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cién de las propuestas.

INFORME DE LA REORGANIZACION

1. Planteamiento del analisis

1.1 LOCALIZACION
DE LOS PROBLEMAS

-Con motivo de la orden de la Pre-
sidencia del Gobierno de 30 de junio
. de 1964, en la que se dictaban ins-

trucciones para el desarrollo de las
bases de clasificacion de puestos de
trabajo, aprobadas por decreto de
9 de abril del mismo afio, en el
departamento ministerial XX se di-
rigié una circular explicativa a los
jefes de todas las unidades organicas
del departamento, ordenandoles que

* La sisteméatice seguida en este informe de reorganizaciéon responde al
esquema propuesto por su autor en su trabajo titulado Metodologia en el
andlisis de las actividades gdministrativas, DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA, NU-

mero 75, marzo de 1964, pags. 21-30.

La descripcién de las técnicas de distribucién del trabajo utilizadas en esta
reorganizacién pueden consultarse en el siguiente trabajo, también del mismo
autor : Organizacién y métodos.—Métodos primera parte, Centro de Formacion
vy Perfeclonamiento de Funcionarios, 1964, pags. 7-20,
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participasen en el analisis, descrip-
cion y clasificacién de todos los pues-
tos de trabajo que integrasen sus co-
rrespondientes unidades administra-
tivas, y propusiesen las plantillas or-
ganicas de las mismas. En dicha
circular ministerial se detallaban los
criterios de racionalizacién que de-
berian presidir los trabajos encomen-
dados. Pero teniendo en cuenfa que
la clasificacién a realizar deberia lle-
varse a cabo sobre la base de una
plantilla racional acomodada a las
necesidades reales del servicio, el jefe
de la Secretaria del director gene-
ral X se encontré frente al proble-
ma de determinar la plantilla con-
veniente para la unidad de la que
era responsable, desde el citado doble
punto de vista de racionalizacion y
actualizacion.

1.2 DELIMITACION
DE LOS OBJETIVOS

Dicha Secretaria se hallaba aten-
dida por cinco funcionarios; pero con
_arreglo a ¢principios de productivi-
dad y mejor organizacion del traba-
jo», se deberia elaborar la plantilla
realmente requerida, por tanto, se de-
beria identificar el nimero de pues-
tos necesarios y el contenide funcio-
nal mas adecuade a.cada uno de
ellos, En tal sentido, la circular re-
cibida. apuntaba con algin detalle
toda una serie de criterios raciona-
lizadores, entre los cuales destacaban
los siguierites: «a) En la formacién
de plantillas organicas se tendran en
cuenta los principios de productivi-
dad y mejor organizacién del traba-
jo que permitan, en su caso, y sin
detrimento de la funcién publica,
una reduccién de las mismas, con
la. consiguiente disminucion del gas-
to publico; b) las funciones atribui-

das a cada puesto de trabajo deben
ser, en lo posible, homogéneas, tanto
en cuanto a su naturaleza como al
grado de dificultad, de forma que
permita la especializacion de la per-
sona que ocupe el puesto y su clara
adscripcién a. un cuerpo de funcio-
narios determinado; ¢) los puestos
de trabajo deben tener atribuidas
funciones que determinen una carga
de trabajo que justifique su existen-
cia (cuando por especiales circuns-
tancias no sea posible agrupar los
puestos que no tengan suficiente car-
ga de trabajo, se determinari el gra-
do de dedicacion que cada uno de
ellos exija, y d) las plantillas de
cada departamento incluiran todos
los puestos de que consten debida-
mente identificados, cuerpos de fun-
cionarios a que estan adscritos, gra-
dos o niveles que les corresponden,
forma de provision y dedicacion que
exigen.»

1.3 PREPARACION DEL ESTUDIO

Con el fin de disponer de un punto
de partida, amplio y objetivo, y asi
poder identificar mejor la realidad
operativa existente en su unidad, el
jefe de la Secretaria empezd confec-
cionando una «lista de actividades».
Para, ello relacioné todas las funcio-
nes o cometidos principales encomen-
dados a la misma. Tales actividades,
aun cuando en este caso no estaban
atribuidas formalmente, por razon de
su poca complejidad y escasa tras-
cendencia organizativa, fueron iden-
tificadas con facilidad, consultando
verbalmente acerca de las mismas al
propio director general. Enumeradas
por orden de importancia, aparecen
reflejadas en el grafico anexo nume-
ro 1. A continuacién, reunido todo el
personal adscrito a dicha Secretaria
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y utilizando como elementos de re-
ferencia la circular ministerial ante-
riormente aludida y la lista de ac-
tividades recién confeccionada, el jefe
de la unidad informé cumplidamente
a sus cuatro subordinados sobre las
oérdenes recibidas, los objetivos im-
plicitos en las mismas y el programa
previsto para analizar y clasificar
sus puestos de trabajo. De esta for-
ma, cada titular de los cinco puestos
constitutivos de la Secretaria quedo
responsabilizado de la confeccién de
una lista de tareas o descripcién per-
sonal y estimativa de su respectivo
puesto de trabajo desempeiado.

2. Reconocimiente de la situacion

2.1 OBSERVACION DE LOS HECHOS

Durante la semana siguiente, ele-
gida como periodo de observacién mi-
nuciosa de hechos, los cinco funcio-
narios fueron anotando en un cuadro-
horario los momentos de comienzo
y terminacién de las tareas que es-
taban realizando, denominandolas de
acuerdo con los términos utilizados
en la lista de actividades preparada
por el jefe de la Secretaria. A me-
dida que aquéllos iban finalizando
cada tarea iniciada o continuada, se
resefiaba en dicho cuadro-horario,
procurando precisar el momento
exacto y el nimerc de unidades de
trabajo objeto de dicha ocupacién.
Esta informacién cuantitativa, en
aplicacion del apartade 323 de la
aludida orden de la Presidencia del
Gobierno de 30 de junio de 1964, se
obtuvo acordando para cada activi-
dad concreta la unidad de cuenta
mas procedente, Tales unidades de
cuenta, discutidas en la reunién in-
formativa citada en el parrafo ante-

rior, fueron las siguientes: «Corres-
pondencia» (cartas, oficios, notas in-
teriores, etc.), «Visitas y teléfonos»
(personas atendidas o llamadas reci-
bidas o emitidas), «Reuniones y via-
jes» (juntas, comisiones, patronatos
o viajes del director general, para los
que se preparaba documentacion de
cualquier tipo que fuese), «Informes»
(resumenes, transcripciones, recopi-
laciones de asuntos de interés varia-
do encargados también por el propio
director general), «Archivon (escritos -
en materia de correspondencia que
hubiesen sido clasificados, archiva-
dos o localizados con posterioridad
para consulta de antecedentes). En
«Variosy no se sefiald unidad de
cuenta alguna, debido a su natura--
leza heterogénea. Asimismo, se insis-
ti6 convenientemente en la necesidad
de describir periodos de actividades
realizadas y de prescindir de los
momentos de permanencia inactiva
por muy justificados que estuviesen.

2.2 ANOTACION DE LAS
OBSERVACIONES

Una vez transcurrida la semana de
observacion, y a la vista de los cua-
dros horarios confeccionados con ca-
racter -de borrador, cada funcionario
preparé un resumen del mismo, to-
talizando los datos asi recopilados,
que pasaban a constituir la «lista de
tareas» o «cuestionarios de descrip-
cion del puesto de trabajop. Como es
natural, se obtuvieron cinco listas: la
del jefe y las de los cuatro auxiliares
subordinados. El detalle del conteni-
do de tales listas puede verse en las
reproducciones que aparecen al final
de este informe en los cinco graficos
anexos numerados, respectivamente,
del dos al seis.
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7
2.3 SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION OBTENIDA

Toda la informacién cuantitativa,
conseguida a través de la lista de ac-
tividades y las correspondientes lis-
tas de tareas, se resumio y sistemati-
z6 en un nuevo impreso denominado
cuadro de distribuciéon del trabajo.
Dicho cuadro, debidamente cumpli-
mentado, aparece reflejado en el gra-
fico anejo nlumero 7, y, como puede
apreciarse facilmente, permite con-
templar la realidad operativa de la
unidad en su totalidad, asi como el
contenido de cada puesto de trabajo,
considerando éste como la suma de
las tareas especificamente asignadas
a una determinada persona. Compro-
bada a continuacion la autenticidad
de los datos suministrados resaltaron
las cifras de horas estimadas perso-
nalmente —la presunta actividad des-
arrollada por cada funcionario—, ya
que, de una parte, dificilmente po-
drian haber estado trabajando todos
ellos idéntico periodo total de tiem-
po y en forma continua, sin interrup-
cién alguna; de otra, puesfo que la
jornada semanal establecida hasta
aquel entonces para dicha unidad
administrativa ascendia también a
la cifra de cuarenta horas. Aun gene-
ralizando un tanto, sl se aceptaba
un periodo de un 20 por 100 como
duracion media de la «inactividad
permitida» para puestos de tal na-
turaleza veriamos que la actividad
media total del observado equipo de
trabajo deberia ser del orden de las
treinta y dos horas de actividad to-
tal semanal para cada uno, La di-
ferencia pudo estimarse como error
personal, «por exceso», debido a in-
exactitudes voluntarias o involunta-
rias. De aqui el destino de las colum-
nas que figuran en el cuadro a que

hacemos referencia hajo las iniciales
H, C. (horas comprobadas), cuando
difieran sensiblemente de las apor-
tadas como H. E. (horas estimadas)
por el propio titular de la lista ob-
jeto de la revisién que comentamos.

3. Elaboracion de las soluciones

3.1 EXAMEN ORDENADO
Y SISTEMATICO

Partiendo de los criterios de racio-
nalizacién transcritos en el aparta-
do 1.2 de este informe, y orientado el
estudio a través de las preguntas cla-
ves resefiadas al pie del! cuadro de
distribucion del trabajo confecciona-
do anteriormente, el jefe de la se-
cretaria, ayudado por sus subordina-
dos, llevé a cabo un analisis minucio-
so de su contenido. Todos los datos
numeéricos fueron examinados en sen-
tido horizontal —por actividades—y
en sentido vertical —por puestos de
trabajo—. Las conclusiones provisio-
nales que se iban obteniendo exigie-
ron en bastantes casos un aplaza-
miento del estudio que permitiese en
dias sucesivos efectuar comprobacio-
nes personales, midiendo tareas con-
cretas en el preciso momento de su
realizacién. Las cifras asi obtenidas,
por comprobacién directa y con ca~
racter de excepcién justificada, uni-
das a las ya aceptadas previamente,
permitieron formular las siguientes
conclusiones definitivas:

a) El archivo podria atenderse por
una sola persona en unas once horas
semanales..

b) Las actividades

«variasy po-

~drian también llevarse a cabo por

una sola persona a razén de una hora
diaria.
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c¢) Los dos informes preparados
por el auxiliar A habian sido reali-
zados en una sola jornada —siete ho-
ras—, segun constaba en las notas
que habia ido tomando el jefe,

d) El promedio obtenido de 3,6
minutos por cada llamada telefénica
resultaba excesivo, si bien impaosible
de comprobar, decidiéndose controlar
atentamente el tiempo que en se-

manas subsiguientes se dedicasen a

tal actividad, procurando reducirlo
hasta alcanzar, poco mas o menos,
la mitad del tiempo tofal estimado.

e) Se considerd que la falta de su-
ficiente especializacién, derivada de
la excesiva multiplicacion de los cua-
tro funcionarios subordinados para
atender cada uno casi todas las acti-
vidades, constituia la causa principal
de los desproporcionados tiempos ob-
servados durante el periodo de toma
de datos iniciales.

3.2 CONSIDERACION DE POSIBLES
ALTERNATIVAS

En principio la semana de trabajo
tomada como periodo de observacion
dificilmente podria considerarse como
una semana representativa, y, por
tanto, como una muestra suficiente
de una actividad media normal. Am-
pliar dicho periodo de tiempo, por
otra parte, era imposible por el exi-
guo plazo concedido para la devolu-

cion de los cuestionarios debidamen--

te cumplimentados. Ahora bien, re-
conociéndose por parte de los com-
ponentes de la unidad orgénica ana-
lizada que dicha semana, casualmen-
te, bien podria considerarse como re-
presentativa. de un volumen de tra-
bajo francamente normal, el analisis
continué en base a los datos recogi-
dos y.fué desarrollandose en todas

sus fases previstas. Hechas las opor-
tunas operaciones aritméticas y
calculada la carga de trabajo por
persona, tras haber efectuado las
comprobaciones enumeradas en el
apartado anterior, se vié que tres
personas serian suficientes para aten-
der debidamente el nivel subordina-
do. Naturalmente que los posibles -
aumentos en fluctuaciones futuras
que afectasen al volumen semanal
de trabajo deberian ser atendidas
mediante concesion y empleo de ho-
ras extraordinarias, como primera
medida, y recurriendo a la Seccién
de Personal en casos de mayor im-
portancia.

3.3 REDACCION DE LAS
PROPUESTAS

La carga de trabajo resultante de
los calculos efectuados a la vista del
cuadro de distribucién motiv6, por
otra parte, ina nueva asignacién per-
sonal de tareas, tal como puede apre-
ciarse en el grafico anejo numero 8.
En é] se reflejan para cada actividad
y persona —mediante un cierto re-
ajuste aproximativo— los tiempos dis-
ponibles para la adecuada atencién
de las respectivas actividades, de for-
ma, que tal referencia numérica per-
mita mantener, con el cuadro a la
vista, la mas racional distribucién
posible del trabajo encomendado.
Consecuentemente, se cumplimenta-
ron los formularios recibidos, propo-
niéndose una nueva plantilla orgé-
nica con arreglo a los siguientes pun-
tos basicos:

a) Un puesto de jefe de la Secre-
taria y tres puestos subordinados.

b) Adscripcion del primero al
Cuerpo General Administrativo de la
Administraciéon Civil del Estado y de
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los tres restantes puestos al Cuerpo
General Auxiliar de la Administra-
cién Civil del Estado.

¢) Provisién de la jefatura por li-
bre designacién del director general
y régimen general de concursos de
traslado por méritos para los tres
puestos subordinados.

d) Dedicacién normal para todos
ellos, proponiéndose la concesién de
un complemento por «jornada pro-
longada» para el jefe de la Secretaria
debido a su dedicacién casi perma-
nente al servicio del director general,

rebasando la jornada ordinaria (1).

4. Aplicacién de las propuestas

41 PRESENTACION
PARA SU APROBACION

Estudiado el nuevo sistema de dis-
tribucion del trabajo y elaborada la
plantilla organica resultante de la
racionalizacion efectuada, ésta fué
presentada al director general para
su aprobaciéon e informe consiguien-
te, como superior inmediato del jefe
responsable de-la unidad administra-
tiva analizada. A continuacién, y
también de acuerdo con lo dispuesto
en 1a circular ministerial reguladora
de las tareas implicitas en la clasifi-

(1) Esta propuesta de reorganiza-
cién recoge solamente la actividad ra-
cionalizadora llevada a cabo en los
puestos de trabajo sin abordar la cla-
sificacion posterior de 10s mismos, ya
que, como es bien sabido, este segundo
aspecto del problema requiere un tra-
tamiento especifico con arreglo g las
técnicas de Administracion de Perso-
nal, cuya independencia de las de Or-
ganizacién y Métodos es obvia.

‘

cacién de puestos de trabajo, la do-
cumentacién elaborada, juntamente
con la procedente de los restantes
servicios de la Direccién General X
fué elevada a la Junta de Clasifica-
cion de Puestos de Trabajo del de-
partamento en cuestién. Informada
favorablemente, a su vez, por el fun-
cionario analista de la junta, encar-
gado de la revision de todas las pro-
puestas elaboradas en dicho centro

.directivo, y no siendo necesario cum-

plimentar cuestionario especial algu-
no ni ser entrevistado por el citado
analista para ampliacién de datos,
puesto que el jefe de la unidad ana-
lizada llevo a cabo un «estudio direc-
to de las tareasy (férmula también
prevista en la ya varias veces aludi-
da circular), la.nueva plantilla, orga-
nica de la Secretaria de la Direccién
General X fué aceptada en su tota-
lidad.

4.2 IMPLANTACION GRADUAL,
PREVIO ENSAYO

Una vez aprobada dicha plantilla
fué puesto en practica el sistema de
redistribucién del trabajo implicito
en la misma (ver graficos anejos nu-
meros 7 ¥ 8). Sin embargo, el puesto
de trabajo considerado como no in-
dispensable no llegé a ser suprimido
hasta transcurrido un mes desde la
implantacién del nuevo sistema, con
objeto de contar con la cooperacion
de dicha persona durante la etapa
de transicién, Es de notar también
que los nuevos sistemas de clasifica-
cién y archivo, al haber sido sustan-
cialmente mejorados los existentes
con anterioridad, ocasionaron un tra-
bajo supletorio de reclasificacion de
documentos, que fué desarrollado
también durante dicho mes,
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4.3 CONTINUIDAD Y CONTROL
DE RESULTADOS

Como une interesante conclusion
més del anélisis realizado, los funcio-
narios componentes de la unidad a
que esta reorganizacién alude con-
vinieron en llevar a cabo trimestral-
mente futuros estudios de redistribu-
cién del trabajo con el fin de reajus-

tar las desviaciones que se producen

en el sistema implantado y acometer
de paso mejoras en los sectores que
m3és lo necesitasen. Tales rectificacio-
nes periédicas quedarian complemen-
tadas por la exigencia legal del ar-
ticulo 52 del texto articulado de la

ley de Funcionarios civiles del Esta-
do al ordenar revisiones cuatrienales
de las plantillas organicas, indepen-
dientemente de las que con caracter
voluntario pudieran hacerse bienal-
mente al amparo de dicha disposi-
cién. De esta forma quedaba asegu-
rado el caracter dindmico y flexible
de tal plantilla, pudiéndose conseguir
periédicamente—al menos en el es-
piritu y letra de la ley—una perfecta
adecuacién de la plantilla recién ac-
tualizada a las necesidades que en el
futuro puedan plantear los servicios
encomendados. — MANUEL Ruiz Cu-
BILES.
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LISTA DE RefV: [ilecha por:

ACTIVIDADES JEFE -Y-
NS DESCRIPCIONES
1| DESPACHAR CORRESPONDENCIA

ATENDER VISITAS

ATENDER TELEFONOS

PREPARAR REUNIONES

PREPARAR VIAJES

PREPARAR JNIPORMES

ARCHIVAR DOCUMENTACLON

_ ACTIVIDADES VARIAS

0rganismo§
Dcién. Gral. -Z-

Unidad:
SECRETARIA
DIRVCCION.

Fecha:

DIRECCION,

2
R T 2
LISTA DE [Ref@ |Titular: 25 % 2
TAREAS JEFE  -Y- oo 8ci%3
a N |F2
S Elw?
os| 4225
N—1 DESCRIPCIONES ST E
- o
x| w
[+
Abrir correspondencia, despa-
char con el director, tomar no ~
U tas dictar, revisar y pasar a o
la firma.
Prepavar programa visitas,aten
derlas, resolver algunasy acom . -
2 paiiar otras al despacho del di | =°| ¥
rector.
Preparar reuniones del directon
- citaciones, excusas, horas, --
2 | asuntos, levantando actas de - ' 5
algunas.
Preparar viajes, itinerarios,
reservas de hahitaciones y pa- NED
1 sajes, preparar carpetas de --
viajes.
Preparar informes sobre situa-
5 cién expedientes en trimite is “ 1
h posicivnes vigentes y estudios -
varios.
Atender varias llamadas tele-
fonicas,
6| 60| 5
7| Otras tareas varias. 9
Organismo: Unidad: Fecha:
Peidn. Gral. -7- SECRETARI A 16.5.64
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LISTA DR Ref?: Titular:
TAREAS AUXTLIAR -A-

;\P_§

DESCRII'CIONES

Unidades
Realizadaa
Horas
stimadas
lloras
Comprobadas

¥

Buscar datos, .tomar taquigraf.
instruce.. redactar borradorves,
mecanografiar los informes y -
encuadernarlos,

Tomar taguigraficamente cartas,
oficios y notas interiores; re-
dactarlas y mecanografiarlas.

“

Clasificar ¥y colocar documentos
pendientes de archive, y locali
zavlos cuando son necesarios.

108 8

AMender el teléfono directo y -
el de la centralita, tomando -
razones.

125 5

Recibir visitas, atenderlas y -
acompanarlas.

48 6

Recortar notas y articulos de -
prensa, mantener al dia el fi-
chero de direcciones y otras,

6

TOTALES

40

Unidad:

Revisada por:
SECRETARIA JEFE =Y~

Fecha:
16.5.64

DIRECCION.

| [
LISTA DE  |Ret?y Titular: cd 2 S
TAREAS AUXILTAR -B- T 3EE8 g
T e Ela o
Ll 3 - 2 E
08 DESCRIPCIONES S8 eF &
€ w| §
ﬂecanografiar escritos, borra-
dores de toda clase de corres- 2l 8
1 pondencia. 3
Ordenar cartas, originales y -
~ | copias, archivarlos después y 176 |17
“ | buscar documentos que se nece- ‘
siten consultar.
Preparar fichas de direcciones
3 ¥ otras tareas variadas. 9
Atender visitantes al Sr. Di-
4 rector. 12] 2
Coger teléfonos y recibir en-
5 | cargos a través del teléfono 40| 4
interior y del directo.
5 TOTALES 40
Unidad: Revisada poﬁ: Fecha:
SECRETARIA JEFE ~Y- 16.5.64
DIRECCION.
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4 4 “
LISTA DE uefaJ Titular: TEH : LASTA F [refa:| Titular: 28 &
TAREAS AUXILIAR -C- s ez TAREAS AUXTLIAR -D- .g : z3
= El & o j < S = E
: '2 : 03 ’ E = _—? 4:'
N2 DESCRIPCIONES 3 ~ B N2 DESCRIPCIONES S =
Fscribir a maquina oficios y - Ordenar, buscar y guardar docu
. 1 mentos., .
N cartas 841 13 . 1 200 11
|
Mecanografiar citaciones.y ac- Mecanografiar borradores, car-
o | tas de reuniones. 5| 12 o | tar, oficios y notas interions. 10 8
Despachar visitas, atendiéndo- Pasar a maquina actas de las -
3 | las mientras esperan. 13 3 3 | reuniones de las que es Secre- 1 10
tario el Sr. Director.
‘Pomar llamadas telefdnicas. Atender visilas.
4 ' 28| 2 4 12) 3
Manejar el archivo de la ofi- Qcuparse de atender los teléfg
5 | cina. 168 5 N 5 | nos de la oficina. 70 4
Cuidar de las existencias del Pedir material de oficina, ac-
6 | material de oficina y de otras 5 ¢ | tividades diversas. 2
tarcas variadas de mencs impor
i tancia.
) . TOTALES 40 6 TOTALES 10
Gnidad: Revisada por: FFecha: Unig?gﬁETARIA Revisada por: Fecha: -
i SECRETARIA SR v 5.6 2 JEFE Y. -
i DIRKCCION. JEFE Y 16.5.64 DIRECCION . JEFE Y 16.5.64
Fic. & ’ Fic. 6
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fi Unidaa: Hecho por: Periodo comprendido: ) . AcTUAL [(X]
{| SECRET. paRT. JSEFE -Y- 11 al 16-Mayo-1964 CUADRO DE DISTRIBUCION DEL TRABAIO bponipcrc =)
{i DEL DIRECTOR=

GENERAL DE INM , . s ] . :

TO S/VENTAS T TOTALES JEFE AUX. A AlUX. B AUX. C AUX. D

Ne FACTIVIDADES U {HE | HC U | HE | HC r HE | HC U } HE | HC U | HE | HC L | HE | HC U HE | HC
| 1 |CORRESP. 174 37 - b 187 3 32 8 84| 13 40 8

2 |VISITAS 112] 19 25 5 18] 6 12 2 15 3 12 3
I 3 | TELEFONOS 323 20 60 5 125 | 5 40 4 28 2 72 4
il

4 [REUNIONES 44 27 (4) 5 - - L - 3] 12 1f 10

5 [VIAJES 1} 10 1 10 - - - - - - - -
jl 6 |INFORMES 2l 15 (2)] 1 214 - - - - -l -

I

7 | ARCHIVO 652| 41 - - 108! 8 176 17 168 S 200| 11 ;
i 8 tvarros - 51 - 9 - -9 -t 5 -l ¢

'8 {TOTALES ~-{ 200 - 40 - |40 ~-| 40 - 40 - 40

Lo~ gQué actividades vequiercen mayor cantidad
rigidas o initiles?.

llevan a cabo tarcas incoherentes entre si?
6.~ cEstd cl trabajo distribuido eguitativamente®, -

J.= ¢Se utiliza

de tiempo?.

adecuadamente la preparacién de los subordinados?.

2.~ (Existen tareas o actividades maldi

4.~ ;8¢

5.~ (Esthn las actividades excesivamente distribuidas?,

recorte de otro impreso -

columnas adicionales,

Caso de necesitar

igual las que necesite y adhiéralas por este borde.

FiG. 7
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nados?.

des mal dirigidas o initiles?.

l.- ;(Qué actividades requieren mayor cantidad de tiempo?.

2.~ (Existen tareas o activida-
3.~ ¢Se utiliza adecuadamente la preparacioén de los ‘subordi-
5.~ (Estidn las -

4.~ (Se llevan a cabo tareas incoherentes entre si?.

actividades excesivamente distribuidas?.
.

'6.- ;Estd el trabajo distribuido equitativamente?.

Unidad: Hecho por: i ido: ’
SECRET. PART. [nee ERE v Pi‘[‘:‘?l;‘jzsrz:":;g: CUADRO DE DISTRIBUCION DEL TRABAJO actuaL Ly
DEL DIRECTOR ay - PROPUESTO (X
GENERAL DE TM - - o
PTo S/VENTAS. TOTALES JEFE AUX. A AUX. B AUX.C AUX. D g
b
N9 | ACTIVIDADES | U | HE | HC HE | HC HE | HC HE |HC | U | BE |HC e | HC | v | HE | KC | &
-
1 | CORRESP. P37 1 37 s!s 31 14 8| 18 13 | - 8 |- g
—_—— - (-]
2 | REUNIONES 27 | 27 515 - - -l 8 12 | 14 10 | - -s
— - 1%
o ! 22
5 | vISITAS 194 18 ‘515 6| - 2 - 3|13 3| - £
T 2]
4 | ARCHIVO ca1l 13 -] 2 8 | 11 17] - 5 - 1 |- “o
; : 1 58
5 | TELEFONOS B 5| s 51 - 4| - 2| s 4 |- @9
o
| (-
6 | INFORMES [ 15 9 1] 2 14 | 7 - - R - - 2%
1= 28
7 | viases w0l 8 10} 8 - - -1 - - - - |- e
0%
, : EN
8 | varios 31 6 9 | - 4 | - 9l 6 5| - 4 | - g
30
T —
=
i 0 n
@
7 -0
-
- o
-t
: 23
TOTALES 200 | 128 10 (32 40 |32 40| 32 10 | 32 40 | - o 9
=3
O~
-]
-
om
o3
< &g
O

F1G. 8
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