TEMA 11:
ESTUDIO DE METODOS
Y
MEDICION DEL TRABAJO

INTRODUCCION
ESTUDIO DE METODOS
LA MEDICION DEL TRABAJO



LA ADMINISTRACION
CIENTIFICA

Origen de la Escuela Clasica de la Administracion
(principios del siglo XX):

 Frederick W.Taylor (1911, EE.UU.) y Henry Fayol (1916,

Francia). Realizaron aportaciones diferentes pero
complementarias:

— Taylor = organizacion del trabajo del obrero.

— Fayol > problemas de la direccion en los niveles
jerarquicos superiores.



LA ADMINISTRACION
CIENTIFICA

 Contemporaneo fue Max Weber: burocracia y temas
relacionados con ella (poder y autoridad).

o Weber escribid6 desde una perspectiva cientifica; Taylor
desde el punto de vista de un jefe de taller; y Fayol desde
la vision de un gerente.



PRINCIPIOS DE LA AR
ADMINISTRACION CIENTIFICA DEL
TRABAJO

Entre los principios comunes a estas aportaciones
figuran:

v Concepto jerarquico de la empresa (linea de
mando y escalas de puestos).

v Principio de la unidad de mando.

v Principio de la especializacion organizativa, y su
aplicacion a las tareas administrativas y directivas.



AYLOR Y'LA'’ADMINISTRACION
CIENTIFICA DEL TRABAJO

v Taylor tuvo un amplio bagaje practico en la empresa en
diferentes puestos (desde peon hasta ingeniero jefe): le

permitio tener una amplia perspectiva de los procesos
productivos.

v Tratd de descubrir las leyes naturales que regian la

realizacion de una tarea, mediante estudios de metodos y
tiempos.

v Su finalidad “dltima es la identificacion y seleccion del
trabajador mas idoneo para cada tarea, asi como la

separacion de las funciones de control y ejecucion de la
tarea.



TAYLOR Y LA ADMINISTRACION
CIENTIFICA DEL TRABAJO

Taylor aplica el meétodo  cientifico para Investigar los
mejores métodos de trabajo en las operaciones basicas
mediante:

La descomposicion funcional de las tareas
La investigacion cientifica de cada tarea

El descubrimiento de la tunica y mejor forma de realizar el
trabajo

La estandarizacion de los mejores metodos
El calculo del rendimiento estandar de cada tarea.



LA ADMINISTRACION CIENTIFICA
DEL TRABAJO

Continuadores de los trabajos de Taylor son:

* Franky Lillian Gilbreth - estudio de movimientos
durante el trabajo

 Ford = lineas de montaje e integracion vertical y
horizontal

 Henry L. Gantt = diagrama de procesos



LOS GILBRETH

v Frank Gilbreth (1868-1924) trabajo en varios
niveles (desde albanil hasta superintendente jefe).

v Se centr6 en el estudio de los movimientos
desperdiciados en el trabajo, pero que no
supusieran un mayor esfuerzo para el empleado
(p.e. redujo de 18 a 5 los movimientos necesarios
para poner ladrillos).



LOS GILBRETH

v Lillian Gilbreth (1878-1972), psicologa industrial,
INSisti0 en que para aplicar los principios de la
administracion cientifica, primero habia que
considerar a los trabajadores y comprender sus
personalidades y necesidades.



ANALISIS DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO

v Mediante el andlisis de puestos de trabajo el
responsable de RR.HH. persigue alcanzar un
conocimiento preciso Yy exhaustivo de los
puestos de trabajo existentes en la empresa o
bien definir aguellos puestos de nueva creacion.

v ¢Existe una definicibn Unica de lo que
conocemos como “puesto de trabajo”?



DEFINICION DEL PUESTO DE
TRABAJO

v Pensemos que, en principio, no existe una
equivalencia entre el numero de personas o
miembros de una organizacion y el numero de
puestos de trabajo que dicha organizacion
tiene.

v Asimismo, es frecuente que diversas personas
ocupen un mismo puesto de trabajo, por tanto,
el numero de puestos de trabajo es inferior al
de miembros de la organizacion.



DEFINICION DEL PUESTO DE
TRABAJO

Algunos vocablos relacionados con los puestos de
trabajo son:

Tarea > actividad mas pequefia en que puede ser
dividida una labor.

Obligacion - conjunto de tareas que mantienen entre
si una relacion de proximidad fisica o téecnica y que son
ejecutadas todas ellas por una sola persona.

Posicion - son las diversas obligaciones que puede
desarrollar una persona en una organizacion.



DEFINICION DEL PUESTO DE
TRABAJO

v" Los vocablos tarea, obligacion y posicidon nos permiten
definir el puesto de trabajo como:

* “el conjunto de posiciones que puede ocupar una persona
durante el periodo de tiempo en que no se vea afectado por
transferencias internas, promociones 0 ascensos, remociones...”

 "una unidad de organizacion que conlleva un grupo de deberes

y responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los
otros”.

v Definiremos area de trabajo como cada uno de los

lugares fisicos donde puede ser desarrollado un puesto
de trabajo.



DEFINICION DEL PUESTO DE
TRABAJO

v En consecuencia, el puesto de trabajo vincula
a la persona con la organizacion. Por ello, dado
gue una de las funciones del departamento de
personal es ayudar a la organizacion a obtener y
mantener la fuerza de trabajo ideal (en formacion,
numero, etc), los especialistas en RR.HH. han de
alcanzar una comprension profunda de los
puestos de trabajo existentes.




ANALISIS DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO

v El andlisis de puestos de trabajo responde a
dos grandes preocupaciones de la
organizacion:

o .conocer la utilidad del trabajo.

o describir los componentes (materiales,
organizacionales, ambientales) del trabajo.

v Este analisis se puede hacer sobre parte de los
puestos de trabajo o sobre todos los puestos de
la organizacion.



¢, QUE ES EL ANALISIS DE PUESTOS
DE TRABAJO?

El analisis de puestos de trabajo consiste en
realizar una investigacion gque recae sobre los
puestos de trabajo, con la finalidad de alcanzar un
grado de comprension y conocimiento sobre ellos
que permita llevar a cabo politicas de la forma
mas efectiva.




¢, QUE ES EL ANALISIS DE PUESTOS
DE TRABAJO?

Mediante el analisis del puesto se logra:

 FljJar su contenido, sus funciones y actividades.

e Definir el nivel de formacion, habilidad, vy
experiencia necesarios.

» Conocer el esfuerzo gue es preciso.

e Delimitar la responsabilidad del que Ilo
desempena, en el marco de las condiciones
ambientales donde se realiza.



PROCESO DE ANALISIS DE LOS
PUESTOS DE TRABAJO

El analisis de los puestos se realiza en las siguientes fases:

« Adquisicion de unos conocimientos generales necesarios
para acometer el analisis.

* Obtencion de la informacion. Esta etapa contempla varias
fases:

* |Inventario de los puestos de trabajo.

* ldentificacion del puesto de trabajo a analizar.

* Elaboracion del cuestionario.

* Obtencion de la informacion propiamente dicha.
* Aplicacion de la informacion obtenida.



ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS
GENERALES

v Los conocimientos generales se refieren al
sector, a la actividad o tipo de trabajo que se lleva
a cabo y a la organizacion.

v En esta fase se designan los responsables de
este proceso, asi como los interlocutores, en el
caso de que se vayan a considerar.



OBTENCION DE LA INFORMACION

v La fase de obtencién de informacién comienza
con la realizacion de un inventario de los puestos
de trabajo existentes, determinando su numero y
asignandoles un codigo a cada uno.

v Una vez identificado el puesto que se va a
analizar se reuniran los datos relativos a:



OBTENCION DE LA INFORMACION

» Clave del departamento.

 Numero de personas que desempefan el trabajo.
» Fecha del analisis.

e Datos del analista.

e Localizacion del puesto (incluido horario).

 Jerarquia o lugar dentro de la escala de autoridad
en que se halla el puesto de trabajo.

« Datos del supervisor del puesto.



OBTENCION DE LA INFORMACION

v La elaboraciéon del cuestionario sobre el puesto
es una tarea previa trascendental y que influira en
gran medida el éxito o fracaso de la obtencion de
la iInformacion.

v  Este consiste en un documento donde se
plasmaran todos los aspectos del puesto de
trabajo gque no son conocidos y gue se desean
conocer.



OBTENCION DE LA INFORMACION

v En el cuestionario se reflejan los siguientes
datos:

— |dentificacion de las tareas, obligaciones y
posiciones de los puestos a evaluar.

— Responsabilidades, habilidades y
conocimientos necesarios para desempenar
los puestos.

— Niveles de desempeifo estandar.



OBTENCION DE LA INFORMACION

v Para obtener la informacion se emplean los
siguientes metodos:

e Observacion directa
Encuesta postal
Entrevista personal
Comité de evaluadores



OBTENCION DE LA INFORMACION

v La observacion directa consiste en la visualizacion
Ininterrumpida durante cierto tiempo de la persona que
desempena el puesto de trabajo objeto de analisis,
mientras que esta persona esté presente en el lugar de
trabajo.

Para ello, el analista observa al trabajador (que conviene
estar al corriente) mientras realiza sus tareas y anota
exhaustivamente lo que realiza.

La observacion directa puede complementarse con la
encuesta postal y la entrevista personal.



OBTENCION DE LA INFORMACION

v’ La encuesta consiste en un cuestionario con preguntas
sobre los puestos y sus circunstancias especificas. Es poco
aconsejable para analizar trabajos muy operativos, en los
gue los ocupantes tengan una formacion baja.

La encuesta postal ofrece resultados distintos para los
mIiSmos puestos por las circunstancias personales del
trabajador.

En este método, con frecuencia, los encuestados tienen
tendencia a exagerar la importancia de las tareas que
desempenan.



OBTENCION DE LA INFORMACION

Los topicos que se analizaran son:
 Actividades realizadas de manera personal.
» Grado de instruccion necesario.

» EXperiencia necesaria.

* Normas o instrucciones existentes.

» Tipo de decisiones que puede tomar.

« Equipamiento/instrumentos manejados

» Responsabilidad exigida por el equipo.

* Responsabilidad economica.

» Relaciones con otras unidades.

» Posturas en que efectua el trabajo y tiempo que permanece en ellas.
 Posibilidad de riesgos o accidentes.

* Numero de subordinados directos que tiene.



OBTENCION DE LA INFORMACION

v La entrevista personal consiste en una
conversacion entre el analista de puestos y un
trabajador siguiendo un cuestionario.

Antes de mantener la entrevista es indispensable
gue previamente el analista haya recogido toda la
iInformacion posible acerca del puesto.



OBTENCION DE LA INFORMACION

Las entrevistas se realizan tanto con la persona
gue desempena el puesto de trabajo como con su
supervisor.

Un inconveniente es que el entrevistado conteste
en funcion de como piensa él que deberia ser el
puesto, ¥ no sobre como realmente es, pero esto
puede el analista resolverlo reconduciendo Ila
conversacion.



OBTENCION DE LA INFORMACION

Las entrevistas presentan las siguientes ventajas:

v Obtiene la informacion del puesto directamente de sus
ocupantes.

v Hace participe del método al trabajador.

v ‘Aclara al analista la informacién dudosa o incompleta del
puesto.

v' Es un método rapido.
v El método tiene una alta confiabilidad
v Se recopila gran cantidad de informacién muy precisa.



OBTENCION DE LA INFORMACION

v La técnica, comité de evaluadores, se aplica en
puestos vitales para la organizacion, bien porgue
su actividad sea trascendental para su desarrollo
futuro, o porgue sean desempenados por un
numero elevado de personas.

La diferencia con respecto a los métodos
anteriores estriba en que la evaluacion es externa.



APLICACION DE LA INFORMACION
OBTENIDA

v La informacion obtenida seré de utilidad para:

— Descripcion de puestos de trabajo.
— Especificacion del puesto de trabajo.

— Determinacion del nivel de desemperio estandar.



APLICACION DE LA INFORMACION
OBTENIDA

v Con la descripcién de puestos de trabajo se persigue
establecer los deberes vinculados al puesto de trabajo,
conocer las condiciones de trabajo y otros aspectos
relevantes del mismo.

El estudio de todas las descripciones de los puestos de
trabajo puede ser de utilidad al responsable de gestionar
los RR.HH. para establecer los planes de carrera
(secuencia de puestos de trabajo idonea para gue sea
experimentada por un individuo) de los empleados.



APLICACION DE LA INFORMACION
OBTENIDA

v’ La especificacion de los puestos ayuda a conocer el perfil
de |la persona ideal para el desempeno de dicho puesto de
trabajo, ya que con ella se detallan las habilidades,
conocimientos, experiencia Yy demas caracteristicas
acordes con el puesto.

Ademas, al comparar las caracteristicas del individuo con
las especificaciones del puesto, se pueden establecer los
procesos de formacion = necesarios para su plena
adaptacion al puesto de trabajo.



APLICACION DE LA INFORMACION
OBTENIDA

v Con la determinacién del nivel de desempefio estandar o
nivel de rendimiento para el puesto de trabajo analizado se
consigue:

— Ofrecer a los empleados pautas objetivas para que
ellos mismos conozcan su contribucion a la
organizacion.

— Permitir a los supervisores utilizar un instrumento
imparcial de medicion de los resultados Yy/o
evaluacion de los individuos.



ESTUDIO DEL TRABAJO

El estudio del trabajo es el examen sistematico de
los metodos para realizar actividades con el fin de
mejorar la utilizacion eficaz de los recursos y de
establecer normas de rendimiento con respecto a
las actividades que se estan realizando (OIT,
1996).




TECNICAS DEL ESTUDIO DEL
TRABAJO

ESTUDIO DE METODOS (E.M.): Es el registro y
examen critico sistematico de los modos de
realizar actividades, con el fin de efectuar
mejoras (BSI, 1991).

MEDICION DEL TRABAJO (M.T.): Es la
aplicacion de técnicas para determinar el tiempo
gue invierte un trabajador cualificado en llevar a
cabo una tarea segun una norma de rendimiento
preestablecida (BSI, 1991).




UTILIDAD DEL ESTUDIO DEL
TRABAJO

v ES un instrumento importante para corregir deficiencias.
v" Es un medio de aumentar la productividad.

v-Puede contribuir a la mejoria de la seguridad y las
condiciones de trabajo.

v Las economias resultantes de la aplicacion correcta del
estudio del trabajo comienzan de inmediato.

v Es un instrumento que puede ser utilizado en todas
partes.

v’ Es relativamente poco costoso y de facil aplicacion.



CAMPOS DE APLICACION

Estudio de métodos

Disposicion departamental
Disposicion del lugar de trabajo
Manejo de los materiales
Diseno de las herramientas
Disefno del producto
Normas de calidad
Diseno del proceso

Equilibrio de la linea de produccion

Medida del trabajo

Sistemas de financiacion de costos
Esquemas de incentivos
Necesidades de mano de obra
Capacidad de la maquinaria
Equilibrio de la linea de produccion
Programas de produccion

Previsiones de ventas



ETAPAS DEL ESTUDIO DEL

TRABAJO

SELECCIONAR el trabajo que se va a

estudiar.

REGISTRAR INFORMAC
recopilacion de datos o la 0

EXAMINAR criticamente e

ON mediante la
nservacion directa.

objetivo, el lugar,

el orden y el método de trabajo.

CREAR nuevos métodos,

basandose en las

aportaciones de los interesados.



O

ETAPAS DEL ESTUDIO DEL
TRABAJO

EVALUAR los resultados de diferentes
soluciones.

DETERMINAR nuevos metodos y
oresentarlos.

MPLANTAR nuevos metodos y formar al
personal para aplicarlos.

MANTENER y establecer procedimientos de
control.




ESTUDIO DE METODOS

Es el registro y examen critico sistematico de
los modos de realizar actividades, con el fin de
efectuar mejoras (BSI, 1991).




FASES DEL ESTUDIO DE
METODOS

1. Seleccionar el trabajo a estudiar.

2. 'Registro de todos los datos relativos al mismo
gue sean Uutiles para una mejor definicion y
estudio del trabajo elegido.

3. Examen critico del método actual, consistente
en un analisis sistematico del mismo para
poner de manifiesto las deficiencias existentes
y las posibles mejoras.



4.

FASES DEL ESTUDIO DE

METODOS
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SELECCION DEL TRABAJO A
ESTUDIAR

v Los factores que se deben tener en cuenta al
elegir una tarea son:

e Econdmicos
e Técnicos

 Humanos



SELECCION DEL TRABAJO A
ESTUDIAR

e Tareas con alto contenido de trabajo.
e Tareas muy repetitivas.

 Procesos en los que se originan cuellos de
botella, problemas de calidad, grandes
desplazamientos de material, etc.

 Trabajos penosos e inseguros.



REGISTRO DE DATOS

Que indican la
sucesion de

e Cursograma sinoptico del
proceso

» Cursograma analitico (del
operario, del material y del

los hechos equipo 0 maquinaria)
it » Diagrama bimanual
Graficos J
 Grafico de actividades
multiples
Con escala de o
. e Simograma
tiempo
» Diagrama de recorrido o de
. a2 circuito
Diagramas | Que indican . .
A » Diagrama de hilos
movimiento

 Ciclograma
» Cronociclograma




SIMBOLOS EMPLEADOS EN
LOS CU RSOGRAMAS (Figura 1)

O OPERACION Indica las principales fases
del proceso, método o procedimiento. Por lo
comun, la pieza, materia o producto del
caso se modifica ‘0o cambia durante la
operacion.

[] INSPECCION Indica la inspeccion de la
calidad y/o la verificacion de la cantidad.




SIMBOLOS EMPLEADOS EN
LOS CURSOGRAMAS

= TRANSPORTE Indica el movimiento de
los trabajadores, materiales y equipo de un
lugar a otro.

D DEPOSITO PROVISIONAL O ESPERA
Indica demora en el desarrollo de los
hechos.




SIMBOLOS EMPLEADOS EN
LOS CURSOGRAMAS

V. ~ALMACENAMIENTO --PERMANENTE
Indica depodsito de un objeto bajo vigilancia
en un almacén donde se lo recibe o entrega
mediante alguna forma de autorizacion o
donde se guarda con fines de referencia.

(_JACTIVIDADES  COMBINADAS Culando
se desea indicar que varias actividades son
ejecutadas al mismo tiempo o por el mismo
operario en un mismo lugar de trabajo.




CURSOGRAMA SINOPTICO
DEL PROCESO

Es un diagrama que presenta un cuadro general de como
se suceden tan solo las principales operaciones e
INSpecciones (Figura 2).

- Emplea Unicamente los simbolos de operacion e inspeccion.

-Junto a los simbolos se afnade una breve descripcion de cada
operacion e inspeccion y, cuando se conoce, el tiempo gue se le fija.

- Es el mas sencillo de realizar y el mas util para ver de una sola
ojeada la totalidad del proceso o actividad antes de emprender su
estudio detallado.

- Para su construccion se colocan las operaciones e inspecciones
segun su orden de ocurrencia, en una linea vertical situada a la
derecha de la pagina mientras que las incorporaciones de materias
primas 0 ensamblajes de subconjuntos se realizan a través de una
linea de horizontal.



CURSOGRAMA ANALITICO

Es un diagrama que muestra la trayectoria de un
producto o procedimiento senalando todos los hechos
sujetos a examen mediante el simbolo que corresponda.

- Cursograma de operario. Diagrama en donde se registra
lo que hace la persona que trabaja (rigura 17).

- Cursograma de material. Diagrama en donde se registra
coOmo se manipula o trata el material (riguras 3, 4, 13 y 15).

- Cursograma de equipo. Diagrama en donde se registra
como se usa el equipo.




CURSOGRAMA ANALITICO

- Se establece en forma analoga al sinoptico pero proporciona un
grado de detalle mayor que el anterior, ya que utiliza los cinco
simbolos mencionados.

- Se emplea para observar la evolucion de los operarios (indicando lo
gue hace la persona que trabaja), el material (representando lo que a
éste le ocurre) y el equipo 0 maquinaria (indicando como se emplean).

- Suele haber un formulario impreso unico para los tres tipos, con un
encabezamiento donde figura la inscripcion
“Operario/material/equipo”, y se tachan las dos que no corresponden.

-Se suele emplear los verbos en la voz activa cuando la base del
cursograma es el operario, y en la voz pasiva cuando la base es el
material o las maquinas y herramientas.



CURSOGRAMA ANALITICO

Aspectos a tener en cuenta a la hora de elaborar los
diagramas:

- Con la representacion grafica de los hechos se obtiene una vision
general de lo que sucede y se entienden mas facilmente tanto los
hechos en si como su relacion mutua.

- Los' graficos ilustran con claridad la forma en que se efectia un
trabajo.

- Los detalles que figuran en el diagrama deben recogerse por
observacion directa. No deberan hacerse de memoria sino a medida
gue se observa el trabajo salvo que se trate para ilustrar un proyecto
para el futuro. Deben confirmarse con el encargado los detalles
registrados en el gréfico.



CURSOGRAMA ANALITICO

Aspectos a tener en cuenta a la hora de elaborar los
diagramas:

- Para que siempre sigan sirviendo de referencia y den el maximo
posible de informacion, todos los diagramas deberian llevar como
encabezamiento espacios donde apuntar:

« El nombre del producto, material o equipo representado, con el
numero del dibujo o numero de clave.

» El trabajo o proceso que se realice, indicando claramente el
punto de partida y de termino y si el método es el utilizado o el
proyectado.

 El lugar en que se efectua la operacion (departamento, fabrica,
local, etc.).

« El numero de referencia del diagrama y de la hoja y el nUmero
de hojas.



CURSOGRAMA ANALITICO

Aspectos a tener en cuenta a la hora de elaborar los
diagramas:

» El nombre del observador y, en caso oportuno, el de la persona
gue aprueba el diagrama.

» La fecha del estudio.

e La clave de los simbolos empleados, por si acaso utilizan el
diagrama posteriormente personas habituadas a simbolos
distintos. Resulta practico exponerlos como parte de un cuadro
gue resuma las actividades segun los métodos actuales y segun
los propuestos.

* Un resumen de la distancia, tiempo y, Si se juzga conveniente,
coste de la mano de obra y de los materiales, para poder
comparar los métodos antiguos con los nuevos.



CURSOGRAMA ANALITICO

Aspectos a tener en cuenta a la hora de elaborar los
diagramas:

-Antes de dar por terminado el diagrama, se debe verificar lo
siguiente:;

» ;,Se han registrado los hechos correctamente?

» ., Se han hecho demasiadas suposiciones y es la investigacion
tan incompleta que quiza sea inexacta?

* ., Se han registrado todos los hechos que constituyen el
proceso?



DIAGRAMA BIMANUAL

Es un cursograma en gue se consigna la actividad de las
manos (o extremidades) del operario indicando la relacion
entre ellas (Figuras 5 y 6).

- Es til para operaciones repetitivas siendo similar al cursograma
analitico pero referido a un puesto de trabajo y no al proceso global.

- Ademas, lo que figuraria en un cursograma analitico como una sola
operacion se descompone aqui en varias actividades elementales.

- Los simbolos que se utilizan son generalmente los m Ismos que en los
demas diagramas ya estudiados, pero se les atribuye un  sentido
ligeramente distinto para que abarquen mas detalles

« O OPERACION. Se refiere a los actos de asir, sujetar, utilizar,
soltar, etc., una herramienta, pieza o material.

« » TRANSPORTE. Se emplea para representar el movimient o de la
mano (o extremidad) hasta el trabajo, herramienta o material o

desde uno de ellos.




DIAGRAMA BIMANUAL

« D ESPERA. Muestra el momento en que la mano o extrem - idad no
trabaja.

« V SOSTENIMIENTO. En este diagrama no se utiliza el t& rmino
almacenamiento. Se sustituye por sostenimiento que indica que la
extremidad sostiene o sujeta algo.

« [0 INSPECCION. No se suele utilizar ya que durante la  inspeccion,
los movimientos de las manos son operaciones. En ca  so de desear
gue aparezca, se puede utilizar su simbolo.



DIAGRAMA BIMANUAL

Aspectos a tener en cuenta a la hora de elaborar lo s
diagramas:
- El formulario del diagrama debe comprender:

e Espacio en la parte superior para la informacion ha  bitual.

» Espacio adecuado para el croquis del lugar de traba jo o para el
croquis de las plantillas.

» Espacio para los movimientos de ambas manos.

» Espacio para un resumen de movimientos y analisis d el tiempo de
inactividad.

- Observaciones:

» Estudiar el ciclo de las operaciones varias veces a ntes de
comenzar las anotaciones.

* Registrar una sola mano cada vez.

 Registrar unos pocos simbolos cada vez.



DIAGRAMA BIMANUAL

Aspectos a tener en cuenta a la hora de elaborar lo s
diagramas

» La accion de recoger o asir otra pieza al comienzo de un ciclo de
trabajo se presta para iniciar las anotaciones. Con viene empezar por
la mano que coge la pieza primero o por la que ejec = uta mas trabajo.
Luego, se anade en la segunda columna la clase de t rabajo que
realiza la otra mano.

* Registrar las acciones en el mismo renglon soélo cua ndo tienen
lugar al mismo tiempo.

 Verificar si en el diagrama la sincronizacion entre las dos manos
corresponde a la realidad.



DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
MULTIPLES

Es un diagrama en que se registran las respectivas
actividades de varios objetos de estudio (operario,
maquina o equipo) segun una escala de tiempos comun
para mostrar la correlacion entre ellas (riguras 7, 8,9 y 11).

- Nos permite ver de una manera rapida en qué momento s del proceso
esta inactivo cualquiera de los elementos objeto de estudio, lo que
permite, en ocasiones, combinar de otra forma las a  ctividades para
suprimir los tiempos inactivos.

- Es atil para organizar equipos de trabajadores cuan  do la produccion
es en serie, o0 bien trabajos de mantenimiento cuand 0 no se puede dejar
detenida una maquina mas de lo estrictamente necesa  Tio.

- Para su representacion se utiliza una columna para cada uno, situando
el tiempo al margen (la longitud de la columna depe nde del tiempo
empleado) y una breve descripcion, a continuacion, situando, ademas,
en cada columna un apartado interior que indica cua ndo se esta

trabajando y cuando no.




SIMOGRAMA

Es un diagrama que registra los movimientos de dos o
mas partes del cuerpo del trabajador.

- Los movimientos son, generalmente, de muy corta dur acion
(micromovimientos), por lo que, para poder realizar  lo con exactitud, se

debe efectuar un analisis de cada uno de los fotogr = amas obtenidos con

una camara cinematografica o de video en la observa = cion del trabajo

seleccionado.

- Para registrar estos microvimientos se pueden utiliz ar técnicas como
los simbolos therbligs o cualquier otro sistema de t lempos
predeterminados de los movimientos.

- Su mayor utilidad radica en la medicion del trabajo

- Este grafico es dificil de preparar y tiene un alto coste su realizacion,
lo que hace que se aplique uUnicamente cuando su nec  esidad sea
debidamente justificada.




DIAGRAMA DE RECORRIDO O
DE CIRCUITO

Es un plano bi o tridimensional, realizado a escala, de la
zona de trabajo, en el cual se trazan los movimientos de
los operarios, materiales o equipos durante la realizacion

de la tarea (riguras 10, 12, 14y 16).

- Se utiliza como complemento del cursograma analitico

- Se pueden utilizar los cinco simbolos de los cursog ramas para
observar lo que se realiza en cada punto.




DIAGRAMA DE HILOS

Es un plano o modelo a escala en gue se sigue y mide
con un hilo el trayecto de los trabajadores, de los
materiales o del equipo durante una sucesion
determinada de hechos (Figura 18).

- Se utiliza como complemento del cursograma analitico

- Para llevarlo a cabo se utiliza un plano a escala, normalmente hecho

en un panel de madera, en el que se clavan alfilere s en cada puesto de
trabajo, simulando a continuacion los desplazamient 0S mediante un
hilo, de longitud conocida, a partir del punto de p artida y siguiendo el

orden establecido en el proceso. Una vez finalizado , se resta a la
longitud total del hilo la del hilo sobrante, obten iéendose la distancia

recorrida en relacion con la escala. La densidad de los hilos muestra las

areas donde hay un mayaor trafico para proceder are  alizar mejoras.

- La ventaja sobre una representacion en papel es que los movimientos
no se superponen, al estar el hilo situado a difere  ntes alturas.




OTRAS TECNICAS DE
REGISTRO

CICLOGRAMA. Es wuna fotografia fija, con exposicion
prolongada, en la que aparecen los movimientos o recorridos,
gracias a una fuente luminosa que se le coloca al operario, lo
gque permite apreciar, en cierta medida, los tiempos de
desplazamiento.

CRONOCICLOGRAMA. Es una variante del anterior en el que
se utiliza una luz intermitente de frecuencia conocida, por lo
gue en la fotografia aparece una linea de trazos.




EXAMEN CRITICO DEL
METODO ACTUAL

Consiste en un analisis sistematico del metodo
actual por el cual se ponen de manifiesto las
deficiencias existentes y las posibles mejoras.

| |

La técnica del interrogatorio es el medio de
efectuar el examen critico sometiendo
sucesivamente cada actividad a una serie
sistematica y progresiva de preguntas.

I
v v

PREGUNTAS PREGUNTAS
PRELIMINARES DE FONDO




EXAMEN CRITICO DEL
METODO ACTUAL

Preguntas preliminares . Constituye la primera
etapa del interrogatorio y en él se pone en tela de
juicio,  sistematicamente y con respecto a cada
actividad registrada, el proposito, lugar, sucesion,
persona y medios de ejecucion, y se le busca
justificacion a cada respuesta.

Preguntas de fondo . Son la segunda fase del
Interrogatorio en el cual se prolongan y detallan las
preguntas preliminares para determinar si, a fin de
mejorar el método empleado, seria factible y
preferible reemplazar por otro el lugar, la sucesion,
la persona y/o los medios.




LISTA DE PREGUNTAS PARA EL
EXAMEN CRITICO DEL METODO

ACTUAL

1. Proposito
¢, Qué se hace?

¢, Por qué se
hace?

¢, Qué otra cosa
podria hacerse?

¢, Qué deberia
hacerse?

Objetivo: Eliminar partes
Innecesarias del trabajo




LISTA DE PREGUNTAS PARA EL
EXAMEN CRITICO DEL METODO

2. Lugar
- ¢Donde se hace? L :
6 Objetivo: Combinar
- ¢ Por gué se hace siempre que sea posible
alli? u ordenar de nuevo la
: +«—1] sucesion de las
- - ¢En que otro :
lugar podria operaciones para
HaeercaEo obtener mejores
' resultados

- ¢.Donde deberia
hacerse?




LISTA DE PREGUNTAS PARA EL
EXAMEN CRITICO DEL METODO

ACTUAL
3. Sucesion
” ﬁgcuea’t?ndo 23 ijetivo: Combi_nar
siempre que sea posible
- ¢Por qué se hace u ordenar de nuevo la
entonces? +—>| sucesion de las
. ;Cuéndo podria operaciones para
hapdidas obtener mejores
resultados
- ¢Cuando deberia
hacerse?




LISTA DE PREGUNTAS PARA EL
EXAMEN CRITICO DEL METODO

4. Persona
- ¢Quién lo hace? r e :
¢Q Objetivo: Combinar
- ¢ Por qué lo hace siempre que sea posible
esa persona? u ordenar de nuevo la
3 <+«——| sycesion de las
oo e e.olls operaciones ara
persona podria Et _p
hacerlo? obtener mejores
resultados

- ¢ Quién deberia
hacerlo?




LISTA DE PREGUNTAS PARA EL
EXAMEN CRITICO DEL METODO
ACTUAL

5. Medios
;. Como se hace?

¢, Por qué se hace

2
de ese modo* Objetivo: Simplificar la

¢,De qué otro operacion

modo podria
hacerse?

¢, Como deberia
hacerse?




DEFINIR EL NUEVO METODO

Se trata de proponer un metodo que suponga una
mejora con respecto al actual basandose para ello
en los resultados del examen critico.

-La definicion se hace, normalmente, en papel para tener una
descripcion visual y comprobar que es factible.

- Por otra parte, permite la comparacion del nuevo método con
el antiguo, pudiendo realizar una descripcion completa de las
modificaciones que se introducen y exponiendo las ventajas
economicas que se esperan obtener en un cierto periodo de
tiempo, el coste de la implantacion del nuevo meétodo,
Inconvenientes que puede ocasionar, etc.



IMPLANTACION DEL NUEVO
METODO

Se trata, una vez aprobado el nuevo método, de su
Implantacion o aplicacion.

La implantacion del nuevo metodo puede subdividirse en
cinco fases:

- Obtener la aprobacion de la Direccion.

- Conseqguir que acepte el cambio el jefe del departamento o
del taller.

- Conseguir que acepten el cambio los operarios interesados y
Sus representantes.

- Ensenar el nuevo método a los trabajadores.

- Seguir de cerca la marcha ‘del trabajo hasta tener la
seguridad de que se ejecuta como estaba previsto.



MANTENIMIENTO DEL NUEVO
METODO

Se trata de establecer una vigilancia y control para
permitir que el nuevo método se desarrolle
normalmente.

- Esta vigilancia podra irse abandonando a medida gue se
observa la implantacion real del nuevo meétodo y que las
desviaciones respecto al mismo sean aceptables.

- Conviene hacer revisiones periodicas siguiendo un proceso
de realimentacion, ya que el nuevo meétodo también sera
susceptible de mejoras.



LA MEDICION DEL . TRABAJO

Es la aplicacion de técnicas para
determinar el tiempo que Invierte un
trabajador cualificado en llevar a cabo una
tarea segun una norma de rendimiento

preestablecida (BSI, 1991).




EL PORQUE DE LA MEDICION DEL
TRABAJO

v El tiempo influye sobre la coordinacion del
trabajo, distribucion a tiempo de los productos en
proceso Yy de los terminados, es clave en la
gestion de stocks e influye en la amortizacion de
las instalaciones. l

Condiciona las relaciones en una empresa.

Su medida ayuda a gestionar mejor el
departamento de produccion.



OBJETIVOS DE LA MEDICION
DEL TRABAJO

1. Determinar el tiempo necesario para ejecutar
las tareas: medir el contenido del trabajo con
el metodo senalado, incluyendo el tiempo para
necesidades personales y los suplementos de
tiempo.

2. Establecer tiempos justos y equitativos para
un operario medio.



APLICACIONES DE LA
MEDICION DEL TRABAJO

Maquinaria

Produccion

Personal

Normas de utilizacion

Comparar eficacia
diferentes metodos

Establecer nuevos
meétodos de trabajo

Eleccion maquinaria
mas adecuada

Comparar disenos
planta

Fljar normas sobre
rendimiento

Distribucion en planta

Programar la
produccion

Facilitar informacion
para fijar carreras

Transporte de
materiales

Aprovechar capacidad
planta

Adecuacion de costes

Eleccion piezas
adecuadas

Realizar presupuestos

Establecer plazos
entrega




LA MEDICION DEL TRABAJO

v Para generalizar, el estudio de tiempos ha de
realizarse sobre un operario cualificado. Segun la
OIT (1996) éste es:

“aguel de quien se reconoce gue tiene las
aptitudes fisicas necesarias, que posee la
requerida inteligencia e instruccion y que ha
adquirido la destreza y conocimientos necesarios
para efectuar el trabajo en curso segln normas
satisfactorias de seqguridad, cantidad y calidad”



FASES DE LA MEDICION DEL
TRABAJO

Seleccionar el trabajo a estudiar.

Registro de datos necesarios para la
medicion.

Examen critico de los datos para comprender
si se estan utllizando los métodos Yy

movimientos mas eficaces y para separar los
elementos improductivos de los productivos.



FASES DE LA MEDICION DEL
TRABAJO

4.  Medicion en tiempo de la cantidad de trabajo
gue corresponde a cada elemento mediante la
técnica mas apropiada.

5. Calculo del tiempo basico y del tiempo tipo.

6. Definir exactamente la serie de actividades y
metodos en funcionamiento para los cuales se
ha calculado el tiempo tipo.



TECNICAS DE MEDICION

Las tecnicas empleadas en el estudio de tiempos
son:

« Cronometraje o estudio de tiempos

* Muestreo del trabajo

e Datos normalizados

 Normas de tiempo predeterminadas (NTPD)

 Méetodo de estimacion



EL CRONOMETRAJE

v Se basa en la observacion y medicion directa de
los tiempos de las diversas operaciones 'y
movimientos gue integran un trabajo.

v Pretende calcular el tiempo estandar de un ciclo
de trabajo que se obtiene por la suma de los
tiempos estandar de los elementos que componen
el ciclo.

v El proceso se realiza segin el esguema
siguiente:



SECUENCIA DEL ESTUDIO DE TIEMPOS

Describir la
Dividir la operacion en elementos

operacion —n
en su pequenos y distinguibles (de 8 a 30s)

totalidad 1

Decidir la rapidez o lentitud

Cr,or)ometrar cada elemento _ con relacién a la norma con
multiples veces y’anallzar la que se esta ejecutando el
desviacion trabajo

]

Sumar todos los tiempos
elementales basicos para
— obtener los tiempos basicos
totales de la operacion

Aplicar los célculos de las
variaciones obtenidas a los
tiempos ajustados para obtener

los tiempos estandar

! X

Incluir tiempos adicionales
(suplementos)




-SECUENCIA DEL ESTUDIO DE TIEMPOS

: : f ACTIVIDAD :
oo a s o | OBSERVADA |
TIEMPO | s _ _

OBSERVADO

FACTOR DE
ACTIVIDAD

TIEMPO
'NORMAL
| ERECUENCIAS

{ SUPLEMENTOS

TIEMPO
ESTANDAR




ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL
CRONOMETRAJE

v Para la correcta realizaciéon de un estudio de
tiempos, y en particular del cronometraje, han de
realizarse las siguientes actividades:

En el lugar de trabajo:

« Se observa y anota todo sobre la tarea, el
operario, y las condiciones de trabajo.

 Se descompone la tarea en elementos.

 Se miden los tiempos gue se tarda en realizar
cada elemento vy la actividad con que se realiza.



ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL
CRONOMETRAJE

En la oficina:

« Se convierten los tiempos observados en
tiempos normales (recuento datos).

e Se aplican los suplementos.

e Se aplican las frecuencias a los calculos.

e Se establecen tiempos estandar o tiempos
asignados para cada operacion.

Por tanto, como puede deducirse, se emplearan
tanto el estudio del trabajo como el calculo
estadistico.



EL CRONOMETRAJE

 Elemento: parte esencial y definida de una
actividad o tarea determinada.

e Ciclo: conjunto de elementos necesarios para
realizar una actividad o tarea determinada, o para
obtener una unidad de produccion.



EL CRONOMETRAJE

Pero, ¢por que se realiza |la descomposicion en
elementos?

» Valorar la actividad con mas exactitud que si se hiciera
sobre el ciclo completo.

e Separar tiempos productivos de improductivos.

 Diferenciar los elementos que causan diferente grado de
fatiga, y fijar con mas exactitud los coeficientes de

descanso.

e Comprobar los tiempos tipo.



ELEMENTOS DEL ' CRONOMETRAJE

Los elementos sobre los que se aplica el cronometraje se
clasifican de la siguiente manera:

» Segun quien los ejecuta: elementos maquina vy
elementos manuales.

» Segun su repeticion en el ciclo: elementos regulares,
elementos intermitentes y elementos extranos.

e Segln su duracion. elementos constantes y elementos
variables.



ELEMENTOS DEL ' CRONOMETRAJE

Seqgun quien los ejecuta

- Elementos maquina 0 mecanicos. Sson
realizados automaticamente por una maguina.

- Elementos manuales: son los gque realiza
directamente el operario.



ELEMENTOS DEL ' CRONOMETRAJE

Sequn su repeticion en el ciclo

- Elementos regulares: son los que - aparecen en todos
los ciclos.

- Elementos intermitentes, de frecuencia o irregulares:
a pesar de que son necesarios para efectuar la tarea, no
aparecen en todos los ciclos, si no que lo hacen con
determinada frecuencia.

- Elementos extranos o aleatorios: se observan durante
el estudio, pero realmente no son una parte necesaria del
trabajo, si  bien obligan a realizar operaciones
suplementarias.



ELEMENTOS DEL ' CRONOMETRAJE

Sequn su duracion

- Elementos constantes: el tiempo necesario para
ejecutarlo es siempre el mismo.

- Elementos Variables: en este caso el tiempo de
ejecucion varia en funcion de las caracteristicas del
producto, equipo 0 proceso.

Independientemente de como se clasifiquen los
elementos, la suma de todos los tiempos dara el tiempo
total del ciclo de trabajo.



EL CRONOMETRAJE EN- LA
PRACTICA

Recomendaciones para efectuar correctamente una
medicion:

* Primero descomponer el trabajo y después seleccionar
adecuadamente los elementos, delimitando los puntos
donde debemos comenzar (puntos de comienzo) vy
terminar de cronometrar (puntos de separacion).

 Los elementos elegidos han de ser cortos, pero lo
suficientemente largos como para cronometrarlos bien.



EL CRONOMETRAJE EN- LA
PRACTICA

* Los elementos deben estar tan unificados como sea
posible, o sea, el conjunto de movimientos elementales
debe constituir un movimiento, y el grupo de movimientos
debe estar completo.

» Deben distinguirse los elementos manuales de los de la
maquina (maquina parada/ maguina en marcha), y entre
elementos constantes y - variables, y elementos
irregulares, extranos y regulares.

Tras estas fases, comienza el cronometraje en si y la
toma de datos para calcular los tiempos.



EL CRONOMETRAJE: CALCULOS

Los conceptos basicos de este metodo son los
siguientes:

- [ tlempo cronometrado de un movimiento
concreto y aislado.

- Ag: actividad observada correspondiente. Es
una estimacion sobre la velocidad con que se
realiza el movimiento cronometrado.

- A,: actividad normal (100).

- =,: factor de actividad o actividad observada en
tanto por uno.

- T\: tiempo normal.



EL CRON@I\/IETRAJE CALCUL@S

I-*Ayudados de Ias abrewaturas anterlores Ilegamos a Ia
a._formula, srgwente | L vl A

~Como normalmente se realizaran varias observaciones de un-
elemento u operacion determlnada eI tlempo normal sera Ia
= medJa de Ias N observacuones h a2 20 h a2 20




EL CRONOMETRAJE: CALCULOS

El tiempo estandar se calcula a partir del tiempo
normal pero ponderando la frecuencia o humero
de veces que se repite el elemento dentro del
ciclo y sumandole los suplementos de tiempo
correspondientes.



LOS SUPLEMENTOS DE TIEMPO

v’ Los suplementos son consecuencia de que durante la jornada se
producen interrupciones debidas a:

» Factores relacionados con el individuo. Cada trabajador tiene su
propia curva de aprendizaje, necesita diferentes tiempos para
recuperarse de la fatiga, su constitucion fisica es diferente, asi como
sus habitos de alimentacion, etc. Todo ello repercute en su trabajo.

e Factores relacionados con la naturaleza del trabajo en si. Las
caracteristicas del trabajo pueden influir en el tiempo necesario para
su realizacion (diferentes posturas, el peso de las piezas, etc).

e Factores relacionados con el medioambiente. Calor, humedad,
iluminacion, trabajos en el exterior, etc.



TIPOS.DE SUPLEMENTOS DE TIEMPO

Necesidades
personales

N

Fatiga basica V

Suplementos
Fijos

Tensiony
esfuerzos,
factores
ambientales

Suplementos
por descanso

Suplementos
totales

20

Suplementos
Variables

Suplementos por

contingencias

Si procede

Suplementos por

razones de
politica de
empresa

Suplementos
especiales

!

Tiempo
basico

1

Contenido
de trabajo




EL CRONOMETRAJE: CALCULOS

Una vez considerados los suplementos de tiempo,
retomamos el calculo de los tiempos estandar.

Designando por :

- T<: tiempo estandar.
- S;: suplemento de tiempo expresado en tanto por uno.
Un mismo elemento puede tener varios suplementos.

Z St : suma de los m suplementos aplicables al
elemento considerado.



EL CRONOMETRAJE: CALCULOS

Obtenemos:

- kg factor de tolerancia por demoras debidas a
necesidades personales, fatigas, penosidad del trabajo,
defectuosa especificacion del mismo, etc.

m

Fo=1+)'s

t=1

Teniendo en cuenta la frecuencia f o numero de veces que
se repite el elemento dentro del ciclo, se obtiene el tiempo
estandar de una operacion o elemento.

Ts=(TN+TNXZm:St)Xf = T1.(1+ Zm:st)Xf = T XE X




EL CRONOMETRAJE: CALCULOS

Considerando el numero p de elementos u operaciones del
ciclo, el tiempo estandar de dicho ciclo de trabajo resulta de
aplicar:;

P P
Ts(CICLO)= > Ts= D> Tn XF Xf,
i=1 =1

En el caso de que los suplementos aplicables fueran
constantes para todos los elementos del ciclo la formula
anterior se transformaria en:

P
Ts(CICLO)= (Y Ty X f, )X F
i=1




EL MUESTREO DE TRABAJO

v 'ES una tecnica estadistica que consiste en
efectuar, durante cierto periodo, gran numero de
observaciones instantaneas de un grupo de
maqguinas, procesos o trabajadores.

v En cada observacién se registra lo que ocurre
en ese instante; el porcentaje de observaciones
correspondiente a determinada actividad o
demora da la medida del porcentaje de tiempo
durante el cual ocurre esta.



EL MUESTREO DE TRABAJO

v Sus principales aplicaciones son:

e Calculo de ratios de demoras o retrasos para el
personal o el equipo.

e Calculo de un indice de desempeino de los
trabajadores con el que realizar evaluaciones
periodicas.

» Determinar tiempos tipo de una tarea.



EL MUESTREO DE TRABAJO :
FASES

. - Seleccionar la actividad/es.

. Tomar una muestra preliminar (aprox. 100
observaciones), para determinar p, o cociente entre el
tiempo que el operario esta trabajando y el tiempo
total.

. Calcular el tamafio de la muestra, N, en funcion de p
y de los niveles de confianza y exactitud deseados.

Preparar una programacion u horario para realizar las
observaciones (emplear tablas de numeros aleatorios

).



EL MUESTREO DE TRABAJO :
FASES

. Observar y registrar la actividad en cuestion.

Registrar el numero de unidades producidas o
servicios realizados durante el porcentaje en el cual
se esta trabajando.

Determinar el tiempo normal o el basico:

tiempo total del estudio x porcentaje de tiempo de la
actividad en que el operario esta trabajando x ratio del
ritmo / n° de unidades o servivios generados

. Calcular el tiempo tipo resultante de ajustar el tiempo
normal 0 basico con los  suplementos
correspondientes.



DATOS NORMALIZADOS

v El estudio de tiempos sirve para construir las tablas de
tiempos normalizados, en las que se recogen tiempos
comunes a muchas tareas. Estas tablas son utiles para
conocer los tiempos tipos de nuevos trabajos o cuando
se modifiguen las tareas.

v Esta técnica evita las interrupciones originadas por el
estudio de tiempos.

v'Calcula tiempos tipo antes de realizar nuevas tareas.

v Ahorra costes al no realizar nuevos estudios de
tiempos.



NORMAS DE TIEMPO
PREDETERMINADAS (NTPD)

v ES una técnica de medicion de trabajo en
se utihizan tiempos determinados para

movimientos humanos - basicos (clasificac
segun su naturaleza y las condiciones en que

ue
0S
0S
S€E

hacen) a fin de establecer el tiempo requerido
por una tarea efectuada segun una norma dada

de ejecucion.



NORMAS DE TIEMPO

PREDETERMINADAS (NTPD)

v’ El calculo de los tiempos se realiza en las siguientes

fases:

Descomposicion de la tarea en
micromovimientos 0 movimientos basicos.

Determinar los tiempos normales o basicos de
cada micromovimiento.

Sumar todos los tiempos normales o basicos,
obteniendo asi el tiempo de la tarea.

Finalmente se anaden los suplementos.



LA ESTIMACION

v La estimacion no es una técnica de medicion
propiamente dicha, puesto gue consiste en que
gracias a los conocimientos y experiencia de una
analista experto, éste es capaz de hacer una
estimacion del tiempo necesario para efectuar
una determinada tarea, incluso sin conocerla con
todo detalle.

v'Suele emplearse para estimar los tiempos en
trabajos no repetitivos, si bien pueden incurrirse
en errores de hasta el 20% de diferencia.



CONCLUSION A LLAS TECNICAS DE
MEDICION

v’ La utilizacion de una u otra técnica va a depender de las
preferencias y necesidades de la empresa gue desea realizar la
medicion.

v Sin embargo, hay algunas reglas que pueden ayudar a la eleccién:

 El estudio de tiempos es aplicable a ciclos de trabajo de
corta duracion, a operaciones repetitivas que se realizan en
la empresa y que, por tanto, pueden ser observadas.

 El muestreo de trabajo puede usarse para ciclos de trabajo
de larga duracion, operaciones repetitivas que estan siendo
realizadas en l|la empresa, de forma que se puedan
observar. El ciclo a estudiar debe ser estable.

« Las tecnicas indirectas se emplean en trabajos no
repetitivos, no ciclicos, asi como en aguellos que todavia no
se han realizado por la empresa, lo que provoca gue no
puedan ser observados directamente.



