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DEF |

KICION DE OBJETIVOS

Planteada la necesidad de realizar un estudin de 0 y il debera fdentificarse:

1.1,

Caus

Luales son las causas de la investigacién

Determinar las netas que se desean alcanzar

Definir el ambito del trabajo {Limite superior e inferijor)

Daterainzr las restricciones del trabajo.

andiciohes que el Sector 0 y.M debe imponcr para el éxito de la investi-

gacian,

as de la investigacidn

Hara
Zars

una

e

'G,

poder deterainar las causas qus motivaron el estudio de O y N puede utilis
e una lista de chequeo que peraita identificar dicha causa; }a que sique es

lista de chequeo.

Costo considerudo muy alto de un sector o sistema.

Procedimniento que aparece came excesivamente complicade,

Errores excesivos que se encueniran en una operatoria,

Controles escasos o inadocuados por lo que se entiende necesario incrementar
los.

Nuevas necesidades que surgen y 1a conveniencia de satisfacerlas,
Ihformaclég nue se desea obfener y gue no 1lega por su retrase o por difi-

cultades en las comunicaciones,



7. Innovacion que se deswa come por ejemplo: la mecanizacidn do algdn proceso,
8. Uefinir tareas por la conexidn que pueden tener con una descripcion de care
gos, 0 con un programa de fornularios o de medicidn del trabajo.

9, Oecisiones defecluosas tomadas en base a los procedinientos vigentes,

Permanentemente el analista deberd ir haciéndase autocrilica de to que va rea-

lizando a efectos de ir ajustando continuamente sus propositos,

Detarminacion de metas

Se debera realizar una descripcidn general de las metas que se desean alcanzar
{estado deseado), aunque con cardcter totalmente provisional, a efectos de po=

der medir los resultados cuando se concluya el trabajo,

La fijacién da las wmetas se hard en un principio en forma general ya que no sa
contara con todos los elementos como para especificarlo., Oucante el desarrollo

de las tareas serd reajustados losobjetivos pudiendo suceder que:

- Sea necesaric ampliarlos pare incluir otros aspectos o particularidades de

los trabajos.

- 3ea necesario restringirlos; por razones de oportunidad, o por error en el

diagndstico,

Deterninacion del dnbito o alcance

Se deberd Ueterwiner ei alcunce del esludis tanto en lo que tiene gue ver con

-7 .



]'4l

l1a amplitud del trabajo como con su profundidad, Por lo tanto habrd que dar

contestacion a los interrogantes:

S el trabajo se hara para tode un procedimiento o parte del mismo.

fara el caso en que se trabare en la racinnalizacién de un sector, se dE
be definir si se van a majorar los procedinientos de mayor fracuencia ds
uso o tambign se incluirdn los esporddicos.

51 el Estudio concluye en recomendaciones basadas en un reconocimiento.
si se presentara una prepuesta de nuevos sistemas, o si sé 1legara hasta
la implantacidn y seguiniente. |

$i resultara necesaria ta mecanizacién, si el disefio estard a cargo de

6y Mo no, A quién se recurrird para gque asesore en mecanjzacidn,

Identificacion de restricciones

Es

imprescindible qus e} analista de 0 y M se plantee 8l conienzo de las ta-

reas cuales seran las restricciones que debera respetar. Talss como:

]

Existen sectores o personas que no pueden ser entrevistadas o relevadas?
Restricciones de tipo sicosucié] de] dmbito de trabajo.

festricciones de cardcter polftico o legales.

Restricciones a Vos gastos que deban efectuarse como consecuencia del re-

diseiio de Procedinizntos y formularios,

Planteo de las condictones necesarias

Se debera conveair con la Direccidn del Organismo un conjunto de condiciones:



Se debe convenir en que durante la realizacidn de Tas tareas no debe despe
“dirse personal, cosa que se hara conocer al personal, |
51 como consecusncia de la investigacidn se |legara o la conclusidn de que
hay personal on exceso en determinado Sector, se debe propender a que éste
sea trasladido 2 oiro secior donde pueda ser Gtil. También es conveniente
durante la realizacidn del trabajo no proveer las vacantes que existieran
y tampoco incorporar personal en reeaplazo de los que se retiren por propia

voluntad,

Se debera comprometer la autoridad de los Directores del Organismo ante po-
sibles conflictos, Estos serdn salvados en la sedida que la Direccidn apo-

ye con su autoridad de 1inea las tareas.

Se debe permitir a Jos analistas el l1hre acceso a toda la informacidn exis '

tente,

Se debe prestar a los analistas todo el zpoyo logfstico necesario en el lu-
gar de trabajo, (Jugar de.trabajo en la misma oficina, mdquinas y materiales

necesario para el desarrollo del trabajo).

Se debe solicitar la colaboracidon necesaria en cuanto a pursonal de coordi-

. r
nacion o contraparte,

Se deberd tener cuidado de que todas estas condiciones queden docunentadas,



RECONGC IHIENTD

En

oste etapn no se debe entrar en detalie de cada operacidn,

Late ruconocimiento permitiri concretar jos siquientes aspectos:

Se
ta

31 el oﬁjetivu de la investigacion fue bien plapteado y ¢} se le deben ee

fectuar correccionas.

i

oma de contacte con los funcionarios para calificar el grade de colabora-
. ” .
cion que se brindara y ver que resistencias se van a presentar por parte de

los aisnos,

Estinacidn del volumen de informacidn que se deberd obtener y consecuente-

mente el tiempo que demandara,

Prioridades de los sistemas gue se racionalizara,

cita una ndmina de informacidn basica de caracter "Standard" que se solici-

en esta etapa:

Documentos Constitucionales, legales y reglanentarios vigenes, relevantes

para el Estudio a realizar,

Organigranas {si no hay.-hahré que redactarles),
Precisar los objetives de cada 5 ctor,

Hanuales de funciones,

¥énina del personal dislribufdo por Sector (chequear con funciones y orga-

nigragas}).



- Estadfsticis ncerca del personal (ver legajos, capacitacidn].
- Hanyales de procedimientos que existan,

-« Principales procedinientos que se desarroilan en cada sector y su volu-

men, Grado en que esos procedinientos contribuyen al objetivo del sactor,
- Ciclos de las toreas y cuellos de botellas si existieran,
- Sistemas de control existentes.
- Calidad del personal de supervisidn,
- Hecopilar o analizar el producte de la unidud comparando con el bbjetivo.
- Docunentos prosupuestarios.
- Tlipo de retaciones externas:

a, pablico en yeneral, clientela, de la unidad u organisao,
b. unidades de la organizacion con los que se relaciona. Las que
alimentan de informacidén & la unidad y Jos usuarios del produc

to que elabora 1a unidad,

Esta gtapa'de'desarrolla madiante entrevistas plancadas (exclusivamente), te-

niendo especial cuidado en entrevis{#r poca gente, En esias entrevistas que

se realizardn con los principales funcionarioes de la unidad, y se preocupard de
recoger sus inpresiones acerca de la actuacidn actual de la unidad, de los sis
temas con gue se caneja, de las problemés que estos causan o que no son capaces

de soluctonar,



El reconocimiento termina (producto final) en un documento (informe) contee
niendo las hipétesis provisionales del trabajo, relaciones de organismo y el

aedie y marco on que estd encuadrado el organisnmo.
PLANEAMEENTO Y ORGANIZACIOM

Se deberdn definir los siguientes aspectos:
1. Cantidad y calidad de 1a informacidn que se debe recoger.

2, Orden en que se van a realizar las tareas resolviendo acerca de Jas i~

guientes alternativas.

-~ Por sector

= Por procediniento.

3, Etapas en que se dividird la investigacidn y resultados esperados en ca-

da una,
4, Tieapo que se asignard a cada etapa,
3. Cantidad y nivel del personal que se destinard a cada etapa.

6. Responsabilidad que se asegurard a los supervisores, especialmente en cuan
to al seguiniento de 1a obtencidn de informacidn y a su control de veraci-

dad y consisteacia.

1. Informes pericdicos a ta Direccidn sobre el avance de las tareas



8. Medios o utilizar para relevar lz informacidn,

PRESUPUESTAC 1O

Deberd computarse en una planilla e} costo de cada Estudio de O y M, conside-

rando los siguientes rubros:

pa—

. Personal de analistas, por categorfa.

2. Materiales de relevaniento y dfseiio,

3. Gastos Genarales,

b, Para el caso de que se Ymplanten las propuestas:

1. ‘“osto e iapresidn de nuevos formularios;
2, Costo de capacitacidn y gntrenaniento;

3, Costo de equipos y miquinas que haya que adguirir,
RELEVAMLERTO

Se utilizard uno de los siguientes medios de relevaniente, o una combinacidn de

ellos:

1. Entrevista personal,

2. Encuesta escrita.

3, Andlisis de documentacign.

k. Observacidn,



bn caso de efectuarse encuesta, se wtilizard o) foraulario de autorreleva

wicnto e instrucciones que se adjuntan como Anexo.

AHALISIS

En estu etaps se identificardn los problemas de los procedimientos, em cuanto

L
a tres cotegorias:

1. Proulemas de organizacidan

- Objetivos

- Polfticas

~ Planeaniento

- Funciones

- lerarquia

- Delegacicn de funciones

- Coordinacidn,

2. Problemas de metodos

Exceso de Expedienteo

- Procedimientos defectussos

- Formularios mal concebidos

- lUso inadecuado o inupropiade de Jas mdguinas

- lMala distribucidn del espacio.



3. Problemas de 13gica del disedo

Se contrastara lo relevado con trabajos siailares que se hayan realizadoe, in-
¢luso en otros Organismos, asi como con fuentes bibliogrdficas especializadas

T £ - » s - ’,
y revistas que contengan articulos relacionados, Asimisao se analizardn con las
autoridades de i¥nea las soluciones y tambidn con otros colegas del equipo de 0

y M.
0 SERD
La presentacidn del nuevo diseio se hard en una primera instancia a un grado muy

alto de generalidud, es decir, no se entrard en delalle. Se presentard uno o va

rios diagramas en blogue del nuevo sistema (macro-sistena).

E1 disefio en blogue sc discutird con la I{nea, analizando los ajustes que esta
proponga, ¥ procurando suboptinizar a los efectos de hacer factible la inplanta-

Ciéﬂo

Logrado el acuerdo, se procederd a efectuar e) disedo en detalle.
PROPUESTA

£l informe de propuesta detallada contendrd los siguientes temas:

1, Una recopilacidn de todo lo hecho.

2, lescripcion dol sistema propuesto en térainos generales.



3« Los procedinientos en detalte, y Tos formularios con las hojas de ins=-

trucciones correspendientes

4, Plan de implantacion en forna de flechas,

En los casos generales, se evitard incarporar eon el informe los cursogramas,
salvo que en la linea haya una persona que tenga los conocimientos necessrios

par: interpreiarlos.
IHPLANTACION

Se comenzara la implantacidn aediants una prusba piloto, previa explicacion dp

las nuevas tareas a los funcionarios que deben ejecutarias, $i el organismo es
t2 disperso geograficamente, la prueba piloto de los sistemas se hard en alguna
de sus unidades. Si no estdn dispersos lo que se hard es aplicar la prueha pi-

lToto solo a una parte del total de procedimientos,

womo consecuencia, se haran los ajustes en las procedinientos que hayan apare=

cido inconvznientes a rafz de esta prusba

Posterioraente se procedera a:

1. Adiestrar a los funcionarios operativos en el aanejo de los nuevos procedimien

tos.



10,

it,

2. lograr el apoyo de la 1inea para superar las resistencias a los cambios,
3. laplantar en paralelo los nuevas procedimientos,

k. Retirar gradualmente los procedimeintos anteriores,

SEGUINIENTO

Terninada 1a inulantacidn primaria, se dejard en la 1{nea la responsabilidad

de continvar las opcraciones,

$in embarge, durante un periodo prudencial se prestard a la 1fnea un asesora-
miento acerca de las nucvas circunsiancias gue habran de plantearse, recomen-

dando los ajustes pertinentes,

EVALUACION

Una vez en pleno funcionamiento los nuevos procedimientos se evaluard lo hecho,
comparando 12 situacion administrativa antes de la actuacién del equipo de D
y #l con las metas planteadas en la etapa 1 y con los resultados de a implanta

cion,



ANEXD A
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DESCRIPCION DEE TAREAS %
ADMINISTRATIVAS/I L
DIA MES ANO
0. DESIGNACION:
0.1. Nombre del cargo
0.2, Nombre del actual ocupante
APELLIDO | NOMBRE ]
0.3. Lugar de trabajo
Calle y N® Of. N2
Localidad T.E.:
1.  HORARIO ANMPLIDO
DIAS DE | A DE] A DIAS DE| A | DE | A
1.1. Guardias
N? por mes:
51 hay un calendario prefijado y rutinario
DIAS DE | A | DE] a | DIAS DE| A | DE | A
2. DEPENDE DE
! Nombre del cargo
Nombre del actual ocupante
L APELLIDO NQMBRE
13.  AUTORIDAD DE LINEA (DEPENDIENTES DIRECTOS):

APELLIDO |  NOMIRE CARGO . APELLTDO | NOMBRE CARGO |
----- LEERE NI BN N L R A I I T I I S, L R R R R R e N ] lll.-l--.u-c.c.cJ.nlll-.ll.
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[ W

CRIPCION, DE TAREAS I
ALMINISTRATIVAS/11

PlA TMES

AN

i

INFORMACION QUE RECIIE (foimularios, informes, listados, fichas, registros, cle.),

Denominacion

Codigo

Origen

N2 de

Destino posterior de cada cjemplar

ejemplares
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DESCHIPCION DE TAREAS

ADMINISTRATIVAS/ 11

LA ML

5. INFORMACION otk PYRODUCE {formularios, informaes, listaduds, fichis, weistios, el ),

Benominacion Cadigo

N® de
cjemplares

Destino de cada cjemplar
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DESCRIPCION DE 'I'NU.L‘\S,

AN

|

DLA

[INISIRATIVAS/1V NS

6.

ARCIHNVOS QUE UTILIZA

Penominacion

Ubicacion

Conlicnido

—~ o = —— =




DESCRIPCION DE TARIIAS

ADMINISTRATIVAS/Y

DIA MES AROQ

7.

“Tarcas Realizadas:

Descripeion totalmente detallada con referencia precisa a cada informacion recibida y'o consultada vo con-

feccionada. archivo y desarchivo de datos. uso dz muiquinas, (indicar denominacion y modelo). Cada des-

cripcion debe empezar con alguna de las siguientes palabras:  Registra; Computa; Controla; Comunica,

Archivi.

Ne NOMBRE DESCRIPCION
.......... 4 - - ey P -—r— - - - - - - cmne - -
............................................................... —— _ S ——
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- 77 -



DESCRIPCION DL TARLEAS
ADMINISTRATIVAS/VI

DIA

MES ARD

horario cn que s¢ cumple ¢l mismo),

CARGA Y CRONOQLOGIA DE TAREAS (Lsta informacion debe fijar los “dias ‘del mes en quc s¢ hace cada tarea y el

Tarea N¢

N® de Dias
al Mes .

Tiempo P.romcdio
Estimade por Dia

o

rario

De: .
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P

INSTRUCC {ONES

i e 11 ey 7

AUTORRELEVANIENTO

OBIETIVD

Tiene por finalidad el conocimiento preciso de las relaciones de éu{oridad,
las tareas aduinistrativas cusplidas y la ocasidn y el tiespo de realizacidn

de las nismas.

Se entiende por "tarea admlnigtrativa“ a toda aquella que REGISTRE, COHTROLE,
COMPUTE, CONMUNIQUE o ARCHIVE, sea cual fuera el origen, contenido y destine

de ia informacidn, y, asinisno, independientemente del lugar en el cual la als
ma se emita, Asimismo es 1ndeﬁendiente de la forma fisica en la que se vual-
que la informacion, ya sea esta forma un registro contable, un foraularie, un

expediente, etc,
INSTRUCCIONES DE CONFECCION {COMD; QUIEN)

Cada eapleade adninistrativo deberd cumplimentar un formulario de Autorrelevae

siento de sus toreas, inicialando todas las hojas que inforsa,

E1 personal con mande deberd realizar asimismo un Autorrelevameinto, lnicialan

do sus hojas informadas.

Ademds debera intervenir en y fiscalizar el cuapliaiento y Ta veracidad de los
Auterrelevamientos realizados por su subalternos inmediatos, inicialando las ho

jas producidas por éstos.



El personal sin mando eminentemente operativo, o sea, aguel que realiza ta=

reas gque no son de procesn, control o produccifn de informacién, deberd 1la

nar exclusivamente Yo hoja b inicialindala,

“1 personal con mandoe directo sebre les empleados referidos en el parrafo an
terior deberd intervenir en y fiscalizar el cumplimiento. Adends deberd cug
plimentar para si mismo un Autorrelevanmiento completo, incorporande al nismo

las eventuales tareas administralivas cumpl{das por sus eapleados.

€1 personal con mando sobre los "jefes de primera 1{nea" (referidos en el pd
rrafo precedente) deberd controlar Te declarade por éstos, inicialande las
hojas y practicar un Autorrelevamiento completo de sus propias tareas., Los

funcionarios de los niveles sucesivos, se regirdn andloganente,
INSTRUCC IONES DE QOCAS!ON DE REALEZACION, TIEMPOS, RECOPILACION Y ENVIO

En primer lugar, se fija el tiempo programado cosc disponible para la cunpli
mentacion de los foraularios adjuntos. Cada Director o Jefe, a quien son re
aitidos ‘todos los ejemplares de la delcaracidn para gue su pepsonal y &1 ais
me los confecciones, programard internamente a sus agentes para que ssie plg

zo resulte respetada,

E1 lugar que se considera mecesario para una completa y correcta transeriptidn
de la inforaacién que se solicita es el propio puesto de trabajo del agente de

clarante y preferantemente dentro de su horariv habitual de fuacionesy'a Tin de



regucir a cerg las posibiiidades de Yncurrir en opisiones o orrares.

(urante el tronscurso del téruiﬁo fijado para 1a cumplimentacidn, miembros de

la Direccion de Andlisis Adainistrative, habrdn de realizar periddicas visitas
a las distintas dependencias, a‘fin de evacuar cansultas y/o cualquier tipo de
d1ficultades que se pudieraﬁ presgntar, por lo cual se solicita el mantuninieﬂ
to de una estrecha conunicacidn entre cada uno de los déclarantes con sus Jefes,

Directores y/o encargades de dreas, a fin de reducir 8l nfnimo los tiempos de

espera,

Los Directores y Jefes, utilizardn estaentrevistaque serd coordinada con ellos,

para plantear eventuales dudas a los Analistas.

Una vez que un agente sin mando haya cumplimentado la tetalidad de los formula
rios, los deberd clevar a la autoridad jerdrquica correspondiente, 1a que ten-
drd a su cargn la revisidn primaria de los misaos ratificando y/o haciendo rec

tificar la informacion suainistrada.

Terminada esta revisidn, e} primer Jefe compilard las declaraciones que le en-
tregaron todos Tos agentes sin mando, incorporando su propia declaracion, y lo
remitird a su propia Jefe inmediato., Esta actuard en forna similar e incorpora

da su propia declaracidn, remitird a su correspondiente Jefe superior.

Este procediaiento se sucederd hasta que el Director o Jefe (a quien fueron re-

mitides fodos los ejemplares de la declaracidn para que su personal las confec-



cionase), reciba todos Tos ejemplares cumplimentados, adjunte cl suyo y reamita

la totalidad de las declaraciones a la Direccidn de ﬁnilisis Administrativo.
ELEMENTOS A ADJUNTAR

Las declaracicnes de cada agente deberdn ser acompadadas por un juegs cempleto
{original, duplicade, triplicado, etc) en blanco de cada formutarie, planilia,
listade, ficha, etc, que emite (o sea aquellos que ha citado en la descripcidn

de tareas administrativas 141).
EXPLICACION DEL FORMULARIO
1. Descripcion de tareas adoinistrativas/l

0.1. MNoambre del cargo

Se detallard el nombre del caréo ocupado {p. ej: Jefe de Servicio Ad-
ministrative; Director de Adninistracidn; Bncargada de Rendiciones de
Sueidos; Mayordomo; etc), y la cateqoria (p. 2j: Oficial Princial de

39; Oficlal Superior de Da,; Oficial de Ga; Auxiliar de 2a; Contrata-

do, Gtco).

0.2, Apellide y nombres completos

- 0,3. Lugar de trabajo:

Se anotard el lugar habitwal de cumplimiento de tareas, consignando



1.1,

adends ol ndaero de 1a oficine y/o interno telefdnico respectivo,

en los cases en que existan,

Horarie cumplido

Se detallard el horario completo que se cumple regularmente sin con
siderar las horas extras y/o- coaplementos horzrios por mayor carga
de tareas, excepto en los casos en que dicha ampllacidn heraria tu

viera el cardcter de permanente.

Guardias

Se transcribird el nfuero total de guardias por mes qﬁe se cunplen,
tomando coao unidad el dfa, En el caso de que exista una deternina
cidn previa y rutinaria que fija dias y horas en forma expresa se
anpliara 1a informacidn con un detallg'del misaa,

Depende de

Se transcribirdn los nosbres completos del carge y la parsena de la
cual se depende en forma directa e inmediata (p, ej: Director de Ade
ministracion, Ministerio de Bienestar Social, - PéreZ, José Roberto,

Autoridad de Lfnea (dependientes directos)

Se anotard un detalle de las personas que dependen en forma directa



o inmediata de quien complata el formulario (deciarante] sin considerar

mas que e) nivel inaediate inferior dentro de la astructura vigente,

Oeben registrarse también los contratados y adsceiptos a las ardenas
del declarante, MNo se deben incorporar los agentes que correspondan
por desigaacidn pero se halien adscriptos 2 las grdenes de otros fun-

cionarios.
Asimismo se agregard el numero de vacantes y los cargos corre:zpondientes,
Descripcidn de Fareas Adainistrativas / 1)

La presente descripcidn contendrd un detalle de todos aquellos foraula-
ries, planillas, infornes, fichas, expedientes, registros, etc., que son
récibidos reqular u gcasionalmente por la persona que coapleta el forpu-
larto independienteménte del -hecho de que se realice en el mismo alguna
tarea, (registro, contral, etc.) cuya descripcidn es ohjeto de andlisis
sds adelante. En la prigera columna de “Denominacion® se transcribird el
nonbre que formalmente identifique en forma genérica a dicho foraulario,

ficha, r.gistro, etc,

En "Cdigo™ se anotard la codificacién que identifica a diche registro y/e
formulario, cor preterencia sobre aquella que es utilizada para el proceso
de lapresidn y/o depfsito del foraulario.

Oe no existir cddige se dejard en blance el espacio respective.
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En 13 columna "Origen" se procedera a registrar la oficina, drea o sece
tor que hace llegar el foraularis, registro, etc. que se ha designado an

terioraente,

En "Nimero de ejemplares” se anotard el total de copias que se raciben en

’
numeras,

Finalnente, en "Destino Posterior de Cada Ejemplar® se anctard un detalle
del destino que se da a cada una de las copias, recibidas, por separado y
numerdndolas de uno en adelanie ocupando a dicho efecto todos los renglo-
nes que sean necesarios para deslgnar en forma completa la oficina a la

cual se envia,

Descripcian de Tareas Administrativas / |11

La presente habrd de contener el detalie de aquellos forauiarios, planillas,
informes, listados, fichas, etc. que son originarizuents tncorporados a un
procedimiento cualquiera, es decir, que son emitidos directamente sin un o-

rigen previo de procedencia,

En "Denominacidn® se anotara el nonbre que identifique genericamente a di~

cho formulario.

En "C8digo” corresponderd transcribir el ndmero utilizado como elemento de



tdentificacidn codificada prefiriendo a tal fin el ut)lizado para un
proceso de impresion y/o depdsito del formulario (en este orden de pre

ferencia),

En "Himero de Ejemplares? se anotard el total de sjeaplares que se e~
miten en total, incluyendo, asimismo, los que eventualwente quedan en

poder del enmisor,

Por Gtimo "Uestino de cada Ejemplar” detallard en forma nuaerada (1,2,
3...) el destino de cada una de las copias que se han remitido 2 inclu-
yendo los que queden en su poder con la leyendz "Archivo local® que que

da reservada exclusivamente para este caso.
Descripcion de Tareas Adainistrativas / IV
Se incluirdn en la preseate descripcidn los archivos que, ya sea perpa-
nente ¢ ocasionalmente, son utilizados como fuente de informadidn y con

sulta,

Se entiende como archive todo ordenaniento o sistematizacién de forpula

rios en forma transitoria o definitiva,

En la columna indicada con "Depominacign®, se transcribird la designacidn

formal del archivo, vale decir el nombre con que se lo identifica.

En To que se refiere a "Cddigo" se colucard el cddigo del archiva, si es



que lo posee, caso contrario se dejard en blance el espacio asignado.

€n la columar "Ubicacién”, se indicard la oficina, sector, y/o area en

la cual se encuenira instalado el mismo.

En la Qltima coluana se colocara el contenido del archive, entendién
dose como tal tante el o los foraularios basicos de ordenaniento, co

mo los que se adjunten a2 allos en forma definitiva.
Descripcion do Tareas Administrativas [

Se requiere una numeracion, denominacidn y dascripcidn de las tareas

adninistrativas realizadas por cada agente de la adainistracidn,

En 1a columna encabezada con "N°" se numerari en forma correlativa (7,
2,3,4...) cada una de las tareas que son realizadas a los ofectos de

una clara distincidn entre una y otra,

En 1o que respecta a "Nombre" se anotard la designacion que identifica
a cada una de las tareas ejecutadas por el agente de 1a administracidn

objeto del autorretevamiento,
En la columa "Pescripcion® se cp]ocari un detalle cempleto de las opera

cicnes que coaprende cada una de las iareas que se realizan, utilizando

a tal efscto todas Jas lineas necesarias dentro de 1a comusna respectiva,
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Cada tarea puede contener.uno (por ej.: Registra) o varios (por sj.: Re-

gistra... Controla... Comunica) pases de operacidn,

Dascripcidn ds Tareas Adninistrativas / VI

"Carga y Cronologfa de Tareas" habrd de contener una estimacidn,  lo nfs

exacta posible, de] tiempo empleado en la realizacidn de las tareas destrip

tas en Descripcidn de Tareas Adainistrativas / ¥
En "areas N°' se transcribirdn los niimercs asignados a casa tarea descrip
ta en Descripcidn de Tareas Administrativas /V, a los efectos de su inmedig

ta ideatificacion.

En "™° de Dfas al Mes® se anotaré la cantidad de dfas en los cuales so cun

ple, total o parclalmente, con la realizacidn de la tarea prefijada.

"Tiempo promedio estizado por dia", contendrd los pinutos (siempre en winu-

tos, no en horas) que se ocupan en la reaiizaciﬁn diaria de dicha tarea,

Por G1timo "Horario De: A" contendrd las horas del dfa en que se materiaa

‘liza la aplicacidn del tieapo estimado precedsatenente. Si dicho harafio

fuera imposible de deterainarse se anotard Psin horario fijon,

Nebe entenderse que tanto el "Nimero de Das™ couo el "Tiempo proaedio es-

timado por dia" son datos progedie, que deben ser calculados sobre un perié

. do normal, no sobre uno sobre o subcargado.
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GRAF ICACION

Los rectingulos representan en los arganigradas

a las unidaies adoinisirativas,

Dentro de cada rectingulo, debe ponerse lo nds
clare posible el nonbre de Ya unidad, Mo debe
indicarse el nivel jerdrquice de Ja unidad {es
decfr. en el rectangulo no debe indicarse si se

trata de un Departamento, Divisidn, etc).

Esta 1fnea que parte del punto medio del lade
inferior del rectdngulo, sefiala autoridad o man

do sobrec unidades subordinadas,

Cuando 12 1fnea de mando toca la parte supe--

- I'd - .
rior de un rectangule, sefiala que esa unidad

estd subordinada adminisirativamente.
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“interpretacidn y el estudio,

La vinculacidn de unas unidades con otras
por razones de dependencia de autoridad y
responsabilidad, 1lamada 1{nea de wando,

debe seaalarse con rectas perpendiculares

a los rectangulos en la parte media ds sus

lados y quebrar sieapre en dngulo recto,

la claridad del dibujo Tineal facilita la

La funcidn asesora no se grafica de forma
diferente a 1a 17nea; por lo tanto no de-
be presentarse como se indica en este gri

fico

ASESORIA

LINEA

Ho debe expresarse asi la asesorfa porgue

LEHEA

significaria que uno es asesor de otra, lo

LINEA

cual es absurdo,

ASESORIA




10,

Cuando se quiere expresar en e] organigrana
que hay nis unidades en la 1Tnea de mando,
pero que no interesan en esa aporiunidad, se

prolonga la 1{nea con una flecha.

£s conveniente dibujar cadh unidad en al ni
vel jerarjuico gque le corresponde, para lo
cual so ¢ividira el papel en tandas horizan

tales cads una de las cuales represontara

. un nivel jerarquice. Al costade del organi

grama, es convenienle dibujar una 1fnea pun
teada que se prolongue a2 lo largo del aisao,
subdividida seqin los diferentes niveles de

tersinados previamente,

La diferencia de altura en )a ubicacion de

una unidad significa diferencias jerdrquicas
0 de grado, dentro del nivel jerdrquico asig
nado al costade del erganigrama. Ver punto 9.

Lepartanento Prensa y Relacionos,
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12,

13.

14,

Si en una unidad hay subdirector o subjefa

se indica en esta forma

La asesor{a no se debe graficar con la 17nea

punteada, sino con 1fneas lenas que unan la

1{nea de autoridad con el medio del ancho del
rectangulo que la representa, y en Yqual forma

que las unidades de 1fnea, Ver los puntos 6 y

1.

La retacion funcional, es decir, 12 autori-
dad especializada de varios-jefes sobre un
wismo empleade no se debe graficar debido a

la mrafia de lineas que resultarfan, Esta

_auteridad se Yndicard en forma clara en

el Manual de Misidn y Funciones al tratar

cada unidad organica,

Los tamafios de los rectangulos no represen-
tan mayor o menor jerarqufa, F1 tamaiip de-
be ser el imprescindible para contener el
nombre de la unidad, siendo todes jguales
pués la jérar'qufa estd determinada por la
altura reciproca entre las unidades dentro

del segnento que correspende. Yer punto §

- A -
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16.

18,

lentro de los rectdngulos no se inscriben

ni e} noubre de las personas ni el de los
carges, sjno soiaménte @l nowbre de 1a
unidad orgdnica,

En cuanto al. corte de los organigramas de
bide 2 factores tales como espacio o impqi
tancia del mismo que se desea wosirar, no se
debe cortur e organigrama sin mostrar el
total de relaciones de dependencias jerérqui
cas que descienden de una unidad, aungque va

rios subordinades tengan diferente jerarquia,

El rectangule remarcado o en color diferente
del habitual al utilizado en o) resto del ot
ganograma no traduce jerarquia. Es recosen-
dable no utilizar este tipo de diferenciacidn

pues induce a errores,

Cuando se desea referirse a una serie de uni-

dades semejantes, basta hacer mencion a todas

en conjunte

PRENSA

ESCUELAS




2,1,

~ PANUALES DE MISION Y FUNCIDAES

Confeccidn

En la confeccién de las cliusulas que determinan las funciones que deben
cunplirse para lograr los cometidos de la unidad, es convaniente indicar
la nisma con el verbo de la oracidn, como punto central del mensaje que

se desea exponer,

Para los niveles de direccidn es conveniente que tales verbos sean aque
tlos que reflejan las funcianes fundamentales que deben cumplir coams ser

planificar, programar, asesorar, aprobar polfticas, dirigir, etc.

Para ios niveles da supervision es conveniente utilizar los verbos ta-

les como supervisar, controlar, informar, etc.

Para los niveles operafivos en casbio se itomardn los verbos de las cince

operaciones fundamentales:

. Registrar.
. Conmputar,
. Controlar,
« Archivar,

. LConunicar,



2.2,

Hanuales de funcionss generales y espec{ficas

Los manuales de funciones gencrales explican a cada uno de los niveles las fun-
ciones generaies del nivel que se quiere desarrollar.

Son aquellas gque son comunes a todas Jlas unidades que componen el nivel que se
explica. Llos manuales especificos detallan las funciones no contenidas en el
manyal de gisign y funciones generales, gue deben ser ejercidas con el fin de

lograr los conetides de la unidad de referencia,

Par G1tino debemos controlar que todas las funciones que debe desarroliar la or
ganizacidn sean adjudicadas a alguna de las unidades que la cemponen. Aparte de
las funcionres que pueden éparecer dos veces en distintas unidades, lo que agui

se quiere explicar es que todas las funciones estén ad}udicadas a alguien, PFPor
otro lado, las funciones de cada unidad, deben cotejarse con el manual de proce
diaientos, el cual por agregacian de operaciones, dan las funciones que cum-

ﬁle cada unidad,
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COMCEPTO GENERAL

La adopcidn del cencepto de sistemas de informacidn y de cursogramas de ldgica parz

1a actividad administraliva programible significa:

].

Observar la administracidn como formaca por sucesivas cupas de actividad de in=
foraacidn, o mds precisamente, sistemas generales que pueden ser partidos en sub
sistemas, los cuales a su vez pueden partirse en subsistenas, lqs cuzles a su vez
pueden pa-tirse en subsistemas, y asi sucesivamente hasta llegar a actividades ad

ministritivas elementales, cuya cantidud es finita, Es decir que la administracion

‘puede observarse coso un Unice gran sistema de informacion, o como un conjunts de

sistenas de informacidn (de Suminislros, de reatas, de proteccién social, etc, ine
terrelacionades de maneEa conpleja), o-como la "suma® de particiones de cada uno
de los sistemas aencionados (en rentas, por ejemplo, los subsistemas de recaudacio
nes, tiscalizacion, adninistracion e legujos, vtc.), y adn con mds detalle si es
necesario. Los‘diagramas generales se conviene en dominarlos "en blogue" y les 63
pecificos "de detalle®, Los generales, cubren una nds aazplia gama de actividades
aunque no contienen mucha infornacidn espec{fica. Los de detalle son ricos en 12
formacidn especifica pera cubren aspectos parciales del total, Em consecuencia,
anbos tipes de diagramas son necesarios, y ordenadamente debe comenzarse con los

de conjunto para, mediante sucesivas particiones, 1legar a los detalles.

Que en cuanto a las actividades adninistrativas elementales, son sdlo cincoz 1)

registracidn, 2) comunicacidn, 3) control, 4) cémputo y 5) archivo, y cada una de
estas tiene un sinbole gue lo representa inequivocamente. Por lo tanto, que cual
g ier otra actividad adainistrativa que frecuentemente tenga nombre en la costume
bre, no es elemental, y puede ser particionada en (todas o algunas de) las cinco )

pencionadas.
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COHPONENTES

Lz graficacidn de cursogramas supone diferenciar:

1. las operaciones, segdn se nenciond en 1.2,

2. Los portadores de informacidn, o sea aquelles elementos matertales en los cuales
se graba la infuraaciﬁn.

3. las reglas de graficacion, o sea las formas convencionales en que los cddigos de

operacinnes y los de portadores de informacion se interconectan entre sf.

CODIGOS DF OPERACIONES
Registracidn

Consiste en la grabacidn de informacidn en un

portador. Pueden presentarse cualquiera de los @

siguientes casos:

a) Que la grabacidn se realice como consecuen
cia de aplicar un sfubolo a un hecho que se
observa (por ejemplo, cuando un agente de
policfa anota en un icta los acontecintentos

que observd en un choque),

b) fue la grabacion se realice transfiriendo
datos de un portador a otro de igual tipn,
sin alterar (por procesamiznto) diches da-
tos (por ejemple, cuando el noabre de un

coﬁtribuyenta gue Tigura en su documento de



identidad, se transfiera a un Registro
de Contribuyentes que se efectde en un

libro a tai efecte).

¢) Que la grabaciﬁq se realice transfirieﬁ
do dates de un portador a otre de otro
tipo (por ejempld, cuando datos de una
Declaracion Jurada se perforan en una

ficha),

d) Que la grabacidn se realice por proce-
samiento de datos que figuraﬁ en un poz
tador, registrando el resuyltade en el
nismo o en otro pﬁrtador {por ejempls,
cudndo los diversos importes de una De~
claracidn se suman, restan, multiptican,
etc, v el resultado se registra en la mis

ma Declaracidn o en otro docunento ).

Son casos particularas de asta'uperacién, el
ingreso {input) de dates, vy 1a salida (out-

put) de Tos mismos,



3.2,

3.3,

Conunicacidn

Este sfabolo indica la direccidn del Flujo de
opcraciones, o sea, la secuencia en que se e-

jecutan las operaciones con la inforaacidn,

Cuando lo que se transfiere es la informacidn
sin el portador {por ejemplo, transmisidn ver
ba} persenal o telefonica de datos) se utili-

zan lineas quebradas.
Control

fmplica la seleccidn entre aliernativas, es
decir, cuando en un womento de un proceso la
inforaacion puede sufite dos o nis tipos dis
tintos de operaciones segﬁn sean las condicig'

nes que se presenten,

Ho debe confundirse con la decisidn. Recuér-

dase que la decision implica tres etapas:
a) inteligencia: obiencidn de la informa--
'd - -
cion relevante acerca de upa situacion

problendtica,

b) 4ndlisis: evaluacion de tal informacion
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y planeaniento de estrategias alterna
tivag para resolver la situacién pro-

bleadtica,

¢) Seleccidn: introduccicn de un crite
rio de valor, y oediante la aplicacion
de &ste a las alternativas, elegir Ta

que mejor satisfaga la sitwacién.

La eporacion de control en el sentido que

aqul se utiliza, se refiere a la etapa de

seleccién entre alternativas. S$in embargo,
no debe refarirse solamente a la situacidn
de decisidn de los alios niveles organiza~
tivos, sino taabion se aplica a los contrp
tes de rutina pregramades (por cjemplo, a-
ceptacién o rechazo de una mercaderia segdn
satisfaga o no las especificacionss técni-

cas indicadas en el pliego de un concursoe,

Se diferencla de otros sistemas de codifi-
cacidn, que denominan a este cadigo “alte:
nativas® y requieren que previamente se di
buje un cddige de "control? {para decisio-
nes programadas) o de %decision® (para no
progranadas ), ya que utiliza un sélo codi-

go, al reconocer que toda "decisidn® y to-



3.4,

do "control™ inplican siempra la existencia de
altrnativas disyuntivas. Ademds, debe hacer-
s¢ natar gue on frecuente encontrar en curso-
granas que luego do un control (o firaa de un
jefa, etc,) se diagraman solo las operaciones
de los casos en que el control concluye én la
aceptabilidad de la informacidn, cuando en rea
lidad, si bien menos frecuente, son muche mis
Interesantes de analizar las circunstancias de
no acaptabilidad ya que en estas la programa-
cidn es menor, la discrecionalidad myor, y con
secuentenente es.mayor la divergencia de chrite-

rios que se aplican,
Cénputo

Indica la realizacion de cualquier operacion
matendtica con la informacidn (suma, resta,
multiplicacion, divisién, etc,) y/o 1dgica

{silogismo, etc.).

Se diferencia de los sistemas cldsicos de gra
ficacidn ya que en estos es frecuente encon--
trar un snbolo que denota Moperacidn® {gene~
ralnente un pequenc circulo) sin especificar

s] 1a operacidn es matemdtica o de otra {ndo-




3.5,

Archivo

€5 1a acuaulacidn centrzlizada de datos pa
ra ser recuperades y wtilizados en ol futu

ro.

Cabe destacar que lo relevante no es el ar
ciiive de la informacion, sino la tapacidad
de "desarchivarla®™ en el future (recupero
de informacidn), Por lo tanto, debe indi-
carse los criterics y subcriterios de ordg
nanjentos de la informacidn archivada (por
fecha, por codigo de contribuyente, alfa-
bético por denoainacion de la mercaderfa,
etc,), Llas foraas en que es posible es-
tructurar un archive de informacidn exce

den el ambito de este trzbajo.

o se cree sea conveniente distingair, tal
coao lo hacen las formas clasicas, entre ar
chivos "provisorius" y "definitivos®, Hin-
gun archivo es definitivo, ya que si lo fue
ra, indicaria que la inforaacion nunca se re
cuperard ea cuyo caso es conveniente que se
destruya, Adeasds, Jos provisorios tienen

diferentes grades de "provisoriedad® segin



3.6.

3.6.1.

3.6.2,

el tiempo que nedie entre un recupero y el
siguiente (ritao de recupero de consulta de

fa informacién),

STabolos auxiliares

Proceso predefinido

Se utiliza cuando en un proceso suceden ope
raciones de una subrutina que ha sido defi-
nida previanente en otro diagrana y ya estd
probada (por ejempio, las operaciones de ca
ratulacidn de expedientes no es necesario
que se describan en todos los procesos que
se portan en un expediente; basta celecar
el sinbolo indicads con especificacion del

proceso predefinido del que se trata).
Conector

depresenta la interrupcidn del dibujo de la
s:cuencia de las operaciones (debido a la 1}
aitacidn f{sica =generalnente de disposicidn
en el papel). Se utiliza un par de conecto
res, el primero para indicar donde se inte~
rrunpe la secuencia,ry el segundo dunde con-

tinda., FEste cddigo se utiiiza cuando la in-



b,

terrupcion y continuacidn se producen en la

nis@a hoja,

$1 1a interrupciGn se nuestra en una hoj.,
y la continuacion en otra, se utiliza otro

cédigo, segﬁﬁ se muestra a la derecha,
PORTADORES DE INFORHACION
Formulario

Es todo portador de base de papel o cartu-
lina en el cual se registran datos en for-
=, mnual, o mecinica de Impulso manual (ad
quinas de escribir, aunque fueran eiéctri-

cas),

Es frecuente que los listados producto del
precesaniento en eguipos de registro direc~

to, convencionales o computadores se simbo-

licen mediante un cddigo diferente, segﬁn Y]

muestra a la derecha.

Ho 'es conveniente utilizar (como se hace en
los sistemas convencionales) un sfmbolo di-

ferente pura los llamades "registras® (f}-




5.2,

4,3,

chas en las que se concentra informaciﬁn re

levante, tales como cuentas corrientes, etc,,
tanto sean producto de un registro manual co
ao directa), Es suficiente el uso del prime

ro de los simbolos enunciados,

Ficha perforada

F1 sinbolo que se indica a la derecha repre-
senta una ficha perforada que contenga regis

tros tanto de ingreso como de salida,

Dtros portadores usuales en la computacidn

de dates

81 Siubolo que se indica a la derecha repre-

senta una cinta magnética,

El simbalo que se muestra a la derecha re--

presenta una cinta perforada,

EY simbole que se muestra a la derecha re--
prasenta los registros que se ponén a dispg
sicidn del ser humano simulidneamente al pro
cesaniento de los datos mediante el squigpo,
ta]es cone indicadores en ]fneé, sistemas de

pantalla visual, impresoras de consola, etc.




REGLAS LE GHAF |CACIOM

£l flujo noraal de operaciones se diagrama
de izquierda a derecha y de arriba hacia a
bajo, Hunca deben utilizarse 11nsas que--

bradas ni diagonales.

Cuando se cruzan dos 1{neas indicadores de

flujo, 12 gue cruza horizontalmente debe

forsar un pequedo codo,
St un formulario que no es de la reparticidn

ingresa 2 un proceso y no se agrega inforoa- ' : \
cion en el aismo, debe ir precedido por el

[ . *
sirbolo de generacion centeniendo un asteris

‘CO.

Cuando un formularie es generade en un sector,

debe indicarse esta circunstancia rediante el

siobole (,



Cuando en un fornulario se registran datos,
dentro del sfubolo deben indicarse laxativa
nente los datos que se registran. Si se pre
vé que no alcanzard el texto a excribirse
déntru del sinbolo, se escribird fuera y de
bajo del sfmbolo dentro de un angulo recto

colocade al pige del simboto.

Cuando se praduce un registro, deben indlcai
se los datos a registrar,

$1 se registra todo el formulario, se pone
"FOBG", S se registra solo una parte, se
indica el nonbre de los datos que se regis-
tran, o de los que no se registran si es ads

econdmico.

En el dngulo superior fzquierdo del cddigo
indicative de un foraulario se indica su cg
digo, En el centro del mismo, se denonina=-

cidn sintética,

La cantidad de copias de un formulario, se
indica mediante sucesivos recténqh]os nume-
rados, ubicados an la parte inferior del siE
bolo, comenzando por el 0 {curo) para indi--

c:r el original,

F

8RR
RWah

. ®

F.3

o.R

Fy

o.P,




10,

il.

i2.

La destruccidn de un foraulario se indica me

diante una cruz,

Las sucesivas aperacionas se numeran nedian-
te nimeros colocados dentro de circulos ubi-
cados a2 la izquierda y arriba del cédige in-
dicative de una operacidn. En caso de haber
#anual de Procedirientos, esta numeracidn qE
be coincider estrictamente con la numeracign

de las instrucciones del ianual,

Dentro del sinbole de cémputo, debe indicarse
la operacion que debe realizarse, £n lo posi
tle debe escribirse la formula, indicands en

forma exnlfcita cada téraino de la nissa,
Deniro del 37abolo de contral, debe indicarse

1a propiedad por la cual se evaluard el dato a

controtar,

En la operacion de control no puede haber céa

puto, ni aun implicito,

- 9 -




14,

15,

16.

i1,

18,

A la derecha del simbolo de archivo, deben
indicarse los sucesives criterios de clasi
ficacion de) mismg critario primario, ses
cundaric, terciario, etc, (1. Alfabético;

T.ta Mes; 1.1.1. Dfa,)

No deben indicarse falsos archivos, a nivel

de escritorio.

[ ]
Cuando se hace referencia a una subrutina
conocida, debe indicarse sus denominacio=

ncs, y los pasos de 1a misaa a cumplir,

Como regla general, debe observarse gue
para cadz uno de los simbolos tndicutivos
de las cinco operaciones posibles en los
sistemas de informacion, debe exalicitar=
se en forma precisa mediante una sentencia

1a operacion que se trata,

En tas operaciones de registro no pueden
haber computos ni controles inplicitss,

Si excepcionalrente los hubiera, se debe
poner una C en case de haber cémputo y una

L en caso de haber contral,

Nivel priosario
Nivel secundaria
Hivel terciario



19

0.

21,

22,

Cuando una operacion de control tiene mas de

dos salidas, se indica

{)ebe centrolarse que comp salida de una ape

racion figuren tantos portadores de informa

cidn cono los que entraron,

A la.salida de una operaciéﬁ, no es necesa
ric volver a dibujar todos los foraularios
que entraren, Es suficiente con indicar

sobre cada 1fnea de flujo que sale, el co-
digo del formulario y separado por una ba-

rra la copia de que se trate,

Sin eambargo, cuando el cursograma aparezca
nuy conplicade puede repetirse los dibujos

de los formularios.

En los cursogramas nypca deben representar
se objetos eapiricos, sino operaciones con

datos,




23,

2k,

25,

26

Cuando los formularius salen del circulto, v
no se conocen [0 por razones de excepcion no
se desea indicar} las oporaciones que siguen
cun cada uno de ellos, esta circunslancia se
indica colocando a la derecha del simbolo del

foroulario, el destino de cada copia,

Antes de iniciar la construccidn del curso-
grama, es necesario decidir el grudu de de=
talle con que se trabajard. En la wedida de
to posible, cada uno de los pasos debe guar-
dir el mismo nivel do detalle, Daben distin
guirse al menos dos nivelass de detalle: a)
¢ada paso incluye una soia operacidn; b) ca-

da paso incluye mds de una operacidn.

Antes de dibujar el cursograma, debe decidis
se la disposicidn general del mismo scbre el

papel,

tas 1fneas relacicnaies van del centro infe-
rior de un simbolo, al centro superior del

simbolo siguiente,

F7
o.P

O . SEmos7oe# €39
]. conrerRLorsd
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E1 diagrama se dispore sobre una heja en
hlanco, dividida en bandas verticales en
cuyo encabezamiento se coloca el nonbre

del sector o puesto de trabajo en el que
se realizan las labores. Ulentro de cada
banda vertical se diagraman las operacio
nes que se realizan en dicho sector,

Yer Anexo A modelo de hoja de diagraga-

.
cion,
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1.1.

CREAC 10N

La creac.on de tos formularios debe }levarse a cabo cumpliendo un planeamiento‘

preconcebido.

‘Diche planeaniento se desarrallara a través de las siguientes etapas:

- Definicidn del objetivo.
~ Relevamiento.

- Andlisis,

- Diseifio,

Implantacion,

Definicion del ebjstive

Un foraulario puede crearse, modificarse o elimimarse por no ajustarse al procedi-
miento, por enlentecerla, por no contener toda la 1nformac16n pecesaria, poramisidn
de un mayor ninero de copias al necesario, por repetirse dates en foraularios comple

mentarios, etc.

Una ihz definida la causa y establecida claramente la necesidad del cambio, debe pro

cederse a la definicidn del estado deseado o sea da los ebjstivos a lograr.

Las metas concretas a alcanzar en un Sistema de Adninistracion de formularios, serdn

en general:

Lo
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LISTA DE COKFRONTACION

. WMo haya foraularios innecesarios,

. Lla inforsacidn tenga una distribucidn uniforne;
. Sean sencillos y de.fécil conprension;

. Eviten costos de impresidn;

. Faciliten la eficacia de los procedinientos;

. Mejoren y abaraten los archivos;

. Mejoren la imagen de la organizacion.
tstos objetivos deben reunir 3 finalidades:

. Eficiencia operativa
« Economicidad,

. Relaciones piiblicas,
Relevamiento

Deben reunirse en esta etapa todas los hechos esenciales, inherentes a dichos
fornularios, como as{ tanbién todo 1o relacionado al procedimiento que involu

cra,

E1 cuestionario a utilizar en el relevamiento en términos generales debe con-

tener:

1. Que causa el trabajo y por lo tanto genera el forsulario?

2. Cuales son los propdsitos del formulariol

69



1.3.

3, Cudles son las necesidades esenciales y las linitaciones inalterables?

b, Cudl es el proceso medianto el cual se realiza el trabajo y cuales los
documentos empleados en 8l misne?

5, Por que el empleo de dicho procedimiento?
En que orden se desarrcllan los distintos pasos del proceso que dan ju=-
gar al uso de formularios (para asi establecer las secuencias de las ano
taciones 7.

7. Quién o quienes efectian el trabajo y durante cuanto tiempol

8, Cdando y dénde se hace el trabajo y que limitaciones impone éstal,

9, Con qué aclividades, fuera del procese en que intervienen, se encuentra
relacionado el foraulario?

10, En que foraa sera llenado (2 mano o a maquina}?

11. Cudantas copias se necesitan y cuantas pueden ser }lenadas mediante una so-
la operacién?.

12, Con que otros formularios, equipos o miquings se relaciana?

13. En que lugar y durants qué tiempo el formulario permanecerd archivade!

14, Existe alguna dispesicidn regiamentaria 0 Isgai a considerar?

Una tista de confrontacion completa se incluye an el Anexo 1 de este manual ops

rativo,

Antes de finalizur el relevamiento debe comstatarse si todos los datos fueron

relevados, si se consultd a todos los usuarios acerca de sus necesidades y si

se tomaron anotaciones en cuanto a sus sugerencias,

Andlisis

lodos los dates relevados deben sar sujetos a. un andlisis profunde, en el cual

-?0 -
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debe examinarse la validez de todo lo que se hace y las razones gue se esta-

blecen para realizarlo en esa forma,

Las proguntas amas importantes a realizar seran:

Puede el proposito del formulario a estudio ser cuaplide por otro ya exis-
tentel,

Puede algo ser eliminado {procedimiento, amotacidn, copia, etc.)?

ks todo lﬂ inciufdo esencial o meranente deseable?, puede eliminarse lo

qus no sea esencial?,

La actual secuencia de anotaciones puede cambiarse o combinarse con ventajas?
Lé misma informacidn ée requiere en diferente orden o disposician para otro
propésito {podria, de ser as{, ser modificado el orden, para satisfacer los
dos propdsitos mediante el empleo de copias)?

las copias a inclujr son las realmente necesarias?

Es adecuado el papel en que esta impreso el forsulario para el tiempo en que
debe ser archivado?

Hay algln rasge costose del foraulario, tal como papel carbdnico al dorso, in
presiones en muiticolor, etc., que puedan ser reesplazadas por alternativas

menos costosasi

Cuanto estas preguatas fueran contestadas, todo estard dispueste para comenzar la

etapa "diseiio del formularic®,

Disedo

Oebe tenerse en cuenta para el desarrolio de esta etapa los puntos que siguen:

)



1.9,

o lamafio requerido,

. Papel y color a enplear;

. Forda de }lenado;

. lImpresidn;

o Escritura;

. Conpaginacidn o en:uader‘naci&n:
+ Archivo;

. ldentificaciang

Se analizan les puntos e.nunciados con mayor profuncidad en el Anexo 2.

Antes de comenzar la Ymplantacidn se hace necesario contar con el apoys de todo -
el personal de lfnea, as{ como tambisn efectuar la previa capacitacién del aismo,

en relacién al formulario a implantar,
Implantacidn

Es conveniente realizar una iaplantacion en paralelo, es decir, efectuando al tra
bajo en los fermularios actuales y los proyectados en forma siaultdnea para asegu

rar resyltados acordes yafinar., de ser necesario, el nuevo Sistema.

Es aconsejable 1a realizacidn de una prueba piloto que abarque salo una parte del
total, como asf también una edicidn restringida de los formularios a iaplantar, lo

cual facilitarfa los ajustes, en caso de que estos fueran necesarios.

-?2 -



STOCK ¥ DISTRIBUCTON

El stock y la distribucidn son normalmente actividades de una unidad de )fnea;
sin ambargo, la unidad encargada de formular Tas normas, tanto en lo que se re
fiere 2 stocks cono a distribucion, es la Unidaed de Andlisis Adninistratjvu,
por intermedio de su integrante Orgaqizaciﬁn y flétodos, Estas actividades de=-
hen ser realizadas mediante estrecha colaboracién con la unidad de abastecinien

to.

Las noraas generales en cuanto a stocks y distribucidn deben considerarse junta
mente con Tas especificaciones de disefa y reproduccidn, ya que los factores in

tervinientes son generaluente los mismos.

Las existencias de formularios deben estar alaacenadas en lugares céntra]es. ya

que eso pernite:

o Realizar inventario con un minine razonable de operaciones;

+ Mantener actualizada inforsacidn sobre promedios de usa.

Esto hace que se puedan establecer, sobre bases realistas los niveles de existen
cia ofninos y maximes y también establecer las noraas de distribucign y los pro-

cedimtentos para enyvios,

Todo ello sin perjuicio, de que las unidades usuarias deberin tener existencias
de formularfos que utilizardn en un perfoda determinado, el cual se astabl ecers

de acuerdo al use que hagan de Jes mismos.



2.1,

Stocks
Los factores a considérar al decidir la cantidad de cada formulario que debe

pedirse a produccidn y almacenarse en una fecha determinada son:

. Volunen y proredio de‘u;n;

. Ritao o periodicidad de uso;

» Caracteristicas fisicas;

. Hétedos de reproduccidn;

. Lugar de reproduccidn;

. Cantidad econdmica de ﬁrﬁduccién;
. Cantidad econgmica de env{os;

. .Prnbable deterioro;

. Posibilidad de caer. en desuso;

. Disponibilidad y costo de espacio de almacenaje,

Ademds se debe asegurar a las unidades usuarias que no se les agoten las exis

tencias, esto es deternimar el nivel aimimo e existencla para cada foraularie,

Para ello es necesario temer en cuenta entre otros factores:

» VYolumen y promedio de usoj

. Sitio de uso;

« Frecuencia de wse (de poco usd, periéﬂicu. continuo etc,);
» [Fiempo necesario de reproduccion;

. Tiempo necesariec para distribucidn,

L T



2,2,

Entre los factores ads importantss a tenarren cuenta esfén los tiempos necesa-
rios de reproduccidn y de distribucidn, ya que los tieﬁpos varfan en cuanto 2
la reproduccion: por el métedo eapleads (nimedgrafo, imprenta), por el uso de
coler, ninero de copias, etc., y por el lugar en que se realiza (dentro de la

Organizacion, ¢n la misma localidad, en distinta localidad, etc. ),

Por ello es conveniente tener en cuenta -por si fuera necesarjo- las posibilidi
des de reproduccion alternativa {cembinacidn de métodos y/o sitic) y reproduccion

descentralizada (reproduccion en varias sitios).

No bien se Hegue al nivel minino de stock, l1a unidad suministros deberd impor-
mar de ello a la Unidad de Andlisis Adninistrative, para as{ dar tiempo a esta

a que pueda considerar la revision, elininacion o reimpresidn del formulario, sg
aiin corresponda; siendo ese tiempo otro facior a considerar al establecer el nie

vel minino de existencia,
Distribucidn
En lo que se reficre a esta actividad se deben considerar:

. Distribucion inicial;

. Distribucion subsiguiente.

. Distribucion Inicial
[

Esta es conveniente que se realice bajo la supervision de la unidad Apé]isis



Adainistrativo dabido a que en la seleccién del procediaiento interviensn, entre

otras estas variables:

i. &n cuanto a las unidades usuariss a ser abastecidas:
~-su tacalizacion, es decir su ubicacidn con respecto a las Oficinas centrales,

-sus necesidades especificas en cuanto al uso del formulario; y

2. en cuanto a las unidades abastecedores y reproductoras, sus posibilidades en lo

que se refiere a la distribucidn y reproduccidn respectivamente.

Para un Organismo con dependencias en todo o en parte del territorio provincial pue
de resultar conveniente establecer el pracedimiente de envios mensuales, trimestra-
les o semestrales; hay que tener uresente que para los formularios de poco uso o de

uso de una sola unidad puede resultar mds conveniente realizar los envfos anualmente.

Por el contrarto, si las cantidades usadas, por dependencias ubicadas fuera de le 12
calidad en que se encuentran las oficinas centrales fueran puy grandes, puede conve-
nir que la reproduccidn de! formulario se realicen en forma descentralizada, evitande
de esa manera costo por flete, que puede insumir una cantidad mayor que el beneficio

que se pueda obtener por rerpoduccion masiva centralizada,

Se debe comparar el costo de reproduccion descentralizada con el costo de reproduccion

centralizada ads costo de flete,

Subsistiria el problema de uniformidad en cuanto al formato y disefio del foraulario,
To cual se podria obviar enviando a las dependencias el clisé o Ja matriz ya iapresa,
segin sea para reproduccion por feprenta o por mimeografo o un ejesplar de la "Hoja de

Especificaciones para Inpresion®,

Para el caso de adoptarse el procedimiento de reproduccion descentralizada debe esta
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1.

blecerse nuy claramente de que ello significa cumplir con lo dispuesto en cuanto

2 los requisitos sobra contral de formularios,

. Distribucidn subsiguiente

Esta se realizard por el procediniento general establecido para la provisidn de

dtiles y equipos de oficina,

CONTROL

[ntroduccion

Para poder realizar un efoctivo y eficaz control de fnrmularios,es'necesario e
¥ar un registro de los resuliades obtenidos, tanto sea para la evaluacidn de foa

nularios implantados como para reimpresion,

Para ello es fundamental reunir datos anteriores y posteriores al usc del o los

farnularios objeto de evaluacion o revision.

Entre muchas unidades de medicion que pueden usarse para este fin figuran: coste,

horas-honbre de trabajo y espacio de almacenaje,

Entre las dreas susceptibles de tales mediciones e inforoes, estan las mejoras en:

« Procediniento, es decir, reduccidn del nimero de trdmites atrasados, que se a-

corte el tiempe total del tramite, etc.



3.2

. MWétodos de 1lenado, esto implica que ccenomicen tiempo al escribir, en la

tramitacidn administrativa, al computar, al archivar-y localizar documen=-

tos en el archivo,

. Disefo, que traiga aparejadas economias en los costos de papel, impresién,

almacenaje y distribucion,

fuchos de los mds valiosos resultados no podrdn ser medides en forma objetiva
y ser por lo tanto sdlo sujatﬁs a una evaluacion subjetiva. Esto les da mayor
iuportancia a los resultados, a los que si pueden ser objeto de medicidn, ya que
por medic de los informes donde se incluyen los resultados de tales nediciones

padra sefialarse insuficiencias y delinearse los cambios a introducir.
Esos datos juntamente con las recomencaciones pertinentes deben ser sometidos
al nivel superior de la I1inea para poder trazar normas futuras y efectuar la

propia evaluacidn del programa de formulario.

Metodologfa del control

Los puntos bdsices en cualquier programa de control de foraularios son:

« Registro y clasificacion de formularies;

. Andlisis de jos finss, contenido y procedinmientos relacionados con los for=
aularios;

« Aplicacidn de requisitos de disefio:

. Leterminacidn de sfmbolos y sedales de identificacidn;



o Chequeo de especificacionas de impresion:
. Establecimiento de especificacienes para stock y distribucion de la produccidn

de formularios; -

. Registro y clasificacidn de formularios

Esta etapa se inicia con un inventario total de los foraularios utilizados em el
Organismo; a cada unidad se le solicita la remision de dos ejemplares de cada for
muiario. .Sar{a deseable que esos formularios estuviesen 1lenos, es decir, que los
nismos hayan sido conmpietados con los datos correspondientes a un caso real del

procediniento en que se wtilizase,

Esta recoleccion de datos debe ser completa y debe abarcar a:

- Los formularios permanentes o provisorios en uso, no imporia sy origen o aétado
de impresion.

- Los foraularios obsoletos que no hayan sido oficialmente anulados.

«  Los papeles que aunque no se ajusten a definicion estricta de formularic 1leven

alguna clase de disefio,

Hay que dejar claranente establecido, que en el futuro, y previo los estudios del
caso, solanente serdn tenidos en cuenta para el proceso ds reimpraesion los foraularios
relevados; los que no 1o hayan sido, ya sea por amisidn u olvido, no japorta el tien

po en que se estén usande, deberan sequir el proceso de creacidn de formularios.



Una vez terninada la tarea de inventario se procedera a deteralnar el eapleo

de cada uno de ellos para lo cual un ejemplar de cada formulario recolectads
serd enviado con una hoja para relevaaiente de formulario a cada uno de los

sectores de origen, intermedios y de archivo donde se emplea para que indiguen:

1, Denominacidn del sector.

2. Nombre del formulario y su cddigo.

3. Cantidad de ejemplares que componen el foroularic.

4, Procedimiento inherente (explicacién del métedo usado para 11enarlo),

5. Consuno estinado.

6. Periodicidad de emision,

7. Foraularios con que se relacionan (los que e den informacion y a los que se
la da),

8. Si se archiva en el sector,

9, Duracion del archive.

Los puntos 2 a 7 los debe indicar ¢l sector donde se origina el formulario, los
8y 9 el sector que archiva el formulario o cada ejemplar, segin son formularic

de una sola copia o de varias y los restanies puntos son comunes a todos los Sec

. tores por donde circula el formulario., lumplide este paso el foramulario junto con

la "Hoja de Relevamiento de Foraulario" vuelve para proceder a su andlisis y ar-

chive

A fin de poder controlar el aovimiento del formularic es conveniente clasificarlo

en base a:
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- Emisor:
- Sectores por donde circuld;
= Seclores donde se archiva;

- Red de relaciones entre foraularios;

Cumplida esta etapa de andlisis se estd on condiciones de proceder:a la clasifica

cion de formularios.

Ll control de formularios es uma tarea perméneﬂia de la unidad 0 y M: para cum—
plirla, tanto sea en la evaluacidn de un formlario recién implantado como en la
reimpresicn de formularios en uso, es necesario establecer una forma de clasificg

cidn que facilite dicha tarea,

Existen 3 forsas bdsicas de clasificacidn: por cddigo de unidad emisara, por cédl
go del procedimiento en que interviene.o por némero correlative. Cada una de die
chas formas tienen ventajas y desventajas si son enpleadas separadamente, por lo
cual lo mds aconsejable es 1a utilizacién de una forma nixta como podr{a ser: nu=
werar a los foraularios curre]?tivamente y archivarlos por ese nimero y tener adg
mas archivados les foraularios por procedimiente. De esta manera se obvian las
desventajas de cada una de las formas puras y se puede operar fdcil y ra pidamente

con el forsulario o formularios cuando los estudios de la unidad O y ¥ lo reguieran
t1 integrante de la unidad O y 4 a cargo de la creacian y control de formularios

debera 1levar un registro de los formularios en uso, eapleando dos ficheros, uno

nuaérice y otro por procedimiento.

81



tn el fichero numérice se abrird una carpeta, preferentemente tipo sobre, para

cada €oraulario, con todos los datos relativos a cada uno, a saber:

- Copia del formulario y sus ediciones anteriores;

- Hisiyria sobre el Torsalario junto ﬁon cualquier borrador o papefes que dew
auestren etapas significativas eﬁ su desarrollo;

- Copia o mencidn de las instrucciones administrativas o de otra clase en que
se apoya la creacion o modificacion del formulario;

= -Relacidn de 1a o las unidades que lo enplean, donde se origing, forma de usar.
lo y ﬁromedio de uso, sugeétiunas para mejoras y caqhios pendigntes de implaﬂ
tar o revisiones a estudio en el o los procedinientos en que se aplica;

- Uppia de ta "Hoja de Especifiﬁacisnes para: lmpresidén de Foraulario®;

- Lualquier inforaacion disponible sobre revisiones contempladas;

- Némina de los formularios con que se relaciona,

En el fichero por procedintentos se abrirdn carpetas por cada procediniento, estan
do en cada una de ellas ardenados los formularios de acuerdo a Ja secuencia en que

intervienen en el procedimiento,
r ) - . F N . -,
Adends deberd llevarse una libreta fndice numérico, para otorgar nimero z los for-
- . . ’, Id
nutarios gue se creen sin correr riesgos de duplicar nimeros y ademas, eventualmente,

para que partiendo del ndmero pusda saberse su denominacidn,

. Analisis de los fines, contenido y procedinientes relacionades con los foraularios




« MAplicacidn de requisites de disefo

. Deterainacidn de sinbolos y sefiales de identificacion

Chequeo de especificaciones de jmpresion.

Estas etapas fueron desarrolladas en el punto 1, pero s necesario destacar que
I + * -
para lograr una mayor precisidn en el control es convenlente utilizar el formu-

lario adjunto de "Andlisis de Repeticiones de Dates".

. Establecimiento de especificaciones para stock y distribucién de )a produccion

de formularios
Esta etapa fue desarroilada en el punto 2.
Dado que el control conprende tanto a la evaluacion de los formularios nuevos que
se iaplanten como la aprobacidn para la reimpresion es conveniente tener en cuenta

ciertos factores:

a, En cuanto a formularios creados:

1. Eficiencia, el analisis se centrard en una correcta distribucidn de la informa-

cion de acuerdo a la secuencia del procedimiento,

2, Econonicidad, se verificard el diseiio propuesto, para comprobar lo adecuado del
mismo y modificarlo de acuerdo 2 lo que se crea mds conveniente. MNo hay que ol-
vidar lo ya indicado en lo qus se refiere a economicidad del costo del foramulario

versus costos del procedimiento o imagen de la organizacidn, -



1.

Oportunidad, es el estudic del formulario detcrainande su influencia en los

procedinientos que se tengan a estudio o que se va a iniciar su estudio.

En cuante a la reimpresién de formulario

Econonicidad, estudiarlos del punto de vista del disedio y especificacion a

los efectos de deturminar las correcciones a que hubiere lugar.

Oportunidad, gue la reimpresion no corre:ponda a fomularios que se empleen en

o e, . . .
procedimienios proximes a racionalizarse o suprinmirse, Cuando esto suceda las
indicaciones que se pueden realizar varian desde la no autorizacidon de la rein
presion o autorizar una reimpresion del formularic en una cantidad aenor a la

noraal, hasta modificar el disefio o Jas especificaciones.
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1.

'CONTERIDO

Es esencial que los formularios s?an diséﬁados para qus requieran el afnimo de es
fuerzo de parte de los que deben llenarlos ¢ usarlos, Muchos de los defectos son
8] resultada de disefios efectuadﬁs sin prestar la debida atencf&n‘en los objetivos
del trabajo; ~cono ¢jeaplo, por concentrarse en la 1nformaci6n.a pbtenar. sin con
siderar de donde se va a obtensr o la forma en que debe usarse. Un buen disedo de
be reflejar el flujo de trabajo, permitir gran porcentaje de respusstas rdpidas, ql

nimizar los errores y omisiones para facilitar el uso de la inforaacidn contenida.

Ei formulario debe ser sisupre estudiado a la luz de todo al circuite en el cual

se aplicara.

Antes que un foraulario sea disefiado.o redisefiado, es imprescindible reactualizar
todos los hechos o infornaciones acerca del procediniente {nueve cursograma de ser
necesario), los propdsitos para los cuales se requiers_el formulario, las circuns-
tancias en las cuales e} mismo debe ser llanédn, ﬂespachadu. arciivado, clasificado
y manipulado y cualquier toda otra infornaciéﬁ relevante diseiada por nedio de la

téentca que se desarrolla en "Cursogramas™.,

"En sfntesis, el disefio de un formulario supone considerar detenidamente toda una

serie de capacterfsficas, desde e} doble punte de vista de un andlisis previo y un

 disefio postertor,

FORMATO [taqaﬁo)

La eleccian del forcato dependera de la calidad.y cantidad de )a informacidn a con

tqner. aunque para facilitar las operaciones de arthivo, es conveniente minimizar

L)



el nimero de dicensiones diferentes de los distintos formularics empleados en

cada Organizacidn.

Papa papeles sn hojas, el Institute Argentino de Racionalizacidn de Materiales
- IRAN -~ normadizd los formatos finales, vale decir listos para el uso y no su

jetos a alterac{én dinensional ulterior, dichos formatos son les siguientes:

Denoai Dimensiones Denoai Dimensicnes
nacin (on) nacion {ma)
AD 541 x 1189 Ab* 210 x 297
Al ' SQ# x B4 AS* 148 x 210
A2 420 x 594 Ag* 105 x 148
A% 207 x 420 Y . Thx 105

Tolerancia: Se adnitird una discrepancia de + | wm en ambas dipensiones de la

hoja.,

Para formularios diverses, cartas, notas, planillas, revistas, papeles de uso co
min y demds aplicaciones anilogas, deberdn utilizarse exclusivémente los formatos
normales, _

Se exceptuardn los papelss destinados a ficheros, equipos mecinices, mientras sus

requisitos impiden confermarse a la norma,

-Bg -



Los formatos quae en la tabla se sedalan con asterisco, pueden satisfacer la gran

uayorfa de los requerinisntos, Los menores seran pogo practicos an tareas admi=-

nist?a{ivas y los supsriores resultaran de trabajose manipuleo y archivo.

Cuando 1a composicidn del formularie o planiila requieﬁa una gxtensi5n Aayor, SoR

acensejables los foraatos finales alargados:
207 x 630 na o 297 x 840 am

que equivalen a ires y cuatro formatos Ak yuxtapuestos,
Tanto los foraatos alargados como el A3, pueden archivarse en carpetas cosunes,

mediante dobleces sencillos, ventaja no obtenible en los forsatos A2-y superioras,

Talonarios y libretas: E) formato normal cerresponde a sus hojas arrancables, sin

considerar el talon.

Los formatos finales se obtienen econcnicamente -utilizandose papel en resmas-

de los fornatos priarics noraales:

Denoninacion - Dinensiones
RAO 86 x 122 co
Y 61 x 85 "
RAZ 3 xH1 "

£l excedente de dimensiones con respecto a los formatos finales, pernite el refile

para emparejar cortes,



Normas técnicas pertinentes

inAM 3003 (69). Form;tos de sobres con y sin ventana,

IRAN 3410, Carta comercial dé formato A% {210 x 297 om). Madelos de lmpres%ﬁn.
IRAY 3411, Carta comercial de formato A% [210 x 297 mm). Reglas de uso,

IRAM 3401, Medidas de los bibijeratos destinades a archivar papeles de formate A &

IRAM 3402, Medidas de las carpetas destinadas a archivar papeles de formato A4,

Asinismo, otras formas IRAW de la serie 3000 proporcionan una informacion técnica

muy Gtil sobre papeles, cartulina, cartones y sus diversos usos.
COPLAS

Para el di'seiio de los foraularios de varias copias, y sobre todo para aquellos en
los cuales no aparace la informacidn completa en cada una de las copias, se hace
necesario un estudio previo a través de la hoja de andlisis de tftulos y copias

(Similar en su forma al Cuadro de Andlisis de Repeticiones).

En la misma habrd una coluana en la gue se colocardn tados los tftules a inclulr
en las distintas copias, sin olvidar indicar, para aquelios en los que el texto

cacbie con los ejemplares, sus diferentes denominaciones,

Luego se colocaran tantas columnas como ejemplares tenga el impreso; donde se se-

dalardn Tos titulos a reproducir en cada uno de eilos y por dltimo se colocard

-0 .



la columna correspondiente a totales, Qonde destacardn los tftulos que aparazcah

en todas las hojas menos 1, los que aparezcan en todas las hojas menos 2 y asf

sucesivanante,

Las distintas copias se confeccionan a través de los elesentos copiadores en

uso normalmente como ser:

intercalacidn de hojas de papel carbdnico;
Armado en bloque con papel carbdnico entre cada copia:
Papel carbonico jmpreso al derso

Carbénico quintco.
Intercalacion de hojas de papel carbénico,

s Jo ads cominmente usado; se efectda la intercalacidn de las hojas de papel

carbonico entre las hojas impresas,

Tiens como desventaja la perdida de tiempo derivada de la intercalacién aunque

debe destacarse el bajo costo que Insume su utilizacidn.
Armado en bloque con papel carbénico entra cada una de sus copias,

Es muy similar al anterior; 1z diferencia radica en que las hojas de papel car-

bdnico se encuentran unidas al foraulario por un borde troquelado para separag

Estos carbinicos son de muy baja consistencia y se destruyen después ce ser nti

lizados una vez,

-0 .
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. Papel carbdnico impreso al dorso.

La impresidn carbonica do los formularios puede ser de 2 tipos:

a, en bandas

b. en parches

Una impresidn carbinica an bandas es cuando el dorso del impreso estd total-

mente carbonado

La impresidn es en parches cuando se limita el carbonado a las zonas qué co=

rrespandan a aquellas otras en las que debe figurar 1a inforzacidn.

Si bien son facilmente manejables y brindan, en el caso de! carbonado en parches,
la posibilidad de seleccionar datos para las copias, resulta poco aplicable por su
alto costo, como as{ también por no poderse usar ads que un limitado nioero de co-

pias al no tener la consistencia de otro tipo de carbénico.

las caras de los impresos que han de entrar en contacto contienen una sustancia
quimica, que una vez hecho el escrito o iapresidn, reaccionan dejando una huslla

coloreada en los lugares en los que se ejercio presian,

Tienen como ifconveniente primordial el alle costo, aunque adends debe destacarse
que una vez borrado, no puede volver a efectuarse una duplicacion, ya que el ras

pado de la goma levanta 1a capa sensibie,

Distintas formas de diferenciacidn de copias
Lo nas coaln es la diferendiacidn mediante el color. Puads utilizarse para cada

- % .



&1,

copia un color distinto, un papel blanco.impreso con tinta de distinto color 0.
bien cruzarse una franja de color en unc de sus vértices {ver uso de colores en

punto 5.2,).

Lualquiera de estos procedimientos son caros y es aconsejable su sustitucidn ya
sea mediante referencias o mediante una difarenciacion de tamiio entre las dis-

tintas copias, si ello es posible.

Se entiende por refercncia a la impresidn de una letra o niénero o una combinacidn
de ambas, en una esquina del formulario con dimenstn tal que pernita sg pronta vi

sualizacion (por lo general se establece un minigo de 2 aa).

La utilizacion de diferentes tamaiios en las distintas copias hace necesario gl
previo ordenamiento de los dates, en forma decreciente en relacion a su aparicion
en las distintas copias

DISPOSICIONES GRAF ICAS

De 1ineas

En los formularios de 1ineas los titulos van uno a continuacidn de otros en sen-
tido horizontal precediendo |ineas generalmente de puntes o rayas, cuya longitud

dependerd de los datos que se pretendan recabar (fig. NO 1.),
Pueden también ubicarse los epigrafes en forma vertical (fig. WO 2) o bién deba-

jo de las 1fneas de ilenado para ofrecer un mejor aprovechamiento del espacio

(fig. He 3).

- 0% -
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Este sistema presenta inconvenientss derivados dal desaprovechaniento de gran
parte del papel y de ta imposibilidad de utilizar topes o tabuladores en |a mé
quina de escribir, lo cual Tleva a un 1lenado incdmodo y lento; tado esto unido
a la aale apariencia estética que deriva de }a falta de regularidad en ta ubica
¢ion de los dutos, hace que se deba tender a sustitulr por impresos de recuadros

o de casillas,
De recuadros

La sustitucion de 1ineas por recuadros o casillas hace posiblé una raciona) distrl
bucién de los datos mediante uma agrupacidn por finalidad, momento de lienado o iE
portancia de los mismos, como asi también una gran claridad, un mayor orden y una

rdpida cuaplinentacidn,

Todo ésto redundard en un mejor control y en una mis eficiente clasificacién y orde

nacién del formulario,

Entre 1z serfe de puntualizaciones a tener en cuenta para &l uso de recuadros se men

cionan:

- Debe cuidarse que las distintas qnoiacioﬁes puedan realizarse utilizande los ta-

buladores de las mdquinas de escribir, cuando el caso lo requiera,

'~ Debe cuidarse qua el papel pueda utilizarse en toda su anchura,

- Si el encabezaniento es excesivaamente grande, serd mejor poner una referencia y

colocar el titulo en otro lugar.



- En los casos en que sea necesario destacar una Informacidn podrd hacerse me-
diante lineas nds gruesas o dobles 1ineas o bien mediante el empleo de raya-

dos o sombreades suaves (Fig. N° &),

- La mayor utilidad de este tipo de impresidn la supéne el empleo de casillas

de repuestas alternativas o preparadas (Fig. 56 y 7).

Ante la posibilidad de elegir una entre varias alternativas ispuestas en el for
aulario lo pds practice es utilizar casillas indicadores de repuestas. En ellas
se marcara con una cruz o un tilde la casilla correspondiente a 1a alternativa

elegida,



He recibido del SPuu.veuieieeeenoenesnsoonanesenessetancissonnnannncacnre ans
]a cantidad de ..av..... resariaseans Pesos cerrespondientes a la compra

de) coche matricula N9 ..vvnevervecae EfEctuado elieuivieennceonnarcnsontre

10§ SreSsienincreaiarnrscnncoanses T

~ Figura H® 1 =~

Apellidos . ombre
Domiciliado en la calle No
Cedula de ldentidad H® Cuenta HO

Inporte a pagar

- Figura N® 2 -

Primer Apellide Segundo Apellido frimer Nombre Segundo Nonmbre
Lalle Hinero Cédula de ldentidad
Cuenta H© lnporte a pagar

- Figura §° 3 -
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Punto e destino Llene mediante una cruz la casilla que correspanda

Cantidad Ijmporie - Si No Fecha de concasion
Tiene permiso

ds conducir

Forna de Pago

Si Mo Cite el ois importante
Practica algun
Deporte
- Figura §° &
-~ Figura HO 5
FRANCES KONTO
Nociones Henos de
§ 10.000
Traduce
Habla 0s § 10.000
a § 15,000
Eseribe D
Oe § 15.000
Domina a § 25.000
s de
$ 25,000
Figura N° §

- Figura N® 7 -
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De coluanas

Este tipo de impreso dispone de una serie de columnas previstas para contener
descripciones numéricas o de texto, que sean comunes a varias personas o asun
tos. Las columnas deben ir encabezadas por titules findicativos del tipo de

infermacidn solicitada {fig. N9 8)
Para el uso de coluanas debe tensrse en cuenta una serie de puntos:

~ 5i los impresos van a ser Ilenados mediante maguinas de escribir, debe po=
nerse sumo cuidado en el ancho asignado a fas columnas a fin de facilitar

el posterior uso de tabuladores,

- Ho debe adoptarse una ordenacidn vertical de los epigrafes (fig. 10) ya que
dificulta 1a lectura,
‘Esta ordenacién podra ser sustituida por orientaciones inclinadas {fig, 9)
0 bien cuando la cabecera es de mucho contenido puede ir dispueito en forma
herizontal de tal manera de pernitir igualmente el uso de columnas estrechas
(fig. 11)
Debe deternminarse el e;pacio de 1lenado en relacion a la informacion que se.
debe volcar en &l y no'por el ancho que demande.la cabecera, Esto se solu-
ciona adaptande las cabeceras y espacios a 1a cantidad de intormacion a obe

tener (fig, 12},
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k.4,

#' 5'

be escritura

Para los caracteres {letras, nimeros, signos) hay muestrarios de los distintos
tipos y cuerpos. Los tipos se refieren a la forma o estilo. K cuerpo se rela

ciona con el tamano de los blocks en que se hallan los caracteres.
Su aTtura madida en puntos tipograficos, determina el cuerpo,

EY cuerpo ads pequeio es ol de 6 puntos (aproxizadansnte 145 an) y las medidas si
guientes avanzan de 2 en 2 puntos. las medidas preferidas en foraularios comunes

son 6 y B puntos para textos y de 10 a 14 para t{tulos con un maxino de 16 puntos.

inpresion

La inpresidn puede ser de dos tipos: a)interna (dentro de la arganizacidn) y b)

externa .

Deatro de las oficinas se produce con frecuencia a travds de diversos medios mie

agografos, fotocopladoras, etc, K

Hientras que entr3 las iaprestones que se efectiéan fuera de la arganizacidn se pue
den sefialar dentro de las do uso mis corriente, la tipograffa, la ltnotipo y el

offset,
El nétodo a utilizar estard determinado por las caracterfsticas, (tibo de papel,
diversidad de colores, etc), el uso que se le va a dar y la cantidad de forpula=~

rios a impriair,
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4.6,

k7.

1.0,

fdentificacion

Cada foraulario se identificard a través de dos elementos que son: el tftulo

y el nimero,

T{tulo: serd el elenents ads claro de identificacion que tenga e usua-

ria,

Debe tratarse de que el anisao sea hreve y especifico,
Debe colocarse centrade a To largo de toda la parte superior del foraulario
o bien sobre el vértice derecho del aismo. Si s un foraulario que circula

rd fuera de la oficina deberd destacarse el nombre de &sta en el vértice su

'periar fzquierdo,

Nimero: Este serd correlativo, lo otorgard la unidad de control (ver punto

2,3.) y se colocara en ol dngulo inferior izquierdo de) formulario,

Nedidas

Unidades

En tipografia se esplea como unidad de medicidn el "c{cerc” correspondiente
a'4,513 ma. E1 cicero se divide en 12 "puntos® que son equivalentes a 0,375

om aproximadamente,
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En el trazade de formularios se tendrdn praseptes las siguientes aedidas, que corres-~

pondan a modelos corrientes de.des.marcas usuales an plaza:

‘Espaciado
Wquinas Yertical Harizontal (paso)
Espacios de la escritura ' Tipo de letra
] i 2| Pl Elite
OLIVETTI .
Lexikon 80 2,00 ma{ 7,50 an ]} 10,00 an 2,60 mm 2,23 an
o 1{nea 88
.Tszlfmggo 4,23 ] 6,35 M| BAT " 2,54 2,12 "
. (1/6") (/wm) (1)
o Star .
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4.7.2, Mirgenes

Para conocer el espacin aprovechable de cualquier foruato hay yue resiar a éste el

necesario pare los oirgenes,
Los margenes dependerdn de:

a, Impresién. Cuundo ésta se realiza por alyln medio tipogratize el nargen oscje
jara sntre un minino de 4,5 ciceros (aprox, 7 a 20 an). En case de necesidad sdlo
.. [ . . : o ... .

requerird raspelar estas dinensiones en dos margenes coincidentes, -uno en sentido
vertical y otro en senlido horizonlzl, pero no en los 2 restantes,- En el caso es
pecial Je reproduccidn uulticopiada, los Clichés nds condnmente utilizades para de
- ” D4 s 1w -,

jar adryenes son de ¢ ciceros (aprox, 1} mn) para permitir un mayer nlmero de cspa

cius verficales y horizontales,

b. Encuadernacidn. Si el formulario va a ser postarioraenie enguzdernade, debe

prevesrse un nargen de 4,5 cicero (aprox. 20 mn) de tal manera de peraitir el coe

rrespondienie engracpado, perforado, coside, etc.

Puede darss el caso de 1legar a 10 ciceros, por ejemplo en e) caso de fichas de ta-

mafio folio suspendidas en ficheros de tagheres rotativos.

Es conveniente también prever una perforacidn estandar al efectuar el disefdo, per-

foracion que se-d establecida al impriairse el formulario,
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41,3,

Pauta

Se denomina pauta o interlineas a los espacios verticales comprendides entre 11neas

horizontales da escritura o impresién. Se refiere, por lo tanto, a la consideracidn

vertical de la disposicién grafica de un inpreso.

Para realizar el cilculo de la disensidn a utilizar debe distinguirég,entre la es=-

critura a sdquina o a mano,

Si el iopreso se va a llenar mediante mdquinas de escribir, dependerd de la maquina a

utilizar el interlineado a emplear, Ver punto 4.7.1,

ks aconsejable que los forfularios a ser llenados a sdquina no sean rayados, pero
si esto ne pueds evitarse o ante la eventualidad de que un formulario pueda ser lle~
nado indistintamente a mano o a maquina, se aconseja que 1 interlineado no sea uni-

forne, sino que sé disponga de la siguiente manera:

la, interlfnea 11 puntos eeeenesnn.a.. #,136 am,
2a, a 1 puntos .ouvvnnnnuens 4,136 mo.
33. L 12 puntﬂs snsnssnireason 405]2 G,

y as{ sucesivamente,

En este tipo de impreso a ser 1lenado a miquina no pueds aprovecharse el papel en

toda su totalidad ya que en la parte inferior hay que dejar un margen no inferior
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a Jos 18 ma y en ol superior a los 23 ma aproximadamente; este dltimo adrgen

debe teperse en cuenta sobre todo al trabajar con cartulina,

S$i ¢! impreso va a ser cumplimentada 2 mano deberd tensrse en cuentz s los espa
cios a tomar van a estar en relacion a una escriﬁura amplia, normal o reducida pa
ra lo cual las medidas variardn seqin el caso de 22 puntos (8,5 am) a 18 puntos

(6.77 me,) 1legando a 15 puntos (5,64 nm) para a escritura reduclda,

Estas medidas también pueden variar si la escritura est{ hecha a 14piz o a tinta:
ejeaplo: en el caso de escritura normal si se llena a tinta el espacio baja a 15

puntos (5,6% no,) o sea el equivalente a una escritura reducida,
4,7.4. Espacios o Blancos.

Son las lugares previstes para las escrituras. Se refiere a 1a consideracidn hori

~ zontal de la disposicidn grdfica de los formularios.

Fijar las dimensiones correctas a aplicar exige el conocimiento previo de la forsa
en que se va a llenar el Ympreso y por consiguiente de los espacios ocupados por ca
da letra, signo o espacio de separacidn, como as{ tanbién del nimero que de cada u-

ne de ellos se utilizard,

31 el foraulario se 1lenara en forsa manuscrita el espacie 2 calcular para cada lem
tra, cifra, blancos o simbolos diversos dependerd de 1a pauta prevista para 1a 1{nea.

o recuadro en cuestidn, As? a una pauta de 22 puntos le corresponderd un espacio de



S.0.

Q puntes (aprox. 4,36 mn.), a und de 18, le correspondsrd una de 8 puntos
(aprox. 3,61 om.) y para una de 15 puntos le corresponderd un blanco de 7

puntos (aprox, 2,6 ms.)

Para establecer 8] espacie qus requieren los 1lenados realizades a adqui-
na, hay gque tener en cuenta nuevamente el tipo de adquina, generalrehte la
medidp de tos sspacios oscila entrs b puntos (aprox, 2,25me) y 6,5 puntos

{aprox, 2.50 an}. Ver punto &.7.1.
CALIDAD Y COLOR
Calidad de Papel

La seleccidn de papel a tener en cuenta para la confeccidn del lapreso debe

estar dada por:

a, Duracidn prevista, Tiempo durante el cual el formulario dabe conservarse.

b. Tratamiente Cdlculo estadistico sobre el nimero de veces que ha de ser u
tilizado el fornulario, pliegues a los que serd sosetido, stc.

c, lopresidn y forma de 1lenado, CEstablecer si la impresicn se hard en forga

tipografica, linotipo o en offset y si e] 1lenado se efectuard a miquina o a na
no,

.} .
d. Apariencia: Grado de sensacion cue se necesita o cause,

istos elementos 1lavan 2 deterpinar la calidad y el espesor del papel a utilizar,
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La calidad del papel depende de las materias prisas utilizades para su fa-
bricacidn, entre los cuales se pueden sedalar; pulpa de madera tratada qui

nicanente, pulpa secdnica de madera y trapo.

En plaza los papeles se diferencian en base a su gramaje; o sea que la ca
lidad del papel estard dada por el peso ya sea en la pelacién entre un cier
to nﬁmgro de kilos y una resma de diménsiodas dadas o blien en la relacidn
setro cuadrades de papel-gramos, o sea que cuande se habla deun "papel de
15 Kgs", se hace referencia a que la ressa de papel en cuestidn pesard 15
- g5.3 lo mismo sucederd con un "papsl de #SlKg se rafériré a un papel cu

“ya calidad estara dada por un peso da 45 Grs. el m2,

Se hard algunas referencias que sirvan para determinar pesos aproximados de
acuerdo a las caracterfsticas del papel a emplear en la realizacion dal for

mulario:
Gramos por a?

-30 2 40 papel para coplas al caridn

4 a 50 formulario de tamaiio reducido, escrito par un lado,
0 a 60 impresos de tamafios mayor, escritos por un sole lado.
60 a 10 impreﬁos de tamafe mayor, ascrites por ambos lados,
VBD a 090 impresos expuestos a un gran desgaste, ‘

120 a 180 impresos de contabilidad, tarjetas de indices fichas y stimilares,
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5.2

Uso de colores

Se deber2 limitar el uso de formularios confeccionades sobfe papel de colﬁres co
mo as§ tambign ta utilizacién de tintas de colores. Tanto uno coao el otro enca
recen el formulario, ya que el papel de cqlar tiene un precio ods elevado que 8]
blanco, miantras que el eapleo ds tintas de calor obliga a un entintade espggial
previo de adqina y a una impresidn o paso distinta para cada color, 1o cual ré=

dunda también én un alto costo.

£1 papel debe ser blanco no brillante, sino ligerasente satinado (sobre todo cuan
do el foraulario va a sep 1lenado a manp) y la tinta ha de ser negra,

El uso de color se justifica cuando el mismo redunda en una mayor eficacia,

En el caso de utilizarse color dsbe cuidarse en el momento de la eleccidn de que

los mismos puedan ser reproducibles al hacerse necesaria otra nueva japresion.

Ademﬁs es aconsejable que dicha éleccidn esté limitada a los 5 colores siguientes:

agarillo, verde, gris, naranja y azul c¢lare,

Del coler del papzl que se elija dsbe depender la tinta a utilizar en la inpresidn

para obtener una mayor visualizacién,

Se enuncia a continuacion una clasificacidn tinia=papel que establece an grden
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Decrecionte la visibilidad:

PAPEL

TINTA
negra amarf?lﬁ '
verde blanco
azul .blanco
blanca azul
negra blanceo
-amarilla negro
blanca rojo
blanca verde
blanca negro
roja amarilio
reja rojo
verde verde
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flota: Mo todas estos interrogantes deben hacerse para cualquier tipo de fornulario,
INVEST IGAC ION
Cual es el proplsito de) foraulario?

Estd establecida claramente la necesidad del foraularie?

Para todas las copias?
Puede el propdsite ser cumplido por otra documento?
Debe considerarse el eximen de alguna disposicidn legal.o reglamentaria?

Todos los usuarios fueron consultados acerca de sus necesidades y tuvieron oportunidad de

hacar comentarios o sugerencias?

Funcionarios y piiblico?

Dentro y fuera de 1a unidad?
fuien To 1lenma?

Es inevitable la copia de la informaci8n en el foruuiario

la inforaacion procede de otro registro?
Cono se obtiene o entrega el formulario?

Par Correo?

Por funcionario pablico?
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Son necesarias instrucciones aclaratorias?

Es necesarlo el sobre?
Que datos sobre el wso del formulario_son necesarias?

ejeaplo:
‘ Cantidad consumida, que se consume y que §e consuairdl
Hagnitud de las denoras en el 1lenado del doroulario?
Formu]arfos incoapletos o sin develucion?
.Nﬁuero de prequntas surgidas del l]enado.inéorrecto del formulariol
Nimero de copias squivocadas?

Las sds frecuentes causas de error en el 1lenado?
Cuanio tiempo permanecen invariados los dates?

Con que frecuencia pusden ccurrir los canbios?
Deben anticiparse modificaciones debidas a cambios de procedisientos o de

volumen de trabajo?
Coao es usado el foraularie por cada persona que lo nanipulal

las anotaciones son'h&ﬁmsa lapiz, tinta o en méquina de escribirl
Cuantas copias son }lenadas en una sola operacion de escritural

Cuantos dobleces son necesarios?

Que rasgo particular del disedo sirbe para ayudar la ejecucidn de opera-

ciones aritméticas, de clasificacion o de seleccion?

- 15 -



{ue dispositivos o elementos necanicos pueden ahorrar trabajof

e Que documentos, equipos, maguinas y foraularios similares o rsjacionados deben ser

considerados?
Foraularios o documentos de los qus se obtienen los datos originales?
Sobres, carpetas?
Estdn el tamafio o la dispusicidn liaitados por equipo o miquina?
Que inforpacidn del formulario es copiada en otres docusentos y con que frecuencial
Que eapleo tiecnen en otra parte los datos copiados?
La secuencia de los datos en el formuiario es conveniente para cualqulier
copia u operacisn de confrontacion?.
De que forma el formulario es archivade y que equipo implica o necesital
Que raeferencia de archive se usal
la referencia estd convenientemente ubicada en el foraularie?
Es facilwenta legiblel
F1 espacio para archivo es sxcesivo?
Hay econonfa de mavimientos del personal?

Fueron exaninados ejemplares 1lenados del formularic?

fs conveniente &) tamafo?
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bos espacios para anotar son adecuados?
Hay espacios para angtar innecesarios?
Que alteracidn en la radaccidn es necesaria?

Cuantas anotaciones puedsn ser simp)ificadas por preiopresidn?
Es apropiada la calidad del papel?

~ Por e} manejo?
~Para su cumpliniento?
Escr}tu;a?
Cuanto tleapo deben ser guardados les fornularios?

Puede haber reduccion de la calidad sin alteracidn de las eperacionss?
Debe considerarse alguna condicion especial da trabajo?

Uso exterior?

Luminosidad?

Fatiga visual®

Malas condiclones de trabajo?

Falta de adecyadas facilidades para la escrituraf

Debe guardarse el formulario en mejores condiciones?
Cual debs ser 8] stock de produccicn del feraulario?
Puede el formulario ser redisedado para servir a otros proposttos]

Pueds el uso de paps) carbonico reducir Ta escritura y registro en cualquier etapa?

Pueden ser retiradas del formulario palabras e iapresiones?
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Que puede hacerse para simplificar el aspectol
Que refinamientos pucden ser climinados para reducir costos? _
UISEND ¥ DISPOSICION
De composicidn
Se precisa on hojas sueltas, en colecciones, en blogques de papel o en libros encuadernados?
Puede algun refinamiento ser eliminado para reducir el costo de producciﬁn?
Impresion en color?
Precisidn en la impresidn?
Engomado?
Rayadol
Papel carbonico suelto o inpresol
Tamafio

et m—r—

Es el tamano apropiado para las méquinas que se¢ emplean, archive, sobres, clasificadores, v

otros equipos?

Se ha dejado un adecuado espacio para los adrgenes (Impresion, encuadernacion, etc.)?
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Es o1 foraulario de tamaiio estandar o especiall

Materiales

Se han considafadn adecuadanente las condiciones de trabajol

Hay demanda extravagante.de material (ejemplo: cartdn o cartulina en lugar de papel)?.
Se han considerado todos los diferentes métodos para prodgcir copias?

Se han hecho pruebas con el papel copia y carbonico correspondientes?

[dentificacian

| encabezauient& o titulo de) formulario hace claro y evidente el propdsito del nian?
Puede ser resunido? Si otra identificacidn es necesaria ycual eé la ads efectival
Puede &1 uso del color colaborar en la clasificacion y otras oparaciones?

Puede la impresion de simbolos, nimeros, recuadros o franjas de coleres proporcionar agtodo

de identificacion igualaente efectivel



flotas e instrucciones

Las notus han sido clasificadas y agrupadas para facilitar su comprens i6n? {Pueden ser redu-
cidas sin dejar de onitir inforsacin esencial? ;Es su redaccidn simple y clara para toda cla

se de usuarios?

Estan agrupadas las notas geaerales y la; instrucciones acerca de las anotaciones ubicadas a
lo largo de los casilleros para
tales anotaciones? jHa side minimizada la necesidad de notas al pié o al dors durante las

anotaciones?

Preguntas y Encabezamientoes

s la redaccién_de las preguntas concisa y claral

Puede ayudar la préimpresiéﬁ o anotaciones similares?

Han sido evitados uétgdos inconsistentes pars el registro de respuestas?
Tipograf{a

Se ha dado e} énfasis necesario y pertinente al estilo y rango da tamafigs tipograficos usades

para los parrafos del formulario?

Dispesicion y Estilo

Es conveniente la disposicidn para las anotaciones y operaciones subsiguienles? L9e ha facili

tado la secuencia ldgica del pensamiento? gSe han agrupade las anotaciones conexas? ;Se han
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ainimizado los novimientos de las maquinas? y5e ha facilitado la copia, comparacidn y
confrontacion? jPuede al rodillo impresor ayudar en trabajos aritméticos? jPueden sin
plificarse las sumas cruzadas por totales parciales? jPueden ser ubicadas las anataciones
en el margen para facilitar resumenes en formularios superpuestos? jPuede ayudar el soabrea
do o moteade, etc,? glas referencias para las anotaciones son faciles de identificar?
Tranite

Puede ! sobre con ventana ahorrar trabajo y reducir el riesgo de errori

Han sido previstas en el formulario las narcas para plegados?

El1 foraulario contraviene alguna disposicidn postal?

Pruéba

Ha sido probade el formulario por los susarios en todas las condicicnes de trabajo?

Han sido aclarades con los impresores todos los problemas técnicos y de suministrol

Que requerinientos especiales hay que hacerle 1legar al impresor?
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CAPITULO ¥

ESTAHDARES DE TRABAJO
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2

HETODOLOGIA. GENERAL

Todo proyecto de medicidn tiene una metodelogia a cunplir:

o= Analizar gl procediniento normal existente

2 - Registrar una sucesion ordenada de los diferentes pasos

3 ~ Determinar el tiempo de cada paso de trazbajo realizado, o sea fijar
tienpos unitarios

h, - [etersinar el nlimero de veces que se realiza ese trabajo, o sea vo-

Jumen de trabajo

Es premisa fundapental actuar con ﬁn criterio realista para que el programa sea
eficiente, Se determinaran los propdsitos y que es lo que

espera de ese estudio, dejando especificado cémo van a
juzgar los resultados, En base a esto, las normas han de ser discutidas

y respaldadas por todos los niveles,

TAREAS PREL IMINARES

Antes de efectuar 1a medicidn del trabajo, se recaopilard un conjunto de in

farmacidn. -

Existen tres fuentes de informacidn bdsicas para el conocimiento del campo

de estudio, a saher: .
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RIBLISTECA

2.1,

2.2,

2.3.

ezirnd ot
COLL. E.T TION
¥ PU3L 1Aty il

mmtp——t

Estudio del material escrito disponible

Bl analista deberd utilizar todo el maturial existente'que le paraiifa un
conocinienlo real de la orgunizacidn en estudio,

Deberd tener un conociniento acabado en cuanto a desurrolle histérice, es
tructuras, técnicas, objetivos que parsigue la organizaéiﬁn ¥ %unqamental
fente conocimiento del elemento humano que deberd manejar, Este estudio

debe ser breve,

Entrovista con empleados que realizan ol trabajo.

£s ipportante que la introduccidn del analista de medicidn en el iugar de
trabajo sea hecha por el supervisor de 1{nea, Al tomar contacto con los

funcienarios que realizan la tarea, el Jefe _ se encargard ds pre

. sentar a Jos analistas,

Se debe preestimar la distorsidn que las entravistas provocaran en la rutina

diaria, etapa que serd previa al desarrollo esquemitico de las mismas,

Observacion dirscta de) trabajo

La observacién del trabajo realizada por el analista tiens como fundanental
abjetivo revisar criticasente las operaciones que se realizan en la Oficina.
Se deberan identificar aquellos problemas de métodos y procedimientos para
luego ser tratados con la Direccidn. En general el amalista deberd tratar de
detectar inconsistencias, duplicacion, retrasos o trubajos innecesarios que

estén frenando un procedisiento,
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2.4,

241,

2.8,

2. IF. 3.

fstudio de la organizacidn

Una vez trazados lus lineanientos com ¢l nivel de Direccidn, se debe decidir

el procedimiento de contacte con los niveles de supervisidn y operativos,
Preparacién de organigramas
Esta etapa puede ya haber sido realizada. Cstos organigranas deben ser de la

organizacidn en su conjunto 'y de todas las secciones que hayan side detectadas

cono gprioritarias en la implantacidn de standars,

»

AT peseer. los organigranas se estaréren condiciones de deterainar gyienes son

los responssbles del cumplimiento de los standards,

51 Ta unidad tiene un programa presupuestarie el problesa se simplificara y la

fedicion dei irabajo, se iniegrard al Plan existente,

Estudios pilotos

Previo al comienzo de la medicidn masiva se debe realizar un trabajo experimen
tal piloto, Se realizard especialmente en una Oficina que no presente dificul
tades en alto grade a fin de Jograr facil interpretacidn de los resultados,

Contacto con interesados

Se debe cumenzar un plan sinultdneo a tres fuentes;
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3.1,

o Preparar y diétribuir Hiteratura adecuada a todos los niveles ds la
Dficina,

. Realizar reunianes con Inslsupervisores para explicaries el programa
y ofrecerles una aportunidad de discusién y consideracidn de los ase
pectas que ellos estimen  japertantes,

. nfealizar con{aﬁto individual con los empléadu§ a fin de despertar su

sentiniento de participacidn.
TECHICAS DE HECICION

ediciones basadas en Registros histdrices

Se mide en base al andlisis de ios registros de produccidn anterior y po-

drd ser realizada por alguna de las vias siguientes:

. Consulta a empleados: consiste en evaluar cuantitativamente los voli-
menes » por medio de la opinion recabada de sus ejecutores.

. Medicicn de la produccidn pasada; consiste en el rccuento material de
unidades producidas, en un perfodo de tiempo.

. Divisidn de 1a jornada; consiste em una evaluacidn porcentual de las

distintas tareas a travds de una jornada de trabajo.

las hojas de registre de tieapo y su procesasiento posterior son las aismas

que se indican en 2l punto 3,2,
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L2

321,

Hediciones basadas ea Registras actuales (Parte Diario)

Forma de Hedicidn

Cada persona registrard su propio tiempo de trabajo y }a produccidn realizada

indicando cuando se realizd cada taréa, tiempo insusado y cuantas unidades de

trabajo se completaran,

$a debe hacer un listado de las tareas a realizar en cada puesto de una oficina

para que luege e] funcionario contabilice el tiempa que insumid cada una de ellas

fncluyendo las tareas jmproductivas, La hoja de Tareas a utilizar serd:

HOJA [E TAREAS

PUESTO

EHPLEALO DE ARCHIVO

AREA | DESCRIPCIDN

UNIDAD DE TRABAJD

PRODUCTO

TIENPO
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. tUn formulario alternative es el siguiente: -

HOJA DE REGISTRO DE TIEMPOS

NONBRE : ' " SECCION
PUESTO FECHA:
HORS | THEMPO DESCRIPCION DEL TRABAJO CANTIDAD
| TRANSC,
8 -
9
10

En este caso se suministra un espacio a fin de describir el trabajo en tér

ainos simples y otro (cantidad) donde se anota el valimen producido.

“la columna "tiempo transcurride” permite calcular el tiempo insumide en cada ta

rea,

Cuande las tareas u uperacionqs reaiizédas fueron previamente cudificada#. se
pudfﬁ utilizar otro tipe de formulario de registro de tiempos, donde el emp]qi )
do indicara el momento en que coaienza y termina una operacion sefialando el tien
po inicial } final con una narca, anet:indo taabien el Codigo de la tarea y el

volumen producido,
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3.2.2,

NOHBRE DEPARTANENTO
PUESTO FECHA
HORA | TaREX | utiap | HORA TAREA | UNIDAD
8.30
8.31
8.59 A 18

En el 1lenado de foraularios se debe adiestrar con precisidon recalcando que se

deben realizar las tareas en la forma acostumbrada, sin esfucrzos adicionales,

~Se deberdn hacer ensayos previos.

Extensidn del perfode de relevaniento,
Estos estudios se extenderdn por lo menos a una semana, silvo que exista un
ciclo especial de trabajo. En este caso se debe a.pliar el perfodo hasta cu

brirlo en su totalidad,

S$i el estudio es rutinario y sinple y no estd influenciade por variaciones cf

clicas puede ser realizado en 2 & 3 dias,
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3.2030

4.1,

Reéumen de Datos

A medida que los registros son recogidos, se resumirdn, Se comenzard

pur los tiempos anotados y tuege por las tareas,

Una vez resumidos todos los dates, se preparara un ordenamiento de las tarsas
indluyendo el tiempo de realizacidn unitario de cada uma de éllas, Se utili-

zard el siquiente modelo:

TAREA A

HIGbTUS Billinlies TIEWPG UNIT, .
20 2 10
8 I :
2 2 1

TECNICA DE FIJACION DE STANDARDS

Hetodo del tiempo unitario estimado

Consiste en estimar directamente el tiempo unitario durante un perfodo, deter-
ninande duraciones por tareas. Ejemplo: un grupo de empleados que desarrollan
diferentes tareas seleccionan las que ccupan an mayor grado su jornada, Postg
rioraente se discute con ellos a fin de lograr una pondsracion relativa de sus
duraciones y luege se cuentan las unidades de trabajo realizadas de cada una de:

las tareas,



TAREA PONDERAC | O

A 1 ainuto
B _ 2,5 T
C hooon

Se ponderan dichas unidades por las unidades realmenie producidas 1o que da 'E

gar a obtener un tiempo estiaado,

TAREA PONDERACION UNIDADES HIRUTOS |
DEL FOMIERADOS
PERICDO
) 1 300 300
B 2,5 400 1000
C & 200 800
TOTAL DE MIHUTOS 2100

Si en lugar de 2100 ainutos se insumieron 2,625 se analiza el origen de la va-

riacién, qus puede obedecer a:

. que los oinutos de poaderacidn mo ser verdadaros minutos de tieupo.

que las empleados utilizan parte de) tiempo en tareas que no tuvieran

en cuenta pero que se deben incluir en las Estimaciones.

4,2, Hétodo del tienpo de operacién global

A fin de calcular el standard, se relacionaran las operaciones elementales que

constituyan el trabajo principal teniendo en cuenta la frecuencia con que ocu-
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Eren las distintas tareas élementales. Por ejemplo: al'seleccionar una ficha

de un archivo pueds suceder que sea necesario ubicarla en qtro lugar Iuéar, pe
ro este suceso tiene una probabilidad de ocureir de 10 a 100 veces, por lo iaﬂ
to el tiemps unitario standard se pandera por 10Z = (colimna 3), Se utilizard

el siguiente diagrama,

Cdlculo de tiempo stapdard para resolver reclasaciones

Tarea Descripcion Frecuencia Tiempo Standard
de Ajustada
operacion | x 100
i 2 3 § Sa 3xb
R . Recibir y 100 0,525 0,425
revisar re
clanaciones
2 Conpletar en 5 2,500 U.IES-

el ingpreso qi
tos que falten

3 Seleccionar en 100 0,630 0,630
el archivo las
fichas de} cargo

4 Buscar fichas
fuera de archives 10 3,000 0,300

Tatal 1.480

Con esto queds standartizada 1a operacidn global,
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CAPITULO VI

DISIRIBUCION DE GF ICIKAS

"= -decomendacign =
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Se recomienda el uso del "MANUAL OF OFF ICE LAYOUT® de la Civil Service Coaission,
Organization and Methods Service, Otawa, Canadd 19.% y cuya traduccion fue efec~
tuada en 1964 por el instituto Superior de Adninistracidn PFiblica, Dicho manual
forua parte de la biblioteca de la Direc;ién de 4ndlisis Adainistrative por haber
sido imprese y entregado oportunamente, Por ello sa estima innecesario raprnduci:

lo dentro del presente informe,



