Las Téenicas de
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INTRODUCCION

Los paises en vias de desarrollo necesitan obtener la mds alta productivi-
dad de los recursos materiales, humanos y financieros para satisfacer eficien-
temente las aspiraciones de la comunidad Para aumentar la productividad es
preciso contar con las mejores maquinas y métodos de trabajo, y para obtener
los mejores métodos, es necesario aplicar las técnicas de la simplificacién del
trabajo

(QUE ES LA SIMPLIFICACION DEL TRABAJO?

La Simplificacion del Frabajo consiste en cualquier método o artificio
que reduce el esfucrzo que necesita un trabajador para ejecutar sus taieas

Una seric de métodos han dado buenos resultados, tanto en la empresa
privada como en la Administracién Piblica, para simplificar ¢l trabajo, mé-
todos que deberfan ser del dominio de toda persona que desempefa cargos
de jefatura en cualesquiera de los niveles de la estructura administrativa

Entre estos métodos, han dado éptimos resultados, los siguientes:

— La Grifica de Distribucién del Trabajo,
— La Gréfica de Proceso,

— La Medida del 'Trabajo, vy

— La Griéfica de Distribucion de la Oficina

~ La Grifica de Distribucién del Trasz'O tHiende a mostrar en un solo 1e-
gistro, todas las actividades de una unidad administrativa, v Ia contribucién
de cada empleado a cada una de las actividades

La Gréfica de Proceso muestra Ia secuencia del trabajo, dando una visién
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“paso a paso” de la forma en que se realizan las actividades en una unidad
administrativa

La Medida del Trabajo indica ¢l volumen de trabajo en los puntos perti-
nentes del proceso Permite nivelar y tabular el trabajo’ Ayuda a eliminar los
embotellamientos

La Grifica de Distribucién de la Oficina muestra la forma en que el ¢s-
pacio y la distribucién de la oficina pueden ayudar en el procedimiento del
trabajo mediante la eliminacién de movimientos innecesarios

En esta oportunidad nos limitaremos al desarrollo del primero de los
métodos enunciados: LA GRAFICA DE DISTRIBUCION DEL TRABAJO

GENERALIDADES

Uno de los principios bédsicos de 1a buena administracion es el mante-
nimiento de una adecuada distribucién del trabajo, de manera que sean debi-
damente utilizadas las habilidades de los empleados Siempre que existan dos
o més personas trabajando juntas, se presentard el problema de la distribucion
del tragaio y serd, por lo tanto, aplicable la grifica de distribucién

Fsta grafica no es mis que una tabulacién del trabajo efectuado por cada
empleado dentro de un gncl‘po 1 oficina determinada; Je proporciona a la per-
sona que hace el estudio de labores cuanta informacién pretende saber res-
pecto a la divisién del trabajo en Ia oficina

La Grifica de Distribucion del Trabajo constituye el primer paso para
la integracién del programa de simplificacion del trabajo. Fs la picdra de
toque que sefiala las fallas en la distribucién de labores, asi como los puntos
en que ha de realizarse estudios complementarios correspondientes a otras
técnicas del programa Consecuentemente, es indispensable que la prepara-
ci6m de la grafica se lleve a cabo con toda precisién }]/ cuidado, pues solo bajo
estas condiciones puede garantizarse la validez de las recomendaciones que
se formulen en cuanto a ulteriores mejoramientos

DESCRIPCION DE LA TECNICA

Se trata de algo muy sencille Is sim})lemente ma tabulacién de los di-
versos tipos de frabajo que se realizan v def tiempo que cada empleado dedica
a cada actividad Thata lo relativo a tres grupos de hechos

QUL es lo que se estd haciendo en la oficina?
(QUIEN lo estd haciendo?
(QUE tiempo toma en hacerlo?

METODO DE PREPARACION

Ll primer paso para la confeccién de la Grifica de Distribucidn del
[rabajo consiste en registrar en una hoja, en forma separada para cada em-
pleado, todas las labores de tipo 1utinario que efectfia, indicando el nfmero



de horas, diarias o semanales, que dedica 2 cada actividad.
1 siguiente ejemplo ilustra un posible disefio de esta hoja:

Nombre del empleado: .

Cargo: Oficial Administrativo Fecha:
N? orden ' Horas por
de Descripcién de la actividad semana Observa-
Actividad 7 (o por dia) ciones
1 Ayudar en la claboracién
de cilculos financicros 11
2 Redactar correspondencia
interna 14
3 Alender al piblico y dar
mformaciones. 10
4 Leer €l Diario Oficial 9
Total 44

El segundo paso consiste en reunir v analizar las informaciones, corres-
pondientes a todo el personal de la oficina, pudiéndose asi obtener una visién
condensada de los tipos de funciones que realiza Ia oficina Un cjemplo de
estos restimenes puede ser el signiente:

Labores que ejecuta la oficina X
- Elaborar célculos financieios
— [laborar correspondencia interna y externa

— Dar informacién al pablico

Como ilustracién se presenta una Gréfica de Distiibucién del Trabajo
que coricsponde a una seccién que tiene por finalidad Ia elaboracion 'de
calculos financieros; ademds atiende al publico, da informaciones v elabora
la correspondencid interna y externa

El jefe dc la seccidn ejecuta las siguientes tareas: revisa v firma la corres-
pondencia interna y externa (18 horas semanales), revisa los calculos elabora-
dos por los calculistas (15 horas semanales); atiende al piblico y da informa-
ciones (5 horas); lee el Diario Oficial (6 horas)

 El Calculista {que sustituye al jefe en sus impedimentos) realiza las si-
guientes tarcas elabora calculos financieros (25 horas); redacta la correspon-
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dencia externa (9 horas); lee el Diario Oficial (4 horas); atiende al pdblico y
da informaciones (6 horas).

Un Oficial Administrativo, prepaza en la mdquina la correspondencia in-
terna (8 horas); atiende al publico y da informaciones (28 horas); lee €l Diario
Oficial (8 horas)

Otro Oficial Administrativo, lee el Diario Oficial (9 horas); atiende al
publico y da informaciones {10 horas); ayuda al calculista en los céleulos (11
loras), escribe la correspondencia interna (4 horas)

Un Mecandgrafo atiende al piblico y da informaciones (9 horas); v pre-
para en la mdquima la correspondencia interna (35 horas)

Primeramente elaboraremos la Grafica de Distribucidn de Trabajo; pos-
teriormente la analizaremos, v como 1esultado presentaremos una nueva dis-
tribucién, que a nuestro juicio es la mas adecuada

Existen numerosas clases de. graficas que pueden usarse para mostrar la
divisién ¢ distribucién del trabajo dentio de una oficina La grafica de distri-
bucién del trabajo que aparece en la ilustracién no sélo es sencilla en la
forma sino también ficil de analizar Mediante €l empleo de una hoja en
blanco o de una hoja rayada horizontalmente tracese una columna para cada
empleado y déjese c{os columnas adicionales a Ia izquierda de la hoja La pri-
mera columna de la izquierda estd destinada a las actividades consignadas en
la lista de actividades (!La signiente columna es para anotar el ntimero total
de horas-hombres absorbidas por cada actividad Las subsecuentes colummas
deben llevar como encabezado ¢l nombre de cada empleado Se tomard de Ia
lista de tareas del empleado la que debe registrarse en la correspondiente
actividad principal consignada en la primeia columna F1 niimero de horas-
hombre dedicadas a cada tarea debe anotarse a la derecha de la que ¢l
desempeifia

METODO DE ANALISIS

La Grifica de Distribucién de Urabajo representa un arreglo ordenado
de Tos hechos concernientes a todo el trabajo realizado dentro de una deter-
minada oficina Por 1o tanto, debe expresarse en forma especifica todas las
actividades y todas las tareas v describirlas de manera breve pero suficiente-
mente concisas para distinguirias de las que les sean similares Es importante
saber dc antemano cudl es el propdsito que se persigue al analizar la grafica

Una vez lleno el cuadio, su andlisis permite apreciar una seric de hechos
interesantes sobre ¢l trabajo que se realiza Por ejemplo

— Cudles son las actividades a las que se les dedica mayor tiempo

—  Determinar Ia posibilidad de que exista excesivo empleo de ticmpo en
labores de escasa o ninguna productividad, o que no son necesarias

- Apreciar la 1elacién que existe entre la preparacién y capacidad del per-
sonal y las labores que éste realiza

Las Técmcas de Simplificacion del Trabajo

~]
~X



La Universidad

e |
o

—  Apieciar el grado en ¢l cual no se ha logrado especializacion en el trabago,
v los casos de personas que realizan demasiadas funciones que no se rela-
cionan entre si

—  Apreciar hasta qué punto la realizacién de ciertas labores estd distribuida
entre un némero demasiado grande de empleados.

— Apreciar hasta qué punto la carga de trabajo estd distribuida en forma
equitativa

A continuacién se prescntan algunas preguntas clave que han sido con-
cebidas de manesa de localizar los puntos en los que es probable lograr alguna
mejora:

—:CUALES SON LAS ACTIVIDADES QUE ABSORBEN
MAYOR TIEMPO?

:Son esas actividades las més importantes de la oficina? ;Es cierto que el
1esultado final justifica el nimero de hoas-hombre dedicadas a su realiza-
cién? jCudl es la aportacién que hace cada empleado?

—:EXISTE ALGUN ESFUERZO MAL APLICADO?

JEstd dedicando la unidad de trabajo demasiado tiempo a actividades
rclativamente poco importantes o a labores intiles?

—:SE ESTA HACIENDO UN EMPLEO APROPIADO
DE LAS HABILIDADES INDIVIDUALES?

JEstd cada quien realizando la labor que puede hacer mejor o se cstin
desperdiciando las habilidades o facultades especiales?

—;ESTAN DESEMPENANDO LOS EMPLEADOS DEMASIADAS
TARFEAS DIFERENTES?

;Existe un menoscabo de la eficiencia y del interés asi como un incre-
mento en la fatiga por la razén de que los empleados estin desempefiando
tareas quc no guardan una relacién entre si?

—;ESTAN DEMASIADO REPARTIDAS LAS TAREAS?

Jfay interrupciones innecesarias, inconsistencia en el trabajo, evasion
de responsabilidades v pérdidas de tiempo porque muchos empleados se ocu-
P " P P
pan de la misma tarea?

—;FESTA EL TRABAJO DISTRIBUIDCO EQUITATIVAMENTE?

;Existe un recargo cxagerado de trabajo para un engaleado y muy poco
para otro? Uno u otro extremo resultan perjudiciales desde el punto de vista
de la moral de los empleados

EJEMPLO DEJ, ANALISIS:

En seguida se dan unos cjemplos de anilisis respecto a la grafica de
distribucién de trabajo que se ofrecié ya como ilustracién



CUALES SON LAS ACTIVIDADES
UE ABSORBEN MAYOR TIEMPO?

;Son éstas realmente, las que deben
absoﬁ)er la mayor parte de} ticmpo?

Mediante los totales de horas-hombre
pueden localizarse de inmediato las mayores
concentraciones de trabajo Estos deben re-
flejar la importancia relativa de la actividad
Nos preguntamos entonces: gestd justificada
la cantidad de horas-hombre por el 1esultado
final, En caso de que una actividad esté
absorbiendo mds tiempo del aparentemente
l6gico, investiguese poi qué sucede esto

(ESTAN BIEN APROVECHADAS LAS
APTITUDES DEL PERSONAL?

Es un desperdicio tener empleados tra-
bajando a un nivel inferior a su capacidad o
por encima de su capacidad

Las taieas absorben tiempo, no importa
cudn pequeilas o insignificantes sean Cer-
cidiese de que el personal mejor calificado
por sus habilidades o facultades especiales
no sea llamado a desempefiar trabajos que
pucden quedar a cargo de los de menor cate-
gorfa ;Se estardn aprovechando bicn las ap-
titudes del calculista cuando se le asignan
labores que podrian ser desempefiadas por
otros empleados de menol preparacitn, tales
como atender al ptiblico, dar informaciones
v leer el Diario Oficial?

ACTIVIDAD

Horas-Hombre

Tlaborar cdlculos

financieros 54
Elaborar corres-
pondencia 8l
Atender al pablico | 58
Varios | 27
TOTAL 220
| 2
| &
CALCULISTA o
] g
|2
; o
Elaboar cilculos
financieros 25
Redactar corres-
pondencia interna
v externa 9
Atender al piblico
y dar informaciones 6
Teer el Diario
Oficial 4
44
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;ESTAN DESEMPENANDO LOS
FEMPLEADOS MUCHAS TAREAS NO

RELACIONADAS CON SUS E«
« . . ” ADMINIS- ual
Aprendiz de todo y maestro de nada TRATIVO 3
]
_ s
Las columnas que aparecen sobrecar-
gadas dentro dc la grafica pueden ser indicio
de que se estdn encomendando a ciertos em- Ayudar en la elabo-
pleados demasiadas tareas que no se inte- 1acién de caleulos
niclacionan Una de tales columnas ha sido financieros 11
sustraida de la grafica maestra de distribu-
cidn, la cual es representada aqui como ilus- ¢ <oribi
tracién del principio que cstamos examinan- | LScribir couespon- 14
do Las tareas que son muy diferentes dencia interna
s@gniﬁcan movimientos indtiles, fatiga injus-
titicada y desperdicio de emergia humana Atender al pablico
Al hacer el estudio de la grifica recuérdese y dar informaciones | 10
que son pocos los seres humanos que pueden
hacerlo todo igualmentc bien Cercidrese de o
gue los empleados cstin desempefiando ta- Leer ¢l Diario
reas que cstan generalmente 1elacionadas Oficial 9
que pueden reahzarse ficilmente sin necesi-
dad de dai muchas vueltas Esto constituye 44
la garantia mas segura de que no se tendran
“aprendices de todo y maestros de nada”
(ESTAN DEMASIADO REPARTIDAS LAS TAREAS?
Atender al Atender al Atender al Atender al Atender al
phblico ¥y j pablico ¥ piblico ¥ pablico ¥ plblice ¥
dar infor- ] dar infor- dar infor- dar infor- | dar infor-
maciones ]] 5 | maciones 6 | maciones | 28 !maciones il 10 |maciones 9
Leer el ’ Leer el Leer el Leer el l Leer el
Diario Diatio Diaiio Diario Diario
Oficial | 27 | Oficial 6 | Oficial 4 | Oficial ! 8 | Oficial 9

La repeticién de la misma tarea en vauias columnas puede ser un signo
de que son muchos los empleados ocupados en hacer una misma labor
En la gréfica vemos que todos los empleados de la seccién atienden al
piblico y leen el Diario Oficial Es mds aconsejable asignarle a un empleado
toda Ja responsabilidad respecto a una tarea, que repartir esta responsabilidad

entre varios [n esta forma se evita inconsistencia, tareas mu

repartidas,

interrupciones innecesarias, evasién de responsabilidades y pérdida de tiempo
en las vueltas




;HAY UNA DISTRIBUCION UNIFORME DEL TRABAJO?
EQUILIBRESE LO IMPOR-

TANTE Y LO URGENTE
5| g | s
2 . B Midase la relativa importan-
§ P
fg;ﬁ%% § TRATIVO my | cia de las tacas asignadas a las
TRATIVO 2 g | personas que estin ocupadas ¢n
3 l m‘é actividades similares
| = Es de notarse que la carga
e ’ de lai)ores asignadas a ciertos em-
e pleados parece mds “liviana” en
de céleulos comparacién a la que otros des-
financieros 11 empeifian? ;Se estd dando dema-
Proparar en ‘| siado trabajo a una persona solo
mdquing co- Escribir co- porque esta dlspueSta a sopor-
rrespondencia rrespondencia taﬂo.? Pof otra arte, tener mu
internz y ex- interna 14 | poco que hacer dafia, en realidad,
terna 8 la moral del empleado. Utilicese
Atender al Atender al pit- la grifica como un medioc de re-
piblico v dar blice y dar partir 1a carga de trabajo dentro
informaciones | 28 |informaciones 10 de la oficina en forma justa y
Leor ol Dia- TLoer ol Diario 't equitativa Equilibrense los ren-
rio Oficial ' 8 | Oficial | 9 | glones mds apremiantes dentro
. de la asignacion de tareas, para
m 44 | asegurarse de que la actividad
més importante de la oficina se
distribuye en tal forma que per-

mita Hevarla a cabo mas eficaz-
mente,

DESARROLLO DE MEJORAS

Todos los cambios que parezcan necesarios y ventajosos deben indicarse
con lapiz sobre la grifica Sin embargo, antes de poner en prictica tales me-
joramicntos se aconseja, por lo general, estudiar y completar los otros ties
pasos que integran el programa de simplificacién del trabajo, ¢s decir la
grafica de proceso, la medicién del volumen de trabajo y la gidfica de distri-
bucién de oficinas. Estos pasos ayudarin a verificar la conveniencia o incon-
veniencia de los cambios que se propone hacer, y tenderin a puntualizar otras
mejoras que pudieran resultar pricticas a la postre.

La Grafica de Distribucién de Trabajo es tan sélo ¢l pimer paso del
programa de simplificacion Es muy util porque permite ltocalizar las activi-
dades que absorben la mayor cantidad de tiempo  Indica las drcas de trabajo
en donde resulta més ventajoso el empleo de tiempo mayo: mediante 1a apli-
cacién de las otras técnicas de simplificacién del trabajo” Si la grifica es pre-
parada en forma apropiada y es analizada totalmente, nos ofrecerd una imagen
clara de la oficina y aportard ideas definidas acerca de las posibles mejorzs
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Nétese que con la nueva grifica se han logrado los objetivos de una
buena distribucién del trabajo: se ha logrado la especializacion; la mayor parte
dél tiempo la absorbe la actividad principal (;le Ia seccidn; no existen esfuerzos
mal aplicados; a cada empleado se le han asignado sus tareas de acuerdo a su

repatacion, no desperdicidndose sus habilidades o facultades especiales; no
estan desempefiando los empleados demasiadas tareas diferentes; las tareas no
estin demasiado repartidas, es decir gue no hay muchos empleados dedicados
a una misma tarea, el trabajo estd distribuido equitativamente, es decir, no
existe un recargo exagerado de trabajo para un empleado y muy poco para
otro Por 1ltimo, con la nueva distribucién de trabajo se llegd a la conclusién
de que habia exceso de personal en la seccidn, por lo que sc trasladé un Ofi-
cial Administrativo a otra dependencia En conclusién, se logré ahorro de
encrgfa v satisfaccién para los empleados, asi como también reduccién de los
costos de administracién en la seccion analizada
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