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Son frecuentes en la Administracién
los servicios en los que el trabajo se
desarrolla en grupos o equipos de dos,
tres o cuatro personas, cuyas activida-
des est4n encadenadas sucesivamente

" en el tiempo y que, por falta de un
plan adecuado, no tienen un rendi-
miento que corresponda con el de
cada uno de sus componentes.

Por JULIAN GIMENEZ ARRIBAS

DEFINICION

Los diagramas de trabajo en equipo son la representacién grafica de la
actividad de varias personas o maquinas, que tiene lugar simultineamente o
que esti encaminada a obtener la misma finalidad.

Debemos aclarar por qué hemos mencionado miquinas ademas de per-
sonas. Ello se debe a que estos esquemas son también vtiles para el estudio
de la actividad de las personas que manejan mdiquinas, formando un equipo
‘o conjunto hombre-mdquina que puede considerarse anilogo, en cuanto al
estudio y analisis a que puede someterse, al que forman varias personas.

EJEMPLO

El ejemplo mas ilustrativo en el terreno laboral (donde nacen estos dia-
gramas) es el equipo que forman dos hombres con pico y pala.

Uno de ellos toma el pico y excava tierra durante 10 min. por ejemplo,
y entonces, después de un momento de transicién que puede ser de un mi-
nuto, cesa en su actividad y pasa a mantenerse en reposo (sentado, en pie,
fumando, etc.).

En ese momento, el otro, toma la pala y extrae la tierra excavada por
su compafiero, tardando, por ejemplo, 6 min. en palear esa tierra a otro
montdén. Supongamos que al terminar hay otro momento de transicién de
un minuto y entonces el primer obrero vuelve a tomar el pico y se repiten los
actos descritos.

Si esta resefia la dispusiésemos en una columna se tendria:

1. Obrero 1.9 toma el pico y excava la tiexra .......coooviviiiinns ceervieene 10 min.
2. Obrero 1.° deja el pico y obrero 2.° deja la pala 1 min,
3. Obrero 2.9 palea las tierras excavadas ............ ¢ min,
4. Obrero 2.° deja la pala y el obrero 1.9 toma el pico para comenzar...... 1 min.
5. Obrero 1.° toma pico y excava, etc. (igual que el primero).
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Las actividades de ambos operarios estin mezcladas y, ea el caso de que
se quiera sumar las cifras de trabajo de cada uno, no se manifiestan con
claridad las etapas de parada o los tiempos aprovechados, en relacién con
los tiempos muertos o de inactividad. '

Esto lo corrige el diagrama de equipo colocando en una columna cada
operario y su respectiva actividad o situacién, y representando en sentido
vertical de manera graduada el tiempo transcurrido: operacién facil y sen-
cilla utilizando un esquema numerado como puede verse:

TiEMPO OBRERO |2 OBRERO 22

|

2 . .

3 El ciclo de la operacién excavacién-palea-
. do es de «.coviiiiiiiniiniiion, 18 min.

o : .

s EXCAVA TIERRA (PARADO) El obrero 1.0 trabaja ............ 10 min.
® (10 mnutos) El obrero 2.2 trabaja ............ 6 min.
T

8 Rendimiento

9 Obrero 1.2 ....covvvviiennnes 10/18 = 0,55
10 o =

" DEJA B Pico TOWS LA PALA Obrero 2.9 .. ......civiienn. 6/18 = 0,33
2 Tiempos muertos del ciclo.. 2/18 =10,12
B Total 1,00

) PALEA LA otal...... =1,

“op o CarADO) TIERRA

15 . O HINUTOS, (5 mixuTos)

16

17

. TOMA EL #iCO OEJA LA PALA °
ETC. ETC. £TC.
Fic. 1

Esta disposicién permite totalizar y observar las actividades y paradas de
cada obrero y estudiar mediante una simple divisién los porcentajes de ren-
dimiento de cada uno (obsérvese que uno de ellos trabaja sélo el tercio de
su jornada y el resto estd parado). Igualmente permite estudiar la posibili-
dad de emplear en otras tareas productivas los momentos de parada o inacti-

vidad de la persona.
También permite equilibrar las actividades de los componentes del equi-

po, va que es evidentemente injusto que en un mismo equipo un operario
trabaje un 55 por 100, otro el 33 por 100, etc.

APLICACIONES
~ Su utilidad es mayor cuando los equipos son mds numerosos (hasta cin-
co personas), pues en €sos casos es imposible percibir con la sola observacion
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——como sucedia en el ejemplo de los obreros—, las actividades reales de
cada uno, y sobre todo, la posibilidad de nueva ordenacién de la actividad
del equipo.

Vamos a estudiar un equipo corriente en la Administraciéon, de cuya
buena ordenacién y aprovechamiento puede obtenerse un mejor servicio.

Se trata de una ventanilla de servicio pidblico atendida por un funcio-
nario, que recibe ciertas instancias y los documentos correspondientes, 10s
cuales, una vez revisados, se pasan a un escribiente, que busca en ua fichero
ciertos datos que deben ser incluidos en el documento solicitado.

Otro funcionario lo redacta a maquina y un cuarto funcionario lo for-
maliza entregidndolo por otra ventanilla.

La disposicién de la oficina
Q\i V y trabajo de cada empleado es

asi (fig. 2.%):

m \@
1. El . fuacionario toma del publxco

P, P’, ..., los documentos e ins-
MESA tancias, los revisa y comprueba y
los pasa al

2. Este busca en los ficheros los datos
correspondientes al asunto y anota
otros complementarios que posee la
ficha y lo entrega al

MOSTRADOR

3. Este funcionario lee lo anotado
por el 2 y escribe a miquina el
documento solicitado, que, una vez
terminado, es entregado al

PASILLO

a ‘ 4. El cual toma el documento, lo

. sella, lo firma y le cose un volante
preciso antes de entregarlo al pu-
blico P, que ha pasado a esa ven-
tanilla.

€O

FiLA
&
¢
{

Fig.2

Los tiempos empleados en las operaciones descritas supongamos que
son los siguientes:

Operaciones de 1.— 3 minutos por término medio.
” 2___ 2 ” " ”
» 3.— 2 minutos en leer y 5 minutos
en escribir.
» 4.— 2 minutos por término medio.
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v

Con estos datos dispondremos el diagrama como indica la figura 3.°

FUNCIONARIO | FUNCIGNARIO| TIEMPO| FUNCIONARIO| FUNCIONARIO
[ 22 32 42

MINUTOS

MAQUINA

ToMma i o
DOCUMENTOS

- |
REVISA
rasa a22 @
BUSCA EN EL
FICHERO

n

Ol

4
ANOTA DATOS
PASA A 32
LEG YEXTRACTA
s LOS DATOS @
PRECISOS =44
7

| I—
T ESCRIBE
@ s MAQUINA

(1]

9
MAQUINA
® o un EN
DOCUMENTO
i PEDIDO uso
PASA & 42
2
& AEVISA, LCE
L2 SELLA,PIRMA f'rh
| ~ COSE VOLAKTE \O/
\4 Y ENTREOA
M 3 | 2 o[ 2 | s
2 14 14 14 14
D= DEMORA
" P= PARADA F16.3

La construccién es sencilla, una vez medidos los tiempos empleados por
cada uno en desarrollar sus actividades y resefiados los periodos de transi-
cién entre uno y otro. ’

Primero se observard a uno de los funcionarios tomando varios tiempos
de los que emplea en efectuar la labor y después se estimari una media
de los observados. ' ‘

Mais tarde se hard con el otro igual, y se acoplari al anterior situindolo
a continuacién del final de la actividad de ese anterior y asi sucesivamente.

Puede sefalarse que, en realidad, no es preciso el detalle que hemos in-
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dicado; puede quedar méas esquematico segiin se muestra en la figura 4.7,
donde podemos ver mis claramente la actividad y la inactividad de cada uno
conforme va transcurriendo el tiempo.

_ Cas0-A- : CASO-A-
1 g 22 3@ 4 TRABAJO | ACTIVO | INACTIVO
FUNCIONARIOS! Phiuii (% ) (% )
Ci. - 12 Buin, 21,2 78,6
! 1 2e 2iin, 14,3 85,7
2
3 3e T, 50~ 50~
4 3 42 2w, 14,3 85,7
5 4
6 'E,' MAQUINA Saois, 35,7 64,3
O
7 ;_-é Fic.5
o5 ., .
8 8 La observacién de la figura 4.
R . o
i 4 12 permite rellenar un cuadro (fig. 5.%)
10 % resumen numérico de lo que se apre-
H “ cia en el diagrama:
12 -
3 Las deducciones hechas hasta aho-
“ | ra, con ser importantes, no serin
s muy practicas si no nos llevan a al-
6 guna decisién que suponga mejoras
en el rendimiento.
~ Fie.4
CONSECUENCIAS

— El ciclo de trabajo, es decir, el tiempo transcurrido desde una deter-
minada situacién a otra anéloga inmediata (en nuestro caso, 14 mi-
nutos). '

— El tiempo de trabajo de cada uno.

— El tiempo de circulacién del documento, desde la entrada a la sa-
lida (14 min)).

— Los porcentajes de actividad o inactividad (tiempo de trabajo res-
pecto al total del ciclo).

— La actividad total del equipo. (En nuestro caso, 100 cuando debia
ser 400 6 cerca de esta cifra.)

— Fl funcionario mis atareado. (El 3.°)
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Como era de esperar, puesto que el trabajo se hace escalonado, el apro-
vechamiento de cada persona resulta incompleto.

NUEVAS SOLUCIONES

b) Por ello, si comparamos los tiempos de los periodos de trabajo de
cada funcionario, es interesante comprobar cuil es el mis grande, a fin de
equilibrarlo con los otros de los demds. Esto nos hace ver que los 7 minu-
tos de trabajo del mas atareado (3.°) son la suma de los tiempos de los tra-
bajos de los otros tres (3 + 2 + 2 = 7) y ello nos sugiere la posibilidad de
que otro funcionario sea el que haga las restantes labores y precisamente
mientras el nim. 3 hace la suya mas larga.

Asi podriamos pensar en otra ordenacién del proceso sélo con dos fun-
cionarios como se indica en la fig. 6. (caso B).

Caso-8-
e 32 T
0
' 1
A 2
cl 3
- A — Los dos funcionarios trabajarian al
i s . 100 % con todo su tiempo ocupado
5 Js & (esto no puede ser realidad prdcticamen-
+ 7 g te nunca).
F e 5 g
| g —_— El proceso del df)cumento) sc.aguzrta te-
g niendo los 14 min. de trdmite (espera
s He ! 1 del piblico).
J2 1
E 13 .
2 " — Debe observarse que el proceso lleva el
: v s mismo orden que antes: A, B, C y D,
£ 16 pero en ¢l intervalo que al primer fun-
li4 cionario le deja su labor A-B y la D del
i 18 proceso anterior y otras A”-B” del si-
d e guiente.
Pttt 20
: — Por esta causa el nimero de documen-
i » tos que se despachan es DOBLE.
Fi6.6
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POSIBILIDADES DEL EQUIPC

Vamos a profundizar en el estudio de la actuacion del equipo actual de
los cuatro funcionarios, a fin de sacar maés partido del diagrama, pues puede
parecer que la solucién de dos funcionarios es la mejor y la més rapida.

Si el funcionario 1.° no acepta del piblico instancias mas que cada 14
minutos, por saber que ése es el ritmo de salida, el trabajo se desarrollard
como indica la fig. 4.%, ya estudiada.

No obstante, si acepta instancias més frecuentemente, en el rato de
parada que tiene se puede llegar al ritmo que expresa la fig. 7.%, en la cual
se ve que, ajustados los periodos de tiempo, se consigue (trabajando al 100
por 100 el niim. 3 de los. funcionarios) producir documentos cada 7 minutos,
pero esperando cada interesado 14 minutos, igual que antes.

El cuadro adjunto nos da (caso c¢) los datos numéricos correspondientes.

CASO0-C- : CASO-C-

-] 2 2 2 c ol TRABAJD ACTIVO INACTIVO
T ! 3 4 FUNC POR c!c\in (73 (yA)
N e 3w, | 457 | 5429 |
2 22 2uN, 2857 a3
3 3e Tum. | 100- 0.—
4
s 42 2wuin, 28,57 71,43
s 20285
7
8
9

S X

uoime
GBEL T

T

SR U

AR

5t

NOTA.—La suma de actividades

i
19 %é es del 202 %. Se pagan cuatro suel-
2 ! dos por el trabajo de dos personas,

aproximadamente. -

DA-1958, nim. 10. JULIAN GIMENEZ ARRIBAS. Diagramas de trabajo en equipo



DA-1958, nim. 10. JULIAN GIMENEZ ARRIBAS. Diagramas de trabajo en equipo

28 d. a. 10 — octubre 1958 — temas de la reforma administrativa

Esta situacién es la normal en los casos en que empuja el plblico e indi-
rectamentz el jefe del servicio al recibir quejas, pero no es justa ni estable,
pues ires personas estdn descargadas y una sola trabaja al miximo.

Al comprobar que el funcionario 3.° es el de tarea mis larga se
puede pensar en ayudarie a él, dedicando al niim. 4 para su misma tarea, y
pasando la labor del 4.° al 2.° ya que es el més descargado.

Esto da Iugar al equipo de la fig. 8.%, en el que se han ajustado fos
tiempos tratando de sacar el mayor partido posible al despacho de trabajo.

€250-D- C£50-D-
T. e 22 32 FUNCIONARIOS|  TRADAJD Ac(;:;/o '”‘g/:;‘w
H e Gum. | 5454 | 4546
: 22 GMiN. 5454 | 4546
a 30 7um. | 6363 | 3637
/]
s a2 Taww. | 6363 | 3637
7
[} 236,34
-®
10|
1]
12
13
2.3
i3
i 4
Y4

”
o
?__QSLQ_QELJBABA;'_Q’SI]MW;__*

Observando los datos numéricos se

5 deduce que el rendimiento individual
:: se mejora, pero no asi el del piblico,
_2: - . que ‘s'fgue tardando en recibir su cer-
% tificado 14 minutos.

F1g.8
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Nétese que la labor de 3.° que no es fraccionable, por ahora, se realiza
alternativamente por él y por el 4.° (es decir, un documento uno y otro do-
cumento el otro).

Siguiendo en la investigacién del rendimiento del equipo, se liega a
la necesidad, caso de querer mejorar el servicio del pablico, de simplificar el
proceso y para esto se piensa, después de meticuloso analisis (véase DOCU-
MENTACION ADMINISTRATIVA niim. 3—marzo, pag. 17; 5—mayo, pig. 5—tra-
bajos del autor), lo siguiente:

— Que a la vez que se recibe la documentacion por el primero sea

examinada por el segundo y buscada en la ficha.

— Que el 2.° no anote nada, sino que dicte al nim. 3, evitindole asi

la lectura y economizando 2 minutos de la tarea del 3.°

— Que la tarea de sellar, coser y firmar sea hecha antes, por el nu-

mero 2.° en sus ratos libres, en el documento en blanco.

La disposicion serd la del esquema de la fig. 9.°, y los resultados numé-
ricos, los del cuadro adjunto caso e).

CASO-E- CASO-E-~
1 1= 92 32 FUNGIONARIOS| TRABAJO Ac(;l“),o |NA(C°/T;VO
' .
: » 12 3. 60~ 40~
.l A E 23 Quin. 80.— 20~
i 32 Suin. 00~ 0.~
4 >
il
5 Fa ¢ g as0-
D a
e \ a
T |
. |
. %

TRABASO

o
Ca
___CJCLO_QsE

o) ——
3
14 »
15 c'
o NOTA.—La suma de actividades
" alcanza al 240 % . Se pagan tres suel-
" dos por el trabajo de 2,4 personas.

Fi16.9

Los rendimientos son mas altos en todos: el funcionario 1.° es el més
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descargado y ello le favorece por tener que tratar con piblico, y, ademds, se
consigue una reduccién de tiempc en el despacho al publico.

CONCLUSIONES

Como pequefia conclusién, reunimos en un cuadro final (fig. 10) los
resimenes de los resultados interesantes desde el punto de vista de piblico y
de rendimiento de todos los equipos estudiados (a, b, ¢, d, ¥ ¢).

b
[

RESULTADOSY NepE TIEMPO DE 2 DE N
: DOCUMENTOS
DESPACHO AL DOCUMENTQS

SOLUCIONRS FUNCIONARIOS | “=070 T ™ | A DIA B woras) |POR F:.{Jré?x)mmo

F16.5 4 14 MmN, 34 8,5
£ re6 2 14w, 68 34
< Fe7 4 14 min. 68 17~
2 .

Fic.8 4 14 M. 86 21,5
£ Fieo 3 7MIN. 96 32~ |

F16.10

Obsérvese coémo un estudio mas profundo nos ha llevado a conseguir
resultados sensiblemente mejores (sol. ¢) no sélo de la situacién primitiva
(caso a), sino al de los dos funcionarios, que parecia a primera vista que
era indiscutible... y atn lo habrd mejor todavia, pues la inteligencia humana,
aplicada con fe e intensidad, llega a desentrafiar cualquier problema que se
nos presente, :

Adelante, pues, ya que se tienen las herramientas.
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