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NOTAS

LA CENTRAL MECANOGRAFICA

EN LA MUTUALIDAD NACIONAL
DE PREVISION

DE LA ADMINISTRACION LOCAL

Por MANUEL BALDASANO DE PADURA

651.01:651.9

que deben asegurar la x‘necahografia de documentos mariuscritos

o dictados, destinados a su difusién interior o a las relaciones
exteriores concernientes a la actividad de la empresa, o a reproducir a
magquina los ‘escritos recibidos, los documentos originales, los textos
impresos, etc., por la eleccion de los medios mas adecuados.

La creacién de las centrales mecanograficas no se hace sin clertas
dificultades, dada la rutina y métodos de trabajo que aseguran que
los medlos mecanograﬁcos deben estar distribuldos entre los que los
utilizan.’ .

Sin embargo el agrupamiento es una tendencia de reorganlzacién
administrativa moderna.

En este sentido, la Oficina Principal de.'la Mutualidad Nacional
de Administracién Local cuenta con una central mecanografica que
realiza todas las labores de mecanocgrafia que en 1a misma se llevan

S £ pueden definir las centrales mecanograficas como los servicios
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a cabo, reuniendo en dicha central a todo el personal mecanoégrafo
que ejecuta esta funcion.

La experiencia ha demostrado la mayor utilidad de agrupar en un
solo centro todas las labores mecanogréaficas, ya que se obtiene un
mayor rendimiento que con la costumbre habitual de que en cada
seccion o negociado existan mecanografas que lleven a cabo los di-
versos trabajos de la unidad. Esto es indudable, puesto que en el
ultimo caso existen muchos momentos en los que la mecanégrafa no
puede realizar el maximo rendimiento, porque el jefe o funcionario
que ha de dictarlo o entregarlo se encuentra ocupado en otras fun-
clones (atendiendo visitas, informando al jefe inmediato de algun
asunto determinado, etc.), y la mecanégrafa tiene que esperar a que
le entreguen el trabajo, o le dicten el escrito que ha de confeccionar.
En cambio, agrupadas en una central mecanografica y utilizando el
sistema establecido en la Mutualidad, no puede darse este caso, puesto
que el trabajo de cada mecanégrafa se programa previamente y se
le entrega en cantidad suficiente para que lo realice durante toda
la jornada sin interrupcién.

Si bien pudiera decirse que estas son apreciaciones muy particu-
lares, defendiendo nuestra organizaciéon actual, nos vamos a basar,
en el presente estudio, en prinelplos dictados por expertos en Orga-
nizacion y Métodos y en textos dedicados a Organizaciéon.

En ellos leemos que las modernas técnicas de organizacién acon-
sejan sustituir la concepcion que pudiéramos llamar clasica, de me-
canégrafas dispersas por todas las universidades administrativas, por
un pool o central mecanografica.

La centralizacion fisica tiene sus ventajas; reduce la duplicidad
de maquinas, proporciona operarios bien adiestrados y oportunidad
de aplicaciones especiales. En general, se reducen los costes de pro-
duceién. En la mayoria de los casos, la calidad general del trabajo
es mejor.

Las ventajas que se derivan de la centralizaciéon material de las
actividades de oficina tedéricamente son las siguientes: )

1. Se obtiene mejor supervision, porque puede contarse con un
constante supervisor adiestrado sobre el desarrollo del trabajo.

2. Se logra una mejor utilizacién del personal, pues las vacacio-
nes, ausencias y déficit en el trabajo pueden ser repartidas en grupos
bajo un solo supervisor.

3. Puede medirse la produccion, estableciendo incentivos y aumen-
tando asi la productividad.

4. El adiestramiento especializado se realiza muy facjlmente

5. El equipo se utiliza con mayor eficiencia.
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6. Se pueden estudiar con mas facllidad los métodos y procedi-
mientos para mejorar.

- Estas ventajas se plasman en una mayor productividad, disminu- o
cion de costes y mejor utilizacién del personal, al menos desde un
punto de vista directivo.

La centralizacién, sin embargo, puede presentar algunos incon-
venientes u obstéculos, tales como:

1. Retrasos debidos a la transmisién del trabajo hacia y desde
unidades centralizadas.

2. Trabajo realizado sin tener en cuenta la importancla o ur-
gencia.

3. Trabajo incorrecto.

4. Coste de la supervision e incapacidad para reallzar trabajo es-
pecializado, técnico o de confianza.

La solucién a los inconvenientes antes apuntados, tiene su res-
puesta inmediata en la existencia de un Negociado de Programacion
y Control, donde correctamente se programan y controlan los dife-
rentes trabajos de mecanografia, como una de las tipicas funclones
del negociado, precisamente para obviar los inconvenientes 1, 2 y 3.
En cuanto al punto 4, en 1o que se refiere al coste de supervision, se
estudiara la realidad actual de nuestra oficina, al estimar cuantitati-
vamente mas adelante este concepto. Respecto a la incapacidad de
realizar el trabajo especializado, técnico y de confianza, no es proble-
ma en absoluto cuando el trabajo es simplemente mecanografico,
teniendo en cuenta, ademds, que para casos muy especiales existen
mecanégrafas en la Secretaria de Direccién, Subdireccion y jefes de
Servicio.

En resumen, parece queda demostrado la utilidad de la centraliza-
cién de las. funciones mecanograficas. Sin embargo, quedan todavia
algunos puntos interesantes a tratar. Un aspecto importante para el
buen desarrollo de un trabajo de oficina es la existencia del maximo
silencio en las unidades. El incremento en el empleo de maquinas en
la oficina ha llevado consigo el aumento de ruidos, pero el trabajo
de oficina, slendo principalmente mental, requiere espacios tranqui-
los; estas condiciones pueden ser conciliadas fundamentalmente eli-
minando el ruido. ]

En la Oficina Principal de la Mutualidad de Administracién
Local existen cabinas especiales en cada unidad administrativa para
dictar, a magnetofon, escritos que luego han de ser mecanografia-
dos. Con elio se consiguen dos ventajas fundamentales:

1. Maximo silencio en los lugares de trabajo, donde ya nunca se
oir4a a un jefe o a un funcionario dictar un escrito a una tagquigrafa.
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-2. La supresion total de taquigrafas al servicio de la entidad, ya
que esta funcién se realiza por medio de los dictafonos y en cabinas
especialmente aisladas, como ya dijimos.

Los estudios de muchas empresas han puesto de relieve que redu-

" ciendo el ruido en las oficinas es posible disminuir los abandonos y
ausencias en el trabajo y aumentar la precision, eficiencia y produc-
tividad.

La central mecanogrifica cuenta ademas con un equipo de ma-
quinas eléctricas y est4 actualmente demostrado que el uso de estas
maquinas aumenta la produccién, y ello puede ser debido, en parte,
a la disminucién de 1a fatiga, pero con los medios de medicién de
que hoy disponemos resulta dificil, casi imposible, apreciar en qué
proporcion este aumento puede ser atribuido al hecho de que la mé-
quina de escribir esté accionada con mando eléctrico.

Como conclusion a todo lo antes dicho se puede deducir que la
central tiene como ventajas, en cuanto al trabajo, mejor calidad, uni-
formidad y rapidez; y en cuanto al personal, permite una valoracion
justa, desarrollo del espiritu de equipo, rinde mas y supone mayor
economia, puesto que est4 demostrado que de cada cuatro mecand-
grafas distribuidas en distintos servicios, al reagruparlas en la central
se puede suprimir una.

ESTIMACION DE LA RENTABILIDAD DE LA CENTRAL
MECANOGRAFICA

Hasta ahora hemos expuesto‘una serie de razonamientos pura-
mente tedricos de los que se han deducldo, también en el.campo
-teérico, una clara economia por aplicacién de esos principios. Ahora
bien, si estos estudios tedricos no van acompariados de un analisis
real y préactico, del que se desprenda una cifra lo mds exacta posible
de ese ahorro que se presume, este trabajo perderia su justificacion,
pues habria bastado con remitirnos a los estudios realizados por ex-
pertos en Organizacion y Métodos. B

Para iniciar el calculo de la rentabilidad, lo primero que hay que
examinar son los diferentes conceptos de coste. En este sentido, y en
el caso concreto del Negociado de Mecanografia, el mas importante es
el coste producido por los sueldos pagados al personal.

Asi, pues, tanto para los sueldos del personal, como para -todos los
demads tipos de coste, de los que mas adelante se tratard, se han uti-
lizado datos reales del afio 1966.

Dentro del orden marcado para la exposicién de este estudio, el
primer paso a considerar ha sido calcular la distribucién del volumen
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total del trabajo realizado por la central mecanografica entre las
diferentes secciones que componen la Oficina Principal, como base
para poder estimar el numero de mecanégrafas.que habrian sido ne-
cesarias caso de realizarse ese frabajo en mecanografia tradicional,
es decir, con las mecanégrafas repartidas por las diferentes. unidades.

1. Estimaciéon de la distribucion de los trabajos entre secciones y
cialeulo estimativo de las mecandgrafas que serian necesarias.en
cada seccién de no existir el Negociado de Mecanografia

La mayoria del trabajo de la Mutualidad est4 perfectamente tipi-
ficado en pequefias fases, cada una de las cuales tiene su concepto y
a.la que corresponde un numero clave o signatura del trabajo des-
tinado a otros fines. En .este sentido, se poseen con toda exactitud los
diferentes trabajos repetitivos de .tipo mecanografico que efectua la
central, asi como también, el volumen de cada uho de ellos realizado,
el tiempo invertido y, como consecuencia l()glca el tiempo de realiza-
cién de cada unidad de estos trabajos. =

Naturalmente, estos datos a que hacemos referencia anterior-
mente, son rigurosamente .exactos, pues la fuente de informacién han
sido los partes de trabajo emitidos por los propios funcionarios que
lo efectuaron.

Para poder obtener de forma razonada una estimacion lo mas
exacta posible del niimero de mecandgrafas que serian necesarias en
cada seccion, se ha elaborado el anexo numero 1, donde sucesivamente
se van calculando datos parcxales hasta consegulr una estimacion
lo'mas objetiva posible.

Con objeto de darle mayor claridad y mejor comprension a este
estudio, a continuacién se explica la forma en gue se han calculado
los datos contenidos en el anexo numero 1.

El anexo esta dividido en tres partes bien definidas:

Primera parte.—Representa la distribucion propiamente dicha, por
secciones, del trabajo realizado por la central mecanograﬁca en el
afnio 1966.

Las dos primeras columnas expresan el tipo de trabajo meca-
nografico a que se refiere, la primera en clave 0 signatura y la se-
.gunda su denominacién ‘en claro.

La tercera columna recoge el total de unidades de los diferentes
trabajos realizados en’el afio.

La cuarta columnsa indica el tiempo total que durante el ano se
ha invertido en cada tipo de trabajo.
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Y en la quinta columna se han obtenido por cociente entre los
valores de la cuarta y tercera el tiempo unitario de realizacion de
cada unc de los trabajos.

A continuacién, y por columnas, se relacionan las secciones de la
Oficina Principal y a cada una de ellas se le asigna un volumen de
trabajo y un tiempo de realizacién, en base al tanto por ciento que,
de cada trabajo, les corresponde, calculando éste naturalmente, en
forma estimativa y algo aproximada para evitar los numeros deci
males. Asi, por ejemplo, del trabajo cuya clave es 2.1.110 (mecanogra-
fiado de cuadros estadisticos doble folic menores de cinco columnas),
se han realizado 155 unidades en el afio y empleado un total de 13.601
minutos, siendo por consiguiente 87,75 el tiempo necesario para reali-
zar una unidad. 4 priori, se estima la distribucion del total del trabajo
entre las diferentes secciones, y asi, de éste concretamente corres-
ponde:

— El 2 por 100 a Asuntos Generales.

— Nada a Mecanizacién.

— E1 1 por 100 a Afiliacién-Cotizacion.

— El 1 por 100 a Reconocimiento del Derecho.
— El 88 por 100 a Prestaciones.

— Nada a Asistencia Sanitaria.

— Nada a Desarrollo Econémico.

— El 6 por 100 a Intervencion.

— E11 por 100 a Organizacion y Métodos.
— El 1 por 100 a Estadistica.

— Nada a Secretaria Técnica.

De esta distribucién porcentual, lo importante es 1a asighacion de
tiempos de trabajo por seccicnes, puesto que el tiempo es el unico
factor comun a todos los trabajos y por consiguiente base de estima-
cién de las necesidades de personal.

Con idéntico razonamiento a lo expuesto se ha distribuido todo el
tiempo de trabajo medido que durante el afio se ha realizado con la
central mecanografica. Hasta aqui la primera parte del anexo 1, cuya
finalidad es la distribucién por secciones del trabajo mecanografico.

Segunda parte.—Recoge el cdleulo de los tiempos necesarios para
la realizacién de los trabajos mecanograficos en cada seccidén, efec-
tuado con el siguiente razonamiento:

Primera fila: representa el total de tiempo utilizado en la realiza-
cion de trabajos con signatura, eleviandose a un total de 1.268.905 mi-
nutos (cuarta columna), ¥ en las siguientes columnas se recoge el
total por secciones,
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El tiempo tedrico de trabajo del Negociado cuyo estudio nos ocupa,
se ha estimado en 1.679.543 minutos. Este tiempo ha sido obtenido
como resultado del siguiente calculo:

214 dias de trabajo — 246 dias laborables — (22 dias de agosto+10 dias
de vacaciones varias)
340 minutos de trabajo diario = 360 minutos laborales — 20 minutos
de cafeteria
72.760 minutos de trabajo anuales = 214 dias de trabajo x 340 minutos
de trabajo diarios

Total de minutos:

21 mecanografas t0do el Ao ................... 1.527.960,00
2 mecanografas ocho meses .........ocooeevvinininnns 97.013,32
1 mecanégrafe NUEve MESES ........ccooerivrrnrenanns. 54.569,97

1.679.543,29

En este calculo no han sido tenidas en cuenta las horas de tra-
bajo-de dos sefioritas, una de ellas por ser jefe de Negoclado ¥y
la otra por ayudar a aquélla en la supervision del trabajo, por no de-
dicarse plena y exclusivamente a las tareas mecanograficas.

La suma de minutos invertidos en trabajos con signatura
(1.268.905) representan el 75,5 por 100 del total del tiempo de trabajo
de la central mecanografica (1.679.543,29).

Segunda fila: contiene el total de minutos que se han dedicado
a trabajos sin signatura, estimdndose éstos en un 14,5 por 100 del
tiempo en trabajos signados (243.533). Este tiempo se ha distribuido
por secciones proporcionalmente a los valores recogidos en la primera
fila (tiempos de trabajo con signatura), por parecer el criterio de dis-
tribucion mas objetivo.

Tercera fila: suma de los dos anteriores, expresa el tiempo real-
mente trabajado, siendo el 9 por 100 del tiempo total.

Cuarta fila: exbresa los tiempos no trabajados por permisos . y
ausencias (83.552), estimandose en un 5 por 100 del trabajo de la cen-
tral mecanografica y distribuido igualmente por secciones, en forma
proporcional.

Quinta fila: expresa el porcentaje estimado como tiempos muertos.
En los trabajos administrativos de tipo buroecratico, los porcentajes o
suplementos estimados para adicionar al tiempo real son de un 15
a 25 por 100 de aquel tiempo. Sin embargo, en nuestro caso, por tra-
tarse de un Negociado creado precisamente con el fin de minimizar
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los tiempos muertos, existiendo ademas una programacién previa del
trabajo, creemos conveniente valorar en un 5 por 100 el tiempo dedi-
cado a incidencias, imprevistos y consultas de tipo inevitable.

Sexta fila: suma de las tres anteriores, recoge la.- suma total del
tiempo laborable real del pool mecanografico, expresado en minutos
(1.679.543), asi como la distribucién de este tiempo entre las Secciones.

Séptima fila: indica los suplementos de trabajo necesarios para
afiadir a los tiempos reales, en el caso de que la mecanografia se reali-
zara por Secciones.

A los tiempos dedicados por el Negociado en realizar los trabajos
mecanograficos de las distintas Secciones, como se indicé anterior-
mente, se ha aumentado en un 5 por 100 como suplemento por inci-
dencias en el trabajo. Sin embargo, al estudiar el caso de que las
mecanografas estuviesen distribuidas por las Secciones, los tiempos
muertos serian considerablemente mayores, pues seria preciso supe-
ditarse a la afluencia del trabajo, que dependeria por una parte de la
afluencia a la Seccion en si, y por otra de los diferentes trabajos a
realizar dentro de la Seccidén, antes de ser mecanografiados, depen-
diendo la marcha del trabajo de los fincionarios y Jefes respectivos.
Por consiguiente, sl los expertos en organizacién y métodos admiten
unos suplementos al tlempo real en trabajos burocraticos de 15 a 25
por 100, no seria exagerado el aplicar en el caso que nos -ocupa, donde
el trabajo depende a su vez del trabajo de los demas, un 25 por 100
de suplemento. Si tenemos en cuenta que, ya en el Negociado de
Mecanografia, lleva aplicado un suplemento del 5 por 100, s6lo habria
due afiadir un 20 ‘por 100 para calcular el tiempo tedrico necesario
de trabajo en cada Seccidon.

Los suplementos se han aplicado, naturalmente, sobre el tiempo
total trabajado (tercera fila).

Octava fila: representa el incremento de tiempo por taquigrafia
que seria necesario considerar en el caso de la mecanografia tradicio-
nal. Para el’calculo de este tiempo se ha seguido el criterio de estimar
como tal el doble gque se ha invertido en mecanografiar los escritos
susceptibles de ser dictados, pensando que si bien €l tomarios en ta-
quigrafia no requiere tanto tiempo, si se aumenta el tiempo de meca-
nografia al tener que traducir la taquigrafia, en vez de tomarlo direc-
tamente por magnetdéfono. Los trabajos susceptibles de dictar son:
signaturas 2.1.9, 2.1.10, 2.1.11, 2.1.12, 2.1.13, 2.1.14, considerandose ade-
méas la mitad de los trabajos sin signatura. Asi los 1.055.836 minutos
son suma del doble de los tiempos empleados en las signaturas ci-
tadas anteriormente y la mitad del tiempo dedicado a trabajos sin
sighatura.
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Novena fila: arroja los totales de tiempos de taquimecanografia
necesarlos en cada Seccion.

Tercera parte.—Recoge 1a conclusion de todo el calculo, en cuanto
al numero de mecandgrafas necesarias en base a dos criterios abso-
lutamente precisos de tener en cuenta, de la sigulente forma:

Décima fila: mecanégrafas necesarias por secciones en funcion
exclusiva del tiempo.

Si tenemos en cuenta gque durante el afio 1966 se han trabajado
72.760 minutos por funcionario, y comparamos esta cifra con la tota-
lidad de minutos de trabajo por Seccién (fila novena), se llega por de-
ducciéon al numero de mecanédgrafas necesarias en funciéon exclusiva
del tiempo, que dan un total de 47.

"Asi, por-ejemplo, en la Seccién de Asuntos-Generales se requieren
para trabajos de taquigrafia 266.516 minutos, que divididos por 72.760
minutos laborables de una funcionaria da un resultado de 3,66, 1o que
equivale a cuatro funcionarios, por ser necesario tomar numeros en-
teros y por exceso.

Undécima fila: mecanoégrafas necesarnas por seccmnes en funciOn
del espacio o cometido.

Independientemente del tiempo, existen en algunas secciones ne-
cesidad de cubrir puestos de trabajo de manera ineludible, cuando se
trata de mecanografia tradicional. Asi, en 1a Seccidén de Asuntos Gene-
rales, por la especial ubicacién de sus negociados, se tiene que incre-
mentar en una mecanégrafa mas, dado que el 20 por 100 del total de su
trabajo (50.303) puede considerarse como trabajo de archivo o almacén,
y restando este tiempo al total resultan 213.212 minutos necesarios
para la Seccidn, 1o que requiere tres mecanoégrafas, independientemen-
te de archivo y almacén, donde es inevitable asignarles dos mecano-
grafas. Luego para conseguir el total de cinco mecanédgrafas que
precisa la Seccién, se ha de aumentar una en funcién del espacio o
cometido.

En la Seccion de Mecanizaciéon hay que afadir tamblen una meca-
négrafa para que exista una en cada negociado, naturalmente en ra-
zén a su localizacién.

En Secretaria Técnica, debido a -la heterogeneidad de funciones
que coordina, tales como Asesoria Juridica, Asesoria Médica, Asesoria
Actuarial, Asesoria de Informacién y Publicaciones e Inspeccion, asi
como la Biblioteca, tendria que disponer de un minimo de tres meca-
noégrafas. Por consiguiente habria que aumentar una en funcion del
cometido. ‘

Duodécima fila: resume el total de funcionarias taquimecandgra-
fas exigidas por cada Seccidn, en base a tiempo, espacio y cometido.
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La unica excepcion se encuentra en la Seccidn de Organizacién y
Meétodos y Estadistica, donde, por la relacién entre ambas seria sufi-
ciente una sola funcionaria tagquimecanégrafa. .

Asi pues, de todo 1o anteriormente dicho se deduce que serian ne-
cesarias cincuenta funcionarias taquimecandgrafas, como minimo,
para cubrir las exigencias del trabajo mecanografico de la Oficina
Principal en el sistema tradicional. Para la realizacion de este mismo
volumen de trabajo han sido suficientes las veinticuatro mecanégra-
fas que componen .la central.

\

2. Estudio comparativo de los costes entre el sistema de mecanografia
tradicional y el sistema de centralizacion

Dado que la comparacion de costes es fundamental para toda va-
loracién econémica, a continuacion se estiman los resultados com-
parativos de ambos sistemas de mecanografia, de acuerdo con los
datos que se poseen del afio 1966.

REMUNERACION DEL PERSONAL

En anexo numero 2 vienen recogidos los sueldos y demdas emolu-
mentos percibidos en el Negociado de Mecanografia, individualmente
como es el caso del sueldo consolidado, complemento econdémico fami-
liar y remuneracién por productividad, y de forma global en el caso
de las gratificaciones por trabajos penosos, para mayor brevedad de
caleulo. De esta forma se obtiene un coste total del personal de me-
candgrafas de 2.128.730,48 pesetas, incluidos absolutamente todos sus
emolumentos. Esta cifra nos sirve de base para estimar un coste
medio real por mecandgrafa de 88.697,10 pesetas.

En anexo numero 3 se reflejan asimismo, en base a este coste
medio por mecandgrafa, el coste total bajo este concepto, ascendien-
do a un total de 2.128.730,48 pesetas en la central mecanografica,
frente a un total de 4.434.855 pesetas en la mecanografia tradicional.
Sin embargo, en la central mecanogrifica hay que considerar ademas
como costes de personal:

— Remuneracion al ayudante jefe del Negociado (94.832,02 ptas.).
— Remuneracién al jefe del Negociado (144.284,76 ptas.).
— Parte proporcional de la remuneracion del jefe de la Seccion
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(63.497,46 ptas.), que se considera en su tercera parte por tener
tres negociados a su cargo.

-— Parte proporcional del sueldo del personal adserito al Negociado
de Programacion y Control (119.076 ptas.), que se ha conside-
rado en su tercera parte debido a que si bien las funciones de
este Negociado son mas amplias, concretamente en el afio que
ocupa nuestro estudio la principal dedicacion de sus funciones
se proyecta hacia los tres negociados de la Seccion de Mecani-
zacion.

En resumen, se puede decir que el total de costes de personal para
mecanografia tradicional asciende a 4.434.855 pesetas frente a pese-
tas 2.550.420,72 en la central mecanografica.

OTROS ELEMENTOS DE COSTE (anhexo numero 3)

Maquinas: hay que considerar como coste anual la amortizacion
de ellas y los gastos de entretenimiento. En el caso de la central me-
canogrdafica, son necesarias 26 maquinas, mientras que para mecano-
grafia tradicional serian necesarias 50, ] ]

Atendiendo al coste de adquisicion de las mégquinas que se poseen
actualmente, tanto maquinas de escribir como magnetofones, y apli-
candoles un coeficiente de amortizaciéon de un 10 por 100, segun pre-
viene la Orden ministerial de 23 de febrero de 1965 («Boletin Oficial
del Estados num. 61, de 12 de marzo de 1965), se calcula la amortiza-
cién anual en 81.960,98 pesetas. Los gastos de entretenimiento se han
estimado en un 10 por 100 del! valor de la amortizacion, es decir,
8.196,07 pesetas, todo esto en base a la central mecanografica.

En el caso de la mecanografia tradicional con los mismos criterios
aplicados anteriormente, serian la amortizaciéon de maqguinas 105.139,12
pesetas y los gastos de entretenimiento de 10.513,90 pesetas.

En lo que se refiere al mobiliario, como se especifica en el mismo
anexo, la amortizacion, considerada en un 10 por 100 del coste de
adquisicion, asciende a 25.065 pesetas para el caso de la mecanografia
tradicional y en 16.384,40 pesetas para la central mecanografica.

La inversién en local es asimismo un coste importantisimo en este
tipo de estudios, por lo que se ha tenido en cuenta. Actualmente
el Negociado de Mecanografia ocupa una superficie de 107 metros
cuadrados, que al coste de 7.000 pesetas el metro cuadrado de super-
ficie 1til hacen un total de 709.000 pesetas. Considerando una amor-
tizacion del 2 por 100, da un coste anual de 14,980 pesetas. Se estima
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en 345 pesetas anuales por metro cuadrado los gastos. generales del
local, que se elevan a un total de 36.915 pesetas.

En la mecanografia tradicional, de acuerdo con tratadistas de la
materia, serian necesarios un minimo de 4 metros cuadrados por
puesto de trabajo, lo que significa una suma total .de: 200 metros
cuadrados distribuidos entre toda la casa. Si traducimos esta cifra a
pesetas, dan 1.400.000 pesetas, y una amortizacion de 28.000 pesetas,
con unos gastos generales de 69.000 pesetas.

3. Conclusién

De acuerdo con lo expuesto hasta aqui, se deduce lo siguiente:

Concepto de coste Central Mecanografia

mecancgrafica tradicional

Personal ... ... ... .. 7 2.550.420,72 ~4.434.855,— -
. i Amortizacion ... : 81.960,98 - 105.139,12
M&QUInas ... | Gostoc entretenimiento £19607 | . 1051390
Mobiliario ...~ Amortizacion ...... 16.384,40 25.065,—
Local ~ { Amortizacién ........ 14.980,— ) 28.000,—
et Gastos generales 36.915,— © 69.000,—

TOTALES .......... e 2.1708.857,17 4.672.573,02

La diferencia de costes entre uno y otro procedimiento arroja un
ahorro neto anual de 1.963.715,85 pesetas, cifra en si suficientemente
expresiva para defender la existencia de la central mecanografica.

Si bien a simple vista no parecia muy clara la estimacion de la
rentabilidad del pool mecanografico como inversion, ya que el mayor
importe no corresponde a la inversiéon propiamente dicha, sino al
coste del personal, no cabe duda de que en ambos procedimientos
existe una cierta inversion en mdquinas, mobiliarios y locales, de ]la
cual se deriva una rentabilidad, que ciertamente es dificil de calcular
independientemente, pero considerados comparativamente se puede
llegar a una estimacién aceptable de su rentabilidad.

Un razonamiento légico seria considerar que la rentabilidad en
el caso de la mecanografia tradicional fuese nula, por consiguiente
todo el ahorro de coste con la central mecanografica corresponde a
beneficio atribulble a este sistema,
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Asi, pues, de acuerdo con lo anteriormente expuesto, a continua-
cién se indican cifras comparativas basicas para la estimacion de la

rentabilidad.
‘ Central Mecanografia
Concepto mecanografica tradicional
Inversién 169245375 | 2.702.041,25
Coste 2.708.857,17 4.672.753,02
1.963.715,85 Nulo

Beneficio

De todo 1o cual se deduce que la rentabilidad relativa es la si-
guiente: :
. Beneficio 1.963.715,85
r% =——————.100 = ————— 100 = 116 % de rentabilidad.
Inversion 1.692.453,75

Si atendemos a los costos exclusivamente, resulta:

1.693.715,85
—————— = 0,42, que significa un 42 % de ahorro de costes.
4.672.573,02

Estas cifras pueden servir como base para justificar y recomen-
dar el sistema de pool mecanografico en empresas de volumenes
iguales o superiores a la nuestra. :

Aun cuando no pasemos por alto, como final, que en la macro-
empresa, posiblemente, fuese necesaria 1a creacién de mas de una
central mecanografica atendiendo a su estructura particular, pero
lo que si resulta evidente es que la discriminacion de las mecanégra-
fas a lo largo y a lo ancho de la empresa es un criterio... de antes
de la guerra, por ho remontarnos mas lejos.
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CENTRAL MECANOGRAFICA

ESTIMACION DE LA DISTRIBUCION DE LOS TRABAJOS

ANEXO 7
1. SERVICIO ECONOMICO - FINANCIERO
1.5 Rentabilidad de la Central Mecanografica

Trabajos realizados en 1966

ENTRE

SECCIONES

CUADRO 1

6ma Tivmps A3UNTOS CENENALES MECANITACION ari 12ACION 0 DEL DERECHQ) PRESTACIONES
concerto verel
Tona. (oinaten)
L) Yalimen Tienpe . Votimen | Tiemps . Volimtn [ Tiempe | % | velimen | Tiamse = Vetinen Tiamps
C.enadintico doble {olio, menaren da § ealumses 155 13.601 s | 2 3 263 1 : 17 1 2 175 ) 135 | 1ms
co doble folio, mayores de § solumaas 369 3843 w2 | oz 7 7 1 « Fth 1 ‘ a1 ] M| a0
€. enadistics folis 4 30.827 ws2 | 2 17 Te22 1 8 202 2 " 6z | 10 8 3.068 70 591 | 2138 [
50 129 mer| ¢ 4t ™ ° 4t 2 9 « 24 L] 4 2 10 . ;e
10 1.064 106,40
T2 108.138 18,07 10 728 108.135
Eapediantes complementerion 72904 63.089 8,62 1o | 7als 63.059
Eapedicates esprciales 4% 5.206 10,851 100 495 5,206
20.205 131,139 wes ] 3 & 3993 j 7051 2786 | 2 r0s) 32786 3 w615 | asaes |
3 tamafio pequelio 3 160,841 78 ] 10 2132 16,058 21 ar7 3.2 | 30 | eavs 48,153 26 5543 | 41729
Oficion taredo grasde 4854 84407 140 | to 485 8430 20 970 le.08s | 32 | 1553 21.020 T 130 | e
Nowas interiores pequel 3651 24406 668 § 18 657 439 3 10 s | w 657 4309 | 18 687 4.393 18 637 4308
i s02 9.158 [XTR ') %0 1647 3 15 2t | 18 90 1647 | 18 % Tod? 1o 90 1647
Eecritos 1amafie cauntilla w2 2.350 12,0 | 1 24 209 [} 14 L1 T 2 9 | 13 2 300 15 2% 26
Eecritos tamefio fofic 5472 125.216 20 | 12 681 15.033 H 27 6271 § 12 681 15,023 7 %64 21218 is 850 | 18763
Ordenes de pago 7 3.413 €86 30 149 1.024
Poner cabeeers eocriton_ 24.960 35459 ez 20 4992 nosz | 50 | 1aes 1729 20 992 roe |
Polizes Seguro Dotal a8 16145 ERE 100 5.118 16115
Modeles A A. 4 164 11,456 69,88 100 164 1436
chas con binquede de antecodentes 34.3%4 47.500 138 1100 | 34994 47.500
38292 .09 L3 10 | as29 0704 s | 26469 3s.208
n 8la2e 73,38 100 LI | slazs
170 21.8% 128,56 100 170 | 2185
Liguidaciones d¢ Corposaciones {I 1/2 hajs) “ 13.218 15735 100 e [ 1aala
idaciones de Carporacicacs (grandes} - - -
1299 29.290 12,54 100 129 | 20.20
idacionew complememariay 265 a7 5440 100 265 | e |
Oficlos cambio Oficina Pagadora 208 2345 13,67 100 208 2848
Oficios incidencias 230 183l I o0 2.341 le.ite
Relue. reparos Oficinas Provine 18 1.576 510 *
Expedientes sctullzacics e.ars | 118962 18,52 100 | 8.425 113962
Oficios de actunlizacisn Incidencinn 559 8.008 9,00 100 559 5,013
w Total trabajos sigasdes (75,5 %) 196225 [1.268.905 99656 138t 149.086 499829 363524
@ Trabajos sin sigrer (14,5%) 243.533 19,127 2532 28,513 95.920 s |
@ Total tiempo wabajado 908 1512499 118.785 15713 77599 595.750 ass.e0 |
) Permison y susencies (S} 8,352 6.550 860 o.803 32.882 o0 |
[ Tivmpos muenos (38) 83582 4550 860 9.809 32882 23.910
16 Tiempo total del Pool (1008} 1679543 131.885 17.433 197.308 861514 w2 |
Il Suplementos de trabafo (20%) 302488 2.757 3.149 15.540 119,159 8.60)
tey Incrementos por wagquigrafen 1.085.836 1 17.444 172.532 301.610 249,160
® Tatel de Gabejo por Seccionee 3.037.836 266:516 38.020 405-403 1.082.273 | BI1.005
U0 ) Macensgaias necesariss eo funcida exclasiva .
dol tlempe = 47 ‘ 1 5 15 1”2
1) | Mecansgrates naceserias ¢o funcidn dol eapa
acomatide = 3 i 1 - - _
(12) | Torl mecansgrates necesnrias = 50 s 2 i 6 15 12
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ESTIMACION DE LA DISTRIBUCION DE LOS TRABAJOS

ANEXO 17
SERVICIO ECONOMICO - FINANCIERO

1.

1.5 Rentabilidad de la Central Mecanografica

Trabajos realizados en 1966

CENTRAL MECANOGRAFICA

ENTRE

SECCIONES

CUADRO 1/Z

ASISTENGIA SaMITARIA ©. [cowomico NTERYENTION o vu einaonmcs 3. TECHICA
. votimon | Tiempe [ tiompe
coucerto o wmtmiva] oo fiiencs
Tu el 2 | vetimen | Tiewe 5 | vetiwsa | Tiempe N | Veiimew | Timre | 8 | vetiann | vimss | 8 | Velimes | Tremne v | vaimen | Tieepe
Lenindistica dutls lehia, renares de § culomass 1 13501 0.7 o 1 21 2 L3 2 s
budinlire d3ble falio, mimres do § columaas 39 8836 | (05,20 o 2 23ls | ) . el ] 4 o
fohe ) #as 30.801 3,52 2 1z 822 s a2 1.533 2 ” 622 z ” 22 . as 1241
4 artati %o [N 1761 | 1 5 »” Ll “ ) ° “ | “ o i EE T At ~ 1399
Halane en y cculan geatin 10 [V ] 0 1004
Fapedirnten binicon Taz | 013 15,17
Expedienten camplomentannos 7.an X
an
w25 0 2850 | w3 | e 2820 1311
21310 0 2192 | 16058 a 010 4819 3
180 1 ] 3 5 [ s s 243
Ere] 2 n s 7 236 1710 5 153 1 1 w | o 36 20 ° e 2190
502 2 0 182 b -3 57 s ) ' s a 1 5 o1 ° u s b
" ‘ d “ a e Y 5 . s ° me | 5 ° e | 10 n 24
Encertos tamate ol 5472 3 10 3755 . 0 7507 s E s ] s £ wn | s E 6271 IS aso mre |
Cndeses de puge w2 0 348 2,289
Poner cabecera rechilon 2090 s 120 1 s 1260 1573
. | Pahizas deyurs ol S8 ° 3
. [stodeton 3. 4.4 [t
3139 .
35292 1 5,294 7,057 A
i !
"
"
1399
268
08
2348
18t 100 I 1ste
nas
9
196,225 5457 49366 e 1460 5660 20.675
Liatagon a8 1.050 9487 [ 1860 1654 .
Y Total trempe w567 54123 55:79 10324 10324 9413
" Parpieos y @ 383 2235 3.205 584 64 Tet7 o
3 | Tiempas cwen 383 3235 3205 584 S6¢ 1617
ter | Trempo total dot Poal (100%) 7213 63193 62205 11452 1432 32647
) | supiementos de rabajo tz0%) 1301 s s 2.085 2.065 5.8
@ ] incrementas por taguigrales L7t 0.3 +2.200 1509 15.09% 8.200 |,
) | Tota! de vabajo por Seccionrs R (T . 20.290 u7172 V6504 28.607 2n.607 67.330 |
ua Meronégeles nrtosanes e funcise racluaine ! '
a o - 1 3 H T 2
an | nevesaring en funcian del eapurio,
. - - - - '
[
s0 ' 1 H] ! H
] i
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ANEXO 7
1. SERVICIO ECONOMICO - FINANCIERO
1.5 Rentabilidad de la Central Mecanografica

GASTOS DE PERSONAL DE LA CENTRAL MECANOGRAFICA CUADRO Z
'ACAT.EGORIA :3:5';? IMPORTE ANUAL POR TODOS CONCEPTOS ToTaL
: NARIO | suedo consnidode | RTINS | M eited | estsieptoetas | Cort Porson
Auxiliar . . 70.400,00 15.223,46 .
" . : 64.000,00 14.708,12
T 64.000,00 14.015,82
: 64.000,00 8.161,44
e D . 64.000,00 10.167,36
” ’ ; . 64.000,00 |- 7.806,68
" .. ’ Lt ‘. 64.000,00 10.759,56
IR ', . 64.000,00 12.020,54
' . ' 64.000,00 13.792,10
I o ) 64.000,00 3.013,76 11.838,68
" - | .64.000,00 - - 9.961,56 !
” R 64.000,00 |  21.608,72 6.758,92
" 64.000,00 - 7.203,04 12.896,24
" © 1 64.000,00 26.410,76 12.061,70
” ) R 64.000,00 o 12.417,44
" . 64.000,00 11.323,06 [
i - 64.000,00 8.346,94
4 : : - ) 64.000,00 16.806,80 13.643,42
’ 64.000,00 12.822,32
" 64.000,00 9.011,32 11.207,70 !
" 64.000,00 12.004,92 9.837,24 3
” - 48,000,00 4.855,48 )
" 42.666,66 6.211,64 .
" ) - -42.666,66 7.045,22
Total...... 24 1.483.733,32 96.039,32 257.882,64 291.055,20 2.128.730,48
Ayte, Jefe Negociado . 70.400,00 9.603,92 14.828,10 94.832,02
Jofe Negociaf EEEEN 114.400,00 . 6.690,12 23.194,64 144.284,76
Jefe Seccién .. ... .. : 144.320,00 18.667,56 ) 27.504,82 190.492,38
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- 1, SERVICIO ECONOMICO - FINANCIERO
1.5 Rentabilidad de la Central Mecanografica
CUADRO 3
ELEMENTOS DB COSTE
coNcEPTO €anTIoAD rERsSONAL MAQUINAS uosILIARIO LOCALES . 1 rorar
ELDO coste COITE SAtTO8 cosTe CO!;! corve 13123
utoio ToTaL * rFrecio Toray  [MORTACIOM gy | Pasce voTaL fUU por u? TOTAL u:’;n:.u

MecaBbgralas ... % £8.697,10 | 2.126.750.48
Ayte. Jefe Negociado .. 1 94.802,02 | 433202
Jefe de Negocindot oo ‘1 144.284,76 | 143.284,76 . -
Progmmacién y Coatrol
Awilieres ... 2y /3 | lao1nl | 7261040 .

* aete de N.;«m.“..__ Tx1/3 10939382 | 4645480
Jele Seccion Mecanizacién 211/3 | 19049238 |  63.497.86 R L.
Miquinas ewcribir Adlor .., 13 20.626,90 | 268.149,70 | 2681497 | 268149
Miquinas escribir Adler B 2042875 | 27657075 | 27.657,37 | 278573
Magretofones Philips, Mecn—
gulia ... - 8.979.00 8.979,00 M |- 8979
Magoetolones Gruadig, Wocesor
L L — 9 11.587,65 | 10428885 | 10.423.88 | 1.042.88
Magoetofones Graodig, ea Sec-
LT y— 13 11.587,65 | 150.63945 | 1506394 | 1.506.39
Megoetofoace thpl o0 Soc-
CHODED o ] 8.979.00 8.979.00 897.90 .79
Messa Mecanégrafas " 2 3.647.00 | 9117500 | 9.117.50
Mesas Jéfe htpendo R 1 5.338,00 5.338,00 533,80
Sillsa 2 136600 | 3551600 | 3.551,60 L
Arnarice 7 454500 | 31.81500 | 318150 | .
Metroa cu 107 7.000,00 | 709.000.00 | 14.980.00 | 36.915.00
Costes snvsles por elementos. 2.550.420,72 81.960.% | 8.196.07 16.384,30 14.980,00 | 35.915.00 [2.708.857.17,
loveraiones... e . 819.609,75 163.844,00 709.000,00 1.692.453.75
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MECANOGRAFIA TRADICIONAL
ANEXO 7 '

1. SERVICIO ECONOMICO - FINANCIERO
1.5 Rentabilidad de la Central Mecanografica

CUADRO 3/2
RBLEMENTOS OF COSTE
CANTIDAD PERSONAL WAQUINAS HOBILIARIO LOCALES ToTar |
suELoo cosTe PrECIO cosTe Gastos PrECIO eosTe  [Luoanzacion|  €93T¢ COSTE |, uonmizacion| CASTOS
HEDIO ToTAL ToTAL ENTRRTY ToTAL roR u? toTaL GeNRAALES)
50 89.497,10  |4.434.855,00
.
5 20.626,90 515.672,50] 51.567.25 5.156,72
n 11.482,75 5.718,75 | 53.571.87 5.357,18
50 3.647,00 182.350,00 | 18.235.00
50 ’ 1.366,00 68.300,00 6.H30,00
200 - ’ 7.000.00 [1.400.000.00 | 28.000.00 | 69.000,00
4.434.853,00 105.139,12 | 10.513.90 : 25.063,00 i '28.000,00 69.000,00 |4.672.573.02
. 1.050.391,25 250.650,00 1.400.000.00 2.702.041.25
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