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SINTESIS DE IDEAS : .
SOBRE RACIONALIZACION de o Tmpar ANt e P08 e

na marcha de la Administracién.

DE El impreso bien concebido ahorra
trzlzbaljo memoris?ico e ltglellectléal

) e incluso manual y mecéanico. Es-
IMPRESOS te trabajo constituye un resumen
65.011 +389.6:002 de las técnicas de mayor utili-

dféd gréﬁgca sobre raciozgialgza-
cién de presos que se u an
Por ADOLFO MANTILLA AGUIRRE en trabajos administrativos.

1. LOS IMPRESOS EN LA ADMINISTRACION

Desde el punto de vista administrativo, impreso es todo papel uti-
lizado en operaciones burocraticas, que contengan cabeceras, membretes,
epigrafes, parrafos, recuadros o encasillados estampados, con espacios
en blanco para rellenar.

El impreso bien concebido ahorra trabajo memoristico e intelectual,
e incluso manual y mecanico, ya que recuerda los datos que hay que
consignar en él; indica la marcha a seguir en el trabajo; da ya hecha
buena parte del mismo; evita el trabajo reiterativo cuando hay que
repetir un mismo documento; facilita su tramitacién, clasificacién y
archivo.

2. RACIONALIZACION Y NORMALIZACION

Para concebir bien los impresos, conviene confeccionarlos segin cri-
terios de racionalizacién y normalizacion.

En general, se puede decir que racionalizar impresos es sujetar su
disefio y confeccién a métodos fundados en razonamientos sistematicos.
La accién racionalizadora puede referirse tanto a la nueva creacién de
un impreso o sistema de impresos, como a la reforma de los existentes.

Normalizar los impresos es sujetar su disefio y confeccién a patro-
nes ya racionalizados y propugnados o aceptados como norma o regla
general,

3. CONVENIENCIA DE REVISAR PERIODICAMENTE EL SISTEMA
DE IMPRESOS

Los impresos existentes deben revisarse, porque, con frecuencia,
pueden suprimirse, simplificarse u crdenar su contenido de una ma-

2

DA-1959, nim. 15. ADOLFO MANTILLA AGUIRRE. Sintesis de ideas sobre racionalizacion de impr...



DA-1959, nim. 15. ADOLFO MANTILLA AGUIRRE. Sintesis de ideas sobre racionalizacion de impr...

18 d. a. 16 — marzo 1959 — temas

nera mis racional. Los principales motivos de reforma suelen ser su
inactualidad (el impreso contiene informaciones que ya no se utilizan
o responden a fines que han perdido actualidad); duplicidad (la in-
formacién que contiene, existe ya en otro impreso) y defectos de racto-
nalizacién o normalizacién en su confeccién anterior.

4, ¢QUIEN DEBE EFECTUAR LA RACIONALIZACION
Y NORMALIZACION?

La racionalizacion de impresos es labor que requiere un estudio
minucioso y detallado. S6lo deben efectuarla quienes dominen plena-
mente su técnica y se dediguen habitualmente a ello, invirtiendo el
tiempo que cada caso requiera. En el extranjero existen especialistas;
en Espafia todavia hay pocos. Por ello, de momento, lo oportuno es
difundir criterios sobre la materia, para que en las unidades admi-
nistrativas, cuyo trabajo lo haga aconsejable, algunas personas iniclen
la critica de sus proplos impresos y comiencen su racionalizacién.

Al principio es conveniente hacer tiradas cortas de prueba.

5. ESTUDIO PREVIO AL DISENO DE UN IMPRESO

Para llevar a cabo una racionalizacién a fondo de un impreso o
sistema de impresos es necesario previamente:

Analizar su funcién y recorrido dentro del proceso general de tra-
bajo en el que el impreso se halla inserto.

Analizar su posible correspondencia con los demdés documentos y
tramites existentes en el mismo proceso de trabajo o en otros que
guarden relaciéon con él.

De los dos analisis anteriores se desprendera:

Si estd justificada la existencia del impreso que se estudia (puede
resultar que sus datos ya figuren en otro) y si, en caso afirmativo,
existe algin motivo funcional para su revision.

El repertorio de datos fijos y variables que deben integrar su texto.

6. DIAGRAMAS DE PROCESO

El doblz anAlisis anterior se lleva a cabo mediante métodos grafi-
cos de diagramas de proceso. En los que se representa el movimiento
o recorrido del impulso.
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7. OBJETIVOS DE LA RACIONALIZACION:
QUE EL IMPRESO SEA PRACTICO Y ECONOMICO

La redaccion, disposiciéon grafica y tamaifio del impreso deben estar
presididos por dos objetivos: que sea PRACTICO y £CONOMICO.
Para ello es necesario:

- @) Que el impreso sea cOMPLETO, es decir, que incluya TODO €l reper-
torio de datos, fijos y variables, estimados necesarios o convenientes (sin
contener, por tanto, ningun dato superfluo), como consecuencia del
andlisis anteriormente indicado.

b) Que sSu REDACCION y sSu DISPOSICION GRAFICA sean las adecuadas
a la actitud y comprension de las personas que lo van a rellenar o
utilizar; al procedimiento, manual o mecénico, que se va a utilizar
para rellenarlo; a las funcién y utilizacién del impreso dentro del pro-
ceso de trabajo; a su clasificacién y archivo posterior.

¢) Que su TaMafio sea normalizado.

" d) Que la caLipap de su papel esté concorde con su funcién, dura-
cién, consulta, etc.

8. EL IMPRESO COMPLETO

En general, para concebir un impreso coMPLETO debe plantearse el
que lo disefia o revisa la posible inclusién en el mismo de los siguien-
tes epigrafes y consiguientes datos:

‘@) TiruLo del impreso (para distinguirlo de los demas).

b) . NGMERO DE ORDEN.

c) FECHA.

d) DE DONDE PARTE.

e) A DONDE VA DIRIGIDO.

f) ¢(ES CONFIDENCIAL?

-g) . siMBOLO, NGMERO 0 SIGNO que facllita su clasificacion y archivo.

h) Datos que caracterizan —nombrando, localizando— a la PERSO-
MA, COSA O ASUNTO en cuestion (nombres, apellidos, tema, etc.).

i) Datos que debe aportar el documento al proceso de trabajo al
que se refiere.

. '_7') Referencias justificativas de tales datos.

" k) Referencias a otros documentos con los que el impreso guarda
relacion.
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1} Referencias del impraeso, para facilitar los pedidos a la impren-
ta y su almacenamiento anterior a su utilizacién. '

9. REDACCION ADECUADA DEL IMPRESO

El lenguaje empleado en la redaccién del impreso debe ser:
a) Claro, para todas las personas que lo van a rellenar y utilizar.

b) Terminante, para que no dé lugar a vacilaciones al rellenarlo,
ni se puedan dar contestaciones ambiguas que susciten dudas o erro-
res. En este aspecto conviene facilitar las respuestas por los sigulentes
procedimientos:

— Formulando todas las preguntas de modo positivo (no negativo)
— De forma que sélo quepa contestar si o wo.

— O bien utilizando el sistema de respuestas preparadas. Este sis-
tema mejora la visibilidad de la respuesta; facilita la clasifica-
cién sistematica de las contestaciones y da ldea rapida de la
cuantia e importancia numérica del dato. (V. Modelo 1.)

En lo posible debe evitarse la casilla de observaciones a rellenar
por el particular.

10. DISPOSICION GRAFICA ADECUADA

La disposiclén grafica de los datos requiere un cuidadoso estudio.
En general debe ser agradable y sugestiva para que produzca una
actitud favorable a su cuidada utilizacién. Deben observarse los si-
guientes criterios:

a) Distribuir los datos impresos y a rellenar:

En lo posible debe responder a una ordenacién légica y cronolégica
en relaciéon con la forma y momento en que se van a utilizar por la
Administraciéon. No obstante debe tenerse en cuenta:

— Que los datos mds importantes para identificacién del documen-
to, clasificacién y archivo deben situarse en sitio preferente, a
ser posible, en el tercio superior derecho (que es la zoha. de mas
visibilidad y més sencillo acceso para localizar en el archivo o
carpeta el documento). -
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— Que las referencias relativas a la identificacién del impreso por
-la imprenta deben figurar bien en un rengléon vertical. junto al
borde izquierdo, o en una linea inferior, junto al borde infe-

rior, asi:
‘a- yC ‘ 987 | 10.000 w D Gral.1.G. Des. 6-+53 MG
Impresor N.v del Tirada [Clase de papel (co-Servicio del Estado] Tituo Fecha [Referencia dentro
pedido tidad ¥ color) a que corresponde| del tmpreso [de impresidnidel Servicio corres-
pondiente

— Que el espacio para la direceion, si se utilizan sobres de venta-
nilla, debe coincidir, una vez doblado el impreso, con la ven-
tanilla del sobre.

b) Prever por anticipado:

— Para determinar los espacios a llenar: si se va a rellenar a
mano; con maguina de escribir corriente, micro, de carro gran-
de, etc.; con méquina de contabilidad o de tipo <«adremas,
etcétera; si va a servir para uso de fichas perforadas, etc.

— A efectos de determinacién de mérgenes de cosido y de archivo:
si va a ser vertical o apaisado (cuando conste de varias paginas
debe procurarse que todas se hallen en el mismo sentido) vy
como se proyecta su archivo (se debe tender a sustitulr los
legajos atados por distintos tipos de carpetas archivadoras
—abiertas, cerradas, colgantes, apoyadas lateralmente, inclina-
das, etec.).

c¢) Encasillar:

— Encasillar, en lo posible, todos los de sus tipos y los correlativos
variables.

— Numerando las casillas.

— Incluyendo en ellas, en letra pequefia, instrucciones breves y
precisas sobre la forma de rellenarlas (modelo 2).

— Calculando el espacio que ocupara la respuesta segun el medio
que se utilice para escribir (manualmente o a méquina).
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— Recuadrando con gruesos trazos o situando al margen las ca-
sillas que contengan datos que han de ser utilizados en ma-
quinas de contabilidad o trasladados a fichas perforadas (mo-
delo 3)

— Previniendo la situacién adecuada de las casillas en el caso de
que se vayan a usar posteriormente plantillas con ventanillas
para facilitar la entresaca de datos.

— Cuidando que las casillas no coincidan con las lineas de dobla-
do y margenes de cosido.

d) Determinar las columnas y su anchura:

Escribiendo sobre un papel con la miquina de escribir que se vaya
a emplear los puntos y grupos de ceros y dejando espacios intermedios
para trazar las lineas de separacion.

Si el espacio de que se dispone es muy reducido puede limitarse
mais el ancho de cada columna, colocando las lineas verticales de
separacion, no en un espacio intermedio, sino entre dos espacios con-
secutivos de la maquina.,

e) Si el impreso se va a llenar a mdquina:

Procurar que los arranques de contestacién estén situados en las
mismas lineas verticales (y usando al maximo el principio de linea)
para facilitar el uso del tope de carro y el tabulador (modelo 4).

f) Delerminar los mdrgenes de impresiom y cosido:

Son aceptables las siguientes medidas:

Minimo
mm.
A) De impresion:
Margen tipografico ... ... .. 5
Margen para el origmal de una mult.lcoplsta, ......... 10
Margen de clasificador ... ... ... ... ... o il el e e e 20
Margen de mecanografiado ... ... ... ... ... ... o . 4D
B) De cosido:
Margen de cosido COn Grapas ... ... ... coo cee cee ere vee e 30
Margen de encuadernaciéon de libros vee ete ees eee e e 10
Margen de sujecién en carpetas de «gusanillo» ... ... ... 30
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g) Elegir los tipos de imprenta adecuados a las distinlas partes del
impreso y fijar su tamafio:

Para facllitar la legibilidad conviene usar caracteres de imprenta:

— No mas pequefios que los correspondientes al «ojo» nimero 6,
con <¢cuerpo» nimero 8. Preferiblemente del «ojo» numero 7 en
adelante.

— De forma sencilla y de la misma familia tipografica en todo el
impreso.
—-Cuando se quiera destacar algo, conviene emplear caracteres

anchos y bajos (en lugar de altos y estrechos), dejando entre
lineas un espacio bastante grande.

h) Fijar los espacios de interlineado:

Conviene que sean de un ancho no inferior a 6 milimetros aproxi-
madamente (si se ha de rellenar por gente tosca debera ampliarse a 7
u 8 milimetros, pudiendo ser menor si lo han de rellenar buenos escri-
bientes).

Ordinariamente, en la realizacién tipografica de los impresos se
utilizan las dos dimensiones siguientes para el ancho de lineas:

18 puntos tipograficos, o sean 6,76 mm.
15 puntos tipogréficos, o sean 5,63 mm.

El punto tipografico europeo equivale a 0,3758 milimetros.

i) Lineas de orientacién:

Cuando en el impreso haya una larga serie de datos en renglones
sucesivos o0 una relacion numérica, para disminuir el riesgo de con-
fundir un renglén con el inmediato, conviene poner, al menos, cada
cinco lineas una de trazo grueso que sirva de orientacién o franjas
en blanco.

j) Determinar las lineas de limite de escritura:

— Es conveniente sefialar con rayitas o trazos de referencia la
alineacién de la primera y de la tGltima linea a escribir a ma-
quina.
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k) Delerminar las lineas de doblado:

— Para indicar los sitios por donde se han de doblar los docu-
mentos, se imprimen en los bordes unas rayitas cortas, sefia-
ladas débilmente (de 2 a 4 mm. de longitud). Suelen ir en el
borde izquierdo o en el superior, y a veces, repetidas en el borde
opuesto. Este doblado correcto tiene una especial importancia
en el caso de usarse sobres de ventanilla.

— Cuando se trate de impresos grandes o de planos, conviene
indicar en la imprenta la linea de doblado (de punto y raya)
dejando un pequefio espacio a los lados.

— Al proyectar el plegado hay que tener cuidado de que el doblez
no coincida con ninguna casilla, sino que, por el contrario, esté
situado entre dos casillas o columnas, entre las que debera
existir un espacio en blanco de 2 a 5 milimetros.

— 8i hay que hacer varios pliegues, su orden se puede indicar por
nmimeros.

11. TAMARO NORMALIZADO

a) Deben normalizarse los impresos con arreglo a las normas UNE
espafiolas, que coinciden con las recomendadas en la mayor parte de
los paises. Las medidas normalizadas son més reducidas que las que
se obtienen de los pliegos habitualmente fabricados en Espafa.

A estos efectos se procurara evitar, siempre que sea posible, el con-
fecclonar impresos excesivamente alargados, cuando puedan sustituir-
se, sin perjuicio de su claridad y facilidad de utilizaciéon, por varios de
tamafio normal. Si el impreso ha de ser alargado, se procurari su
normalizacién con el doblado del mismo en zig-zag (acordedén) para
facilitar su manejo y archivo y de forma que quede visible su parte
superior derecha, donde figuran las referencias basicas.

b) De momento la normalizacién de tamafios tiene la ventaia de
lograr una homogeneidad que ahorra complicaciones y trabajo, facili-
tando su manejo y archivo con el menor deterioro, al tiempo que evita
despilfarro por recortes.

Y como la Administracién es un cliente importante, puede influir
en que los fabricantes normalicen el tamafioc de los pliegos bésicos,
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que hoy son superiores. .Al generalizarse el tamafio normalizado se
lograra:
— Ahorro del papel que hoy se pierde.

— Normalizacién de papel de calco, sobres, carpetas, muebles de
archivo, estanterias, que se fabricaran para los tamafios norma-
lizados de papel. Merced a ello serdn intercambiables, se abara-
taréan al fomentarse la fabricacién en serie, ete.

— 8e facilitardn los encargos a los impresores al bastar con darles
el simbolo que corresponde al modelo normalizado.

12, CONTROL DE IMPRESOS

Fijada en una organizacién la politica de racionalizacién y norma-
lizacién de impresos es necesario ejercer un, periédico control, porque
sin una .vigilancia constantemente mantenida, con el transcurso del
tiempo, se perderian los resultados positivos obtenidos, ya que las al
principio insignificantes deformaciones aumentarian en cada repro-
duccion.

Para efectuar dicho control se recomienda la practica del siguiente
proceso:
a) Proveerse de un muestrario de todos los impresos existentes.

b) Dotar a todos los impresos de un numero de referencia corre-
lativo.

¢) Clasificar el muestrario por el nimero de referencia.

d) Confeccionar una ficha por cada impreso en la que figuren
cuando menos, los datos siguientes:

Primer encasillado

— Referencia numeérica de eclasificacion.
— Nombre funcional.

— Formato.

— Clase y color del papel.

— Clase, color y tipo de impresién.

— Presentacion.

— Vigencia (si ésta es temporal).
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Segundo encasillado

-~ Consumo anual.

— Stock minimo.

-— Cantidad a pedir.

-— Tiempo del pedido.

—- Andlisis (numero y fecha).
-- Sustituye al modelo.

-- Sustituido por el modelo.

La ficha tendra el rayado horizontal suficiente para poder consig-
nar los mismos datos de las copias sl el impreso las tuviera.

Tercer encasillado (para el control de fabricacion,
almacenamiento y distribucioén)

Pedidos Ofertas
— Fecha. — Imprenta.
— Suministrador. — Cantidad (millares).
-— Cantidad. — Fecha.
— Precio. — Precio.
~— Importe.
— Observaciones.

e) Este fichero mantendri un orden numérico, mediante la refe-
rencia indicada en el apartado b) anterior.

De lo dicho se desprende la conveniencia de que las oficinas de
control estén dotadas de dos ficheros:

a) Numérico, clasificado por orden del nimero de referencia.

b) Funcional, basado en el nombre del impreso que debe.expresar
la funcién que le corresponde desempefiar (por ejemplo, ALTA DE INDUS-
TRIAL). Este indice funcional facilita la localizacién de todos los impresos
empleados en un proceso administrativo determinado cuando se estu-
dian o revisan procedimientos y métodos de trabajo. ’
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Modelo 1:

MODELOS

En un impreso italiano, para indicar un matrimonio con cinco

hijos. se sefiala asi:

1011

12

¥y, por ejemplo, una renta de 380.000 pesetas, con este sistema, se sefia-
laria en la categoria correspondiente a determinados limites, asi: .

De
Menos de
100.000
100.000 71 -, 900,000

De
200.000
a 300.000

De De
$00.000 400.000
2 400.000 2 500.000

La regla debe ser siempre la que la cruz marque la respuesta co-

rrecta y no al revés.

Modelo 2.

1) Nombre: 2) Apellido 1.% fa) Apellido 2.°:
JUAN GARCIA BARRENA
DOMICILIO:

4) Calle y niimero:

Avda. Generalisimo, n.° 70

5) Localidad:

MADRID

6) Lugar de nacimiento:

MADRID

7) Provineia:

MADRID

8) Fecha de nacimiento:

11-12-1911
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Modelo 3:

.............. e e ————— [T ]

— — 1 O
................................. — e —— I ) T ]
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Ejemplo de impreso mal concebido para solicitud:

Ilmo. Sr.:

En la ............ de ..ooviiiiiiinnnt a ..... de ..........oooeeel
de 1958.

El que suscribe, dOomn ...ooooveviieniiiiiniiiiiiieain, de ......
afios de edad, natural de .........c..cccvvveiiiiniinnnin, , provincia
e coriiiiiiiiiiiiee e, , MACTION .oveeeeriiieiii i , con
cédula personal numero ......... , de la clase ......... , expedida
BN it ieaens el dia ...... de ooiiieiiiinanns de 19...... ,
domiciliado en .........cocvvveviiviiniannn. , provincia de ...... i

.............................. ,a V. I, con el mdximo respeto, tiene

el honor de exponer:

Pero si en vez de estar los datos distribuidos irreguiurmente se
concibe un impreso como aparece en el siguiente modelo numero 4,
se ahorran varios cambios de renglén y los ajustes de carro en puntos
de arranque intermedios de los renglones, ya que todos tienen el mis-
mo arrangue de linea. Sobra espacio y queda mias claro. -
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Modelo 4:

(La)linea continua representa la parte impresa y la de puntos la parte a re-
llenar.

Para el caso concreto de datos personales, podria hacerse asi:

NOMDIE: i et e
-« 1= 1T U T3 RN
Lugar de nacimiento: ...
Edad: = e s

Estado civil: e et eeerrieenreeieenas .
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