GUIA DE USO

Cémo sacarle
partido a este
pack desde el
primer dia

Este pack no esta pensado para leerlo de principio
a fin. Esté pensado para usarlo. Sigue los pasos en
orden durante una semana y tendras un
diagndstico completo.
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1 Una semana

El proceso completo, de la
preparacion al diagnéstico final,
cabe en cinco dias laborables.

@ Maximo partido

Sigue la légica del pack: condiciones
- datos - directores - diagndstico
- lectura.

[7] Tres documentos

Checklist de preparacion para
preparar, Analisis de carga por area
para recoger datos, Diagndstico de
dimensionamiento para el
diagndstico.
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MODULO 1— ANTES DE EMPEZAR

Cuatro condiciones

Comprueba estas cuatro condiciones antes de
arrancar. Si alguna no se cumple, espera a que
cambie. El anélisis solo funciona bien cuando se dan
las cuatro.

Directores con rodaje

Los directores de area llevan al menos
seis meses en su puesto. Si llevan
menos tiempo, sus estimaciones
seran poco fiables.

Sin reestructuracion activa

La empresa no estd en medio de una
reestructuracién activa. Si ya hay
decisiones tomadas sobre plantilla,
este andlisis llega tarde para ese
proceso.

Datos de personas

Tienes acceso al nimero aproximado
de personas por area. No hace falta
un sistema de RRHH sofisticado.

Tiempo disponible

4 Tus directores pueden dedicar entre
45 y 90 minutos a rellenar un
documento en los préximos tres dias.

T
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MODULO 2 — PASO 1- DIA 1- 30 MIN - CHECKLIST DE
PREPARACION

Reune la
informacion previa

Lee el Checklist de preparacion y reine esto
antes de hacer nada mas:

Lista de éreas y nombre del responsable
de cada una

. NUmero aproximado de personas por
area

o . Horas anuales de convenio de tu empresa
Dias de vacaciones segln convenio
Tasa de absentismo media del Gltimo afio

Proyectos activos que conozcas aunque
sea de forma general
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MODULO 3

Anota tu primera
impresion antes de
ver ningun dato

Antes de arrancar el anélisis escribe en dos o tres
lineas donde crees que puede haber un
problema. Qué area te preocupa. Qué percibes
en el dia a dia.

[ Guarda ese papel. Cuando tengas el
diagndstico real, compara lo que intuias
con lo que muestran los nimeros. Esa
comparacion suele ser mas reveladora
que el propio diagndstico.
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‘ MODULO 4 — PASO 2 - DIA 1-15 MIN POR DIRECTOR ’

Habla con tus
directores antes de
darles el
documento

Este es el paso que mas se suele saltar y el que
mas impacto tiene en la calidad del analisis.

Un director que no entiende para qué sirve el
analisis tenderé a sobreestimar la carga de su
equipo. No necesariamente de forma consciente.
Cuando hay incertidumbre sobre las
consecuencias, la estimacion naturalmente va
hacia arriba.

/N No envies el Analisis de carga por
area por email sin mas. Habla primero
con cada director, aunque sea una
conversacion breve.
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MODULO 5

Lo que tienes que
transmitirles

En esa conversacion previa asegUrate de que
queda claro:

% Esto no es una auditoria de su gestién ni
de su érea

—> Lo que necesitas es su estimacion
honesta, no datos perfectos

% Sus datos se usaran para construir un
diagndstico organizativo, no para juzgarles

Tienen una fecha concreta para
devolverte el documento

'Estoy haciendo un andlisis para ver si
tenemos la capacidad bien distribuida entre
areas. No es una evaluacion de tu gestion ni
de tu equipo. Lo que necesito es tu
estimacion honesta de cuanto trabajo tiene tu
area y qué proyectos tienes en marcha. Nada
mas."
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MODULO 6 — PASO 3-DIAS 1A 3-10 MIN POR DOC -
ANALISIS DE CARGA POR AREA

Recoge los datos y
revisalos antes de
_ +~ % aceptarlos

Cuando recibas cada Analisis de carga por éarea,
dedica diez minutos a comprobar que los datos
tienen sentido. Comprueba tres cosas:

Pestana A — Coherencia de horas

Que el total de horas semanales es
coherente con el nUmero de personas del
area. Si un area de 10 personas reporta mas
de 200 horas semanales en el total
automatico del Bloque A, conviene
preguntarlo.

Pestana B — Estado real de
proyectos

Que los proyectos marcados como
Confirmados tienen realmente ese estatus.
Un proyecto en negociacién no es un
proyecto confirmado.

Pestana C — Percepcion completa

Que las tres preguntas de percepcion estan
respondidas. Si esta vacia, pidele al director
que la complete.
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MODULO 7 — EJEMPLO REAL

Cuando un dato no
cuadra

El director de operaciones reporta 560 horas
semanales en la pestafa A para un area de 28
personas. El diagndstico dice que esta al limite de
capacidad. Pero tu percepcion es que hay
holgura.

F Le llamas

Te explica que ha incluido las
reuniones generales de empresa en
su estimacién. Acordais que eso no
cuenta.

Eﬁ El dato baja a 420 horas

Actualizas el Diagnéstico de
dimensionamiento y el diagndstico
cambia: operaciones pasa de limite
de capacidad a capacidad
sobrante.

Eﬁ Resultado

Una conversacion de diez minutos
ha cambiado completamente la
lectura de esa area.

24,120

Amount

14.110

13.110
23.110
23.110
22110

23120
23130
23.110
21.140
23.040
23.140
20.140
20.190

R

8012

Due Date Status
24.00 11.00
27.00 29.70
34.00 35.00
27.00 24.00
24.00 26.00
26.00 2_3_00
24.00 28.00
23.00 20.00
24,00 29.00
24.00 28.00
36.00 24.00
24.00 27.00
20.00 21.00
26.00 27.50
27.0 28.0C
20.04 4700
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MODULO 8-9 — PASO 4 - DIA 3 O 415 MIN - DIAGNOSTICO DE

DIMENSIONAMIENTO

Introduce los datos
en el Diagndstico de
dimensionamiento

Pestana
Parametros

Solo las celdas en
amarillo. Ajusta estos
tres valores:

¢ Horas anuales de
convenio — esta en
tu convenio
colectivo

e Dias de vacaciones
— los que marca tu
convenio, no el
minimo legal si son
distintos

¢ Tasade absentismo
— pidela a RRHH o
usa el 5% si no
tienes el dato

El resto de parametros
puedes dejarlo en los
valores por defecto.

Pestana
Diagnéstico

Tres datos por cada area
en las celdas amarillas:

e ColumnaC —
Ndmero de personas
del érea

¢ ColumnaE — Total
de horas semanales
de la pestana A del
Anélisis de carga por
area

e ColumnaJ—
Subtotal de horas
mensuales de
proyectos
confirmados de la
pestafa B del
Anélisis de carga por
area

El resto de columnas se
calculan solas. No
toques nada mas.

[J) Todo lo demas se calcula solo. Solo interviene
en las celdas amarillas.
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MODULO 10 — PASO 4 (CONT.) - DIAGNOSTICO DE
DIMENSIONAMIENTO, PESTANA RESULTADO

Lee el resultado s
)

Aqui esta el diagndstico. No hay nada que rellenar.
Veras tres bloques:

Bloque

Diagndstico global con el desajuste total en
personas equivalentes.

Bloque 2

Semaéaforo por area: verde, amarillo o rojo.

Bloque 3

Carga confirmada versus probable. Te dice
cuénto de tu diagndstico descansa sobre
proyectos firmes y cuanto sobre proyectos
inciertos.




aihrd
m

stem transforming

Skillcraft4Tech™ USO AUTORIZADO

MODULO 11 — PASO 5 - DIA 4 - 20 MIN - GUIA DE
INTERPRETACION

Lee el resultado
antes de actuar

El error mas frecuente es convertir el nUmero de
personas equivalentes de la pestafia Resultado
directamente en una decision de reduccidn. Ese
ndmero es una referencia, Nno una sentencia.

Una parte del desajuste casi siempre puede
resolverse sin tocar a nadie:

Bajas naturales

No cubriendo vacantes cuando se
produzcan bajas naturales.

Reasignacion interna

Reasignando personas de éreas con
semaforo verde a areas con semaforo
rojo.

Proyectos confirmados

Esperando a que los proyectos
confirmados de la pestafa B
absorban la capacidad sobrante.

1
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El calendario de la
semana

F

1

1

Lunes por la marana

Completas el Checklist de
preparacion y tienes las
conversaciones previas con todos los
directores. Les das hasta el miércoles
por la tarde.

Martes y miércoles

Los directores rellenan las tres
pestafas de su Anélisis de carga por
area.

Jueves por la mafana

Revisas todos los Analisis de carga
por area recibidos. Contactas con los
directores cuyos datos no te cuadran.

Jueves por la tarde

Ajustas la pestana Parametros del
Diagnéstico de dimensionamiento.
Introduces los datos en la pestana
Diagnéstico. Lees el resultado en la
pestafa Resultado. Abres la Guia de
interpretacion.

El viernes

Tienes un diagndstico completo listo
para llevar a donde lo necesites.
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Preguntas frecuentes

[J) Estasrespuestas te
ayudan a actuar con
criterio cuando falte
informacion, haya dudas
o el resultado final no
encaje con lo esperado.

¢ Qué hago si un director no me devuelve el
Andlisis de carga por area a tiempo?

LIdmale directamente. Si sigue sin aparecer, estima tu
esa éarea e introdlcela en el Diagnéstico de
dimensionamiento marcada como datos estimados.

¢Los datos de la pestaria A y B tienen que
ser exactos?

No. Tienen que ser honestos. Una estimacion
cuidadosa vale mas que un dato exacto que no refleja
la realidad.

¢Qué hago si el resultado de la pestaia
Resultado me parece sorprendente?

Vuelve a la pestana Diagndstico y mira qué area
genera el desajuste. Contrasta con ese director si los
datos de su Analisis de carga por area tienen sentido.

¢ Puedo rellenar yo mismo el Andlisis de
carga por area sin implicar a los directores?

Técnicamente si, pero el resultado serd mucho menos
fiable. Si no puedes implicarles, al menos contrasta tus
estimaciones con alguien que conozca bien cada area.

¢ Cada cuanto tiempo deberia repetir este
analisis?
Una vez al afio como minimo. Y siempre que haya un

cambio significativo en carga o en niUmero de
personas.



