DA-1959, nim. 15. A. PETIT. El diagrama B. G

EL
DIAGRAMA Se han publicado en estas pa-
ginas diversos tipos de diagramas
B.G. pars estudlo de procesos admi-
nistrativos. Se expone en este te-
003.63:35 ma otro tipo de diagrama, en el
o que, entre otras caracteristicas,
es esencial el anblisis de los tiem-
Por A. PETIT pos invertidos en cada operacién.

I. INTRODUCCION

Ya, desde las paginas de esta misma revista, se ha insistido en la
conveniencia de que la toma de datos, previa a todo estudio de pro-
cesos administrativos, quede plasmada de forma grafica con arreglo a
clertas normas. De ahi la conveniencia de llevar a cabo representacio-
nes de los procesos en forma de diagramas. Con objeto de poder ana-
lizar los diagramas de procesos administrativos, se utilizan diversos
sistemas, algunos de los cuales se han esbozado -ya también desde estas
mismas paginas, cual son los de tipo UNE de equipo, Heymans, Planus
etcétera. Aun conscientes de las innegables ventajas que cada uno de
ellos presenta en determinados casos, vamos a exponer a continuaciéon
céomo se confecciona un diagrama de tipo B. G., llamado asi en honor
de sus autores Bernaténe y Griin, que cuenta entre sus caracteristicas
la de considerar los tiempos de cada operacion.

II. CARACTERISTICAS

Slempre que se quiere llevar a cabo el estudio de un proceso admi-
nistrativo cualquiera, estamos abocados de una forma o de otra a valo-
rar el tiempo de cada operaciéon, y ello tanto para orientarnos sobre
qué operaciones pueden ser las mas interesantes para ser sometidas a
estudio como para analizar cuantitativamente las mejoras que vayamos
a proponer.

En efecto, conviene tener en cuenta a la hora de estudiar un pro-
ceso cuiles son las operaciones mas largas o aquellas que se repiten
més, ya que precisamente en estas categorias serd donde resulte mas
rentable llevar a cabo un ahilisis profundo que permita mejorar el
sistema. Claro estd que, si desconocemos un patréon de medida como
es el tiempo, siquiera sea a titulo de orientaciéon, poco se podra hacer
en definitiva. De aqui la importancia que tiene poner de manifiesto
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este concepto en el momento de llevar a cabo la toma de datos, previa
a la mejora de todo proceso.

As{, por ejemplo, en un Departamento que tiene que recibir el im-
porte de una serie de exacciones, y supuesto que fuera ese mismo orga-
nismo quien tuviera que establecer los importes correspondientes, cabria
estudiar si el establecimiento de los formularios correspondientes debe-
ria hacerse escribiendo a mano o a miquina. Supuesto que se hubiera
realizado un anilisis estadistico del numero de letras que componian
el promedio de los datos:

— Sus sefias.

— Conceptos de tribulaciéon.
— Tarifas.

— Importes.

.. 8e podria estudiar el tlempo necesario para establecer tales docu-
mentos a maguina y se podrian obtener resultados como los siguientes:

Segundos

— Lectura previa y escritura del nombre del contribuyente ... ... ... 11

~— Lectura previa y escritura de las sefias del contribuyente ... ... ... 15

— Fecha ¥ referencia ... ... ... cov cir cer cie eet cer cen cee vee eee eee een een 9

— Escritura del impomble 1€
— Escritura del gravamen, Factura del importe del Impuesto en ba—

remo e inscripeibn ... ... .. ool i i el e e e 14

67

Por el contrario, sl se establecen a mano, se obtendrian los tiempos

slgulentes:
Segundos
— Lectura previa y escritura del nombre del contribuyente ... ... ... 8
— Lectura previa y escritura de las sefias del contribuyente ... ... ... 10
— Fecha y referencis ... ... ... ... o0 o et il i e e e e e e 6
— Escritura del imponible ... ... ... . -12
— Escritura del gravamen, Factura del xmporte del Impuesto en
baremo e iNSCripCion ... ... co. vee vor coe et ee crr e e e e e e 11
47

Claro estd que los tlempos a que estamos haclendo referencia son
promedios de distintas medidas.
Investigando més aun, se podria observar el aumento que en cifras
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relativas han alcanzado por este nuevo sistema los tiempos dedicados
a calcular. Cabria entonces estudiar la rentabilidad y emplear una
miquina de cédlculo o unos baremos debidamente preparados.

Como se puede deducir, resulta muy interesante incluir, por tanto,
los tiempos en la representacién de un proceso.

El dlagrama B. G. se diferencia del diagrama Heymans porque, en
lugar de presentar los vaivenes de un formulario entre distintos nego-
clados, la representacién del circuito resulta totalmente lineal.

De esta forma tiene la ventaja de prestarse a una toma de datos
directa, debido precisamente a que evita los dibujos en zig-zag a que
se presta un dlagrama de tipo Heymans, por ejemplo, y permite el des-
arrollo cronolégico de un ciclo de operaciones desde su principio hasta
el fin,

Asi, por ejemplo, para la contestacién de un oficlo se abarcaran las
siguientes operaciones:

— Registro.

—— Entrega al funcionario correspondiente.

— Reunién por éste de antecedentes.

— Proyecto de contestacién elaborado por el funcionario.
— Espera para despacho con el Jefe de Seccién.

— Decisién de éste.

— Confeccién del oficio definitivo.

— Firma por el Jefe.

— Registro.

III. V DISPOSICION

El diagrama B. G. ofrece la particularidad de poner de manifiesto,
por un lado, los tiempos transcurridos, tanto en la ejecuciéon de ope-
raciones como entre dos de ellas consecutivas, y por otro, el recorrido
del proceso, Indicando sucesivamente los puestos de trabajo que inter-
vienen en el mismo y desecribiendo, finalmente, de una forma muy
somera cada operacién, que se representa a la derecha en un diagrama.
en el que los distintos impresos corresponden a lineas verticales dife-
rentes y en el que se indican por medio de signos las distintas opera-
ciones a que hay lugar. Eventualmente, se puede incluir también una
columna para indicar el precio aproximado de cada operacién, que es
funcién del tlempo que se emplea y de la retribuciéon del funcionario
que la .ejecuta.
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Es muy facil con su ayuda poner de manifiesto los tiempos <per-
didos», en los que no se lleva a cabo ninguna operacién ¢substantivas
del proceso.

a) Tiempo

Para esto, la columna de tiempos se divide en una subcolumna
en la que se inscriben los tiempos de circulacién y otra en la que se
inscriben los tiempos de ejecucién propiamente dichos.

En el espacio dedicado a los tiempos de circulacién se inscriben
aquellos gue transcurren entre las distintas operaciones elementales.

b) Puestos de trabajo

En la zona de las columnhas de los puestos de trabajo se prevén en
principio unas 15 columnlillas verticales, en cada una de 1as cuales se
inseriben los datos siguientes:

— El numero del puesto de trabajo dentro del circuito.
— El costo de cada minuto de trabajo en ese puesto.
— La denominacién del puesto de trabajo considerado.

¢) Operaciones

En la zona central del impreso destinada a las operaciones ele-
mentales se incribe, en primer lugar, el numero correspondiente a
la misma. Para cada puesto de trabajo se da un numero a las opera-
ciones segiin la secuencia de su ejecucién, por medio de una cifra que
empieza por el guarismo que corresponde al citado puesto de trabajo;
si en cada uno de éstos no se llevan a cabo mas de diez operaciones,
bastan con dos cifras; pero si hubiera mdas de diez, habria que tomar
tres, ya que la primera de la lzquierda queda reservada a los distintos
puestos de trabajo.

A continuacién se inscribe la desighacion concisa y especifica de
cada una de las operaciones.

d) Circulacién y relaciones

Finalmente, en la parte derecha del impreso, se prevén unas 25
6 30 columnillas, que se reservan todos y cada uno de los distintos
impresos, materiales, ete., que intervienen en el circuito.

Los signos que se utilizan son los que a continuacién se indican:
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Creacién de un do-
cumento fijo no
circulante.

®

Creacién de un do-
cumento cirecu-
lante.

Creacién simulté-
nea (por calco)
de dos documen-
tos circulantes
que circulan con-
juntamente.

Creacién simulta-
nea de dos docu-
mentos circulan-
tes ¥y uno djo que
queda archivado
desde su creacién.

©—@'_‘u

Paso de un docu-
mento para una
operacion elemen-
tal.

El documento B se
grea a partir del

A ?* -- —2 B
(Igual que el ante-
rior, pero para
B més claridad del
dibujo.)

Q.

El documento B se
une al A,

Fig. 1
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Elemento puesto en es-
pera.

Salida de un elemento
puesto en espera.

Visado o firma de un
documento.

Verificacién de un do-
cumento (control de
las cifras, por ejem-
plo).

Comparacién de dos
documentos.

Control de un docu-
mento con otro, te-
niendo en cuenta las
cifras.

El documento entra en
el circuito.

El documento sale del
circuito.

El documento se archi-
va definitivamente.

£l documento se des-
ruye.



DA-1959, nim. 15. A. PETIT. El diagrama B. G

44 d. &. 156 —marzo 1959 — temas

Como se puede observar, estos signos son bastantes parecidos a los
utilizados en el diagrama Heymans en su mayoria, lo cual facilita la
aplicacion de este diagrama, ya que sl se hubleran diferenciado de
aquéllos hubiese resultado méis complicado el llegarse a familiarizar
con los mismos.

Con ello resultan unos diagramas de un formato parecido al si-
guiente:

Tiempo Puestos de trabajo Circulacién y relaciones

Operaciones

13
n
Costa .

[ Besignecion

- ' il ]

Fig. 2

IV. VENTAJAS

El diagrama B. G., ademas de precisar todos los detalles del anélisis
de un proceso, permite igualmente ser utilizado para estudiar y poner
a2 punto nuevos procesos, sin que se omita ningin detalle, y armoni-
zandose los distintos elementos que contribuyen en ellos. En efecto,
este tipo de diagrama pone muy claramente de manifiesto:

— La secuencia de operaciones.

— Los puestos de trabajo en que se ejecutan.

— Las relaciones entre los mismos.

— Los impresos que se utilizan.

— La circulacién de los documentos.

— Las relaciones entre los mismos.

Cuando se quiera hacer un diagrama de este tipo, lo mas indicado
es efectuar, en primer lugar, un borrador que constituya un resumen
de todas las operaciones elementales, y después preguntarnos sobre
el momento en que se lleva a cabo la operacién sobre el ejecutante,
sobre el origen de los datos necesarios para llevar a cabce la misma, so-
bre los documentos a que la operaciéon considerada da lugar, ete., y asi
estaremos en condiclones de cumplimentar con toda perfeccién un
diagrama B. G. de facll lectura.
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V. EJEMPLO

A continuacién aparece la representacién en forma de diagra-
ma B. G., del proceso que corresponde a los pagos efectuados en un
determinado Departamento, y que se inicia en una Seccién, mediante
el establecimiento de una solicitud de Libramiento, a la que se acompa-
flan los certificados que justifican el pago. Tras de ser firmada la
solicitud en cuestion, acompafada de los certificados, pasa al hegocia-
do de Intervencién, donde se confecciona el informe correspondiente
para pasar a la firma, y una vez que este requisito est4d cumplido se
establece la carta de transferencia correspondiente en dos ejemplares,
que son firmados por el Director general

A continuacién pasan al Registro de Intervencién, y de allf a Ila
Seccion de Contabilidad, para su asiento en el Diario y archivo pro-
visional, ya que la copia de la carta de transferencia va hacia el Banco.
Cuando viene el acuse de recibo del Banco se registra el original de la
carta de transferencia, que es visado después de verificado, y se archi-
va. el certificado, la carta de transferencia y la carta del Banco, mien-
tras que se destruye la solicitud de Libramiento.

Tiempo Puestos de trabajo Operaciones Circulacidn y relaciones
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Fig. 3

El diagrama que sobre este proceso acabamos de representar per-
mitird al lector familiarizarse con la utilizacién del diagrama B.G.
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