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1. Introduccioén al estudio del trabajo

El propdsito principal que debe tener todo profesional es mejorar como persona para ello
es fundamental saber cdmo actuamos y qué aspectos podemos mejorar, producto de un
andlisis minucioso; igualmente, si queremos mejorar un método de trabajo debemos
previamente conocer cédmo es que éste se viene realizando y qué es lo que se puede
mejorar de él. A este proceso se lo conoce como ESTUDIO DEL TRABAJO.

~

4 5 .
Método de Trabajo Metodo.de jcabaio
Mejorado
Actual

J

Cuando decimos que es un método de trabajo es mejorado nos referimos a que los
tiempos de la ejecucidon, movimientos y esfuerzos se optimizan, lo que conlleva a reducir el
uso de recursos que cuestan dinero a la empresa.

Definicion y Alcance del Estudio del Trabajo

Es el conjunto de procedimientos sistematicos para someter a todas las operaciones de
trabajo directo e indirecto a un minucioso escrutinio y analisis, con el objetivo de
introducir una mejora en el método que facilite la realizacion del trabajo y que permita
gue este se haga en el menor tiempo posible con el fin de incrementar la produccién y
utilidades de la empresa.

Existen técnicas como el estudio de métodos y la medicién del trabajo, que son utilizados
para examinar el trabajo humano en todos sus contextos y que llevan sistematicamente a
investigar todos los factores que influyen en la eficiencia y economia de la situacién
estudiada, con el fin de efectuar mejoras.

Al interior de la empresa y como parte del proceso productivo hay diversos sub procesos
con sus respectivos métodos de trabajo que incluye: secuencia de operaciones, uso de
maquinas, desplazamiento de materiales y trabajadores para lograr el producto final.

El ESTUDIO DEL TRABAIJO, se relaciona con dos técnicas principales:

1. ESTUDIO DE METODOS: Dirigido a mejorar los métodos de trabajo, para optimizar los
tiempos de produccidon, movimientos de materiales y de trabajadores, entre otros. Busca
hacer las cosas de manera diferente, con un nuevo y mejorado método.

2. MEDICION DEL TRABAJO: Es la parte cuantitativa del estudio del trabajo. Es la aplicacion
de técnicas para determinar el tiempo que se invierte en llevar a cabo una tarea
determinada, efectudndola seglin el método de trabajo pre-establecido.
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o B ™\
ESTUDIO DE METODOS: Su objetivo es buscar el
mejor método de trabajo para un determinado
proceso o actividad laboral dentro de la empresa

\ 4

MEDICION DEL TRABAJO: Busca determinar el

tiempo que demora la produccion de un bien
intermedio o final. El tiempo obtenido, bajo
condiciones optimas, se convierte en el
estandar o promedio con que se planifica la
produccion, se mide la productividad de cada
trabajador, entre otros

Propésito del Estudio del Trabajo

El estudio del trabajo puede considerarse, principalmente, como un procedimiento para
determinar la certeza acerca de las actividades de la gente y equipos existentes, como un
medio para el mejoramiento de esas actividades. El estudio del trabajo no se limita a las
industrias manufactureras, sino que puede usarse de manera general, en cualquier
situacidon donde haya trabajo humano.

PREGUNTAS CLAVES ¢{Qué se hace? ¢Como se hace? éCuales son los resultados? éCémo
podria ser hecho? ¢ Los resultados serian mejores?

Naturaleza del Estudio del Trabajo

Es un medio para aumentar la productividad de una fabrica o instalacién mediante la
reorganizacion del trabajo lo cual requiere poco o ningun desembolso de capital para
instalaciones o equipo.

El Estudio del Trabajo es sistematico, de modo que no se puede pasar por alto ninguno de
los factores que influyen en la eficacia de una operacién.

Es el método mads exacto conocido hasta ahora para establecer:

1. Normas de rendimiento, de las que dependen la planificacién

2. Planeamiento y control eficaz de la produccion

Da buen resultado no sélo en operaciones manufactureras sino también en oficinas,
laboratorios, negocios, etc. Incrementando la productividad, mejorando sus ingresos
econdémicos y utilidades y beneficia a todos los miembros de la organizacion. Por tanto el
Estudio del Trabajo, a través del Estudio de Métodos y Medicién del Trabajo, es una
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actividad fundamental en toda organizacion en el actual contexto globalizado vy
competitivo de la economia.

Definicién de Produccion, Proceso y Producto

1. PRODUCCION:

Se denomina produccidon a cualquier tipo de actividad destinada a la fabricacidn,
elaboracidon u obtencidn de bienes y servicios. En tanto la produccién es un proceso
complejo, requiere de distintos factores que pueden dividirse en tres grandes grupos, a
saber: la tierra, el capital y el trabajo.

La tierra es aquel factor productivo que engloba a los recursos naturales; el trabajo es el
esfuerzo humano destinado a la creacion de beneficio; finalmente, el capital es un factor
derivado de los otros dos, y representa al conjunto de bienes que ademas de poder ser
consumido de modo directo, también sirve para aumentar la produccidon de otros bienes.
La produccién combina los citados elementos para satisfacer las necesidades de la
sociedad, a partir del reconocimiento de la demanda de bienes y servicios.

Ejemplos de produccion:

En una empresa industrial los productos se expresan en nimero, por valor y por su grado
de conformidad con unas normas de calidad predeterminadas.

En una empresa de servicios como una compaiia de trasporte publico o una agencia de
viajes la produccidn se expresa en términos de los servicios prestados.

2. PROCESO:
Se define un proceso como “conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados” (1SO 9000:2005).

Un Proceso de negocio (Business Process) es un conjunto de tareas relacionadas
I6gicamente, llevadas a cabo para generar productos y servicios. Los procesos reciben
insumos para transformarlos utilizando recursos de la empresa.

ELEMENTOS DE PRODUCTO O
ENTRADA ::> FROCESO > servico

[EIM: INSUMOS)

EJEMPLOS DE PROCESOS:

v' En un restaurante: preparar comida y servirla
v" En una aerolinea, autobus: transportar al viajero

v" Enun taller de autos: entregar un automoévil con llantas nuevas

v" Enun centro de capacitacién: entregar a la sociedad un alumno capacitado
v

En un centro de salud: dar atencién médica al paciente
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3. PRODUCTO:

Especificamente, todo producto es un bien o servicio que surge como resultado de
someter materia prima, insumos, maquinarias, mano de obra e informacién a un proceso
de transformacidn hasta convertirlo en ese bien o servicio deseado.

WMAND DE OBRA PROCESO DE PRODUCTD
IMSLIBOS _— THANSFDRMACIﬁ]N * [EIEHDSERUICID]
MAQUINARIP{
"‘..‘v‘,.f'
PRODUCCION

Ejemplos de producto:
- El yogur es un producto lacteo obtenido de la fermentacién de la leche

- Una computadora obtenida de la industria manufacturera que hace computadores
- Un papel higiénico obtenido de la industria manufacturera de papel
- La conexion a internet es un servicio que prestan empresas de comunicaciones

- Arreglar un motor en un taller

Se dice que un producto es innovador cuando revoluciona la forma de entender una
determinada actividad o servicio que posibilite, por ejemplo, una mejora en la calidad de
vida de los consumidores; puede ser un nuevo tratamiento contra el cancer o como
productos que sustituyen a otros necesarios, como son las comidas ricas en soya y
vegetales.

DEFINICION DE ACTIVIDAD O TAREA

En general suele ser conveniente dividir el proceso en partes claramente identificables.
Cada una de estas partes puede descomponerse en actividades o tareas a realizar,
interdependientes entre si. Las actividades o tareas deben tener las siguientes
caracteristicas:

1. Ser mensurables en términos de tiempo, recursos, esfuerzo y coste
2. Tener un producto final como resultado

3. Tener un comienzo y un fin claro

a. La informacion que necesitamos de cada actividad o tarea podemos resumirla
como sigue:

1. Descripcion de la tarea

2. Entradas o precondiciones necesarios
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3. Requerimientos de recursos con costes

4. Tiempo estimado

Por ejemplo: si tenemos la tarea o actividad de arreglar un motor debemos seguir el
siguiente procedimiento:

1. Comprueba la salida a la que estd conectado el motor para cerciorarte de que tiene
energia. Hazlo enchufando una ldmpara que funcione en la salida y enciéndela.

2. Comprueba el interruptor si la salida no tiene energia. Si estd puesto en "apagado",
ponlo en "encendido" y vuelve a enchufar el motor.

3. Intenta arrancar el motor. Si falla, comprueba el interruptor. Si ha vuelto a la posicion de
"apagado", el problema esta en el motor.

4. Comprueba el cable de corriente, quitando los dos cables que se conectan al motor y
empalmandolos juntos temporalmente o conectdndolos a un cable de puente. Enlaza las
guias del voltimetro individualmente a los dos enchufes de la pared. Con el voltimetro
fijado en RX 1, escala la curva y gira el cable de corriente. Una lectura de 0 ohms indica que
el cable estd bien. Una mas alta indica un corte en el cable, por lo que debe reemplazarse.

5. Comprueba la funcionalidad del interruptor de energia del motor. Desconecta los dos
cables que van desde este al motor, y conéctalos a las guias del voltimetro, y con este
fijado en la escala RX 1, pon el interruptor en "encendido" y después en "apagado".
Deberia haber un salto de 0 ohms en la posicidn de "apagado" a una lectura mas alta en la
de "encendido". Si no hay

ningun cambio el interruptor estd mal y debe ser reemplazado.

Cada punto de este procedimiento es un ELEMENTO de la actividad.

CONCEPTO DE DESPERDICIO

Se llama desperdicio a cualquier ineficiencia en el uso de equipo, material, trabajo, o
capital en cantidades que son consideradas como necesarias en la produccién de una
construccion. Incluye tanto la incidencia de material perdido y la ejecucion de trabajo
innecesario, lo que origina costos adiciones y no agrega valor al producto. El originar
costos y no generar valor, es la base del concepto de desperdicio.

Se distingue un desperdicio inevitable como aquel en que la inversién para evitarlo es
mayor que la economia que produce. Un desperdicio evitable cuando el costo del
desperdicio es mds alto que el costo para prevenirlo. La proporcién de estos desperdicios
depende de la empresa y de la obra en particular, y esta asociado al desarrollo
tecnoldgico.

CLASIFICACION DE DESPERDICIOS

Pueden ser clasificados de acuerdo a su origen (identificando su causa). Aunque se
evidencie durante el proceso productivo puede deberse a la manufactura de materiales, el
entrenamiento, el disefio, el suministro de materiales, la planeacién.
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La clasificacidon propuesta en el estudio es por naturaleza, por considerar que es de mas
facil entendimiento por los administradores y para evitarla. Se puede contrastar con la
clasificacién original del Lean Production:

Sobreproduccion: Una cantidad mayor que la requerida o antes de tiempo. Incluye
desperdicios de materiales, horas de trabajo o uso de equipo. Produce inventarios de
productos sin terminar o aun su pérdida.

Sustitucién: Corresponde al desperdicio de dinero al emplear material mas caro que otro
de igual desempeiio. O de tareas simples por un trabajador calificado. O uso innecesario
de un equipo sofisticado.

Tiempo de espera: Tiempos muertos por falta de sincronizacidn y disponibilidad de
materiales. O tasa de produccidon en diferentes grupos o equipos. Demoras por carencia de
materiales, o falta de espacio para trabajo.

Transporte: En el movimiento interno de material. Excesivo manipuleo. Uso de equipo
inadecuado. Recorridos deficientes. Producto de un pobre trazado y carencia de
planeacién. Se pierden horas de trabajo, energia, espacio y de material durante el
transporte.

Procesamiento: Relacionado directamente con la tecnologia empleada en la realizacién de
tareas o partidas especificas. En colocacidn de materiales.

Inventarios: En exceso o innecesarios que conduce a pérdidas de material (por deterioro,
condiciones inadecuadas, robo, vandalismo) y pérdidas monetarias por capital sin uso.
Resultante de falta de planeacién y desconocimiento de las cantidades necesarias.

Movimiento: Innecesarios o ineficientes hechos por los trabajadores. Involucra uso
inadecuado de equipo, métodos de trabajo poco efectivos o deficiencias de arreglo del
lugar de trabajo.

Produccién de productos defectuosos: El producto final no cumple los requerimientos de
calidad. Podria conducir a re-trabajos, introduccién de material innecesario por resanes.
Debido a disefios y especificaciones pobres, carencia de planeacion y control, falta de
coherencia entre el disefio y la produccién.

Otros: De distinta naturaleza, como robos, vandalismos, mal tiempo, accidentes.

CONCEPTO DE CONTENIDO TOTAL DE TRABAJO

Puede considerarse como el tiempo que tarda un trabajador o una maquina en realizar
una actividad o en producir una cantidad determinada de cierto producto esta constituido
por el contenido basico del trabajo del producto y/o por la operacion mas el contenido de
trabajo adicional debido a 3 causas:

a. A causa de un mal disefio del producto o de una mala utilizacién de los materiales.
b. A causa de métodos manufactureros u operativos ineficientes.

c. Imputable a los recursos humanos.
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COMO SE DESCOMPONE EL TIEMPO DE TRABAJO

Contenido

Contenido bdsico de trabajo

bdsico de g—  delproducto yfo
Trabajo la eperacion

|

Tiempo Total de A . causa de un mal disefio
operacion en las del preducte o de una

Contenido adicional a

condiciones miala utilizacidn de los

existentes materiales
Tiempo Total

improductive Contenido adicienal
B a causa de métodos
/‘\'—I manufacturerss u

operativos

ineficientes

C 'C: Contenido adicional

imputable a los

recursos humanos

El contenido de trabajo significa la cantidad de trabajo contenida en un producto dado o
en un proceso medido en “horas de trabajo” o en “horas de maquina” Una hora de
trabajo: es el trabajo de una persona en una hora.

Una hora-maquina: es el funcionamiento de una maquina o de parte de una instalacion
durante una hora.

El contenido basico de trabajo es el tiempo que se invertiria en fabricar un producto o en
realizar una operacion si el disefio o la especificacion del producto fuesen perfectos, el
proceso o método de fabricacion se desarrollasen a la perfeccion y no hubiese pérdida de
tiempo por ningun motivo durante la operacién (aparte de las pausas normales de
descanso a que tiene derecho el operario).

El contenido bdsico del trabajo es el tiempo minimo irreductible que se necesita
tedricamente para obtener una unidad de produccién. Estas son evidentemente
condiciones tedricas perfectas que nunca se dan en la practica, aunque a veces se logre
una aproximacién considerable, particularmente en la fabricacién en cadena. En general
sin embargo, los tiempos reales invertidos en las operaciones son muy superiores a los
tedricos debido al contenido excesivo de trabajo.
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Al contenido del trabajo vienen a sumarse los elementos siguientes:

A. CONTENIDO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO DEBIDO A DEFICIENCIAS EN EL DISENO O
EN LA ESPECIFICACION DEL PRODUCTO O DE SUS PARTES , OA LA UTILIZACION
INADECUADA DE LOS MATERIALES

El tiempo y los desechos innecesarios (que producen un aumento del costo del producto)

pueden atribuirse de diversas formas a deficiencias del disefio del producto o de sus partes

0 a un control incorrecto de la calidad.

A.1. Deficiencias y cambios frecuentes del disefio

El producto puede estar disefiado de manera que requiera un gran nimero de piezas no
normalizadas que alargan el tiempo de montaje. Una variedad excesiva de productos y la
falta de normalizacidn de los productos o de sus piezas entrafian la realizacidon del trabajo
en lotes pequefios, con pérdidas de tiempo cuando el operario tiene que efectuar ajustes
o pasa de un lote al siguiente.

A.2.Desechos de materiales

Los componentes de un producto pueden estar disefiados de tal modo que sea necesario
eliminar una cantidad excesiva de material para darles su forma definitiva. Esto aumenta
el contenido de trabajo de la tarea y la cantidad de desechos de materiales. En particular
es necesario examinar meticulosamente las operaciones que requieren el corte de
materiales para averiguar si los desechos resultantes se pueden reducir a un minimo o
volver a utilizar.

A.3.Normas incorrectas de calidad

Las normas de calidad que pecan por exceso o por defecto pueden incrementar el
contenido de trabajo. En las industrias de maquinaria la insistencia en madrgenes de
tolerancia innecesariamente reducidos exige un trabajo mecdnico adicional con el
desperdicio consiguiente de material. Por otro lado, si el margen de tolerancia es
demasiado amplio puede haber un considerable nimero de piezas desechadas.

La eleccién de la norma de calidad y del método de control de calidad adecuado es
trascendental para garantizar la eficiencia.

B. CONTENIDO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO DEBIDO A METODOS INEFICIENTES DE
PRODUCCION Y FUNCIONAMIENTO

Un método de trabajo deficiente que produzca movimientos innecesarios de las personas
o los materiales puede ocasionar un tiempo improductivo y un aumento de los costos.
Andlogamente, el tiempo improductivo puede deberse a métodos inadecuados de
manipulacidon, un mal mantenimiento de la maquinaria o el equipo que provoque
frecuentes averias o un control incorrecto de las existencias que cause retrasos debido a la
falta de productos o piezas o un aumento de los costos como consecuencia de un
almacenamiento excesivo de materiales.

B.1. Mala disposicion y utilizacidon del espacio
El espacio utilizado para cualquier operacién representa una inversién. La utilizacion
adecuada del espacio es una fuente importante de reduccion de los costos,
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particularmente cuando una empresa estd expandiéndose y necesita aumentar su area de
trabajo. Ademads, una disposicién adecuada reduce los movimientos innecesarios y la
pérdida de tiempo y energias.

B.2. Inadecuada manipulacién de los materiales

Las materias primas, las piezas y los productos acabados se trasladan constantemente de
un lugar a otro durante un trabajo de produccién. La utilizacion del equipo de
manipulacidon mas adecuado para el fin perseguido puede ahorrar tiempo y esfuerzos.

B.3. Interrupciones frecuentes al pasar de la produccién de un producto a la de otro
Mediante una planificacién y un control de las actividades de producciéon adecuados se
puede lograr que un lote o serie de produccién siga inmediatamente a otro con miras a
eliminar o reducir al minimo el tiempo improductivo de la maquinaria, el equipo o el
trabajador.

B.4. Método de trabajo ineficaz

Aunque su secuencia esté bien planificada, todas o algunas de las operaciones pueden
resultar complicadas. Es posible reducir el tiempo improductivo examinando cémo se
realizan ciertas operaciones e ideando mejores métodos.

B.5. Mala planificaciéon de las existencias

En cada operacidon normalmente se piden y almacenan con antelacién materias primas y
en cada etapa de la operacion se almacenan existencias de los llamados «materiales en
curso de ejecucion» o productos semiacabados y diversas piezas temporalmente en espera
de ser procesados.

Esas diversas existencias representan una inversién inmovilizada. Con la instalacidon de un
sistema adecuado de control de las existencias se pueden reducir al minimo las inversiones
improductivas, al mismo tiempo que se garantiza que los operarios no carezcan del
material necesario.

B.6. Averias frecuentes de las maquinas y el equipo

Un mal mantenimiento de la maquinaria y el equipo puede causar frecuentes
paralizaciones, que producen un tiempo improductivo en espera de las reparaciones. La
instalacion de un sistema preventivo y el lanzamiento de campaias de mantenimiento
garantizarian el buen funcionamiento de la maquinaria y el equipo.

C. CONTENIDO DE TRABAJO RESULTANTE PRINCIPALMENTE DE LA APORTACION DE
RECURSOS HUMANOS

Los trabajadores de una empresa pueden influir voluntaria o involuntariamente en el
tiempo de las operaciones como sigue:

C.1. Absentismo y falta de puntualidad

Si la direccién no crea un clima de trabajo seguro y satisfactorio, los trabajadores pueden
reaccionar ausentdndose del trabajo, llegando tarde o trabajando despacio
deliberadamente.

Pagina 9 de 21



Ingenieria de Métodos |
Introduccion al Estudio del Trabajo

Profesor Carlos Agelvis

C.2. Mala ejecucion del trabajo

Si los trabajadores estan inadecuadamente capacitados, es posible que haya que volver a
realizar el trabajo debido a su mala ejecucidn. Se pueden producir también pérdidas a
causa de un desperdicio de materiales.

C.3. Riesgo de accidentes y lesiones profesionales

Si la direccidn no consigue establecer un lugar de trabajo seguro e higiénico, se pueden
producir accidentes o enfermedades profesionales que afectardn a la moral del personal y
aumentaran el absentismo.

Presentada la repercusion de todos los factores mencionados en los apartados A, By C.

Si esos factores se pueden eliminar (situacion ideal que, por supuesto, nunca se da en la
vida real), como se muestra en la figura siguiente, se consigue reducir al minimo el tiempo
y el costo de una produccién determinada y, por tanto, aumentar al maximo la
productividad. Por consiguiente, el especialista en el estudio del trabajo debe tener todos
estos factores presentes al examinar una operacion y al tratar de establecer un método
perfeccionado.
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COMO REDUCIR EL TIEMPO IMPRODUCTIVO MEDIANTE LAS TECNICAS DE DIRECCION

Tiempo total

si todas Contenido
las técnicas = basico
se aplican de trabajo
erfectamente

El tiempo improductivo
se aelimina totalmente
sl e aplican perfectamente
todas las téenicas

4Bs5

El desarrollo del producto
reduce el contenido

de trabajo debido

aun mal disefio

La utilizacién adecuada
de los materiales reduce
y utiliza los desechos

El control de calidad
garantiza la aplicacidn
de normas y métodos

de inspeccion adecuados

La mejora de la disposicion
v da la planificacidn del
proceso reduce los
movimientos innecesarios

El movimiento de mate-
riales adaptado a la activi-
dad reduce el tiempo

y el esfuerzo

La planificacion vy el control
de la produccion reducen
el tiempo improductivo

El estudio de los métodos
de una actividad reduce
el contenido de trabajo
debido a unos métodos
ineficaces de trabajo

El control de las existencias
determina los niveles de
existencias adecuados y
mas econdmicos

El mantenimiento preven-
tivo garantiza una vida més
larga y un funcionamiento
continue de las méguinas
y el equipo

Una direccidgn y una politica
de personal adecuadas
pueden crear un entarmo
de trabajo satisfactorio

La capacitacion puede
pramaover la adguisicidn
de los conocimientos
aspecializados adecuados

Unas mejores condiciones

de trabajo mejoran la moral
y reducen &l absentismo
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CORRELACION DE DIVERSOS METODOS UTILIZADOS PARA REDUCIR EL TIEMPO
IMPRODUCTIVO

Ninguno de los métodos examinados puede realmente aplicarse aisladamente: cada uno
de ellos influye en los demds y es influido por ellos. Es imposible planificar debidamente
los programas de trabajo sin normas fijadas gracias a la medicidn de los tiempos
empleados de las operaciones.

Por la misma razdn, la planificacion de la produccidn se facilitara si una buena politica de
personal y un sistema de incentivos bien aplicado alientan a los trabajadores a ser
cumplidores. La normalizacién de los productos y de las piezas facilitarad el control de los
materiales al disminuir la variedad de los materiales que se han de comprar y tener en
stock.

¢CUAL ES LA UTILIDAD DEL ESTUDIO DEL TRABAJO?

Investigar y perfeccionar las operaciones en el lugar de trabajo no es nada nuevo; los
buenos dirigentes lo estan haciendo desde que se organizé por primera vez el esfuerzo
humano para acometer grandes empresas. Siempre ha habido dirigentes de extraordinaria
capacidad genios que lograron realizar notables progresos, pero, lamentablemente,
ningun pais parece poseer un numero adecuado de dirigentes competentes. De ahi la gran
utilidad del estudio del trabajo, pues aplicando sus procedimientos sistemdticos un
dirigente puede lograr resultados equiparables, e incluso superiores, a los obtenidos en
otras épocas por hombres geniales, pero menos sistematicos.

El estudio del trabajo da resultados porque es sistematico, tanto para investigar los
problemas como para buscarles solucién. Pero la investigacion sistemdtica requiere
tiempo vy, por eso, en todas las empresas, salvo en las mas pequefas, las personas que
mandan no pueden encargarse del estudio del trabajo.

El director de una fabrica o el jefe de un taller, por competentes que sean, nunca disponen
de suficiente tiempo sin interrupciones, mientras cumplen su labor cotidiana con sus
multiples problemas humanos y materiales, para dedicarlo enteramente al estudio de una
sola actividad de la fabrica. Por eso les es casi imposible conocer todos los datos sobre lo
gue esta sucediendo en tal actividad. Ahora bien, sin todos los datos es imposible estar
seguro de que las modificaciones que se hacen se basan en informacidn exacta y van a
surtir efecto.

Para enterarse a fondo de lo que ocurre en el lugar o zona donde se trabaja es
indispensable estudiar y observar continuamente, y por si mismo, el desarrollo de las
actividades. Esto significa que el estudio del trabajo deberd encomendarse siempre a
quien pueda dedicarse a él exclusivamente y sin ejercer funciones de direccién, a alguien
que pertenezca a la linea jerarquica asesora y no de mando. Se han examinado muy
brevemente algunos aspectos de la naturaleza del estudio del trabajo y el motivo de su
utilidad como instrumento de direccion. A las razones expuestas pueden afiadirse las que
resumimos a continuacion:
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Es un medio de aumentar la productividad de una fabrica o instalacion mediante la
reorganizacion del trabajo, método que normalmente requiere poco o ningun
desembolso de capital para instalaciones o equipo.

Es sistematico, de modo que no se puede pasar por alto ninguno de los factores
que influyen en la eficacia de una operacién, ni al analizar las practicas existentes
ni al crear otras nuevas, y que se recogen todos los datos relacionados con la
operacion.

Es el método mas exacto conocido hasta ahora para establecer normas de
rendimiento, de las que dependen la planificacion y el control eficaces de la
produccién.

Puede contribuir a la mejoria de la seguridad y las condiciones de trabajo al poner
de manifiesto las operaciones riesgosas y establecer métodos seguros para
efectuar las operaciones.

Las economias resultantes de la aplicaciéon correcta del estudio del trabajo
comienzan de inmediato y contindan mientras duren las operaciones en su forma
mejorada.

Es un «instrumento» que puede ser utilizado en todas partes. Dara buen resultado
dondequiera que se realice trabajo manual o funcione una instalacién, no
solamente en talleres de fabricacion, sino también en oficinas, comercios,
laboratorios e industrias auxiliares, como las de distribucién al por mayor y al por
menor y los restaurantes, y en las explotaciones agropecuarias.

Es relativamente poco costoso y de facil aplicacion.

Es uno de los instrumentos de investigacion mas penetrantes de que dispone la
direccion. Por eso es un arma excelente para atacar las fallas de cualquier
organizacién, ya que al investigar un grupo de problemas se van descubriendo las
deficiencias de todas las demas funciones que repercuten en ellos.

Conviene analizar mas detenidamente este ultimo punto. Como el estudio del trabajo es
sistematico y obliga a examinar en persona todos los factores que influyen sobre la eficacia
de una operacién dada, pondra de manifiesto las deficiencias de todas las actividades
relacionadas con esa operacidn. Por ejemplo, la observacién puede mostrar que un
operario pierde tiempo porque tiene que esperar que le entreguen el material o porque se
ha descompuesto la maquina con que trabaja. Ahi se ve en seguida que estd mal
organizado el control de materiales o que el jefe de mantenimiento descuida la
conservacién de la maquinaria.

También puede haber pérdida de tiempo si las series de produccion fijadas son demasiado
breves y exigen el reajuste constante de las maquinas; pero esto no podra comprobarse
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sin observaciones prolongadas para apreciar si el grado en que se interrumpe el trabajo es
indicio de que estd mal planeada la producciéon o de que merece que se investigue la
politica de ventas. El estudio del trabajo actia como el bisturi del cirujano, exponiendo a la
vista de todos las actividades y el funcionamiento, bueno o malo, de una empresa. Porque
tiene ese caracter «revelador», es preciso manejarlo, como el bisturi del cirujano, con
cuidado y destreza.

A nadie le gusta que lo pongan en evidencia, y si el especialista en estudio del trabajo no
trata a los demas con gran tacto, puede atraerse la antipatia de directores y obreros, lo
que le impedira cumplir su cometido debidamente. Los directores y jefes de taller que han
intentado aplicar el estudio del trabajo generalmente no han conseguido las economias y
mejoras que hubieran sido posibles porque no pudieron dedicarse a él de modo continuo,
aun poseyendo la debida capacitacién. No basta que el estudio del trabajo sea sistematico.
Para lograr resultados realmente importantes hay que aplicarlo continuamente y de un
extremo a otro de la empresa.

De nada sirve que el especialista en estudio del trabajo realice una buena labor si luego se
cruza de brazos, satisfecho de su obra, o si la direccién le encomienda otro trabajo.
Aunque pueden ser considerables las economias que se logren en determinadas tareas,
suelen ser pequefias en comparacion con la actividad total de la empresa. El estudio del
trabajo sélo surtird todo su efecto cuando haya sido aplicado en todas partes y cuando
todo el personal de la organizacidon esté convencido de que es preciso rechazar el
desperdicio en todas sus formas de materiales, tiempo, esfuerzo o dotes humanas y no
aceptar sin discusién que las cosas se hagan de cierto modo «porque siempre se hicieron
asi».

TECNICAS DEL ESTUDIO DEL TRABAJO Y SU INTERRELACION

La expresion «estudio del trabajo» comprende varias técnicas, y en especial el estudio de
métodos y la medicién del trabajo. ¢ Qué son esas dos técnicas y qué relacién tienen entre
si?
A. El estudio de métodos es el registro y examen critico sistematicos de los modos de
realizar actividades, con el fin de efectuar mejoras.

B. La medicidn del trabajo es la aplicacién de técnicas para determinar el tiempo que
invierte un trabajador calificado en llevar a cabo una tarea seglin una norma de
rendimiento preestablecida.

El estudio de métodos y la medicién del trabajo estan, pues, estrechamente vinculados. El
estudio de métodos se relaciona con la reduccién del contenido de trabajo de una tarea u
operacion.
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En cambio, la medicién del trabajo se relaciona con la investigacion de cualquier tiempo
improductivo asociado con ésta, y con la consecuente determinaciéon de normas de tiempo
para ejecutar la operacidon de una manera mejorada, tal como ha sido determinada por el
estudio de métodos.

Estudio de Métodos

Para simplificar la tarea y establecer
métodos mas econdmicos para

Estudio ejecutarla Mayor
Productividad
del P i 5
Trabajo

Medicién del trabajo

L Para determinar cudnto tiempo JE—
deberia consumirse en llevarla a cabo

Si bien el estudio de métodos debe preceder a la medicién del trabajo cuando se fijan
normas de produccién, con frecuencia es necesario utilizar antes una de las técnicas de
medicion del trabajo, como, por ejemplo, el muestreo del trabajo para determinar las
causas y la magnitud de los tiempos improductivos de tal modo que la direccién pueda
tomar medidas para reducirlos, antes de que se inicie el estudio de métodos. Puede
igualmente utilizarse el estudio de tiempos para comparar la eficacia de métodos
alternativos de trabajo antes de decidir cual sera el mejor método que se utilizara.

POCEDIMIENTO BASICO PARA EL ESTUDIO DEL TRABAJO

Es preciso recorrer ocho etapas fundamentales para realizar un estudio del trabajo
completo, a saber:

1) Seleccionar el trabajo o proceso que se ha de estudiar.

2) Registrar o recolectar todos los datos relevantes acerca de la tarea o proceso,
utilizando las técnicas mas apropiadas y disponiendo los datos en la forma mas
cémoda para analizarlos.

3) Examinar los hechos registrados con espiritu critico, preguntandose si se justifica lo
que se hace, segun el propdsito de la actividad; el lugar donde se lleva a cabo; el
orden en que se ejecuta; quién la ejecuta, y los medios empleados.

4) Establecer el método mds econdmico, teniendo en cuenta todas las circunstancias
y utilizando las diversas técnicas de gestién asi como los aportes de dirigentes,
supervisores, trabajadores y otros especialistas, cuyos enfoques deben analizarse y
discutirse.

5) Evaluar los resultados obtenidos con el nuevo método en comparacién con la
cantidad de trabajo necesario y establecer un tiempo tipo.
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6) Definir el nuevo método y el tiempo correspondiente, y presentar dicho método,
ya sea verbalmente o por escrito, a todas las personas a quienes concierne,
utilizando demostraciones.

7) Implantar el nuevo método, formando a las personas interesadas, como practica
general aceptada con el tiempo fijado.

8) Controlar la aplicaciéon de la nueva norma siguiendo los resultados obtenidos y
comparandolos con los objetivos.

Las etapas 1, 2 y 3 son inevitables, ya se emplee la técnica del estudio de métodos o la
medicion del trabajo; la 4 forma parte del estudio de métodos corriente, mientras que la 5
exige la medicién del trabajo. Es posible que, después de un cierto tiempo, el nuevo
método requiera una modificacién, en cuyo caso se lo reexaminaria siguiendo la secuencia
anterior.

EL FACTOR HUMANO EN LA APLICACION DEL ESTUDIO DEL TRABAJO

1. El factor humano en las actividades de la empresa

El factor humano es uno de los elementos mas fundamentales en las actividades de la
empresa, porque es por medio de personas como la direccion puede controlar la
utilizacion de sus recursos y la venta de sus productos o servicios. Para dar lo mejor de si
mismo, un empleado debe estar motivado para hacerlo. Los directores o gerentes deben
poder indicar un motivo o razén para exigir que se haga algo o para que los empleados
qguieran hacerlo. Tiene escasa utilidad que la direcciéon prepare planes elaborados o dé
instrucciones para realizar diversas actividades si las personas que se supone han de poner
en practica los planes no desean hacerlo, aunque puedan tener que hacerlo. De lo
contrario, el resultado seria un esfuerzo sin entusiasmo y una ejecucién descuidada. La
coaccién no sustituye a la actuacidn libre y voluntaria. Por este motivo, los empleados de
todos los niveles deben tener la sensacién de pertenecer a la empresa; debe desarrollar un
sentido de seguridad y sentir que trabajan en un entorno seguro, saludable vy
enriquecedor. Cuando esto sucede, aportaran no sélo su trabajo, sino también muchas
sugerencias Utiles que pueden contribuir a mejorar la productividad, y estardn dispuestos
a ayudar a la persona que realice el estudio del trabajo a establecer métodos
perfeccionados.

Para que el estudio del trabajo contribuya seriamente al mejoramiento de la
productividad, las relaciones entre la direccidn de la empresa y los trabajadores deben ser
razonablemente buenas antes de que se haga ningun intento de introducirlo, y los
trabajadores deben confiar en la sinceridad de la direccién con respecto a ellos; de lo
contrario, pensaran que el estudio es una manera de sacar de ellos mas trabajo sin que
obtengan a cambio ninguna ventaja. Si la direcciéon es capaz de crear un entorno de
trabajo satisfactorio en la empresa y una cultura que tenga en cuenta y estimule la mejora
de la productividad, el personal directivo, los supervisores y los trabajadores de la empresa
podran considerar que «poseen» conjuntamente el programa de realizacién de un estudio
del trabajo.
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2. El estudio del trabajo y la direccidon de la empresa

El estudio del trabajo constituye un instrumento de investigacién sumamente penetrante.
Todo estudio analitico del trabajo bien hecho es tan sistematico que implacablemente va
poniendo al descubierto, uno por uno, los puntos donde se desperdician tiempo y
energias. Para suprimir ese desperdicio hay que determinar sus causas, que suelen ser la
mala planificacion y organizacién, un control insuficiente o una formacién inadecuada.
Como la empresa contrata gerentes, directores, inspectores y demas para ocuparse de
eso, se podria suponer que no supieron cumplir sus funciones. Ademas, la mayor
productividad que suele originar un estudio del trabajo bien hecho agravara la impresion
desfavorable. La aplicacion de esa técnica en un taller puede provocar una reaccidn en
cadena de investigaciones y mejoras que se extenderan por toda la fabrica, desde el
departamento de ingenieria hasta los de contabilidad, disefio y ventas.

Puede ocurrir que el trabajador calificado se sienta incdmodo como un novato al ver que
con los métodos que aplicé durante afios desperdicia tiempo y energias, y que los obreros
recién contratados que conocen los nuevos métodos pronto lo superan en cantidad y
calidad de produccidon. Una técnica con efectos tan importantes debe, evidentemente,
aplicarse con el mayor cuidado y tacto. A nadie le gusta que se ponga en evidencia su
fracaso, especialmente ante sus superiores. El trabajador pierde la confianza en si mismo,
empieza a preguntarse si no serd reemplazado por otro y se deja dominar por la
inseguridad.

A primera vista, este resultado del estudio del trabajo puede parecer injusto. Los
directores, contramaestres y trabajadores, en términos generales, son gente honrada y
laboriosa, que desempeiia su cometido lo mejor que puede. En todo caso, no son menos
inteligentes que los especialistas en estudio del trabajo, y con frecuencia tienen muchos
afos de experiencia y grandes conocimientos practicos. Si no han sacado el maximo
partido de los recursos disponibles, ello se debe generalmente a que nadie les ha
ensefiado un método sistematico, como el estudio del trabajo, para resolver los problemas
de organizaciéon y ejecucion del trabajo y a que muchos desconocen su utilidad.

Para que el estudio del trabajo se aplique con éxito en una empresa es indispensable
contar con la comprensién y apoyo del personal dirigente en todas sus categorias, desde la
mas alta a la mas baja. Si el alto personal de direccion, el director general, el gerente o el
presidente de la compafiia no comprenden la labor que intenta realizar el especialista en
estudio del trabajo o no le presta el maximo apoyo, no cabe esperar la comprensién ni el
apoyo del personal dirigente de las categorias inferiores. Si el especialista tiene diferencias
con dicho personal, lo cual es posible en tales circunstancias, comprobara que si recurre a
la direccién general lleva las de perder por mucha razén que tenga. No debe olvidarse que
en toda organizacidon cada persona tiene tendencia a amoldarse a la actitud de sus
superiores.

3. El estudio del trabajo y los capataces

El problema mas dificil del especialista en estudio del trabajo tal vez radique a menudo en
la actitud de los capataces y jefes de taller. Tendrd que conquistarlos si desea lograr
buenos resultados; si le son hostiles, pueden incluso impedirle cualquier realizacion. Para
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el obrero, el capataz y sus ayudantes representan la direccion y basara su actitud en la de
ellos, del mismo modo que los jefes de departamento en la del director. Si se nota que el
capataz opina que « eso del estudio del trabajo es una estupidez», los trabajadores no
respetaran al especialista y no hardn nada por poner en practica sus propuestas, que de
todas maneras les llegaran por intermedio del capataz.

Antes de que el especialista empiece su labor, se deberan explicar con mucho cuidado al
capataz el propdsito detallado del estudio del trabajo y los procedimientos que se
aplicaran, de modo que comprenda exactamente lo que se va haciendo y por qué se hace.
En caso contrario, es probable que el capataz ponga dificultades, si no verdaderas trabas,
por muchas razones, y entre ellas:

1) Es el mas afectado por el estudio del trabajo; le estan impugnando el trabajo que ha
dirigido muchos anos; si gracias al estudio del trabajo aumenta considerablemente la
eficacia de las operaciones bajo su responsabilidad, tal vez piense que quedara
desprestigiado ante sus superiores y sus subordinados.

2) En la mayoria de las empresas que no emplean especialistas con ese fin, le compete al
capataz dirigir la ejecuciéon de una operacidon determinada: establecer los programas y
métodos de trabajo, fijar los horarios y tasas a destajo, contratar y despedir a los obreros.
El capataz pensard que ha perdido categoria por el simple hecho de que le hayan quitado
algunas de esas funciones, y a nadie le gusta perder categoria.

3) Si surgen conflictos o si hay agitacion, el capataz es el primer llamado a resolver la
situacidn, y le serd dificil hacerlo con justicia si no comprende el problema.

Para el especialista en estudio del trabajo no tiene precio la ayuda de un capataz que
entienda y se entusiasme por lo que trata de hacer. Pasa a ser un poderoso aliado. Para
conservar la estima y el respeto del capataz, el especialista en estudio del trabajo debera
mostrarle desde un principio que no trata de suplantarlo, y debera observar las normas
siguientes:

1) Nunca dara érdenes directamente a los trabajadores, sino siempre por intermedio
del capataz, con uno sola excepcién: cuando se trate del perfeccionamiento de
métodos y el capataz haya dicho al obrero que siga las instrucciones del
especialista.

2) Debera remitir siempre al capataz a los obreros que lo consulten para que decida
en cuestiones ajenas a la técnica del estudio del trabajo.

3) Nunca debera permitirse delante de un obrero opiniones que puedan interpretarse
como criticas del capataz (por grande que sea la tentacidn). Si el obrero puede
decir al capataz: «Pero el Sr.... me dijo que ...», se creara un problema.

4) Nunca permitira que los obreros lo contrapongan al capataz ni lo utilicen para
hacerle modificar decisiones que juzguen demasiado severas.

5) Solicitard el asesoramiento del capataz para elegir los trabajos que se estudiardny
para todos los asuntos técnicos relacionados con el proceso de fabricaciéon (aunque
lo conozca de sobra), recordando que al capataz le toca ocuparse de él dia a dia.
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Tal vez pueda parecer excesiva esta lista de «mandamientos», que vienen a ser reglas de
sentido comun y buena educacion. En cualquier fabrica, los trabajadores no pueden tener
mas que un jefe, el capataz, y hay que hacer todo lo posible por mantener su autoridad.
Por supuesto, una vez que el especialista en estudio del trabajo y el capataz hayan
trabajado juntos y se comprendan, ya no sera tan importante observar esas normas, pero
es una cuestion de criterio, y la iniciativa de la tolerancia debe partir del capataz.

4. El estudio del trabajo y los trabajadores

Cuando se efectuaron las primeras tentativas serias de estudio del trabajo, poco se sabia
sobre la forma en que se comportan las personas mientras trabajan. A menudo, los
trabajadores opusieron resistencia o se mostraron hostiles a dicho estudio. Pero en estos
ultimos cuarenta afos se han llevado a cabo numerosas investigaciones para averiguar
mejor cdmo se conducen los seres humanos, con objeto no sélo de explicar su
comportamiento, sino también, de ser posible, de prever cédmo reaccionardn ante una
nueva situacion.

Para el especialista en estudio del trabajo es un dato de particular importancia, puesto que
sus intervenciones originaran continuamente y cada vez nuevas situaciones. Segun los
especialistas en ciencias del comportamiento, lo que mueve a las personas a actuar de tal
o cual modo es el deseo de satisfacer determinada necesidad. Una de las teorias mas
ampliamente aceptadas a ese respecto es la establecida por Abraham Maslow, quien
afirmé que cada individuo tiene ciertas necesidades esenciales y que éstas se articulan
entre si conforme a un orden jerarquico.

Segun Maslow, cada una de las necesidades empezara a ejercer su influencia motivadora
solamente cuando se haya satisfecho en gran parte la necesidad precedente en la
jerarquia.

Jerarquia de las necesidades de Maslow
autorrealizacion

individuacién [

integracién

seguridad
fisioldgicas

Al pie de la escala estan las necesidades fisioldgicas, es decir, las necesidades basicas que
deben satisfacerse para mantenerse sencillamente en vida. Esa serd la preocupacion
primordial de cada uno, y hasta que no haya logrado satisfacer dichas necesidades no se
ocupara de otra cosa. Ahora bien, cuando el trabajador se sienta suficientemente seguro
de poder atender tales exigencias, tratara de satisfacer la necesidad siguiente en orden
jerdrquico, o sea la de seguridad. Por seguridad se entiende la sensacion de estar
protegido contra cualquier dafio fisico y psicolégico, ademads de la seguridad en el empleo.
Una vez satisfechas tanto las necesidades fisioldgicas como la de seguridad, el factor que
motivara al trabajador serd el deseo de pertenecer a un grupo u organizacion y de alternar
con otras personas, es decir, la necesidad de integracidn. Luego esta la necesidad de que le
reconozcan a uno su individualidad, que llamaremos necesidad de individuacién, seguida
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por la necesidad de autorrealizacion, o sea el deseo del trabajador de que le den la
posibilidad de mostrar sus habilidades propias.

¢Como debe actuar el especialista en estudio del trabajo?

He aqui algunas indicaciones de utilidad.

1)

2)

3)

El problema del aumento de la productividad debe abordarse con ponderacién, sin
dar demasiada importancia a la productividad de la mano de obra. En la mayoria
de las empresas de los paises en desarrollo, e incluso de los paises industrializados,
se puede hacer aumentar muchisimo la productividad aplicando el estudio del
trabajo para mejorar la utilizacién y el funcionamiento de las instalaciones,
aprovechar totalmente los locales y economizar materiales, antes de tener que
mencionar la productividad de la mano de obra. Nunca se insistird bastante en la
importancia de estudiar la productividad de todos los recursos de la empresa y de
no limitar la aplicacién del estudio del trabajo a la productividad de la mano de
obra Unicamente. Es mds que natural que los trabajadores se indignen cuando ven
los esfuerzos desplegados para que mejoren su rendimiento, mientras saltan a la
vista las deficiencias de la direccidon. ¢De qué sirve reducir a la mitad el tiempo que
necesita un obrero para terminar un trabajo o imponerle un volumen de
produccidn, gracias a una aplicacién acertada del estudio del trabajo, si ese mismo
obrero se retrasa porque le faltan los materiales o hay frecuentes averias de la
magquinaria por causa de una mala planificacién de sus superiores?

Es importante que el especialista en estudio del trabajo hable abierta vy
francamente del objetivo de su estudio. No hay nada que dé mas lugar a sospechas
que el intento de ocultar lo que se estd haciendo, y no hay nada que las disipe
como la franqueza, tanto al contestar preguntas como al mostrar el resultado de
las observaciones. El estudio del trabajo honradamente aplicado no tiene nada que
ocultar.

Debe informarse completamente a los representantes de los trabajadores sobre el
objeto y el porqué del estudio. Se les debe dar una formacidn basica en estudio del
trabajo para que puedan comprender correctamente lo que se trata de hacer. Si se
hace participar a los trabajadores en el desarrollo de un nuevo método
perfeccionado, también es posible que se conviertan en partidarios de dicho
método, a veces con resultados imprevistos. Haciendo a los trabajadores
preguntas bien escogidas e invitandolos a presentar explicaciones o propuestas,
varios especialistas en estudio del trabajo han podido recoger indicaciones e ideas
gue nunca se les hubieran ocurrido. Después de todo, el trabajador conoce de
cerca su propio trabajo, con detalles que pueden escapar al especialista. Un
método experimentado y seguro consiste en invitar a los trabajadores de la
seccidon que esta por examinarse a que nombren a uno de ellos para que se una al
especialista en estudio del trabajo, junto con el capataz, y formen asi un equipo
que pueda analizar el trabajo que hacer, discutir los resultados logrados y convenir
en las etapas que se seguiran.
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Aunque pidiendo a un trabajador que presente sugerencias e ideas se reconoce
implicitamente su individualidad, se le puede dar la misma satisfaccién en forma
mas directa reconociéndole sus méritos en el momento oportuno. Muchas veces,
las sugerencias de un capataz, de un operario o de un encargado del personal
ayudan al especialista en estudio del trabajo a idear un método mejor de trabajo.
Esa ayuda debe ser reconocida con gusto, y el especialista en estudio del trabajo
no debe caer en la tentacion de atribuirse el mérito exclusivo de la idea.

El especialista debe dejar en claro que su tarea consiste en estudiar el trabajo y no
los trabajadores. Para ello, sera muy conveniente organizar un curso dedicado a los
trabajadores en donde se expliquen los principios y se describan las técnicas del
estudio del trabajo.

En ciertos casos, es posible aumentar la participacién de los trabajadores de forma
mas directa (por ejemplo, se los puede iniciar en el estudio de ciertas técnicas
basicas y permitirles que contribuyan a las discusiones en «circulos de
productividad» establecidos para el proyecto o con una duracién mas prolongada).
De esa manera, se los persuadiria de que el objeto del estudio no son ellos, sino el
trabajo.

El especialista debe recordar que su finalidad no es sélo aumentar Ia
productividad, sino también mejorar la satisfaccion derivada del trabajo; por ello,
debe dedicar suficiente atencién a este ultimo punto buscando medios para
minimizar la fatiga y volver el trabajo mads interesante y satisfactorio. En estos
ultimos afios, varias empresas han elaborado a tal efecto nuevos conceptos e ideas
para organizar el trabajo y tratar de satisfacer la necesidad de autorrealizacidon de
los trabajadores. El ultimo capitulo de esta obra describe brevemente estos
conceptos e ideas.
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