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Dos personas trabgando en la misma a&ea pueden involucrarse en recoleccion de datos y obtener
diferentes resultados. Una de €ellas podria gastar semanas y obtener datos incompletos e incorrectos. La
otra, podria terminar en pocas horas y obtener datos completos y correctos. Este articulo versa sobre 1o
que podemoas hacer para acanzar |0 segundo, cubriendo |os siguientes aspectos:.

¢Como iniciar larecoleccion de datos?
Protocolo del sentido comun.

Técnicas parad registro de datos.
¢COmo mantener |os datos organizados?

En la actudidad, los procesos de trabgo cambian de manera extraordinaria. La agparicion de la
electronica ha estimulado estos cambios por décadas, sin embargo, |a verdadera razén de estos cambios
acdlerados tiene una naturdeza humana, no dectronica Mientras la dectronica s limitaba a
computadores centrdes o “main frame’, era controlada por un pequeiio grupo de especidistas. Como
consecuencia la velocidad de los cambios estaba severamente redtringida Hoy dia, esta condicion ha
cambiado. Las computadoras se han popularizado.
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Redmente, € desarrollo dd hardware se ha orientado principamente a la computacion persond y las
redes. En € &ea de software, existen miles de paguetes en d mercado para ayudarnos con una gran
variedad de tareas. Las personas estén expuestas a las computadoras desde que entran a proceso
educaivo a muy temprana edad. Las tiendas en los centros comercides venden equipos de
computacion y software. Mano de obra tempord esta disponible para programar, configurar hardware,
entrenar y hasta operar las computadoras. Adiciondmente, nuestro idioma ha dado la bienvenida a
nuevas pa aboras con sgnificados técnicos.

Mas importante que la gran aceptacion de la computacion persond es € cambio socid que ha operado
en € pesond operativo involucrados en  procesos de megoramiento. Por muchos afios, adgunas
compafiiass han hecho éto muy bien. Actudmente, muchas otras o eddn intentando.
Desafortunadamente, palabras bonitas sobre la incorporacion activa de los empleados, no son més que
especulaciones 0, en caso de ser Sinceras, N0 sOn muy convincentes. ESto se hace evidente cuando los
empleados, de manera imprevista, pasan de ser considerados como un recurso de trabgo a ser
cdificados como un codo, en la medida en que las ganancias de la compafiia empiezan a disminuir.
Sin embargo, estamos aprendiendo.

Pardelamente a la creciente aceptacion de la incorporacion de los empleados, se ha dado un cambio
dramatico en d rol del consultor interno, quien esta adquiriendo nuevas destrezas para guiar equipos de
trabgjo. Sin embargo, alin persisten los vigjos habitos.

La intencion de este articulo es ayudar a las compafiias que pretenden capturar € gran potencia que
tiene d combinar la computacion y los empleados. Especificamente, se abarca @ rol de andiga en la
recoleccion de los datos sobre procesos de trabgjo. Por 1o general, los procesos de trabgo pasan a
través de limites depatamentales y la desgnacion de equipos de meoramiento, para edudiar la
necesidad de incluir gente de diferentes departamentos. Los andistas han aprendido como estudiar los
procesos de trabajo y, pueden ser una gran ayuda para los equipos inter-departamentales a recolectar y
organizar |os datos de |os procesos de trabg/o.

¢Por qué recolectamos datos?

Lo primero que debemos preguntarnos antes de preparar la recoleccion de datos es. “¢Por qué estamos
recolectando datos?, ¢Qué estamos planeando hacer con los datos?'. Una respuesta podria ser, mejorar
la forma en que redlizamos nuestro trabgo, de tad manera que podemos utilizar mgor nuestros recursos
para proveer megores productos y servicios. Otra respuesta podria ser, cambiar la forma en que
hacemos nuestro trabgo para reducir nuestro staff  (sdir de dgunos de nuestros recursos). Existe una
gran diferencia entre estos dos objetivos. Este aticulo se refiere a las destrezas requeridas para
acanzar € primer objetivo.

Degdichadamente, para organizaciones que nunca han utilizado la innovacion para reducir en nimero
de empleados y, no tiene intencién de hacerlo, la recoleccion de datos representa una amenaza. Por 1o
generd, la recoleccion de datos se hace necesaria en las primeras etgpas de grandes proyectos de
megoramiento. Personas extenas a la organizacion (andistas), aparecen en los dtios de trabgo
haciendo preguntas sobre procedimientos. Con mucha frecuencia, éta es la via por la cud los
empleados se enteran de que existe un proyecto de meora Los nuevos empleados no conocen la
higtoria de la organizacion. Los empleados experimentados podrian sospechar que nuevos € ecutivos
hadn las cosas de manera diferente. Diera la impresén de que muchas otras compafiias estan
reduciendo persona. La prensa esté llena de esta noticia. Sempre existe una primera vez.
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La recolecciéon de datos implica que habra cambios en los méodos de trabgjo, por lo tanto , cambiar la
forma de redizar d trabgo amenaza la permanencia de los empleados. Los empleados cuyo trabgo
esa sendo estudiado, son proclives a sufrir de andedad. Eta ansiedad aumenta s han habido anuncios
0 rumores de reduccion de persond. La ansedad puede llevar a los empleados a interferir con €
proyecto, distorsionando o escondiendo datos y tratando de desacreditar € proyecto.

Existe una manera muy sencilla de evitar estos problemas. No inicie un trabgo de meoramiento con €
objetivo de reducir persond. En su lugar, oriente € meoramiento a proveer mejores productos y
sarvicios a través de la implantacion de megiores métodos de trabgo. El énfasis esta en d trabgo, no en
la gente. La gente es @ recurso a s utilizado, no a ser eiminado. Los métodos de trabgo que
conllevan a magastar € tiempo de los empleados, seran cambiados. Los métodos de trabgo que
utilicen megjor este tiempo seran incorporados. Asegure que los empleados entiendan esto.

Recomendaciones parainiciar larecoleccion de datos
Anuncio publico

Un anuncio publico puede ser una via para inspirar cooperacion.  También puede ser una oportunidad
para reducir la andedad anteriormente mencionada. Las personas que trabgan en las areas afectadas
por € proyecto son informadas que a finad de la jornada, un dto gecutivo llevard a cabo una reunién
de cinco a diez minutos de duracion para anunciar dgo muy importante. Este dto gecutivo debe ser
una persona cuya autoridad acanza € proyecto en su totalidad.

La reunion incluye € anuncio de proyecto, sus objetivos, quiénes estardn involucrados, una peticion
para obtener € gpoyo de los empleados y una invitacion a hacer preguntas. La reunion debe ser
dirigida por d dto gecutivo ya que es muy importante que la intencion dd  proyecto la informe una
persona con suficiente autoridad para cumplir con lo dicho. También, es recomendable que ese
gecutivo presente d andistay alos miembros del equipo.

Este dto gecutivo puede iniciar d tema de la reduccion de persond 0 puede surgir como una pregunta
0 puede que no e togque en lo absoluto en aguellas organizaciones donde la reduccion de persond no
es un elemento a condderar. En todo caso, € tema de la reduccion de persond debe ser respondido
directa y obligatoriamente. Frases como: "Yo gaantizo no habr4 perdida de empleo por €
mejoramiento del  trabgo’, son compromisos féciles de asumir por egecutivos que Snceramente
consderan a los empleados como sus recursos mas preciados. (Aclaratoria ESta no es una garantia de
que no habrd perdida de empleo). S fadlamos en mgorar nuestro trabgo existe la poshilidad de
reducir empleo). Esta reunion puede tener efectos secundarios beneficiosos. Por gemplo, es una
oportunidad para que los empleados que serdn entrevistados conozcan d andista y conozcan la razon
de proyecto, evitando que d andidta tenga que repetirla en cada entreviga. Adicionamente, la
explicacion dd proyecto conllevad respddo del jefe en lugar dd andista

Protocolo de sentido comun
Donde obtener los datos

Es muy importante que @ andiga vaya donde estan los datos y aprenda sobre elos. Eto significa
tredadarse d Stio de trabgo y observar a los empleados. S hay varias personas que hacen 1o mismo,
se debe sdleccionar para ser entrevistado ad empleado més conocedor del trabgo en cuestion. También,
el andista podria entrevistar a varios empleados.
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Lamentablemente, los anadligtas tratan de recolectar los datos de manera indirecta. Algunas veces, d
andigta por negligencia, no desea tradada d Stio de trabgo. Otras veces, puede que haya recibido
ingrucciones de la gerencia de mantener € proyecto en secreto para evitar preocupaciones
relacionadas con la pérdida de empleo. Aun asi, los empleados se enteran del proyecto y de su relacion
con su &rea de trabgjo, aumentando |os niveles de ansiedad y, como consecuencia, no desean cooperar.

Los andidas introvertidos prefieren trabgos de investigacion y tienden a encontrar excusas para evitar
reunirse con la gente. Con frecuencia, estas personas prefieren utilizar procedimientos escritos como
fuente para obtener los datos, en lugar de acceder directamente a los empleados. Otras veces,
smplemente tratan de estimar los datos para evitar ir abuscarlos a sitio de trabgjo.

Frecuentemente, d andigta arriba a la oficina de un supervisor (una préctica apropiada cuando e visita
un departamento por primera vez) y € supervisor proporciona la informacion para evitar interrumpir a
los empleados. Detras de esto puede haber un verdadero deseo de ayudar o un puede que € supervisor
quiera sesgarlos. En todo caso, € andista se mantiene lgos del lugar dd trabgo y de la persona que lo
rediza

Cuaquiera que sea d motivo, cada vez que d andista encuentra una razon para recolectar los datos a
digancia de la redidad afecta la cdidad de andiss. Personas externas sudtituyen los datos 6 la
fantasia remplaza a la redidad. El andista comete € eror de ignorar las pequefias diferencias en los
datos, 0 que puede originar graves deficiencias en @ edudio. Mientras tanto, la cdidad dd trabgo
sufre y, lo que es peor, en agunos casos e hacen grandes compromisos con méodos de trabgo
basados en datos falsos.

Presentacion del analista en € lugar detrabajo

Cuando recolectamos datos, la persona a entrevistar interrumpe su trabgjo para ayudarnos a hacer €
nuestro. Lo menos que podemos hacer es mostrar que estamos dispuestos a reconocer la gentiliza. S d
momento no es conveniente, pregunte S puede regresar después. Algunas veces € empleado a ser
entrevistado puede estar seriamente afectado por razones que no expresa de manera directa, d anaista
debe tener la suficiente sengbilidad para darse cuenta de esta Stuacion. Empero, para esdtar seguro se
puede preguntar: ¢Le conviene hacerlo ahora?

Dgarlo para después es, usudmente, un problema menor. Generdmente, se tiene varios de lugares que
vistar. Escoja la hora y dia mas conveniente y regrese. El empleado gpreciard este gesto y, en la
proxima oportunidad, esperara con los materiaes listos.

No piense que cada vez que una persona suspende la entrevista es porque esta tratando de
menospreciar su trabgjo o tiene maas intenciones. Asuma que la persona no esta preparada y regrese
después. S dguien lo pospone repetidamente, sgue siendo un inconveniente menor en la medida en
que usted pueda recolectar los datos de otra fuente. Dé a los empleados @ beneficio de la duda,
sabiendo que cada vez que usted se muedtra sarvicid, la sospecha hacia usted aumenta. S se consigue
con un md intencionado y se ve en la obligacién de imponer una fecha, seria bueno recordarle a esa
persona cuantas veces usted a reprogramado la entrevista por su causa. En esos momentos, usted
recordard que @ dto gecutivo reunié a todos para anunciar € proyecto, la importancia del mismo y
pedir & apoyo de los empleados.
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Cuando comienze la entrevista, no se sorprenda S € empleado trae a la conversacion temas que estén
ad magen, por gemplo, las condiciones climéicas, un evento deportivo, la reedtructuracion de
edificio, etc. Las personas frecuentemente duden un tema que no viene d caso para darse una idea de
con quien estén conversando, antes de hablar sobre lo que realmente es importante. EI empleado querra
descubrir quiénes somos, por lo que seria recomendable entablar la conversacion de una manera
politica y respetuosamente. Después de conversar trivididades por agunos minutos, se debe cambiar
a temaprincipd de la entrevista con d compromiso de no quitarle mucho tiempo d empleado.

Respeto

La mayoria de las veces, los andistas recogen los datos de empleados operativos, con un bgjo estatus
dentro de la organizacion, como por gemplo, oficinistas, mensgeros, transcriptores, etc.  Tenga
cuidado de no mostrar superioridad. Un aspecto importante es convensernos de que, no importan de
donde provengan los datos, sempre estaremos en contacto con la dta gerencia de la organizacion. No
menosprecie la posbilidad de contactar a la més dta autoridad, por gemplo, € Director Generd. Los
andigtas reciben una preparacion para traar a personas en posiciones dtas con un respeto muy
epecid.  Lamentablemente, tenemos la tendencia de tratar a las personas de menos nivel con un
respeto limitado.

Con frecuencia, d andista menosprecian a los empleados operativos a inferir que su trabgo es muy
smple. Desea &vidamente descubrir oportunidades de megoramiento. Cuando algo parece embarazoso
0, innecesariamente, tarda mucho tiempo, € andigta tiende a molestarse o contentarse. De aguna u
otra manera, d andida critica o ridiculiza la manera en que € trabgo se rediza. Lo que esta detras de
esto es que € analista, con gpenas pocos minutos de haber observado d trabgo, asume que puede
hacerlo mgor que un empleado quien ha estado desempefiando € cargo por afos. jEsta es una
conducta inaceptable, jNo lo hagal. Recurra a otras personas para descubrir que esta pasando, no
juzgue antes de tener todos los datos. Después, encuentre mejores formas e invite personas operativas
conocedoras para unirse en ese esfuerzo.

Técnicas de registro de datos

La clave para un efectivo registro es € respeto hacia los datos y saber como buscarlos. Un profesiona
no se involucra en una recoleccion de datos con una nocion preconcebida del disefio del procedimiento
final. Los datos deben decir como deben ser los procedimientos. Adiciondmente, € andigta debe ser
capaz de encontrar los hechos y saber regigrarlos. Para dlo, se dividen los procedimientos en pasos y
< ligan en la secuencia gpropiada, Sn dgar nada afuera. La atencion debe mantenerse en € aspecto
que et sendo diagramado, siguiendo su flujo, paso a paso y Sn distraerse con otros aspectos que
fécilmente pueden llevar hacia la tangente. El andigta se inmersa en la recoleccion de detos, flujo por
flujo, detdladamente.

Se regidre lo que reamente esta pasando, no lo que deberia pasar. El registro se hace sin preferencias,
dgando los deseos a un lado para que los hechos hablen por si mismo. Después, d organizarlos y
presentarlos parae estudio, se hardn valer y contaran su historia.

Laautoridad delos hechos

En las organizaciones exisen dos sstemas de autoridad: Una es la autoridad socid establecida por la
ubicacion de las personas, escritorios y teléfonos, la distribucion dd trabagjo y la toma de decisones de
la manera més corveniente, cuando existen diferencias de opinion. El otro sstema de autoridad es la
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redidad en § misma Muy frecuentemente,  primero es reverente y servil; @ segundo es sanvil,
cuando la circungancia lo requiere. Bien sea que impresonemos con los datos o no, éstos son
obligantes y no podemos obviarlos. La redidad existe, estemos 0 no en contacto con dlay no depende
de nosotros. No la lastimamos cuando la ignoramos. No se sente complacida, adulada o agradecida
cuando nosotros la descubrimos. A la redidad smplemente no le importa, pero se impone
constantemente.

Nosostros somos |os interesados en conocer la redidad, bien sea porque nos beneficia o nos perjudica.
Mientras nuestros métodos de trabgjo estén en armonia con la redidad, més exitosos seremos. Por otro
lado, s somos incapaces de descubrir laredidad o la negamas, nos perjudicaremos. jPunto!

De este modo, debemos iniciar la recoleccion de datos con una actitud de respeto hacia la redidad y
hacia las personas que estan cerca de dla Adiciondmente, debemos hacer los esfuerzos necesarios
pararegistrar cuidadosamente larealidad, tal cua se presenta, ni més ni menos.

L a observacion

Una persona que ha estado desempefiado un trabgo por afios, tiene un conocimiento que va més ala de
su capacidad para describirlo. No espere que € personal operativo haga una descripcion perfecta del
trabgo que rediza y no se vanaglorie de lo que escuche. Algunas veces, es mucho més fé&cil para una
persona mostrarle o que hace que describirlo con paabras. Una demostracion puede ahorrar una gran
cantidad de tiempo. Una persona puede hacer una demostracion de la forma en que rediza su trabgo
€n pocos minutos, mientras que podria tomarle horas describirlo.

La mayoria de los empleados prefieren hablar con una persona que con una maquina. Més ain, €
reproductor no captura lo que se puede ver. S usted va a utilizar una grabadora, Usda después de
findizar la entrevista Esto puede ayudarlo a registrar una gran cantidad de detdles, antes de que se
olvideny sin que & empleado se Sienta presionado.

El nivel dedetalle

S pretende recolectar informacion para redisefiar un proceso sin involucrar a los empleados, necesitara
obtener una enorme cantidad de datos y su proyecto se retardard indefinidamente. Supongamos que
esta estudiando un procedimiento de trabgo especifico, € cua es redizado por cinco personas, cada
una de elas posee cinco afios de experiencia en ese mismo trabgo; juntas tendrian un cuarto de siglo
de experiencia de primera mano. Es imposible que un andista, por més habilidoso que sea, pueda
reflgar ese nivel de experiencia a través de entrevistas. No importa cuantas veces usted tenga que
retroceder, sempre emergeran cosas nuevas. S redisefia d proceso dn la suficiente informacion €
resultado no sera satisfactorio a los ojos de las personas mas experimentadas, es decir, los empleados
que redizan d trabgo. Una vez que se ha completado d redisefio bgjo estas condiciones, no servira
para nada reclamar que los empleados no |o dertaron.

S bien es cieto que € andista no puede equiparar d detalle,  conocimiento de cada uno de los
empleados que redizan € mismo trabgo, tampoco es dificil descubrir ciertos eementos de los cudes
elos no eddn conscientes. Estos dementos tienen que ver con multiples lugares de trabgo. Se puede
ahorrar una gran cantidad de tiempo d registrar € flujo de trabgjo, despreocupandose de los detalles de
cada paso individud. Concéntrese en registrar pasos que lleven a conocer: “Aqui estd todo lo que
necesito”, “Ellos hacen esto”, “Funciona’, “Se puede copiar”, “Edta parte va dli’, “Aqudla va ala’,
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etc. No importa que cada empleado redlice diferentes pasos para hacer d mismo trabgo. Sdlo fijese en
la secuencia apropiada.

Después, cuando llege € momento del andiss, invite a esas cinco personas con sus 25 afios de
experiencia y, de esta manera, tendra todo € panorama con sus detalles. Con esto, ya tiene todo |o que
necesita para descubrir |as oportunidades de megjora

Resentimiento escondido

Cuando los empleados, que han estado redizando d trabgo por afios, son ignorados mientras € trabgo
esta siendo mejorado, es una clara demostracion de que su experiencia no esta siendo valorada. Estas
personas tienden a sentirse menospreciadas. Cuando una organizacion contrata consultores externos
para que mgoren € trabgo, d sentimiento de menosprecio se convierte en insulto. Cuando los
consultores llegan d lugar de trabgo, y pretenden obtener informacién de los empleados para
gpropiarse de dla y desarrollar sus propias respuestas, ¢COmo van a reaccionar los empleados?,
¢Sentiran entusasmo en ofrecer |0 mgor de su conocimiento a estos consultores, diciendo: "Vamos a
demostrarle a mi jefe que usted puede disefiar mi trabgjo meor de b que yo puedo hacerlo?'. Esto,
¢Seraposible?

No tenemos que involucrarnos en una situacion de competencia. En su lugar, aceptamos con sinceridad
e principio cardina del poder de los empleados. La persona que rediza € trabgo sabe mas que nadie
sobre la mejor forma de hacerlo y, por lo tanto, es la persona mas capacitada para mejorarlo.” Allan H.
Mogensen, 1901-1989, d padre de la Smplificacion del Trabgjo.

Ademas, involucrando a las personas operativas en @ proceso de meoramiento,podra reducir € riesgo
de entender ingpropiadamente o distorsonar los datos. La experiencia de estos empleados e lleva a las
reuniones de megoramiento Sn dteraciones. S s denten entusasmados por ayudar a desarrollar €
mejor proceso, no tendran razon para distorsionar 0 esconder datos.

Descubrimiento de megjoras instantaneas

Durante la recoleccion de datos, surgen ciertos tipos de oportunidades inmediatas de meoramiento.
Algunas de dlas son extreordinarias. De hecho, d andiga pudiera descubrir que d regstro y los
reportes que se llevan a cabo son destruidos antes de ser usados. Se puede encontram una duplicacion
de registros innecesarios 0 que la informacion es trangmitida a través de candes indirectos, originando
retrasos costosos. La Unica razon por la cud estas oportunidades no fueron descubiertas anteriormente
por los empleados es que en las &ess de trabgo nunca se hacia seguimiento a los registros. Estos
meoramientos instantdneos smplemente no podian ser detectados desde la limitada perspectiva de una
oficina. Las personas que preparaban estos reportes, no tenian idea de que las personas que |os recibian
no los utilizaban o eran destruidos. Las personas que procesan 1os registros redundantes no tenian idea
de que otras personas harian |0 mismo.

Es obvio que éstos descubrimientos benefician a la organizacion. Sin embargo, pueden ser desvastados
por la rdlacion entre d andista y los empleados operativos. El problema radica en € hecho de que €
andigta los descubra y que no piense que es cagpaz de redisefiar € procedimiento, sin la ayuda de los
empleados. Surgen pensamientos como: "Después de todo, elos han estado haciendo € trabgo durante
todos estos afios y nunca habian efectuado estos descubrimientos. Yo los consegui més rgpido. Yo
debo ser muy brillante”
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La mayoria de las personas dedican gran parte de su vida buscando € reconocimiento de sus méritos.
Cuando una dtuacion como la anteriormente descrita se presenta, d andida tendera a vaorar mucho
este descubrimiento. Se convierte en un reconocimiento y un soporte a dos juicios de vdor: "Yo soy
meor en esto que los empleados’, y "Por 1o generd, los empleados son incapaces de ver este tipo de
cosas” Ambos juicios estan errados. El crédito se le asigna d andista, por ser la primera persona que
tiene la oportunidad de seguir @ flujo dd registro. S cudquiera de los empleados hubiera tenido la
oportunidad, los resultados serian los mismos.

El andista es cgpaz de dienar a los empleados, 9 acepta € crédito pde estos descubrimientos. S €
andigta proceder con d disefio completo del nuevo procedimiento, sin la ayuda de los empleados, se
vera privado de cientos de detdles, cada uno de los cuaes compromete seriamente € esfuerzo.

Aln cuando los empleados sean invitados a participar en la actividad de mgoramiento, tomar crédito
de estos descubrimientos inicides puede, iguamente, dienar a los empleados. De hecho, no es
extraio paa un andista, a punto de iniciar un diagrama de proceso con un grupo de usuariacs,
comenzar diciéndoles sobre los descubrimientos obtenidos d preparar € diagrama. Esto puede parecer
muy inocente, pero, @ caso es que @ andista lo hace para obtener @ crédito de los descubrimientos,
antes de que € equipo los ubique. El andista esta conciente que tan pronto los empleados vean los
diagramas, |os descubrimientos seran obvios también para dlos.

Un andista conocedor de la importancia de la participacion entusiasta de los miembros del equipo,
sabe que dicha participacion es mucho més importante que @ crédito por una idea u otra. Este tipo de
andigta, querra mantener a un lado la idea de los descubrimientos inicides hasta tanto € empleado
tenga la oportunided de estudiar @ diagrama Al hacer ésto, d andista es viso como un gpoyo
profesiona por los empleados. Répidamente, los empleados haran los descubrimientos, [0 que estimula
la participacion entusiasta en € proyecto. Lo adoptan como propio. Al find, d andista comparte €
crédito de un proyecto exitoso, en lugar de acaparar € crédito por unas pocas primeras ideas en un
proyecto que puede falar por fata de soporte.

¢Como mantener los datos or ganizados?
Una caracterigtica importante de la actuacion profesond es la habilidad de trabgar eficientemente en

muchas adgnaciones de manera smultanea. Con frecuencia, los profesondes tienen que dgar un
proyecto y retomarlo de nuevo sin perder la continuidad. La clave parahacerlo es:

1 Conocer las herramientas profesiondes y utilizarla de una manera disciplinada.
2. Trabajar rapido.
3. Capturar los datos € mismo dia que son recol ectados.

Utilizar las herramientas de la profesién con disciplina

En este sentido, hay més profesondismo en una lista de nombres y directorios bien concebida que en
una pared llena de certificados pertenecientes a una persona desorganizada. Desde este punto de vista,
un encuadernado de tres aros, funcionameor que un certificado.

Un profesona, smplemente hace seguimiento a la informacion que recopila. Td vez, d peor enemigo
de la organizacion de los daos es la tendencia que tiene la gente inteigente, involucrada
temporamente en aguna actividad, de pensar que la imagen clara que tienen hoy estara disponible
mafiana 0 una semana 0 un mes después. Una manera de evitar esto es eliquetar y armar los datos
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pensando que seran trabgjados por aguien que nunca los ha visto antes. Crédo 0 no, esa persona
podria ser usted misma.

Es conveniente hablar sobre la distraccion habitud. Cuando las personas estén orientadas hacia
dcanzar un objetivo y estén extremadamente ocupadas, con frecuencia se ven a i mismas buscando
algo que tenian en la mano, apenas unos segundos antes. Esto se debe a que, cuando se descuidan, su
atencion estaba en otra cosa 'y, no hacen un registro de donde lo ubicaron. Para encontrarlo de nuevo,
deben recordar cuando fue la dltima vez que lo usaron y revisar d lugar donde estaban en ese
momento. Podemos evitar estos olvidos se pueden tomar las siguientes medidas:

1 Desarrollar ladisciplinade terminar cada actividad, antes de pasar a otra cosa.
2. Sdeccionar ciertos lugares para ubicar las heramientas y materides, y hacerlo asi
congtantemente.

Trabajar con rapidez

Un andista debe tomar nota rgpidamente. La velocidad de registro es importante, para estar acorde con
d flujo de informacion en la medida en que € empleado describe d trabgjo. También reduce @ tiempo
de la entrevigta, las interrupciones se hacen menos laosas paa € empleado y, se disminuye la
posibilidad de que la entrevista sea suspendida porque surgid ago impreviso durante la misma Al
carrar la entrevista, es buena idea revisar las notas con € empleado, muéstrelas de tal manera que
pueda verlas claramente y, por supuesto, dar las gracias.

La capacidad para tomar notas rdpidamente, puede ser desarrollada con € tiempo. ESto no significa
que no debemos apresurar la entrevista. Por e contrario, debemos tener acceso a la persona que nos da
la informacion, cdmada y pacientemente. Empero, cuando registramos los daos lo hacemos
rgpidamente y mantenemos nuestra atencion en la persona. Para € andiss de los datos recolectados,
no necestamos utilizar oraciones tediosas. La técnica de la diagramacion nos proporciona una forma
egpecia de tomar notas (utiliza los simbolos y convenciones de la diagramacién de procesos en
borrador).

Conseguir los datos € mismo dia

El andiga regresa a su oficina con un bosqugo de anotaciones, escritas gpresuradamente. Estas
anotaciones drven para recordar 1o que se ha visto o escuchado. Su vaor como recordatorio se
deteriora rdpidamente. Mientras la entrevista esta fresca en la mente, las notas pueden traer recuerdos
vividos. En la medida en que pasa d tiempo, pierden este poder. La pérdida més grande de los
recuerdos usuamente, ocurre en las primeras 24 horas.

Una dmple regla para maximizar € vaor de etas notas es, asegurarse de que € mismo dia de la
entrevista se regigren detaladamente en un formulario gpropiado, de manera clara y legible. Mientras
més rapido se registren después de la entrevista mgior. S esto se pospone, la claridad de los resultados
s vera dectada. Lo que ea clao en d momento de la entrevita, se torna vago o se olvida
completamente. Los detales se pasan por dto o se confunden. Donde las notas no estan claras, €
andida trata de adivinar sobre cosas que eran obvias pocos dias antes o, regresa al empleado para
clarificar, originando més inconvenientes para € empleado y crea una impreson de fdta de
profesonaismo. Lo més recomendable en este sentido es, en los dias planificados para recolectar los
datos, reservar d fina del diade trabgjo para pulir las notas.
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Resumen

La recoleccion de datos es una actividad muy volétil. En las burocracias donde empleados dienados
desconfian de sus gerentes y  participan en procesos complgios, la recoleccion de datos puede ser
explosva Sn embago, la dedreza y la integridad dd profesond puede coadyuvar en reducir la
ansedad y ganar cooperacion. Las destrezas de recoleccion de datos capacitan a profesiond para
recolectar facilmente datos criticos y relevantes y asegurar que, una vez recolectados, no se pierdan.
Pero, la integridad es lo més importante. Asegure que sempre se recojan los datos de la maxima
autoridad en lo lo que d trabgo se refiere, es decir, las personas que redizan € trabgjo y tratelos con
el mismo respeto con € que trata alos dtos gecutivos de la organizacion.
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