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Resumen.

El presente trabajo tiene como objetivo principal hacer un resumen de conceptos sobre la
temética del estudio del trabajo, especificamente del estudio de tiempo. Ademas pretende
brindar un procedimiento para realizar estudios de tiempo que deben realizarse como
parte de la aplicacion de la Resolucion 26 del Ministerio del Trabajo en nuestro pais,
teniendo en cuenta la importancia que tiene la organizacion del trabajo dentro de las
empresas cubanas para incrementar su productividad. La principal conclusion a la que se
arribo fue que los estudios de tiempo de forma general son la base para lograr una mejor
organizacion del trabajo siempre que se necesite.

Palabras claves: Estudio del Trabajo; Estudio de Tiempo; Procedimiento.

Introduccién.

En la sociedad contemporanea de hoy, donde la globalizacién y entorno dindmico
influenciado por la competencia mundial ha creado nuevos contextos para el trabajo de
las empresas que hoy luchan por liderar en el segmento donde se mueven, ha sido
imprescindible cambiar la concepcion sobre lo que representan las personas,
considerandolas inicialmente sélo recursos de la empresa, hasta la actualidad donde son
precisamente estos recursos humanos los que se consolidan como elemento de ventaja
competitiva de la contemporaneidad, dandole valor por sus conocimientos, considerados
hoy por muchos autores como la esencia de la direccion o gestion empresarial.

Una de las funciones que se llevan a cabo por parte de los especialistas del area del
Capital Humano en las entidades es la de organizar los puestos de trabajo, para que de
esta forma se logre una mayor productividad en el trabajo, ahorrando tiempo Yy recursos.

La organizacion nacié de la necesidad humana de cooperar. Los hombres se han visto
obligados a cooperar para obtener sus fines personales, por razon de sus limitaciones
fisicas, bioldgicas, socioldgicas y sociales.

En la mayor parte de los casos, esta cooperacion puede ser mas productiva 0 menos
costosa si se dispone de una estructura de organizacion.

Se dice que con buen personal cualquier organizacion funciona. Se ha dicho incluso que
es conveniente mantener cierto grado de impresion en la organizacion, pues de esta
manera la gente se ve obligada a colaborar para poder realizar sus tareas. Con todo, es
obvio que aln personas capaces que deseen cooperar entre si, trabajardn mucho mas
efectivamente si todos conocen el papel que deben cumplir y la forma en que sus
funciones se relacionan unas con otras.

Este es un principio general, valido tanto en la administracion de empresas como en
cualquier institucion.
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Asi, una estructura de organizacién debe estar disefiada de manera que sea perfectamente
claro para todos quien debe realizar determinada tarea y quien es responsable por
determinados resultados; en esta forma se eliminan las dificultades que ocasionan la
impresion en la asignacién de responsabilidades y se logra un sistema de comunicacion y
de toma de decisiones que refleja y promueve los objetivos de la empresa..

El estudio del trabajo es eficaz por ser sistematico, tanto en la investigacion como en la
solucién que aporta a los problemas. Constituye un valioso instrumento de direccién ya
que aporta una amplia informacion que permite corregir la actividad correspondiente y
tomar medidas oportunas sobre bases técnicas. Es un medio de aumentar la productividad
en los procesos mediante la reorganizacion del trabajo, método que normalmente requiere
poco o ninglin desembolso de capital para instalaciones o equipos. Es el método mas
exacto conocido hasta ahora para establecer normas de rendimiento de las que dependen
la planificacion y control eficaz de la produccion. Es un instrumento que puede ser
utilizado en todas partes: talleres de fabricacion, oficinas, comercios, laboratorios e
industrias, restaurantes, implantaciones agropecuarias, etc., es decir, tanto en la
produccion como en los servicios.

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

La aplicacion de estudios de organizacién del trabajo, integrando la aplicacion de un
estudio de métodos, procedimientos con ayuda de herramientas, técnicas y/o
metodologias, con niveles adecuados de seguridad y salud, exigencias ergondmicas,
eficacia y eficiencia en el rendimiento del trabajo, permitird maximizar el desempefio, la
calidad en los procesos y la satisfaccion de los clientes internos y externos. Y para esto,
entre otras cosas, se deben aplicar una serie de técnicas que permitan hacer un estudio
profundo sobre el tiempo que invierte un trabajador calificado en llevar a cabo una tarea
definida efectuandola segun una norma de ejecucion preestablecida.

Las técnicas de medicion del trabajo se pueden utilizar para los siguientes propositos:

1. Evaluar el comportamiento del trabajador: este se lleva a cabo comparando
produccion real durante un periodo dado de tiempo en la produccion estandar
determinado por el estudio de tiempo.

2. Planear las necesidades de la fuerza de trabajo: para cualquier nivel dado de
produccion futura, se puede utilizar la medicion del trabajo para determinar cuanta mano
de obra se requiere.

3. Determinar la capacidad disponible: para un nivel dado de fuerza de trabajo y
disponibilidad de equipo, se pueden utilizar los estdndares de medicion del trabajo para
proyectar la capacidad disponible. Este propdsito es precisamente lo contrario del # 2.
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4, Determinar el costo o el precio de un producto: los estandares de mano de obra
obtenidos mediante la medicion del trabajo, son uno de los ingredientes del sistema de
costeo 0 de célculo de precio. En la mayoria de las organizaciones, el célculo exitoso del
precio es crucial para la sobre vivencia del negocio.

5. Comparacion de métodos de trabajo: cuando se consideran diferentes métodos
para un trabajo, la medicion del trabajo puede proporcionar la base para la comparacion
de la economia de los métodos. Esta es la esencia de la administracion cientifica, idear el
mejor método con base en estudios rigurosos de tiempo y movimiento.

6. Facilitar los diagramas de operaciones: uno de los datos de salida para todos los
diagramas de sistema es el tiempo estimado para las actividades de trabajo. Este dato es
derivado de medicion del trabajo. (Ejemplo: Diagrama de Actividades Multiples).

7. Establecer incentivos salariales: bajo incentivos salariales los trabajadores reciben
mas paga por mas produccion. Para reforzar estos planes de incentivos se usa un estandar
de tiempo que define al 100 % la produccion.



Desarrollo.

Con el inicio del capitalismo que trajo el desarrollo de la actividad industrial es que
puede decirse que surgio el estudio del trabajo con fines organizativos y bases técnicas.

Los primeros estudios concretos del estudio del trabajo fueron realizados por el ingeniero
mecanico Frederik Winston Taylor (1856-1915) y este tiene su origen en un taller
mecéanico de la Miduales Steel Company en 1881. Taylor con su estudio de tiempos
iniciaba la época de la organizacion del trabajo y plante6 la necesidad de suplementos
que deben afiadirse por:

» Interrupciones inevitables
» Adaptacion al nuevo trabajo

» Descansos y pausas necesarias para recuperar la fatiga, sefialo ademas que para el
éxito de las normas de tiempo de las operaciones era necesario:

» Emplear incentivos adicionales sobre el jornal
» Facilitar al obrero instrucciones y entrenarlos

» Mantener por parte de la direccion, condiciones en el equipo y abastecimiento
técnico material que aseguren los resultados fijados.

En cualquier actividad laboral, ya sea de produccion, servicio, transporte, etc. la célula
basica donde se relacionan el trabajador, los medios de produccidn y el ambiente laboral
es el puesto de trabajo

Luego para cualquier estudio a realizar en un proceso lo primero a estudiar es el trabajo.

El estudio del trabajo es una disciplina técnica y cientifica a cuya categoria ha sido
elevada por el desarrollo de las fuerzas productivas, imponiéndola en los procesos de
produccion, transportacion, servicios y administrativos, y a nivel de puesto de trabajo,
para lograr de manera mas eficiente el disefio del sistema hombre-maquina-medio
ambiente (Sistema T MP A)
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El estudio del trabajo estd directamente relacionado con la productividad, puesto que
sirve para obtener una produccion mayor a partir de una cantidad de recursos dada,
manteniendo constante o aumentando apenas las inversiones de capital.



El mismo es de gran utilidad, pues aplicando sus procedimientos sistematicos un
dirigente puede lograr resultados equiparables, e incluso superiores, a los obtenidos en
otras épocas por hombres geniales.

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

Hemos 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 afadirse las que resumimos a continuacion: (OIT. Introduccion al estudio del
trabajo.)

1. Es un medio de aumentar la productividad de una fabrica o instalacion mediante la
reorganizacion del trabajo, método que normalmente requiere poco o ningin desembolso
de capital para las instalaciones o equipos.

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

3. Es el método més exacto conocido hasta ahora para establecer normas de
rendimiento, de las que depende la planeacion y control eficaz de la produccion.

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

5. Es un “instrumento” que puede ser utilizado en todas partes. Dard buen resultado
donde quiera que se realice trabajo manual o funcione una instalacion, no solamente en
talleres de fabricacion, sino también en oficinas, comercios, laboratorios o industrias
auxiliares, como las de distribucion al por mayor y al por menor y los restaurantes, y en
explotaciones agropecuarias.

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

Organizacion del trabajo.

A través de los afios se ha ido observando la necesidad creciente que existe de una buena
organizacion del trabajo para el incremento de la productividad en las empresas y
diferentes autores han expuesto sus criterios sobre dicha organizacion.



Conceptos relacionados con la organizacién del trabajo.

AUTORES

CONCEPTOS

Herni Farol ( 1814 —1895)

Tuvo un enfoque clasico, una organizacion
mas eficiente y eficaz basada en una
autoridad formal legalizada.

Max Weber (1864 — 1920)

Teoria burocratica basada en palabras
claves para el éxito de la organizacion:
orden, precision, autoridad, otras.

Mayntz (1972)

La Organizaciéon es wuna forma social
especialmente idonea, bajo determinadas
condiciones para conseguir ciertos fines
pero no lo es en general

Michael Hammer
James Champu (1994)

FREMAP

Conjunto de actividades que reciben uno o
mé&s input y crea un producto de valor para
el cliente.

Senge (1999)

Aprender en las organizaciones significa
someterse a la prueba continua de la
experiencia, y transformar esa experiencia
en un conocimiento que sea accesible a




toda la organizacion, y pertinente a su
proposito central

Robbins y Bernard (1999 ) Sistema de  actividades o  fuerza
conscientemente coordinadas de dos o mas
ciudadano.

Lussato (2000 ) Conjunto de elementos ordenados para la

consecucién de un fin.

Valle (2001) Proceso de  disposicion de las
caracteristicas estructurales de la
organizacion para lograr los objetivos o
mejorar  su  eficacia, eficiencia y
adaptabilidad.

Armando Cuesta Santos (2006 ) La organizacion del trabajo trata la
relacion entre las personas y los medios de
produccion en determinado  ambiente
laboral, con el objetivo de optimizar la
fuerza de trabajo o la estructura humana de
la organizacion laboral.

Se puede llegar a definir que la organizacion del trabajo es un conjunto de actividades
realizadas por las personas con el fin de mejorar un proceso o actividad.

Organizacion del trabajo segun la Resolucién 26/06 del MTSS

El Ministerio del Trabajo y Seguridad Social (MTSS) es el organismo encargado de
dictar normas y resoluciones que van encaminadas a lograr la maxima efectividad del
trabajo, a través del aumento de la produccion o los servicios, la reduccién de los gastos
innecesarios y de los costos, asi como la elevacion de la calidad. En el afio 2006 el mismo
da a conocer la resolucién 26, donde se definen algunos elementos importantes de esta
tematica, los mismos se muestran a continuacion:

ARTICULO 2: “La Organizacion del Trabajo en las entidades laborales integra a los
Recursos Humanos con la tecnologia, los medios de trabajo y los materiales, mediante el
conjunto de métodos y procedimientos que se aplican para trabajar con niveles adecuados



de seguridad y salud, asegurar la calidad del producto o del servicio prestado y el
cumplimiento de los requisitos ergonémicos y ambientales establecidos”. (MTSS 2006)

» Principios Yy objetivos de la organizacion del trabajo. (MTSS, 2006)

ARTICULO 3: Los Estudios de Organizacion del Trabajo se basan en los principios
siguientes:

a) Integralidad, al considerar todos los recursos humanos, materiales y financieros con
que cuenta la entidad,;

b) Sistematicidad, en la busqueda permanente de las reservas de productividad y de la
elevacion de la eficiencia en cada uno de los procesos que realiza la entidad; y

c) Participacion activa de los trabajadores en el disefio de las medidas y su control
aportando sus experiencias Yy sugerencias.

ARTICULO 4: La Organizacion del Trabajo exige una labor sistemética y permanente de
estudio y analisis de las distintas actividades del proceso de produccion o servicios, para
su perfeccionamiento, aln cuando se hayan obtenido resultados superiores, por lo que
cada entidad tiene que elaborar y aplicar una estrategia que conciba la deteccion de los
problemas existentes, identificar las reservas, las soluciones e instrumentar los planes de
accion correspondientes para perfeccionar los procesos de trabajo.

La prioridad para la realizacion de los estudios estd condicionada al plan de produccion y
de servicios de la entidad laboral con la maxima productividad, calidad y menor costo.

ARTICULO 5: Los estudios de organizacion del trabajo, se realizan por:

a) modificacion de las condiciones técnicas y organizativas del proceso de produccion o
servicio, debido a cambios organizacionales, de las materias primas, en la tecnologia, y
en las condiciones de trabajo, entre otros;

b) establecimiento de sistemas de pago por rendimiento;
c) la modificacién del plan de produccion o servicios; y

d) la identificacion y busqueda de las reservas de productividad y la elevacion de la
eficiencia en el trabajo.

» Plan de Diagnéstico y Estudios de Organizacion del Trabajo. (MTSS, 2006)

ARTICULO 6: Las entidades elaboran anualmente un Plan que comprende los
diagnésticos y los estudios de Organizacion del Trabajo que deben realizarse, priorizando
los procesos y puestos de trabajo claves que aseguran el cumplimiento del plan de



produccion o servicios asignados, asi como la aplicacion de las medidas derivadas de
ellos y el control de su implantacion.

ARTICULO 7: El Diagnostico y el Plan de Estudios de Organizacion del Trabajo, es
aprobado por la administracion oido el parecer la organizacidon sindical, formando parte
del Convenio Colectivo de Trabajo.

ARTICULO 8: El director de la entidad es el méximo responsable de la elaboracion,
aplicacion, control y cumplimiento del Plan al que se hace referencia en el articulo 6,
para lo cual se auxilia de la propuesta que le presentan los profesionales que designa para
encargarse de este proceso.

ARTICULO 9: Los profesionales designados por el director para la realizacion de los
estudios son seleccionados entre los que estan directamente relacionados con los procesos
de produccion o servicios y sus trabajadores, deben poseer los requisitos siguientes:

a) Capacidad de aprender, captar y razonar;

b) Cualidad de cooperar y ensefiar;

c) Sentido de equidad,;

d) Motivacién para facilitar los cambios necesarios en la Organizacion del Trabajo;

e) Experiencia del proceso de produccién o servicios; y

f) Habilidad de comunicacion e interaccién con los comparieros.

Para la realizacion de los estudios de organizacion del trabajo estos profesionales reciben
la preparacion y capacitacion basica y sistematica por parte del organismo superior, de
acuerdo con el programa establecido, que los acredita, mediante la certificacion

correspondiente para realizar exitosamente este encargo. La preparacion no concluye con
la acreditacion, sino que constituye un proceso de aprendizaje permanente.

ARTICULO 10: Los Estudios de Organizacion del Trabajo se realizan con la
participacion activa de los trabajadores a quienes se les incentiva para que aporten sus
conocimientos y experiencias de como organizar mejor el trabajo. Las entidades aplican
métodos participativos en correspondencia con las caracteristicas de cada colectivo
laboral.

Los resultados del Estudio de la organizacion del trabajo, previa a su implantacion, se
analizan con los trabajadores.

» Estudio y Aplicaciones de Medidas de Organizacion del Trabajo. (MTSS, 2006)



El estudio del trabajo es el registro y examen critico sisteméatico de los métodos existentes
para llevar a cabo un trabajo con el fin de mejorar la utilizacion eficaz de los recursos y
establecer normas técnicamente fundamentadas y actualizadas con respecto a las
actividades que se estén realizando. (MTSS 2006).

Por tanto, el estudio del trabajo tiene por objeto establecer como debe hacerse el trabajo,
de la forma mas sencilla y eficaz, en las condiciones existentes o en la proyecciéon de
nuevos procesos o procedimientos y fijar el tiempo norma para su realizacion con vistas a
lograr el perfeccionamiento y racionalizacion de los métodos existentes o proyectados,
incrementar la productividad del trabajo y la eficiencia del equipamiento, disminuir los
costos y crear mejores condiciones de trabajo.

Para comprender cémo el estudio del trabajo reduce los costos y el tiempo que se invierte
en determinado proceso, es necesario examinar detenidamente como estd constituido el
tiempo total de un trabajo.

El contenido bésico de trabajo del producto, servicio o de operacion: es el tiempo que se
invierte en fabricar un producto, prestar un servicio o realizar una operacion sin pérdidas
de tiempo por ningdn motivo.

En la préactica los tiempos reales invertidos en las operaciones son muy superiores a los
tedricos debido al: contenido excesivo de trabajo, donde vienen a sumarse los elementos
siguientes:

1. Contenido de trabajo suplementario debido a deficiencias en el disefio o en la
especificacion del producto o servicios 0 de sus partes, 0 a la utilizacion inadecuada de
los materiales.

a) Deficiencia y cambios frecuentes en el disefio de los productos o servicios

b) Desechos de materiales.

¢) Normas incorrectas de calidad.

2. Contenido de trabajo suplementario debido a métodos ineficientes de produccién o
funcionamiento en el caso de las actividades de servicio.

a) Mala disposicion vy utilizacion del espacio.

b) Inadecuada manipulacion de los materiales.

c) Interrupciones frecuentes al pasar de la produccién de un producto a otro.
d) Método de trabajo ineficaz.

e) Mala planificacion de las necesidades de materias primas.



f) Roturas frecuentes de las maquinas y equipos.

3. Contenido de trabajo debido al comportamiento de los recursos humanos.
a) Ausentismo y falta de puntualidad

b) Mala ejecucion del trabajo

c) Riesgo de accidentes y lesiones profesionales

Si esos factores se eliminan, se reduce el tiempo y el costo de la produccién o servicio ,
por tanto, incrementa la productividad. Por consiguiente, el estudio del trabajo debe
evaluar si estos factores estan presentes al examinar un proceso productivo o de servicios
y establecer un método perfeccionado.

El estudio del trabajo solo surte efecto cuando haya sido aplicado integralmente y cuando
todo el personal de la entidad esta convencido de que es preciso rechazar el desperdicio
en todas sus formas de materiales, tiempo, esfuerzo o dotes humanas y no aceptar sin
discusion que las cosas se hagan de cierto modo porque siempre se hicieron asi.

» Técnicas del estudio del trabajo vy su interrelacion. (MTSS 2006)

El estudio del trabajo, comprende varias técnicas, y en especial el estudio de métodos y la
medicion del trabajo.

El estudio de métodos es el registro y examen critico sistematico de los modos de realizar
actividades, con el fin de efectuar mejoras.

La medicion del trabajo es la aplicacion de técnicas para determinar el tiempo que
invierte un trabajador calificado en llevar a cabo una tarea segun una norma de
rendimiento preestablecida y actualizada.

El estudio de métodos y la medicion del trabajo estan estrechamente vinculados. El
estudio de métodos se relaciona con la reduccion del contenido de trabajo de una tarea u
operacién, en cambio, la medicion del trabajo se relaciona con la investigacion de
cualquier tiempo improductivo asociado con ésta, y con la consecuente determinacion de
normas de tiempo para ejecutar la operacion de una manera mejorada, tal como ha sido
determinada por el estudio de métodos, con el objetivo de incrementar la productividad,
tanto en procesos productivos como de servicios.

» Como abordar el estudio del trabajo para responder a las necesidades del plan de
produccién o servicios. (MTSS 2006)

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



1) Seleccionar el trabajo o proceso que se ha de estudiar. Son tres los factores que
condicionan la eleccion de un proceso o actividad:

Consideraciones econémicas: El estudio debe estar dirigido a:

Procesos claves que aseguran el cumplimiento del plan de produccién o servicios
asignado a la entidad.

Cuellos de botella gque estan entorpeciendo el proceso de produccidn o servicios u
operaciones que requieren mucho tiempo.

Consideraciones técnicas 0 tecnoldgicas: es determinante para acometer el trabajo
identificar y trabajar con los que conocen el proceso.

Consideraciones humanas: estudiar las actividades que causan la insatisfaccion de los
trabajadores, las que afectan su seguridad y salud. Es determinante antes de comenzar el
estudio explicar a los trabajadores la necesidad y objetivo del mismo para lograr su
implicacion.

2) Registrar o recolectar todos los datos relevantes acerca del proceso de produccion o
servicios, utilizando las técnicas mas apropiadas y disponiendo los datos en forma méas
coémoda 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 para eliminar, combinar, ordenar
de nuevo o simplificar dichas actividades.

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

5) Evaluar los resultados obtenidos con el nuevo método en comparacion con la cantidad
de trabajo necesario y establecer un tiempo tipo.

6) Definir el nuevo metodo y el tiempo correspondiente, y presentar dicho método, a
todos los trabajadores a quienes concierne, utilizando demostraciones.

7) Implantar el nuevo método, formando a los trabajadores que corresponda.

8) Controlar la aplicacion del nuevo método 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 medicion del trabajo.



Consideraciones generales para realizar la medicién del trabajo, OIT.

La medicion del trabajo es la aplicacion de técnicas para determinar el tiempo que
invierte un trabajador calificado en llevar a cabo una tarea definida efectuandola segin
una norma de ejecucion preestablecida.

Esta demostrado que el estudio de métodos es una de las principales técnicas para reducir
el trabajo que lleva el producto o el proceso mediante la investigacion sistematica y el
examen critico de los métodos y procesos existentes y el hallazgo e implantacion de
métodos mejores.

El estudio de métodos es la técnica principal para reducir la cantidad de trabajo,
principalmente para eliminar movimientos innecesarios del material o de los operarios y
sustituir métodos malos por buenos. La medicion del trabajo a su vez sirve para
investigar, reducir y finalmente eliminar el tiempo improductivo, es decir, el tiempo
durante el cual no se ejecuta trabajo productivo, por cualquier causa que sea.

En efecto, la medicion del trabajo, como su nombre lo indica, es el medio por el cual la
direccién puede medir el tiempo que se invierte en ejecutar una operacion o una serie de
operaciones de tal forma que el tiempo improductivo se destaque Yy sea posible separarlo
del tiempo productivo. Asi se descubren su existencia, naturaleza e importancia, que
antes estaban ocultas dentro del tiempo total. Es sorprendente la cantidad de tiempo
improductivo incorporado en los procesos de las fabricas que nunca han aplicado la
medicion el trabajo, de modo que o bien no se sospechaba o se consideraba como cosa
corriente e inevitable que nadie podia remediar.

La medicion del trabajo ademas de revelar la existencia de tiempos improductivos,
también sirve para fijar tiempos tipo de ejecucion del trabajo, y si mas adelante surgen
tiempos improductivos, se notaran inmediatamente porque la operacion tardara mas que
el tiempo tipo , la direccion pronto se enterara.

La medicion del trabajo es mas probable que muestre las fallas de la misma direccion y
de los trabajadores, y por eso suele encontrar mucha mayor oposicion en el estudio de
métodos. No obstante, si lo que se persigue es el eficaz funcionamiento de la empresa en
su conjunto, la medicion del trabajo bien hecha es uno de los mejores procedimientos
para conseguirlo.

Las causas de tiempos improductivos evitables en mayor o menor grado por la direccién
son mucho mas numerosas que las que podrian suprimir los trabajadores. Ademas, la
experiencia ha demostrado que si se toleran los tiempos improductivos como las
interrupciones por falta de material o averia de las maquinas sin hacer un verdadero
esfuerzo para evitarlos, el personal se va desanimando y desganando y aumenta el tiempo
improductivo atribuible a los trabajadores. Es ldgico que asi sea. Para los trabajadores, la
cuestion es muy sencilla: Si no podemos adelantar el trabajo por algo que no depende de



nosotros y si de la direccion, ¢por qué afanarse? jQue la direccion arregle antes lo que le
toca! A ese argumento es dificil replicar.

Mas aun, el solo hecho de que disminuyan las demoras e interrupciones que la direccién
pueda evitar tenderd a reducir el desperdicio de tiempo de los operarios, puesto que
recibiran a tiempo trabajo y material y tendran sensacion de que la direccion “no se
duerme”. Eso, de por si, tendra, efectos provechosos, sin necesidad de primas por
rendimiento ni disciplina reforzada.

Uso de la medicion del trabajo.

En el proceso de fijacién de tiempos tipos quizds sea necesario emplear la medicion del
trabajo para:

1) Comparar la eficacia de varios métodos: en igualdad de condiciones, el mejor sera el
que lleve menos tiempo.

2) Repartir el trabajo dentro de los equipos, con ayuda de diagramas de actividades
multiples, para que, en lo posible, le toque a cada cual la tarea que lleve el mismo tiempo.

3) Determinar, mediante diagramas de actividades mdiltiples para operario y maquina, el
numero de maquinas que puede atender un operario.

Una vez fijados, los tiempos tipos pueden ser utilizados para:

4) Obtener informacion en que basar el programa de produccion, incluidos datos sobre
el equipo y la mano de obra que se necesitara para cumplir el plan de trabajo y
aprovechar la capacidad de produccion.

5) Obtener informacién en que basar presupuestos de ofertas, precios de ventas y plazos
de entrega.

6) Fijar normas sobre uso de la maquinaria y desempefio de la mano de obra que puedan
ser utilizados con cualquiera de los fines que anteceden y como base de sistemas
incentivos.

7) Obtener informacion que permita controlar los costos de mano de obra y fijar y
mantener los costos estandar.

La medicion del trabajo proporciona la informacion basica necesaria para llegar a
organizar y controlar las actividades de la empresa en que interviene el factor tiempo.

Principales técnicas de medicién del trabajo, OIT.

Muestreo del trabajo.



Estudio de tiempos con crondémetro.

Sistema de normas de tiempo predeterminadas (NTPD).

Datos tipo.

El estudio de tiempo es una técnica de medicion del trabajo empleada para registrar los
tiempos y ritmos de trabajo correspondiente a los elementos de una tarea definida,
efectuada en condiciones determinadas, y para analizar los datos a fin de averiguar el
tiempo requerido para efectuar la tarea segin una norma de ejecucion preestablecida.

El estudio de tiempo exige cierto material fundamental, a saber:

Un cronémetro (Claro estd que sirve igualmente un reloj de pulsera, con tan de que sea
exacto).

Un tablero de observaciones.
Formulario de estudio de tiempo.

Estos son los (tiles que debe llevar en todo momento el especialista, pero ademas tendra
en su oficina:

Una pequefia calculadora.
Un reloj exacto con segundero.

Instrumentos para medir: cinta métrica, regla de metal, micrometro, balanza de resortes y
quizas otro instrumentos afines, segun el tipo de trabajo que estudie.

Andlisis de la jornada laboral.

El andlisis de los gastos de tiempo de trabajo posee una importancia de primer orden en la
organizacion del trabajo, por cuanto posibilita conocer como se utilizan los mismos en el
proceso de trabajo.

Esos gastos de tiempo e trabajo(o simplemente gastos de trabajo) se manifiestan en la
jornada laboral, es por eso que cuando de su estudio se trata nos referimos al analisis de

la jornada laboral.

En términos econdmicos, logisticamente esos gastos deberan expresarse en su mayor
grado posible en actividades netamente productivas, en aras de la transformacion del
objeto de trabajo en una mercancia o producto; no obstante la existencia necesaria de
otros tiempos que no son directamente productivos, como los tiempos de descanso, los
tiempos de interrupciones debido a las caracteristicas del proceso tecnologico en
cuestion, etcétera.



El estudio de estos gastos de tiempos tiene como fin el aumento de su uso racional en
busqueda de incremento de la productividad del trabajo. Ello exige clasificar esos
tiempos para conocer el uso actual, influyendo posteriormente sobre ellos con medidas
tendentes a reducir al minimo, racionalmente argumentado, los tiempos no productivos y
aumentar los productivos.

De todo esto se deriva que al realizarse el andlisis de la jornada laboral podremos
encontrar grandes reservas del incremento de la productividad del trabajo, basicamente a
través de la racionalizacion del trabajo vivo como es caracteristica de la OCT.

Los principales objetivos que persigue el estudio de aprovechamiento de la jornada
laboral son:

1-Conocer las causas que provocan las pérdidas de tiempo.

2-Determinar el grado de utilizacion de la fuerza de trabajo, para una mejor distribucion
de la misma.

3-Cuantificar econdmicamente las pérdidas de tiempo.
4-Utilizarlo como instrumento de direccion.
Métodos y técnicas para el analisis de la Jornada Laboral.

Para nuestro pais, resulta de gran importancia incrementar la productividad, ya que de
una mayor organizacion de los recursos productivos provienen los excedentes que
representan las inversiones para el progreso econémico de la sociedad.

Debido a lo considerado anteriormente, se han venido tomando en todos estos afios una
serie de medidas con vistas a obtener cada vez mayores resultados en la utilizacion de
nuestros recursos. Dentro de las causas que mas inciden en la baja productividad esta el
mal aprovechamiento de la jornada de trabajo, esto es, que parte del tiempo utilizado para
producir, se pierde por problemas organizativos y por falta de disciplina laboral.

Las causas del mal aprovechamiento de la jornada laboral pueden tener distintos
origenes, entre ellos: los malos métodos de direccion y control, relajamiento de la
disciplina del trabajo, falta de motivacion de los trabajadores, etc.

Los principales objetivos que persigue el estudio del aprovechamiento de la jornada
laboral son:

Conocer las causas que provocan las pérdidas de tiempo.

Determinar el grado de utilizacion de la fuerza de trabajo, para una mejor distribucion de
la misma.



Cuantificar econémicamente las pérdidas de tiempo.
Utilizarlo como instrumento de direccion. (Marzan, 1990)

Para el estudio de la jornada laboral con el fin de conocer la utilizacion de la misma,
tomar las medidas para la reduccion o eliminacion de las interrupciones, perfeccionar los
métodos y procedimientos de trabajo, las técnicas del estudio del tiempo de trabajo méas
utilizadas son las siguientes:

Fotografia detallada individual (Observacién continua individual).

Este método consiste en hacer una descripcion detallada de todas las actividades
realizadas por el trabajador, dentro de la jornada laboral y medir la duraciéon de cada una
de ellas, a fin de conocer el nivel de interrupciones y utilizacion del trabajador y/o los
equipos, pudiéndose determinar a partir de esta informacion las medidas técnico -
organizativas a implantar y calcular la norma de trabajo. Este método tiene el
inconveniente de tener que observar una mayor cantidad de trabajadores para poder llegar
a conclusiones satisfactorias, y por ello los estudios realizados exclusivamente por este
método demoran mas tiempo en su realizacion.

Fotografia detallada colectiva (Observacion continua colectiva)

Consiste en hacer una descripcion detallada de todas las actividades realizadas por un
grupo de trabajadores dentro de la jornada laboral, medir las magnitudes de cada una de
ellas, a fin de conocer el nivel de interrupciones y utilizacién de los mismos, pudiéndose
determinar a partir de esta informacion las medidas técnico - organizativas a implantar y
calcular la norma del colectivo. Se aplica cuando se tiene un grupo de trabajadores que
realizan una misma operacion en sus respectivos puestos de trabajo o cuando un grupo de
trabajadores realiza un trabajo de forma colectiva sobre un mismo objeto de trabajo y se
desea realizar el estudio en poco tiempo. Tiene el inconveniente de que el observador
debe tener una gran habilidad y experiencia

Muestreo por observaciones instantdneas

Este método consiste en la determinacion del peso especifico (%) de cada uno de los
elementos de trabajo e interrupciones con relacion a la jornada laboral y una vez
obtenidos los mismos determinar la magnitud absoluta de dichos tiempos. A partir de los
tiempos asi obtenidos se analizan las medidas técnico - organizativas a implantar y se
calcula la norma. Tiene como ventaja fundamental el poder observar con un solo
normador hasta 40-50 puestos de trabajo, reduciendo notablemente el tiempo de
realizacion del estudio. Es ideal para ser utilizado en aquellos lugares donde exista una
gran concentracion de trabajadores que realizan operaciones repetitivas y que los mismos
tengan un area de trabajo bien definida. La desventaja fundamental del mismo estd en la
imposibilidad de perfeccionar los métodos de trabajo a través de la informacion captada
por esta técnica



Cronometraje de operaciones

El método del cronometraje de operaciones consiste en medir la duracion de la operacion
estudiada mediante un cronémetro y, conociendo el desglose de los gastos de tiempo de
la jornada de trabajo correspondiente al puesto de trabajo estudiado, determinar la norma.
Se utiliza fundamentalmente en aquellos puestos de trabajo que realicen operaciones
repetitivas de corta duracion, y tiene la ventaja de que los tiempos obtenidos a través del
miSmo Son muy exactos.

Cronometraje de elementos

Este método consiste en determinar el tiempo que demora la operacion estudiada a partir
de medir mediante un crondémetro el tiempo de duracion de cada uno de los elementos
componentes de la misma y, conociendo el desglose de los gastos de tiempo en la jornada
de trabajo correspondiente al puesto de trabajo estudiado, determinar la norma. Se utiliza
fundamentalmente en aquellos puestos de trabajo donde se realicen operaciones
repetitivas de corta duracion.

Fotocronometraje

Este método, como su nombre lo indica, es la union de la fotografia y el cronometraje. El
mismo consiste en hacer una descripcion detallada de todas las actividades realizadas por
el obrero dentro de la jornada laboral, medir la duracion de cada una de ellas a fin de
conocer el nivel de interrupciones y utilizacion de los trabajadores y/o equipos y medir a
través de un cronometraje el tiempo de duracion de la operacion que se realiza,
determinando a partir de esta informacion la norma de trabajo del puesto estudiado

Cronometraje con medicion del nivel de actividad

El cronometraje y el muestreo con medicion del nivel de actividad es un método que en
esencia tiene las mismas caracteristicas expuestas en los epigrafes precedentes sobre el
cronometraje (de operaciones y de elementos). Su diferencia radica en que al mismo
tiempo que se realiza el cronometraje, se determina el nivel de “actividad” que desarrolla
el trabajador en la ejecucion de la operacion, utilizindose esta informacion para
“corregir” los tiempos de duracion de la operacion, obtenidos mediante el cronometraje.

Técnicas e instrumentos para realizar un estudio de tiempo en la actualidad (Rodriguez,
2008)

Las técnicas para realizar los estudio de tiempos han evolucionado rapidamente debido al
avance tecnolégico que ha permitido incorporar herramientas de punta aplicadas para este
objetivo, facilitando la labor del analista, obteniendo mayor precision, velocidad de
aplicacion y resultados méas confiables, comprensibles y répidos. En un futuro cercano
posiblemente se logren perfeccionar estas técnicas de tal forma que se llegue a prescindir



por completo del trabajo de un analista. A continuacion se presentan algunas de estas
técnicas mas actualizadas por su tecnologia.

Tiempos predeterminados: Son una reunion de tiempos estandares validos asignados a
movimientos fundamentales y grupos de movimientos que no pueden ser evaluados de
forma precisa con los procedimientos ordinarios para estudio de tiempos con crondémetro.
Son el resultado de estudiar una gran muestra de operaciones diversificadas con un
dispositivo de medicién de tiempo, como una camara de cine o de video grabacion capaz
de medir lapsos muy pequefios de tiempo. Entre los mas comunes estan: MTM (Methods
Time Measurement), MOST (Maynard Operation Sequence Tecnique, WORK
FACTOR), entre otros.

Crondmetro electronico asistido por computadora. Una de las dltimas innovaciones en
este campo es el medidor de tiempo COMPU-RATE. El crondémetro se disefié de tal
modo que una vez que las observaciones del estudio de tiempo se hayan obtenido de éste,
los datos se puedan transmitir electronicamente a una PC IBM compatible y luego ésta
pueda realizar todos los célculos necesarios para completar el estudio de tiempos. Este
cronometro estudia las operaciones y las divide en elementos. La descripcion de los
elementos se anota manualmente en el formato. El nimero de elementos se asienta en el
medidor de tiempo con el teclado. El estudio se inicia al oprimir la tecla READ que esta
situada al lado registra el dltimo elemento, la ventana CYCEL LCD cambia en forma
automatica al ciclo 2 y el estudio continla por tantos ciclos como sea necesario. La
valoracién del desempefio, o factor de nivelacion, puede aplicarse a cada elemento por
medio del teclado

Aplicacién de paquetes computacionales en el Estudio de Tiempos

Como resultado de adelantos e innovaciones tecnoldgicas se encuentran, en una
clasificacion muy particular, los editores de peliculas; paquetes computacionales que
permiten realizar un andlisis del tiempo de ejecucién de una tarea especifica y, cuyo
resultado en cuanto a la obtencion de tiempos, se vuelve mas exacto, no obstante que
estas herramientas no han sido creadas especificamente para dicho analisis. Sin embargo,
debido a las necesidades de agilizar el andlisis y tener siempre disponible informacion de
las tareas observadas, éstas se han venido utilizando cada vez con mayor frecuencia. Por
lo tanto, los editores de peliculas permiten, tanto llevar a cabo un estudio detallado,
cuadro por cuadro, de cualquier actividad que el trabajador realice y que sea grabada en
una cinta, como la observacion de una técnica mas apropiada que determine el tiempo
previsto o “estandar” de la terminacion de la tarea. (Rodriguez, Y. 2008).

Entre las aplicaciones de algunos de estos paquetes computacionales en el estudio de
tiempos se encuentran:

* Fancy Movie Editor™ ( FME™)

*  DivX Player™



e Multimedia Video Task Analisis ™ (MVTA™)

Procedimiento que puede emplearse para la Medicion del Trabajo
1- Revision de la literatura.

Se debe realizar una revision de la bibliografia sobre aspectos relacionados con la
tematica referida a la organizacion del trabajo En este paso se realiza ademéas la
recopilacion de los datos necesarios para la desarrollo de la medicion.

2. Representar el proceso al que se le realizara la medicion.

En este paso se trata de representar con ayuda de alguna herramienta el proceso para
facilitar su comprension. Se puede utilizar OTIDA, Diagrama en Planta, Mapa de
procesos, etc.

3. Diagnéstico inicial y familiarizacion con el objeto de estudio.

En este paso, se tienen en cuenta una serie de aspectos importantes sobre la entidad y que
ademas contribuyen al diagnostico inicial que se realiza a la misma, la explicacion de los
elementos que se deben contener en cada uno se presenta a continuacion:

a. Caracterizacién del objeto de estudio.
Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

. Conocer el objeto social de la empresa, la mision, la vision y los objetivos de la
entidad y del &rea donde se pudiera desarrollar el estudio del trabajo.

. Hacer una caracterizacion de la empresa teniendo en cuenta: emplazamiento,
instalaciones, produccion y oferta, clientes, cantidad de trabajadores.

b. Seleccion del area a investigar.

Se debe determinar cual es el area que sera objeto del estudio del trabajo, esta puede
determinarse de 2 formas. Una de ellas es teniendo en cuenta cuales son los principales
procesos y puestos claves, garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos de
la empresa. Otra de las formas es por la asignacion de las entidades superiores, que
teniendo en cuenta sus intereses determinen por donde comenzar o por la experiencia de
los integrantes del consejo de direccion de las areas donde mas necesidad exista de
anlisis.



C. Reunion con el Organo de Direccion y los trabajadores implicados en el estudio.

Esta reunion tiene como fin determinar los objetivos fundamentales de la Organizacion
del Trabajo, y darle a conocer a los trabajadores los mismos. Es de suma importancia ya
que para la culminacion del estudio debe contarse con el apoyo de los implicados, y para
esto ellos deben comprender su papel dentro del mismo. Deben estar presentes las
organizaciones politicas y de masas.

4. Diagndstico v realizacion de los estudios de tiempo en el area seleccionada.
a. Descripcion 'y representacion del area donde se desarrollara el estudio.

Una vez determinada el area donde sera realizado el estudio, se procede a la descripcion y
familiarizacion de las actividades que se realizan en ella, auxiliindose de diferentes
herramientas que facilitan el conocimiento y registro de las actividades desarrolladas en
el area.

b. Realizacion del estudio de tiempo en el area seleccionada.

Se comienza con la determinacion del tipo de estudio a efectuar teniendo en cuenta las
caracteristicas de la entidad y este debe ser explicado claramente a los trabajadores, para
su mejor comprension y apoyo. Entonces se comienza a aplicar el estudio.

C. Se calcula la norma de tiempo y de rendimiento.
A través del cronometraje de una operacion especifica.
5. Resultados obtenidos.

Presentacion de los resultados: Se procede a la elaboracion del informe final, incluyendo
de manera detallada todos los resultados que fueron obtenidos en el proceso de
investigacion con el fin de mostrarselos al consejo de direccion. Ademés de esto se
incluyen las posibles medidas que pueden tomarse para la solucién de problemas que
hayan sido detectados en el transcurso de la investigacion.



Conclusiones.

Se puede llegar a la conclusion de que el incremento de la productividad en toda empresa,
sienta sus bases en la organizacion del trabajo, puesto que la misma aborda la relacion
entre las personas y los medios de produccién. Ademas los elementos de la Resolucion
26 del 2006 del MTSS, exponen la necesidad de organizar el trabajo de acuerdo con las
condiciones técnico — organizativas. El estudio del aprovechamiento de la jornada laboral
permite conocer las causas que provocan las pérdidas de tiempo, asi como evaluarlas
econdémicamente, y a su vez definir la utilizacion de la fuerza de trabajo para su mejora.
Los estudios de tiempo de forma general son la base para lograr una mejor organizacion
del trabajo en cualquier empresa.
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