que mandata la autoridad.
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¢, COMO HACER UN PROCEDIMIENTQO?

1. Todo procedimiento debe contener la informacion
basica de cualquier documento, incluyendo una portada con
identificacion y nombre del procedimiento a describir, en
este caso “Procedimiento para Ajustar Carga de Trabajo”,
asi como logotipo de la empresa. Adicionalmente un indice y
una introduccion al mismo.

2. Para que el procedimiento tenga sentido, debe tener
un objetivo claro pues, como ya dijimos, el procedimiento es
una descripcion de tareas pero que ordenadas y en
secuencia nos llevaran a una meta, la cual desde el principio
debe quedar clara para el lector y plasmada en el objetivo.
En este caso, la meta estd dada por ajustar la carga de
trabajo de los trabajadores de su empresa.

3. Toda tarea debe siempre tener claramente definidos
los responsables y el alcance de la tarea a realizar, esto es,
explicar detenidamente qué personas y/o departamentos de
la empresa se involucraran y quiénes son los responsables
de cada accion a realizarse.

4. Se deben describir las actividades, explicando el
procedimiento. Esto es, describir paso a paso lo que se debe
realizar y quién es el responsable de cada tarea y accion.

5. En las empresas, los procesos exigen llevar a cabo el
seguimiento de las acciones a través de una serie de
formatos, documentos, mensajes, comunicados, etcétera. Esto es, para cada una
de las acciones puede corresponder completar un formato, enviar un correo
electrénico, elaborar un oficio, en fin, documentos que sustentan el que las
acciones se hayan llevado a cabo, asi que el procedimiento debe contener

Las tareas que se deben realizar para elaborar un procedimiento para ajustar la carga de
trabajo son las siguientes:

1. Observaciéon del trabajo que se realiza, determinando si las labores son
equitativa y justamente distribuidas

2. Reunidn con los trabajadores evaluando la carga de trabajo individual y del
equipo para determinar si el cambio es necesario y factible.

3. Ajustar la carga de trabajo total, teniendo en cuenta el numero y la
capacidad de los trabajadores.

A continuacién se describen cada una de las tareas:



1. OBSERVACION DEL TRABAJO QUE SE REALIZA,
DETERMINANDO SI LAS LABORES SON EQUITATIVA'Y
JUSTAMENTE DISTRIBUIDAS

Cuando varios trabajadores no tienen la misma cantidad de trabajo (Algunos se
sobrecargan y otros tienen menos demanda) hay un problema de desequilibrio en la
distribuciéon de las tareas. Si la distincion del mismo es desigual e injusta, se corre el
riesgo de agotar a sus mejores trabajadores y subvalorar a los otros. En esta situacion la
productividad puede disminuir..

La buena distribucion de las cargas de trabajo tiene un impacto positivo en la
productividad y el bienestar de quienes conforman las organizaciones. Se logra una
mayor motivacion para hacer bien sus labores si el trabajo se distribuye por igual y
justamente. La asignacién de un trabajo equilibrado es una buena manera de mejorar y
desarrollar las habilidades de los trabajadores y su rendimiento. Mejore las condiciones
del entorno y la organizacion de las tareas para aprovechar al maximo las capacidades
de los trabajadores.

Observe el trabajo que se realiza, hable con aquellas personas que conforman el area 'y
determine si las labores son equitativa y justamente distribuidas. Si algunos de ellos
estan sobrecargados o tienen tareas que son demasiado dificiles, encuentre soluciones.
Se debe tener en cuenta que algunos trabajadores pueden tener tareas que son
demasiado sencillas o el reto es demasiado pequefio.

Se debe revisar la asignacion de trabajo para que los trabajadores reciban una cantidad
justa de este, teniendo en cuenta sus capacidades.

e Rotar el trabajo dificil y desafiante
entre comparieros de trabajo.

e Mejore los métodos de trabajo o
equipos para trabajadores sobrecargados y
alivie su carga laboral.

e Fomente la participacion de los
trabajadores en la discusion de grupo
cuando se rediseifle la asignacion de
labores. Es una buena practica para la
busqueda de soluciones eficaces vy
duraderas.




2. REUNION CON LOS TRABAJADORES EVALUANDO LA CARGA
DE TRABAJO INDIVIDUAL Y DEL EQUIPO PARA DETERMINAR SI
EL CAMBIO ES NECESARIO Y FACTIBLE.

Un buen rendimiento y el bienestar dependen de asignar una carga de trabajo justa a
cada uno de los trabajadores dentro de un equipo. Los trabajadores sobrecargados
experimentan fatiga, pérdida de concentracion, sensacién de agobio y estrés. La carga
de trabajo no es solo una cuestion de cantidad (mucho o poco) o demanda fisica. Es
también una cuestion cualitativa que demanda concentracion, vigilancia, superposicion
de tareas, relaciones humanas y asi sucesivamente. Una carga de trabajo indebida
significa sobrecarga o subcarga, falta tiempo suficiente para hacer el trabajo o tener que
hacerlo demasiado rapido, por ejemplo, teniendo que sacrificar la calidad del trabajo y no
teniendo la oportunidad de recuperarse.

Reunase con los trabajadores que comparten el rol que desea valorar y evalle la carga
de trabajo individual y del equipo a través de la observacién y la discusion con los
trabajadores para determinar si el cambio es necesario y factible.

Algunos temas a tratar deben ser: ;

1. Necesidad de ajustar la cantidad de PN
trabajo por trabajador para evitar que
alguno de ellos esté sobrecargado. Debe X
ser posible llevar a cabo el trabajo sin
dificultad y con las normas de calidad
dentro de la fecha limite. Hay que tener
en cuenta las diferencias individuales y
adaptar las cargas de trabajo en
consecuencia.

2. Necesidad de afadir trabajadores,
evaluar cuando y donde es necesario.

3. Necesidad de tratar las tareas
innecesarias o superfluas en relacion con
los controles de las operaciones, la
redaccion de informes, el llenado de
formularios o registros de trabajo. Estas actividades tienen un significativo impacto
en la capacidad de concentracién de los trabajadores. Evaluar si se debe instruir
a los trabajadores sobre el uso correcto de sus herramientas, evaluar asimismo si
se ha solicitado la reparacién o remplazo cuando las herramientas estén dafiadas
0 desgastadas.

4. Valorar la necesidad de reducir las interrupciones innecesarias que se rompen la
concentracion de los trabajadores e interfieren con la produccion o el alcance de
objetivos.

5. Evaluar la necesidad de modificar el proceso de trabajo para facilitar la realizacién
de los requerimientos en el trabajo, por ejemplo, mediante la revision de la
distribucion de tareas o utilizando enfoques y tecnologias innovadoras.




EJEMPLO REUNION DE TRABAJADORES PARA EVALUAR LA CARGA
DE TRABAJO

Ejemplo Reunién con Trabajadores

Participantes

Cantidad de
Trabajo

Cantidad de
Trabajadores

Innecesarias

Interrupciones
Innecesarias

Proceso de
Trabajo




3. AJUSTAR LA CARGA DE TRABAJO TOTAL, TENIENDO EN
CUENTA EL NUMERO Y LA CAPACIDAD DE LOS
TRABAJADORES.

Luego de la observacion y de la reunién con los trabajadores, es momento de ajustar la
carga de trabajo total, teniendo en cuenta el nUmero de trabajadores y la capacidad de
estos.

Para tener en consideracion:

1. Negocie y planifigue siempre con plazos gerentes, trabajadores y clientes (si
existen), teniendo en cuenta los recursos disponibles y la capacidad para el
trabajo. Recuerde reorganizar los plazos si cambian las condiciones en el lugar de
trabajo.

2. Planifique el calendario de trabajo periddicamente para evitar plazos muy cortos.

3. Proporcione un tiempo antes y después de cada tarea cuando el ritmo de trabajo
sea rapido o muy lento.

4. Capacite a directivos y trabajadores para hacer frente a los plazos y ritmos de
trabajo rapidos de manera eficaz.

5. Considere las condiciones de trabajo, los recursos técnicos, los posibles cambios
y las necesidades especiales de los trabajadores cuando negocie los plazos.

6. Considere entregar mayor formacion a los trabajadores. Cuando los trabajadores
recibieron formacion continua al interior de la empresa, pueden adquirir nuevas
competencias y habilidades que permiten movilizar a personar a otros puestos de
trabajos, horizontal y verticalmente dentro de una estructura organizacional. Esto
ademas de motivar a las personas, permite reforzar el conocimiento adquirido e
invita a los equipos de trabajo a fomentar sus relaciones.

Es importante que luego de realizar el ajuste
de carga, este sea comunicado a los
trabajadores. Se debe recordar que la
modificacion turnos regidos por Reglamentos
Internos de Orden, Higiene y Seguridad, es
importante que sea comunicada a los
trabajadores treinta dias antes de la fecha en
gue empiece a regir, y fijarse, a lo menos, en
dos sitios visibles del lugar de las faenas con la
misma anticipacion. También, es relevante
entregar una copia a los sindicatos, al
delegado del personal y a los Comités
Paritarios existentes en la empresa. Asimismo, que el ajuste de los turnos no debe
implicar una modificacion de la distribucion semanal de la jornada.




EJEMPLO COMUNICACION DE AJUSTE DE CARGA

Ejemplo Reunion con Trabajadores para
Comunicacion de Ajuste de Carga de Trabajo

Participantes Firma

Temas Tratados
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