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El anilisis de impresos y formula-
rios, la disposicién racional de sus
anotaciones, la correlacién entre los
espacios ofrecidos y utilizados y mu-

CASO DE : chos otros detalles, necesitan una pre-
paracién especifica con la cual se pue-
den obtener ahorros considerables al
adoptar los modelos mé4s racionales,
en el menor ntmero posible y en los
DE UN formatos méas adecuados. ElI autor
ofrece como ejemplo la modificacién
de un impreso para mejor adaptarlo
a su utilizacién préctica.

RACIONALIZACION

IMPRESO DE GIRO POSTAL 389.6:65.012.3

La normalizacién, mediante el estudio detenido de los impresos o formularios utili-
zados en las oficinas, facilita el trabajo de los funcionarios y evita gastos innecesarios.

En la préctica administrativa, cualquier observador minucioso apreciard en seguida
despilfarros facilmente evitables, tanto en los impresos gastados, en las columnas, lineas
o espacios utilizados, como en el tiempo empleado por los funcionarios o por el piblico
en las anotaciones.

Quiz4 sin proponérselo, la Administracién despilfarra energias y materiales, y se
preocupa poco de luchar contra lo que en Francia se llama “gaspillage” y “waste” en
Inglaterra.

La cosa no es tan baladi como parece. En Estados Unidos, el propio Herbert Hoover
inici6 esta campaiia “Elimination of waste”, obteniendo la colaboracién de un grupo
de técnicos y especialistas 'que trabajaron largo tiempo en preparar las normas necesarias.

El estudio analitico de los impresos es s6lo una aplicacién de las técnicas de “Orga-
nizacién y Métodos” para la ordenacién de las oficinas administrativas. Las causas que
hacen necesaria la revisién periédica de los impresos son muy diversas, y por ello
conviene estudiarlas en los distintos ejemplos.

El que se incluye en el presente trabajo formé parte de un estudio para la reorga-
nizacién del servicio de giro postal, sometido a la consideracién de la Direccién General
de Correos. Se trata, pues, de un ejemplo construido con datos reales.

Naturalmente, el estudio de los impresos no debe limitarse a aquellos casos en que
un mismo modelo se utiliza en grandes cantidades; pues pequefias mejoras en un gran
nimero de impresos diferentes pueden ser equivalentes a una sola mejora de un modelo
de mucho consumo.

La confeccién de un impreso destinado a recibir un solo informe o dato no exige
mis de una capacidad normal. Pero Ia de un impreso destinado a ser cumplimentado
por muchas personas, a recibir multitud de datos diferentes o a servir para fines diver-
sos, obliga a determinar el camino més corto que el impreso debe seguir, la cantidad
de papel que ha de consumir, los dobles empleos que de él pueden hacerse y, también,
a su utilizacién racional y econémica para fines estadisticos, contables o de cualquier
otra naturaleza.
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En muchos casos, los impresos que se utilizan en la Administracién han sido bien
‘concebidos y, por tanto, no precisan variaciones en la disposicién de preguntas, datos,
columnas, enunciados, etc. Sin embargo, es conveniente analizarlos en la prictica del
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Figurz 1

servicio, y en nuestro ejemplo
fué precisamente la utilizacién
prictica del impreso la que se-
fialé una posibilidad de simplifi-
cacién y mejora.

UTILIZACION REAL

El impreso G-5 (fig. I) tiene
tres columnas de veinte asien-
tos o casillas cada una, o sea
una capacidad total de 60 asien-
tos. -En cada asiento se anota
el nimero y el importe del giro.
El impreso sélo se utiliza por
una cara y sirve para anotar
todos los giros que diariamen-
te admite una oficina con des-
tino a otra; es decir, que cada
oficina de Correos formaliza un
G-5 para cada una de las dis-
tintas oficinas de destino. El
original de este impreso se en-
via a la oficina destinataria jun-
to con las érdenes de pago (li-
branzas), reteniendo el duplica-
do o copia para las posteriores
anotaciones de contabilidad.

Tomando, segiin la técnica
del muestrario, 10.000 de estos
impresos ya usados, se ha he-
cho una distribucién segin el

nimero de asientos utilizados, determinéndose el porcentaje de impresos en los que
no se habfa utilizado mds que una casilla, después el de dos y asi sucesivamente, lle-
gandose a los resultados que se¢ indican en el resumen siguiente (ID):

T
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IT. UTILIZACION DEL IMPRESO G-5 EN EL GIRO POSTAL
(Sobre una muestra de 10.000 ejemplares)
Casillas utilizadas Impresos en % Acumuladoes en %/ Tolal casillas

1 41,2 41,2 - 4120

2 19,9 6,1 3.980

3 13,8 74,9 4.140

4 8,6 83,5 3.440

B S 5,2 88,7 2.600

6 alld 5,4 : 94,1 4.320

11 a 20 3,1 97,2 4.622

21 a 30 1,3 98,6 3.335

Mis de 31 i5 100,00 7.823

38.380
Casillas utilizables en cada }mpteso ........................................... 60
Casillas utilizables en 10.000 imPresos ....veeiuveer vevivarnrioerroranacenancas 600.000
Casillas utilizadas en 10,000 IMPIesos ....cevveeunerernrennernarasraresennnees 38.380
_Promedio de casillas utilizadas por impreso ............iiiiiiiiiiiiii e, 3.8
Porcentaje de casillas WHlLZAdAS ... ..ot ittt ittt 6.4

Se obtiene asi una distribucién de frecuencias que sefiala el niimero de impresos
consumidos, clasificados por 1a cantidad de asientos utilizados. Con estos datos expresados
grificamente en la “linea de utilizacién™ (fig. ITI), se aprecia inmediatamente que la
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Figura III

‘mayor parte de la supectficie disponible se desaprovecha, pues s6lo el 1,5 por 100 de los
impresos lleva més de 30 anotaciones. Por tanto, puede afirmarse que sélo una cantidad
-insignificante ve cubierta la totalidad de los asientos disponibles.

Si se tiene en cuenta que el consumo anual es de nueve millones de impresos, con
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un costo de 459.000 pesetas, y, por el procedimiento indicado, hemos Ilegado a determi-
nar que la utilizacién real es del 6,4 por 100, resultard que, teéricamente, podria ahorrar-
se un 93,6 por 100 de la superficie destinada a anotaciones (aproximadamente las 4/5
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Figura IV

partes). En la prictica no es posible hacer
un impreso tan pequeiic que se ajuste al
espacio realmente utilizado, pues seria di-
ficil de manejar por su tamafio, posibili-
dad de extravio, etc.

HOJA DB CARACTERfSTICAS

Al iniciarse el estudio de un impreso,
conviene ir sefialando en la “hoja de ca-
racteristicas” todos los datos referentes a
la utilidad, vaI;)r y necesidad del formu-
lario, espacio ocupado por el encabeza-
miento, disposicién de columnas, lineas y
asientos y, en general, cualquier detalle
que sirva para el analisis posterior. Sobre
todos los detalles indicados en la “hoja
de caracteristicas” deben hacerse las si-
guientes preguntas:

— ¢Para qué .sirve?

— ¢(Necesita el espacio que ocupa?

— ¢Por qué est4 situado en dicho lugar?

— (Cu4ntas veces se utiliza?, etc.

De esta forma es posible ir llegando,
mediante un proceso de anilisis particular’
de cada dato y general del impreso, a una
mejora sustancial del mismo.

En el caso que nos ocupa, los datos
consignados en la “hoja de caracterfsticas”
se han limitado a los esenciales, ya que se
trata de un impreso perfectamente adecua-
do a su funcién y cuya tnica modificacién
se dirige a una mejor utilizacién del espa-
cio disponible y, por consiguiente, al aho-
rro de papel.

También para los nuevos impresos pro-
puestos se hace una “hoja de caracteris-
ticas”, y compardndola con la de los im-
presos - antiguos, se aprecian facilmente las
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diferencias. En este caso prictico hemos incluido en una sola hoja (V) las caracte-
risticas que corresponden al modelo antiguo y a los nuevos cuya edicién se propone:

V. HOJA DE CARACTERISTICAS
Modelo,—G-5 de Giro Postal.
Uso.—Anotar namero ¢ importe de los giros postales expedidos. Como factura de envie
.de los giros expedidos para una misma oficina de destino.
Modelo actual Modeclo propuesto
(Unico) (Grande) (Pequefio)
Tamafio ................ 18 X 22 cms. 16 X 22 cms. 8 X 22 cms.
Caras ........ 1 2 2
Ejemplares Duplicado Duplicado Duplicado
. Disponibles . 80 120 50
"s‘e"'“,{ Utilizados .. 4% 55 % (0) 8 % ()
Consumo (Millones) ... 9 0,3 (c) 8,7 (c)
Precio millar .......... 51 ptas. 60 ptas. 28 ptas.
Costo total ............. 459.000 ptas. 18.000 ptas. £ 226.200 ptas.
» 244.200 ptas.
Ahorro previsto ........ 214.800 ptas.

MODIFICACIONES

Examinando la curva de utilizacién, se aprecia claramente que, salvo en las grandes
oficinas, en las que es conveniente disponer del impreso actual, con capacidad para
60 anotaciones 0 m4s, en la mayoria de las oficinas podria utilizarse un modelo de im-
preso més reducido, en el que la capacidad para 25 anotaciones seria suficiente en la
mayoria de los casos (véase fig. IV). Sin embargo, dado que la superficie de papel es
la misma, el nuevo modelo puede habilitarse para anotaciones en sus dos caras, y asf,
con la mitad de tamafio, tendri capacidad para 50 anotaciones, o sea casi las mismas
que con el modelo analizado de doble tamaifio.

De otra parte, el impreso actual (I) sélo est4 habilitado para hacer anotaciones en
el anverso del mismo, y como no hay ningiin inconveniente que se oponga en la pric-
tica a anotar por el reverso, tendremos que los nuevos tipos de impresos susceptibles
de figurar en una propuesta, comparados con el actual, ofrecen las diferencias y ven-
tajas que se aprecian en la “hoja de caracteristicas” (V).

Nétese (IV) que el nuevo impreso (G-5 pequefio) tiene casi la misma capacidad de
anotacién que el actual; no obstante, para facilitar el trabajo en las grandes oficinas,
se podrfa editar un nuevo impreso (G-5 grande), igual al modelo antiguo (I), pero habi-
litado para aprovechar el dorso, con un encasillado similar al de la cara anterior, logran-
dose asi doblar hasta 120 el nimero de asientos.

El presente anilisis demuestra lo conveniente que es examinar los impresos ya usados
para determinar su utilizacién media.
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ELIMINACIGN DE IMPRESOS

En el caso estudiado y en muchos otros similares, la utilizacién de nuevos modelos
de miquinas sumadoras y calculadoras hacen posible, al menos en las grandes oficinas,
ta anulacién total de los impresos. Actualmente existen méquinas de sumar que pueden

' imprimir un ndmero distintivo que la
52 52 méquina no toma en cuenta ni totaliza,
y después una cantidad que se pasa a

los totalizadores. También ¢s posible ob-

ggg gfg?g tener un duplicado de forma simultinea.
658 52500 Con estas maquinas, en un rollo de papel
3%2 %2222 ancho, serfa posible indicar el nimero de
8.1; 84550 los giros y la cantidad en pesetas, tenien-
6; 3 %ggg 8 do en cuenta que la méiquina sélo consi-
822 32 5:0 0 deraria esta dltima. Asi, pues, bastaria po-
318 1.285.50 1 b . la oficim
125 13750 ner en el encabezamiento la oficina de
89 18595 origen y la de destino, y el sello de fechas
645 236.50 fici . . .
350 12550 de la oficina de origen a continuacién dql
1235 31500 Gltimo asiento, para que la tira de pa-
’ 570385 pel de la miquina sumadora sustituyese al

impreso G-5, segiin puede apreciarse en el
modelo VI

Légicamente, esta solucién sblo puede
introducirse disponiendo de maiquinas ade-

MADA0
W\

cuadas y tGnicamente en las grandes ofici-
nas, donde tendrin un coeficiente de uti-

Figura VI lizacién suficientemente elevado.

CONTROL DE CONSUMO

El examen estadistico del niimero de asientos utilizados, realizado sobre una muestra
de 10.000 ejemplares, sirve para comprobar, con cierta aproximacién, si el consumo
.concuerda con el volumen del servicio. En este caso, el nimero de giros que anual-
mente se admiten en todas las oficinas de Correos es de 16 millones. Si tenemos en
cuenta que el promedio de casillas utilizadas en cada ejemplar es de 3,8 (redondean-
do, 4), llegamos a la conclusién de que deben haberse consumido cuatro millones de
impresos; pero como éstos se extienden por duplicado, aparece la cifra de ocho millo-
nes, frente a un consumo real de nueve millones, diferencia que estd perfectamente
justificada, teniendo en cuenta que la cifra de cuatro anotaciones es sblo un promedio,
y que en el 41,2 por 100 de los casos sblo se utiliza un asiento o casilla.

FRANCISCO MERLO CALVO
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