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La simplificacién de los proce-
sos administrativos exige en mu-
chos casos la raclonalizacidn de
los documentos empleados en los
mismos. Para hacer el andlisis de
los documentos de un proceso,
previo a su simplificacién, se em-
plea el «Diagrama Planus»y.

-~

Por FRANCISCO LACALLE

1. Introduccién

- Las actividades de un organismo de cualquier tipo originan una
serie de documentos o impresos que forman la espina dorsal del pro-
cedimiento seguido.

Estos documentos nacen cuando se hace necesario plasmar mate-
rialmente alguna actividad y se van completando, modificando o am-
pliando a través de su.paso por los distintos puestos de trabajo, hasta
terminar su vida en el archivo.

Llamaremos «proceso» al cohjunto de recorrldos y operaciones por
que atraviesan todos los documentos orientados a obtener un resul-
tado concreto.

Para que el numero de documentos utilizados en un proceso no sea
excesivo y para racionalizar su contenido es conveniente hacer un
analisis de los mismos encaminado a suprimir los que sean lnnecesa-
rios o a modificar los defectuosos.

Este anglisis ha de iniciarse reuniendo los datos necesarios sobre
el proceso en cuestién. La informaciéon reunida se representa grafica-
mente en un diagrama del proceso.

El diagrama que representa los documentos y las operaciones reali-
zadas es el «Diagrama Planus», que vamos a describir a continuacién.

2. Diagrama Planus

El diagrama Planus relaciona los documentos con las operaciones
de una manera cronolégica; consta de varias columnas verticales en
las que se representan, respecto a cada operacién y horizontalmente,
los sigulentes datos:

1.° El departamento o puesto de trabajo.
2.° El numero de la operacion.
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3. La naturaleza de la operacion.
4° En determinados casos el impreso utilizado o:el objeto de la
operacion.

En varias columnas verticales se representan los simbolos que esque-
matizan los circuitos de los documentos utilizados en cada operaciéon.

Verticalmente se representan las sucesivas operaciones en orden cro-
nolégico.

Los signos que se emplean estan recogidos en el cuadro de la pagina
siguiente.

3. Practica del método

En el cuadro 2 mostramos un diagrama Planus. En la parte de-
recha del diagrama —esquema del circuito— cada documento estd re-
presentado por una linea vertical que comienza al nivel de la operacion
que crea ese documento o en la que llega procedente de otro sitio. Los
signos convencionales utilizados se sitian en esa linea vertical al nivel
de la descripeién de la operaciéon en cuestion. - )

Cuando los documentos siguen juntos parte del circuito, las lineas
verticales se juntan, separandose en el momento en que lo hacen los
documentos. ’ '

Los especialistas recomiendan este sistema para la toma de datos
y afiaden que para que el analisis resulte satisfactorio es convenilente
no hacer mas de dos horas de analisis seguidos sin poner en claro todos
los datos en el diagrama antes. de que los datos y circunstancias se
vayan de la memoria. '

4. Aplicacién del diagrama Planus a un caso concreto

A continuaciéon exponemos el anilisis de un proceso efectuado en
un organismo para ver las operaciones repetidas y las firmas y contro-
les innecesarios. Se expone al final la simplificacién conveniente y se
aprovecha la oportunidad para normalizar los impresos.

4.1. PLANTEAMIENTO

Se trata de estudiar el proceso de los pagos que por diversos con-
ceptos realizaba un organismo.
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« CREACION DE UN DOCUMENTO.

1.- DOCUMENTO NO CIRCULANTE.
ESTADOS, FICHAS, REGISTROS)

2.~ DOCUMENTO CIRCULANTE.

3.~ DOCUMENTO CIRCULANTE CCN
SUS COPIAS SIMULTANEAS.

OPERACIONES PARA COMPLETAR DOCUMENTOS.

4.~PASAR DATOS DE UN DOCUMENTO A OTRO.

5.~LLENADO SIMPLE DEL DOCUMENTO.

6.-9ACAR COPIAS 0 MULTIPLICAR:

7.-TOTALIZAR,

CONTROLES Y FIRMAS,

8.~CONTROL POR CONFRONTACION.-

9.~ VERIFIGACION, FIRMA © VISADO.

O
o
Z?
Q
Q
®
®
¢
"
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¢

[

‘

TRANSMISION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

10-A UN PUESTD O SERVICIO SIGUIENTE.

#-A UN SERVICIO EXTRANO AL PROCESO,

12-ESPERA 0 ARCHIVO PROVISIONAL.—

13-SALIDA OEL ARCHIVO PROVISIONAL,

14-ARCHIVO DEFINITIVO,

15.-SELECCION DE DOCUMENTOS.:

16-REUNION DE DOCOMENTOS.

17-DESTRUCCION OE UN DOCUMENTO,

CUADRO 1
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Aunque se emplea en ocasiones la féormula de transferencia banca-
ria directa sin pasar por Caja, analizamos el caso mas comun, teniendo
en cuenta esta anomalia del proceso, en la concepcién del nuevo.

Hemos de advertir que existen dos modalidades; la de pagos en
firme o a justificar. Esta diferenciacién introduciria una unica variante
en el proceso, que es la justificacidn posterior, por lo que analizamos
el caso total reconociendo que una serie de operaciones llamadas a
«justificar» podian no presentarse.

4.2, EXPOSICION DEL PROCESO ACTUAL

Las operaciones que a continuaciéon detallamos se encuentran repre-
sentadas simboélicamente en el dlagrama Planus del cuadro 2.

— Confeccionada la solicitud de libramiento por el interesado, a la
que se unen todos aquellos documentos demostrativos de la nece-
sidad de la inversién, pasa al visto bueno de su Jefe inmediato.

— La solicitud pasa por el Interventor —previo registro—, quien la
informa y dirige a la Direccion.

— El Director del organismo visa esta peticién ordenando sea trans-
mitida a Ordenacion de Pagos.

— Ordenacién de Pagos registra la solicitud y confecciona la orden
de pago por triplicado. Archiva la iultima copia y remite a In-
tervencion el resto.

— Estos dos documentos de orden de pago a Caja, junto con la
solicitud de libramiento inicial, se firman por el Interventor y
posteriormente por el Director del organismo.

Desde alli, los documentos citados se distribuyen de la siguiente
forma:

— Una copia de la orden de pago pasa a Contabilidad, donde es
registrada su entrega, sentada en los libros contables y archivada.
— El original de la orden de pago, junto a la solicitud de libra-
miento, pasa a Caja, alli se confecciona una relacién por cua-
druplicado —firmada por el Cajero—de los pagos que tiene que
efectuar y, junto con los talones bancarios precisos, las remite
a la Administracion General, 1a cual, después de visar las rela-
ciones, las envia al Director, que estampa su firma en los talones
bancarios rubricando las relaciones. Entre tanto, el Administra-
dor general comunica al solicitante 1a aceptaciéon de su peticion.
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ANALISIS DE PROCESO ACTUAL

ASUNTO: PAGOS POR CAJA . DIAGRAMA "PLANUS”

NEGOCIADO DESCRIPCCION DIAGRAMA

SOLCITUD.
SOLICITANTE | +-CONFECCION SOLICITUD DE LIBRAMIENTO.. .. .|
2-vISTO BUEND

INTERVENCION.._.[| 3-REGISTRO...........
B FIRMA ¢ e mamss s srrearase s
DIRECTOR.... . . S-vISTO BUENO.
ORDEN [1E PAGOS] 6-REGISTRO oo cevoceeoeomeeeoee ot et
1- conr:cchA ORDEN DE PAGUA CAVA.. o >
8-FIR

X 9. Ancmvt\ comA EN ESPERA . JUSTIFICACION. .. |
INTERVENCION.. ] 10-FIRMA
OIRECTOR. ......{ 11-FIRMA : .
CONTABILIDAD...{ 12-REGISTRO : ; . vy
13-ASIENTO counans b cmeseegam s .

14- ARCHIVO
CAJA............[1}5;CONFECCIONA RELACION DE PAsosAErzcruA b Y
’ : 16-CONFECCIONA TALOMES BANCARIOS.......iev..

17-FIRMA OEL CAJERD
ADMON.GENERAL }18- FIRMA
. 13- CONFECCIONA CARTA COMUNICACION -ACETO.....
20-FIRMA
21°ENVIA AL SOLICITANTE .
DIRECTOR........J22-FIRMA ¥ RUBRICA COPIAS..
23-ARCHIVA COPIAS EN s:cnmm._
 INTERVENCION.._{24- ARCHIVO......
CONTABILIDAD....[|28- ASIENTO CONTABLE ..o oo e s
28- ARCHIVO - :
CAJA...ocrf|2T-EFECTUAR EL PAGO.......omn .. Y 1Y

28: CONFECCIONA RELAGION OF PAGOS FFECTUADOS] S$ %

-

29-FIRMA

INTERVENCION.. [l 30-COMPROBACION ... s
31- ARCHIVO - k

CAJA........]32-ASIENTO LIBRD DE CAJA..

33-CONFECCIONA ARQUED......

- - - rEn . ——Ew--—---

<
<

34-FIRMA ...J
35-ENVIA A CORTABILEDAD .comeerocecr e LA ) v 9
‘1 38-ARCHIYA . -f

CONTABILIDAD... 37- COMPRUEBA
38- ARCHIVA reeran e s arm st ees e senbaee s L

~ 39-COMPRUEBA
40-FIRMA

) B1-DEVUELVE A CAJA .o ccns e e
CAJA..........J&Z- ARCHIVA e
CONTABILIDAD...[ 43- ASIENTO CONTABLE,.... et s s s snas
44-REGISTRO......
45-ARCHIVO
. JUSTIFICACION
SOLICITANTE. ..., § 46- FORMULA CUENTA -DE (NVERSION Y..........
ACOMPANA Jusnncnnns
- 47-VISADD
ORDEN BE PAGOS.j48-UNE COPIA.... e rmemesenen
INTERVENCION....{ 45- REGISTRA....
‘ S0-FIRMA
ADMON.GENERAL  5t-FIRMA .
"52-CONFECCIONA CARYA A CUENTADANYE .............. 7}

-
&

L
=

-+

T

T

. ACEPTANDO SU JUSTIFICACION
§3-FIRMA.
S4-ENVIA A CUENTADANTE.
CONTABILIDAD.-55- REGISTRA
‘ 56- ASIENTO COMTABLE..
STEARCHIVA ..o -

-

r
.
R e TR P

)

CUADRO 2
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— La Secretaria de la Direccion archiva la tercera copia de la rela-
cién de pagos a efectuar y distribuye los restantes documentos
como sigue:

— La segunda copia de la relacion de pagos pasa a Intervencioén,
para su archivo.

— La primera copia pasa a Contabilidad, con la que realiza el cargo
a la cuenta corriente del Banco y archiva.

— Los talones, el original de la relaciéon de pagos y la orden de
pago, y solicitud de libramiento vuelven a Caja, en donde, en su
dia, se efectua el pago.

— Este mismo Negociado de Caja confeccionara una nueva relacion
por cuadruplicado de los pagos efectuados que, firmados por el
Cajero, se distribuyen de la manera siguiente:

— El original pasara a Intervencién, para su comprobacién y ar-
chivo.

— Una copia servira a Caja para hacer el asiento en el libro de
caja, confeccionar el arqueo, firmarlo y enviar a Contabilidad
junto con las otras dos coplas restantes, archivando las solici-
tudes y la tercera copia de relaciones de pagos efectuados.

— Contabilidad, después de la comprobacion del arqueo y de la
relaciéon de pagos efectuados, archiva aquél, firma éstos remi-
tiendo uno de ellos de nuevo a Caja como acuse de recibo, que
Caja archivara, y realizando ella, con la copla restante, los
asientos contables, registro y archivo correspondiente.

A continuacion vemos cémo se produce la «Justificaciéns del gasto:

— El cuentadante formula su cuenta de inversion que, tras ser vi-
sada por su Jefe inmediato, pasa a la Ordenacién de Pagos. Este
Negociado saca del archivo la orden de pago que causa esta
justificacién y remite ambas a Intervencion.

— Intervencion registra e informa remitiendo ambos documentos al
Administrador general, que, tras aceptar la inversiéon, si procede,
confecciona una nota de acuse de recibo al cuentadante, que re-
mite al interesado después de firmarla.

— La copia de esta carta, junto con la cuenta de inversién y segunda
copia que incluy6 Ordenacién de Pagos de la orden de pago, las
recibe Contabilidad, que, tras registrar y sentar en la contabili-
dad, archiva.
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4.3, ANALISIS

— El numero de verificaciones, firmas o visados asciende a 36.
— Los impresos que se utilizan suman 18.
— El proceso es muy lento.

— Registros que pueden sustituirse por una copia del impreso que
queda archivado.

— Firmas para controlar un hecho que ya estaba aprobado (véase
operaciones 5 y 11).

— Idas y vueltas de documentos (léanse verticalmente los nombres
de los Negociados).

— Las relaciones de recapitulacién no son méas que una repeticion
de hechos que pueden suprimirse con una copia mas, ya que la
operaciéon de sumar con la maquina no se elimina por relacionar
los fallos en un mismo impreso.

Puede comprobarse que es mas céOmodo, y en nada perjudicaria al
control, que el propio Cajero tuviera su cuenta corrienpe «Caja del
Organismo tals, en donde se le ingresaran las cantidades solicitadas y
aceptadas mediante transferencia directa. Piénsese en la autonomia
del Cajero y la facilidad de pago por cheque cruzado.

Naturalmente, puede utilizarse el calco y superposiciéon adoptando
impresos multiples como sigue:

4.4. PROCESO PROPUESTO
Las operaciones que se reflejan esquematicamente en el cuadro 3
son las siguientes:

El interesado confecciona la solicitud de libramiento, cuyo duplicado
es un impreso de contestaciéon. Firma su Jefe inmediato y remite a
Intervencion.

Intervencién examina, numera, registra y pasa a la firma e informe
del Interventor general; a su vez archiva el duplicado de la solicitud
de libramiento, que ya hemos dicho que es una carta de contestacién.

Intervencién confecciona la orden de libramiento y por calco la
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ANALISIS DE PROCESO PROPUESTO

ASUNTO: PAGOS POR CAJA

-~

DIAGRAMA "PLANHS"

HEGOCIADD

DESCRIPCION

DIAGRAMA

SOLCITANTE.

INTERVENCION

DIRECTOR........
INTERVENCIOR.

CONTABILIDAD.,

INTERVENCION.

12-FIRMA EL INTERVENTOR ...,

16- A CONTABILIDAD

CASA.......

SOUCITANTE.. |

CONTABILIOAD.

SOLICITUD
1- CONFECCION DESOLICITUD DE UBRAMIENTD. |

2- FIRMA DE JEFE 1M MEDIATO SUPERIOR.. .
J-EXAMEN........oooir st s
A-REBGISTRO...oeeiomieeernenemeevecnneonans
S-FIRMA..

8- ARCNIVQ S
7-CONFECCION oao:u DE LIBRAMIENTO...

8-CONFECCION ORDER w.mmsm‘sucm.
9-FIRMA-Y RUBRICA «.v.oooomoocmerroer s
10-REGISTRO EN DOCUMENTO WN8S......
11-SACA DOCUMENTO N22...

13-REMITE AL SOUICITANTE oo
14-ARCHIVA ...
15-AL BANCO ..

17-A CAJA....................
PAGO _

18- EFECTUA £1 PAGO, IRMADO €L RECEFTOR DELDINERO.
ER {12 (ILAFETITL { N—————
20-FIRMA ARQUEO
21-REMITE A CONMTABILIDAD..
22-ARCHIVA.. S
23- HACE EL CARGD A CAJA..
28-ABONA A CAJA
25-ARCHIVO....
JUSTIFICACION

26-FORMULA CUENTA DEINVERSION. ...
27-FIRMA DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR.....
28-CONFRONTACION
29-REGISTRO...ooooee

__.
—

L_a_q--.---_----

30-CONFECCION COMUNICACION AL CUENTADANTE) |

31-FIRMA..
32-A CUENTADANTE
33-ASIENTO CONTABLE
34-ARCHIVO....

o __Q.{_.._-_-___.._-_¢_-______.._————----—"

CUADRO 3
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orden a Caja y recibo (documentos 6, 7 y 8) y la orden de transferencia
por duplicaqo (documentos 4 y 5).

El Director firma en los documentos 4, 6 y 7 y rubrica el 5, que le
presentan junto a la solicitud de libramiento.

Intervencidn, al retirar la firma del Director, registra en el nimero 6
la orden de transferencia efectuada a la cuenta corriente de la Caja;
saca el duplicado de la solicitud, firma el Interventor y lo envia al
interesado; archiva la solicitud de libramiento y la orden de pago, en
espera de la justificacion y remite:

— Al Banco, la transferencia.

— A Contabilidad, la copia de la transferencia para que haga su
cargo a la Caja y abono al Banco.

— A Caja, los documentos 7 y 8.

Caja, al abonar el libramiento, guarda el documento 6 y remite
junto con su arqueo los documentos 7 y 8 para que le hagan el abono
correspondiente.

La cuenta de inversion, al pasar por Intervencion, es informada a la
vista de la solicitud y de la orden de pago. Si es de conformidad la
remitird junto con los citados documentos a Contabilidad, quien, des-
pués de hacer sus asientos contables, archivard. Posteriormente remi-
tira al interesado comunicacién aceptando su participacion.

Como ya deciamos antes, en el caso de utilizarse la transferencia
directa, €l proceso es en todo idéntico, salvo que por no intervenir Caja
no se emplean los impresos 7 y 8.

5. Balance

De la comparacion de uno y otro proceso salta a la vista el ahorro
obtenido tanto en operaciones —23 equivalentes a casi un 50 por 100—
como de impresos —de 18 a 11—,

La supresion de los negociados de Administracién general y Ordena-
cién de Pagos se realizard, por un lado, a la vista de su necesidad y la
funciéon que desempefiaban, y por otro, al considerar que el primero
realiza una labor de Contabilidad, mientras que el otro podia ser asig-
nado a la Intervencién. Como férmula de impresos se incluyen a con-
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tinuacion las figuras 4 y 5, y las 6, 7 y 8 para dar una idea de 1o que
puede obtenerse por calco siendo los textos distintos.

Se observarid que en algunos de ellos se sitian unos recuadros de
firmas, que han de rellenar los empleados, haciéndoles de esta forma
mas responsables de su labor.

Con la solucién propuesta se le proporciona a Caja un documento
que contiene para garantia de su gestién:

— La firma del Director que ordena el pago.
— El recibi de la cantidad por el interesado

(Membrete) Nombre del Organismo

Banco
Madrid.

Muy sefiores nuestros: Rogamos a ustedes transfieran de nues-
tra cuenta corriente a la abierta en ese establecimiento a nombre
de don , con domicilio
en .. , la cantidad de
.................... pesetas ( ).

Agradeciéndoles nos comuniquen el cumplimiento de lo indi-
cado, les saludamos atentamente.

Madrid, a ... Qe oo de 19
EL DIRECTOR,

Libramiento n.° 4

Documento 4
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(Membrete) Nombre del Organismo

Banco
Madrid.

Muy sefiores nuestros: Rogamos a ustedes transfieran de nues-
tra cuenta corrienie a la abierta en ese establecimiento a nombre
de don , con domicilio
en , la cantidad de
pesetas ( ettt ).

Agradeciéndoles nos comuniquen el cumplimiento de lo indi-
cado, les saludamos atentamente.

Madrid, a ... de de 19......
EL DIRECTOR,
1. Tomé rozén | 2. Tomé razén | 3. Visé Jefe de
Diario Banco Contobilidad
Div Hes Dio Hes Dia Res Libramiento n.° 5

Documento 5

(Membrete)
ORDEN DE PAGO A CAJA

Libramiento nimero ...

Epigrafe
Pdguese a don , en
concepto de , la cantidad
de pesetas ( .
(cifra) . .
....... }
(letra) .
, que inver-
(talon namero o metalico)
tird en
Madrid, o ... de de 19........
EL DIRECTOR,
1. Registré
transferencia
Dia Mes 6

Documento 6
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(Membrete)
ORDEN DE PAGO A CAJA
Libramiento nimero ............
Epigrafe
CAJA
Pdguese a don , en
concepto de , la cantidad
de pesetas (
(cifra)
)
(letra)
, que inver-
(talén nimero o metalico)
tird en
Madrid, a -....... de - de 19........
EL DIRECTOR,
REec1Bi,
7
Documento 7
(Membrete) :
RECIBO DE CAJA
Libramiento numero ...............
Epigrafe
Don , en
concepto de . , ha recibi-
7 £o SO pesetas (
(cifra) )
(letra) )
, que inver-
(talon numero o metalico)
tird en
Madrid, @ ... de - de 19......
REcCIBI,
1. Registré 2. Tomé razén
Dia Mes Dia Mes 8

Documento 8
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