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POCUMENTACION

CASOS PRACTICOS

CUESTIONARIO DE AUTOVALORACION PERSONAL
RELATIVO AL ANALISIS DE PROCESOS

DE TRABAJO Y UTILIZACION

DE DIAGRAMAS ADMINISTRATIVOS

Publicados en los dos numeros an-
teriores sendos cuestionarios donde
se contemplan problemas relativos al
vejercicio de las funciones directivas
¥y a la estructura orgdnica de la Ad-
ministracién publica, DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA ha considerado opor-
tuno presentar a sus lectores un nue-
vo cuestionario, esta vez dedicado al
analisis de procesos de trabajo, in-
cluyendo preguntas relativas a las
caracteristicas y empleo de los dia-
gramas denominados - ASME-UNE,
PLANUS, LOUIS, HIJMANS y B. G.
" En dicho ejercicio, y al lado de
proposiciones de caracter general, se
plantean algunas cuestiones un tan-
to especificas, que, ofreciendo ung

- SUPUESTO PRACTICO

" 003.63

mayor dificultad en su contestacion,

permitiran, no obstante ello, que tan-
to el lector iniciado como el ya espe-
cializado puedan valorar por si mis-
mos, con.arreglo a criterios de pun-
tuacién distintos, sus conocimientos
sobre el tema tratado. -

Para realizar el ejercicio marque
con una X la primera o la segunda
casilla, de la columna de la derecha,
segun considere cierto o falso, res-
pectivamente, 10 que se expresa en
cada uno de los epigrafes del cues-
tionario.

Para llevar a cabo la calificacion
se ha de tener en cuenta, a diferen-
cia con los dos cuestionarios anterio-
res, que el numero de respuestas co-
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rrectas igual a O puntos sera de 15
.para las personas iniciadas en la ma-
teria, y de 20 para las ya especiali-
zadas. Por cada acierto que exceda
de 15 o de 20, segun nuestro lector
se incluya en una u otra alternativa,

de 5 puntos, que los iniciados alcan-
zaran al tener 20 .respuestas correc-
tas, mientras dque los especializados
necesitaran llegar a las 25 respuestas
correctas ‘para ostentar dicha sufi-
ciencia.

se ha de afadir un punto mas.

De esta forma, si se han superado
las 15 6 20 contestaciones exactas,
correspondientes a los dos casos ex-
puestos, se obtendra una puntuacién
comprendida entre 1 y 10. La mera
suficiencia requieré una calificacion

. La clave para determinar la exac-
titud de las respuestas aparece en la
pagina 144. Naturalmente, se aconse-
ja no consultar dicha clave hasta ha-
ber completado la totalidad del cues-
tionario.

FALSO

—

. CIERTO

1. En un proceso de trabajo racionalmente establecido
toda operacién realmente necesaria deberia estar in-
mediatamente seguida de su correspondiente medida
de revision o comprobacion ......................... » . ]

2. Los cinco simbolos utilizados en el diagrama ASME-
UNE reflejan, respectivamente: situaciones de cum-
plimentacién, remision o desplazamiento, verificacion,.
interrupcién y archivacion ..., O |

3. - Cada oficina de organizacién y métodos deberia uti-
lizar exclusivamente sus propios diagramas, creando
pars ello las simbolizaciones y rayados que estima-
Sen MAS CONVENIENLES ..............ccooerieiiiinereseenennreeinns ] O

4. La columna de tiempos que lleva incorporada el dia-
grama PLANUS se utilizara cuando el estudio de los
tiempos de ejecucion y circulacion tenga und gran
AMPOTEATICIA ooeevveiveeeeeeee e eeeeee e e e e | O

5. Tos elementos esenciales de un proceso de trabajo
son: (a) operaciones ¢ etapas; (b) puestos de traba-
jo: (c) impresos o documentos, y (d) tiempos ......... 7 O

6. ‘El diagrama LOUIS se suele recomendar cuando los
- elementos del” proceso denominados documentos y ,
puestos de trabajo sean los dos aspectos que mas
nos interese destacar graficamente ......................... D D
7. Los diagramas denominados armonigramas y simo-
gramas no deberian ser utilizados en las oficinas
de informacién para orientar al publico acerca de
los tramites & Tealizar ............. oovcriniieniicnns e, O |
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8. De entre todos los tipos de diagramas mas frecuen- -
temente utilizados €l denominado HIJMANS es el -
que resulta méas sencillo de interpretar ... O il

9. Para analizar procesos de trabajo se recomienda re-
copilar toda la informacién que pueda ser considera-
da como neecsaria, precisamente en los propios pues-
tos de trabajo donde se lleven a cabo las operaciones
COTESPONAIIIEES ......ovvvvervireeerriereceiversienaenens s | O

10. El diagrama B. G. es el mas completo de cuantos
han alcanzado una mayor divulgacién, ya qye reco-
ge todos los elementos y aspectos mas importantes )
de un proceso de trabajo ...........cccocniieiiiianiinn | O

11. Si queremos representar graficamente un proceso de
trabajo con un alto grado ‘de exactitud y detalle, re-
flejando la ‘mayor cantidad posible de informacion,
emplearemos €l tipo de diagrama que mejor conoz-
(2 0 Lo T PP PPN

12. El diagrama ASME-UNE se caracteriza por una ex-
traordinaria facilidad de confeccién y de compren-
sién, dada la simplicidad de su trazado y el corto
numero de simbolos empleados .................... [RTT O a

13. Cuando se introduce una mejora en cualquier proce-
so de trabajo no debe pretenderse que el nuevo sis-
tema sea definitivo, porque siempre se podra encon-
trar un meétodo MEJOT .......oceeeerevveurerineernieereerseeene O O

14. El diagrama PLANUS se suele recomendar cuando
los elementos del proceso denominados operaciones y
documentos sean los dos aspectos que mas nos in-
terese destacar graficamente ...............cccocooeoiiennn... O J

15. La confeccién de todos los digramas mas usuales de
-anjlisis de procesos deberia estar encomendads ex-
clusivamente a los funcionarios, especializados que
presten sus servicios en las oficinas de organizacion
Y MELOAOS .uvveeieeeiiiieeeeceiineie e et O O

16. Las dimensiones horizontales de un diagrama LOUIS

se calcularan en funcion de la escala de tiempos y

las verticales, aun siendo idénticas para todos los

puestos de trabajo, en razén al nimero y colocaciéon .

deilos simbolos utilizados ............. e, O Il

17. Al tratar de la racionalizacién del trabajo y con fi- -
nes meramente analiticos se acostumbra & conside-
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rar convencionalmente los términos procedimiento,
proceso, método y sistema como practicamente equi-
VAIENDIES .o

El diagrama HIJMANS se suele recomendar cuando
los elementos del proceso denominados puestos de
trabajo y tiempos sean los dos aspectos que mas nos
interese destacar graficamente .....................ccoeeenll

La confeccion de los diagramas-administrativos de-
beri atenerse esencialmente a los siguientes requi-
sitos: claridad, exactitud y uniformidad ...............

El diagrama B. G. fué disenado por los famosos pio-
neros del movimiento de la’ organizacién cientifica
del trabajo llamados Chester Barnard y Frank Gil-
Breth o e

Las demoras o esperas que van apareciendo al ana-
lizar un proceso de trabajo se deben siempre a los
imprescindibles intervalos de descanso que los parti-
cipantes en aquél necesitan en distintos momentos
de sus jornadas de trabajo ................coiiin.

El diagrama ASME-UNE se suele recomendar cuando
los elementos del proceso denominados operaciones
y tiempos sean los dos aspectos que mas nos inte-
rese destacar graficamente .............................

Los digramas administrativos tienen como misién
fundamental la de servir como medios de represen-
tacién grafica e instrumentos de analisis ...............

El diagrama PLANUS presenta una gran facilidad
para estudiar las operaciones que se realicen en
cada puesto de trabajo participante en el proceso
asi sistematizado, ya que dispone de tantas columnas
de representacion grafica como puestos de trabajo
comprenda dicho Proceso ...

Un proceso de trabajo se suele definir como la serie
de fases o etapas que, reflejando actos, hechos o si-
tuaciones, tiendan conjuntamente hacia la consecu-
cién de un fin comuUn .............coviiiiii e

Durante la confecciénr de un diagrama LOUIS, la
dificultad para ajustar las dimensiones horizontales
y verticales de los recuadros disefiados, casi siempre
suele exigir la preparacién de varios borradores has-
ta conseguir una presentacién correcta ..................
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27.

28.

29.

30.

Para analizar’ un proceso de trabajo compuesto de
un escasc numero de fases o eftapas sencillas de
ejecutar no necesitaremos confeccionar su diagrama, ..

El diagrama HIJMANS se fundamenta primordial-
mente en el ASME-UNE, utilizando casi sus mismos
SIMBOLOS ...oeitieiiii e e

Considerando que los diagramas m4s usuales resul-
tan ser muy incompletos, la experiencia sobre los
mismos aconseja que se modifiquen hasta adaptar-
los a las caracteristicas especiales del proceso de
trabajo que los requiera ...

El diagrama B. G. se suele emplear como represen-
tacion grafica de caracter ilustrativo, debido a las
figuras alegéricas y reales a que su estilo de confec-
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