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La Participacion del Empleado

El conocimiento del trabgo es crucia para € proceso de mgoramiento. Las personas que redizan d
trabgo son la megor fuente de ese conocimiento. Es por dlo que recomendamos su participacion en los
procesos de Mgoramiento. Sin embargo, & conocimiento del trabgo no es suficiente. Para obtener
verdaderas mejoras es necesario abordar e trabgjo desde nuevas perspectivas. Por consiguiente, se debe
convinar dos ingredientes e ementaes.

1. Conocimiento dd trabgjo.
2. Nuevas perspectivas parallevar a cabo € trabgjo.

Frecuentemente, se argumenta que las personas que gecutan d trabgo no pueden encontrar o aceptar
ideas nuevas porque encontrarse demasiado involucrados en € proceso actud y, por lo tanto, estan
incapacitados para vidumbrar nuevas oportunidades. Invariadblemente, este argumento es sustentado por
quienes no conocen bien € trabgo. Desgraciadamente, cuando en una organizacion prevaece este
argumento, e desestima la fuente més importante de conocimiento disponible: @ propio trabgador y se
abordan las mgoras en € trabg o de manera superficid.

La via més obvia y poderosa de obtener € conocimiento del trabgjo es a través de las personas que
reelmente |0 conocen. En cuanto a la capacidad para generar y aceptar nuevas perspectivas, es mucho
més facil que una persona con experiencia vea su trabgo desde una nueva Optica, que traspasar €
conocimiento proveniente de afios de experiencia a una persona recién llegada quien nunca ha gecutado
el trabgjo en cuestion.

No es necesrio renunciar a la experiencia para dcanzar la creatividad. Las herramientas de
Smplificacion dd Trabgo nos ayudan a darle una nueva perspectivas a las personas experimentadas.

S se desea involucrar en € proceso de mejora a personas con poca 0 hinguna experiencia directa, se debe
incluir a los veteranos conocedores dd trabgo a profundidad. Seguramente, las ideas dedl recién llegado
también estan basadas en su experiencia previa, d igua que las ideas generadas por los veteranos. Sin €
conocimiento de los veteranos, las ideas de los recién llegados se referirdn d trabgo de manera
aupeficdd y burocrética. Frecuentemente, haran énfasis en d equipamiento. La calidad de los productos
y sarvicios declina en la medida en que la organizacion enfaiza este aspecto dd proceso. Después,
cuando los vigos crondmetros sean desechados, estos cambios se haran irreversbles. Las premisas
burocrdticas se indituciondizan y, eventuamente, los empleados se dienan por la fdta de reto en sus
procesos de trabgjo.

El discernimiento y la experiencia acumulada de los empleados es demasiado importante para limitarse d
equipamiento. Podemos construir procesos mas detdlados para hacer megores trabgjos aumentar la
cdidad, tratar de los clientes de manera més persona, obtener mucho mas, més rgpido y a menor precio.
Simultaneamente, nuestros empleados pueden sentirse orgullosos de sus logros y de la prosperidad que
han acanzado por elos mismos. La clave es comenzar con & conocimiento que ya se posee y llevarlo
mucho mas ala No ignoramos la sabiduria acumulada para comenzar de nuevo. La Simplificacion dd
Trabajo nos ofrece una metodol ogia para saber como hacerlo.
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La Smplificacion de Trabajo

La Smplificacion de Trabgo es la aplicacion organizada del sentido comun. Se dcanza a través de la
recoleccion y organizacion de hechos relacionados con € trabgo y su despliegue. De esta manera, la
forma de redizar € trabgo puede s cuedionada y meorada, utilizando & conocimiento de las
personas. EIl meoramiento puede conllevar a eliminar procesos completos o solo las partes necesarias,
combinar tareas, cambiar la secuencia en que son redizadas las tareas, cambiar € lugar donde se redizan,
cambiar a las personas que las redizan y cambiar la forma en que se redizan (de estos cambios, los
beneficios mas grandes y a menor costo, se obtienen al eliminar 1o que no es necesario. Por otro lado,
los costos més grandes y la pérdida de beneficios mas frecuente son € resultado de cambiar la forma en
que lastareas serealizan.)

Existen muchas formas de mgorar € trabgo, pero € potencid mas grande paa € meoramento se
acanza cuando nos enfocamos en @ proceso. Enfocamos € proceso cuando registramos la forma en que
seredizad trabgo, paso apaso, en secuencia. La clave esta en considerar lo siguiente:

1. ¢Quéeslo que redmente estamos registrando?
2. ¢Cuan detdlado seregistra?

Registramos los pasos para redizar d trabgo a poner nuestra atencidén en d demento fisco que se esta
trabgando. La mayoria de las veces estos elementos son documentos (en diferentes etgpas de edicion) o
materides (en diferentes etgpas de conversdn como convertirse en un  producto terminado).
Ocasondmente, podemos diagramar a las personas (un paciente en un proceso de hospitad o un
prisonero en un proceso legd, etc.). Al diagramar € trabgo en si mismo, nos enfocamos & la mison de
la organizacion y evitamos distraernos con otros e ementos que estén por dcanzar.

El nive de detdle de nuestros diagramas debe llegar hadta las tareas dd trabgo, Sin entrar en como las
tareas son gecutadas. Por gemplo, registramos a una persona completando un formulario (una planilla
de aplicacion, una orden de compra, una factura, una tarjeta de diagndstico de un paciente, €tc.), pero no
registramos € detdle de las entradas individuades ni las destrezas que llevaron a conocer cOmo hacer esas
entradas. Registramos la redizacion de una cirugia o la evauacion de un producto pero no tratamos de
gorender y registrar las destrezas del cirujano 0 dd inspector. Esa informacion estard disponible, en la
medida en que la necestemos, durante las sesiones de mgoramiento y gracias a la participacion de
empleado.

Simbolos — El registro se hace facilmente a través de la utilizacion de simbolos que descomponen €
trabgjo en pasos, disponibles en categorias comprensibles. Estos simbolos ayudan a preparar un diagrama
que permite ver € trabgo en pasos gecutables y proporciona d equipo de meoramiento un lenguge
comuln muy necesario.

Debido a su smplicidad, los simbolos pueden ser gplicados en cudquier tipo de trabgo: legd,
agricultura, medicing, finanzas, invedtigacion, etc. Es indiferente s la persona que llena un formulario es
un empleado de una fébrica o un cientifico nuclear, un contador o un representante de ventas. Los
simbolos smplemente muestran que los datos son introducidos. Es indiferente s € producto se entregd
en un depdsito, en una corte 0 en un saon de operaciones, 0 en € Pdacio de Buckingham. Los simbolos
smplemente muestran |o que se mueve.

Los simbolos estén concebidos de td manera que no degan fuera ninguna porcion de trabgo ni se
solgpan. A continuacion las diferencias entre los sSimbolos:

» Un demento puede edar en movimiento 0 edaico. S etd en movimiento € simbolo es una
flecha. El resto de los simbolos son estéticos.
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» Entre los simbolos estéticos esta d tridngulo € cud significa que nada estd ocurriendo. En € resto
de los simbolos ago esté ocurriendo.

» La diferencia entre hacer d trabgo o revisar € trabgo es la diferencia entre un circulo y un
cuadrado y,

= S un circulo edéa relleno en color nego, Sgnifica que € trabgo esta originando un cambio fisico
en d demento que esta sendo diagramado.

Estos simbolos (ver figura 1) son mutuamente exclusivos, exhaudtivos y universaes, cudidades que les
dan un inmenso poder como categorias para descomponer d trabgo. Su smplicidad, ademés, asegura una
descripcion del  trabgjo en términos que pueden ser facilmente comprendidos. Las personas que buscan €
entendimiento mutuo Yy la resolucion de sus problemas no pueden pedir més (desafortunadamente, las
personas no siempre son serias en referencia al logro del mejoramiento para tener éxito y, algunas
veces, quieren destacar en lugar darse a entender. Las técnicas de Smplificacion del Trabajo son
especialmente apropiadas para aquellas personas que prefieren obtener resultados.)

La mayoria de las personas aprenden los simbolos rdpida y fécilmente. Sin embargo, dibujar diagramas
de procesos requiere mas que smplemente listar los pasos ya que, por lo genera, redizar d trabgo
implica muitiples flujos interrdlacionados. Para adaptar multiples flujos, dibujamos nuestros diagramas
horizontamente, utilizando una etiqueta para asgnar cada demento en una linea separada y aplicando
varias técnicas de despliegue para indicar las interrdaciones. La figura 2 es un gemplo de una parte de
edte tipo de flujograma. En @ se muestran todas las técnicas de despliegue necesarias para diagramar los
procesos de trabgo. El hecho de que una persona puede leerlo sin recibir previamente un entrenamiento
especidizado habla por si solo de su potencid.

Estos diagramas de procesos hacen que las oportunidades de meoramiento sean tan evidentes que los
cambios pueden s una redidad (desafortunadamente, algunos gerentes no estan listos para €llo).
Adiciondmente, estos diagramas de procesos pueden prepararse r@pidamente. Cuando una persona se
familiariza con las técnicas de diagramacion, en un dia puede diagramar procesos con cientos de pasos
gue involucran numerosos eementos Se asume que la persona que prepara los diagramas tiene acceso
inmediato a los trabajadores y cuenta con su disposicion de cooperar).
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FIGURA 1

Simbolos para la Diagramacion de Procesos

Estos simbolos estan basados en los primeros simbolos creados por Frank B Gilbreth y que luego fueron
adaptados por Ben Graham, Senior para ser utilizados en € procesamiento de informacion. Ellos
responden a estandar ANSI Y 15.3M con |las siguientes excepciones.

» La opeaacién “Modificacion”, la cud digingue los pasos de fabricacion o manufectura de vaor
afiadido, fue utilizada por Frank Gilbreth pero se omite en € esténdar.
= El simbolo “Degtruccidn” se afiadio recientemente. Se origind en la empresa Texas Ingruments en los

anos 50.

Simbolo

Nombre

Descripcion

>

Transporte

El Simbolo de Transporte representa e movimiento de un elemento de una
area de trabgjo a otra. No se debe utilizar en pequefios movimientos que
ocurren dentro de la misma &rea de trabgjo. Su propdsito es € de mostrar €
tradado dd objeto diagramado cuando los empleados no estén en contacto
cerca fiscamente mientras trabgjan. Frecuentemente, estos movimientos
requieren tiempo y son cOStOSoS.

%

Demora/

Espera

El Simbolo de Demora o Espera representa un lapso de tiempo en € que
nada ocurre a elemento que esta siendo diagramado. El analista decide
segln su propio criterio e lapso de tiempo que se desea diagramar. Se
deben mostrar las incidencias de Demora 0 Espera que consumen una
cantidad de tiempo significativay cdmo éste puede variar para los diferentes
procesos.

Inspeccion

El Simbolo de I nspeccion representa la revision del objeto diagramado para
determinar s esta “correcto”. El Simbolo de Inspeccién no s utiliza
cuando la inspeccidén se limita a un trabgo de revisén consciente a
efectuarlo. El objetivo de este simbolo es mostrar tareas que son
especificamente de inspeccidn del trabgjo con € objetivo de corregirlo.
Frecuentemente, a los simbolos de inspeccidn |o siguen acciones correctivas
rutinarias (los “angulos rectos’ del cuadrado nos recuerdan inspeccionar
paraver si € elemento esta bien”).

Mango

La Operacion de Manegjo representa € manipular, seleccionar, guardar,
clasificar, cargar o descargar, y cuaquier tipo de actividad que no implique
cambio de informacion. Incluye la incorporacion fisica o eectronica de
papel (gjemplo, adecuacion a través de documentos electronicos, ventanas
de aplicaciones, etc.). Este simbolo es més comun que cuaquier otro en los
diagramas.

Productos

VALOR

Modificacion

La Operacion de Modificar representa un paso que ayrega valor en un
proceso productivo. Se le afiade valor a producto mediante su modificacion
fisica afin de obtener un producto terminado.
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@ Origen

El Simbolo de Origen se utiliza cuando un documento recibe informacion
por primera vez. Este simbolo aflade valor a un elemento de manera total o
parcid. Los Simbolos de Origen nos ayuda a identificar los numerosos
elementos requeridos para completar una transaccion y a menudo llevan a
una mejora significativa de la productividad acompafiada de una reduccion
de errores a reducir € nimero de veces en que la informacién debe ser re-
escrita

Adicion/
Cambio

Documentos

El Simbolo de Adicion o Cambio se utiliza cada vez que se afiade o se
modifica informacién a un elemento una vez que éste ha sido creado. H
Simbolo de Adicion o Cambio, junto con d Simbolo de Origen, cubren
todas las instancias en que cambia la informacién y asi cubren todos los
pasos de vaor agregado en los elementos diagramados en procesos
informativos.

% Destruccion

El Simbolo de Destruccion representa una actividad que hace que un
elemento dgje de exidtir. Su propdsito es mostrar las actividades de
eliminacion que estan incorporadas en un sistema.
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M anteniendo € contacto con larealidad

La Participacion de los Empleados y la Smplificacion de Trabgo nos proporciona un camino directo
entre la redidad y la decisén. La participacion de los empleados nos ofrece un sdlido contacto con la
realidad. Por otro lado, los diagramas de proceso ofrecen a las personas experimentadas las perspectivas
gue necestan para descubrir formas totamente nuevas de redizar @ trabgo que son tan redistas como
radicales.

Recientemente, muchas organizaciones han comprometido grandes inversones y dtos gecutivos gpoyan
los efuerzos de la reingenieria. Desgraciadamente, agunos de estos esfuerzos no més conjeturas
dafiinas, cuyo indgnificantes porcentges de éxito asi 1o reflgan. Algunos, se vieron obligados a adivinar
porque no incluyeron a las personas que verdaderamente estdn en contacto con k realidad ddl trabgo. Ta
vez, de manera intenciond, evitaron involucrarlos porque su principd objetivo era librarse de dlos.
Otros, s= vieron obligados a adivinar porque falaron d diagramar los procesos o sus flujogramas son
muy abstractos. Podrian haber fallado en su diagramacion porgue pensaron gque tomaria mucho tiempo
0 porque solo diagramaron lo que sabian que era superficial 0 porque no pudieron tener acceso a la
informacion para diagramar adecuadamente sin la ayuda de las personas que €llos trataron de desechar.
Los motivos que los llevaron a adivinr no tienen importancia Ellos rompieron la cadena entre la
redidad y ladecision, fracasaron.

Durante cientos de afios, las personas han tratado de tomar control de la realidad para decidir sobre
cambios en su vida Algunos no estén de acuerdo en vivir de la fantasia, convencidos de que sdlo la
verdadera redidad produce resultados configbles, mientras que la fantasia construye un futuro en € que
no queremos Vivir ( frecuentemente esto es |o acertado). Estas personas tienden a ser cinicas e imponer su
punto de viga Otros recomiendan ignorar la redlidad, iguamente convencidos de que soltar es la llave de
la credividad mientras que dominar llevard a decisones inimaginables ( frecuentemente es acertado).
Edtas personas s orientan hacia la popularidad e irresponsabilidad. Ambas posiciones no vdoran la
genididad de ser humano mientras toman control sobre laforma de producir resultados insatisfactorios.

La Paticipacion dd Empleado en la Smplificacion dd Trabgo combina € dominio firme de la redidad
con la dramética penetracion que proviene del tratamiento acertado de un problema, para dcanzar su
solucién. Entonces, ¢Por qué mas personas no lo hacen? (¢Por qué las personas no comen bien y se
giercitan s saben que es megjor para su salud?). El catdlogo de razones por las cuaes fdla la cooperacion
y la imaginacion es larga y defraudante. Incluye miles de ideas que desetiman a las personas, pretenden
tener un control estricto sobre @ crédito de las ideas y sobre la riqueza que €elas originaran, etc. Sin
embargo, d catdlogo de razones para hacer esto no necesita ser muy grande. Nosotros somos capaces de
hacerlo. Ahorra tiempo, nos beneficiamos del ingenio y la creatividad de més persones y es una forma
muy buenade vivir y prosperar juntos.
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