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CONTINUACION DEL ESTUDIO SOBRE LA MECANIZACION Y LA 
AUTOMACION EN LA ADMINISTRACION DE LA 

SEGURIDAD SOCIAL 

Por V. VELIMSKY 

Jefe de División en la Oficina Nacional de Seguridad 
Social de Checoslovaquia 

INTRODUCCION 

El Grupo de Trabajo sobre la mecanización y la automación 
en la administración de la seguridad social terminó la primera etapa 
de sus actividades presentando un informe sobre este tema, primera-
mente a la Comisión Permanente de Organización y Métodos y seguida-
mente a la XV Asamblea General de la A.I.S.S. en Washington (Infor-
me VI). La Asamblea General adoptó el informe y decidió que el Grupo 
de Trabajo dedicase en lo sucesivo su atención a los siguientes estudios: 

1) Examen de las directivas para el establecimiento de un pliego 
de condiciones antes de la instalación de un conjunto de máquinas 
destinadas a la elaboración de datos. 

2) Estudios técnicos previos y supervisión permanente de los 
circuitos operativos, cuando se decide la adopción del equipo mecánico. 

3) Formación y estatuto del personal técnico, así como iniciación 
del personal de dirección y de los servicios administrativos. 

Para que el Grupo de Trabajo pudiera llevar a buen término su 
encuesta la Secretaría de la A.I.S.S. envió una carta circular el 17 de 
mayo de 1965 que invitaba a las organizaciones miembros a formular 
sus comentarios sobre los tres puntos arriba mencionados. 
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Esta encuesta difiere de los cuestionarios habituales en el hecho 
de que se dirige únicamente a las instituciones seleccionadas y porque 
solicita que presenten un estudio monográfico sobre los tres puntos 
indicados. De esta manera, las organizaciones miembros que pensaban 
que su experiencia en esta esfera podría ser de utilidad a los demás 
miembros de la A.I.S.S. se encontraban en libertad de formular sus 
comentarios y desarrollar su investigación, sin guiarse por un sistema 
demasiado detallado de preguntas. Algunas instituciones, sin embargo, 
han contestado a la carta circular (por espíritu de colaboración única-
mente) sin poder presentar comentarios minuciosos sobre el tema. 

Las 49 respuestas recibidas por la Secretaría General y transmitidas 
al Ponente podrían dividirse de una manera general en cinco grupos 
a saber: 

1) Seis respuestas completamente documentadas. 

2) Veintidos respuestas que contienen comentarios pertinentes 
sobre los tres temas de la encuesta. 

3) Once respuestas de tipo más general que contienen más o menos 
información sobre la evolución de la elaboración de datos en la institu-
ción considerada (a título de continuación o de complemento a las ante-
riores encuestas realizadas sobre hechos precisos por el Grupo de 
Trabajo). 

4) Cinco respuestas lacónicas, algunas de las cuales limitadas sim-
plemente a una sola frase para cada pregunta. 

5) Cinco respuestas negativas. 

Este estudio difiere de las demás encuestas efectuadas por los dife-
rentes grupos de trabajo y comisiones permanentes de la A.I.S.S. en un 
punto importante. Si bien los demás estudios e informes tienen por 
finalidad presentar un cuadro de conjunto — comparando las diferentes 
soluciones obtenidas en varios países para problemas específicos —
de la tendencia general y de las diversas posibilidades para resolver 
estos problemas, en el caso presente (es decir, en un estudio de la reper-
cusión de la automación en la administración de la seguridad social) 
la tendencia general, a saber, la utilización creciente de las máquinas 
de oficinas en general y de las computadoras en particular es bastante 
evidente desde el principio. Para el especialista en organización y mé-
todos o para el profesional de las máquinas destinadas a la elaboración 
de datos (y es un hecho que los analistas y los programadores son 
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considerados o se consideran como miembros de una profesión), las 
generalidades son poco útiles. 

La cuestión crucial consiste entonces en descubrir la forma de 
condensar las informaciones contenidas en las 49 respuestas. 

La publicación, así como algunas sugestiones de soluciones, han 
sido discutidas en la quinta reunión de la Comisión de Organización y 
Métodos (Estocolmo, 10-11 de mayo de 1966). El Ponente, en su Nota 
preliminar preparada para la reunión de Estocolmo, previó las siguien-
tes posibilidades: 

1) Desglosar cada comunicación según los tres puntos estudiados 
y publicarlas en tres capítulos. Este método fácil y tradicional presenta 
desgraciadamente dos graves inconvenientes. Los puntos puramente 
técnicos, contenidos en las seis respuestas que se pueden denominar 
"completamente documentadas", deberían ser omitidos probablemente, 
ya sea por su importancia o bien por su forma que, en su mayoría, es 
de anexos especiales. Existe otro inconveniente si las tres partes de 
cada grupo de respuestas se tratan por separado, a saber, el mantenerlas 
fuera de la estructura particular de la institución dentro de la cual tienen 
su significado cabal. 

2) Tratar las seis respuestas completamente documentadas como 
estudios de casos separados, es decir, absteniéndose de desglosarlas 
y de condensarlas, y reservar la publicación habitual a las 22 respuestas 
más fáciles de redactar. El inconveniente evidente estribaría en la 
necesidad de traducir e incluso de imprimir centenares de páginas, algu-
nas de las cuales, como son los diferentes organigramas y las hojas de 
análisis de sistemas que sólo interesan a un número limitado de lectores. 

3) Hacer microfilms de un ejemplar de las seis respuestas volu-
minosas para no perderlas, conservándolos en los expedientes de la 
A.I.S.S. y para que el original pueda circular entre los lectores intere-
sados. Sin embargo, a este respecto no se deberá olvidar el idioma uti-
lizado para la distribución, ya que cinco de las seis respuestas proce-
den de países de lengua inglesa, mientras que la última es en francés. 

4) Comenzar la publicación de un boletín en el cual se podrían 
reproducir completamente o en forma condensada los estudios de los 
casos más interesantes. En cada número se podrían incluir otras in-
formaciones de actualidad. 

Esta última sugestión recibió una acogida muy favorable en la 
reunión de Estocolmo. Algunos oradores sugirieron incluso que la Mesa 
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Directiva de la Asociación estudie la proposición de crear bajo los 
auspicios de la A.I.S.S. un Centro de documentación en materia de 
automación. 

En cuanto a la publicación de la documentación recibida por el 
Ponente, se propuso crear un grupo de trabajo restringido con motivo 
de la Cuarta Conferencia Internacional de Actuarios y Estadígrafos de 
la Seguridad Social para decidir la forma de edición del material 
en poder del Ponente. 

La tercera reunión del Grupo de Trabajo sobre la mecanización y 
la automación en la administración de la seguridad social se celebró el 
5 de octubre de 1966 en París. 

Este Grupo de Trabajo examinó dos documentos preparados por 
el Ponente: La continuación del estudio sobre la mecanización y la 
automación en la administración de la seguridad social y La publicación 
de un boletín sobre la mecanización y la automación en la adminis-
tración de la seguridad social. 

La presentación de estos dos documentos de trabajo fue seguida de 
una interesante discusión, en la cual se señalaron diferentes aspectos del 
problema. Al finalizar los debates, el Grupo de Trabajo adoptó decisiones 
que se pueden resumir de la siguiente forma: Con el fin de promover 
un sistema de información mutua sobre las cuestiones de mecanización 
y de automación, la A.I.S.S. publicará en colaboración con la Oficina 
Nacional de la Seguridad Social de Checoslovaquia, un boletín no pe-
riódico en francés y en inglés. 

Este boletín contendrá artículos de fondo y noticias con: a) infor-
maciones sobre las nuevas instalaciones de conjuntos electrónicos; b) 
informaciones sobre los conjuntos modernizados; c) información sobre 
la extensión del campo de aplicación de los conjuntos existentes; d) infor-
maciones sobre la aplicación de los procedimientos mecanográficos y 
electrónicos en relación con: i) el sector de la elaboración de datos; 
ii) el sector del actuariado, las estadísticas y las previsiones a largo 
plazo. 

El Grupo de Trabajo estimó que no era indispensable que el Po-
nente publicase in extenso toda la documentación, sino que bastaría 
publicar una lista de la documentación recibida en virtud de la encuesta. 

Por otra parte, el Grupo de Trabajo estimó que era necesario esta-
blecer primeramente un fichero de instalaciones y mantenerlo seguida- 
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mente actualizado, limitándose a las instalaciones de los conjuntos elec-
trónicos, incluyendo el material periférico, y dejando de lado la meca-
nografía clásica y el material auxiliar de oficina. 

Por último, el Grupo de Trabajo previó la ampliación futura del 
número de miembros y se pronunció en favor de la creación de una 
red de corresponsales nacionales. 

I. EXAMEN DE LAS DIRECTIVAS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE 
UN PLIEGO DE CONDICIONES ANTES DE LA INSTALACION 
DE UN CONJUNTO DE MAQUINAS DESTINADAS A LA ELABORA-
CION DE DATOS. 

1. Una de las respuestas muy documentadas es la de la Adminis-
tración de la Seguridad Social. Estados Unidos, que describe los prin-
cipios de orientación de una de las mayores instituciones del seguro 
de vejez, invalidez y sobrevivientes: 

Principios básicos para procurarse el equipo necesario. 

La política del Gobierno de los Estados Unidos es conseguir el 
material y los servicios de las fuentes competentes a precios razonables 
que puedan representar en definitiva el precio de coste más bajo para 
el Gobierno. El objetivo es negociar un contrato cuyo pliego de con-
diciones comprenda riesgos razonables para el proveedor y le estimule 
a producir de una manera eficaz y económica. Para lograr esto, es nece-
sario que todo el personal interesado en esta producción desempeñe 
su función con buen raciocinio. 

En la Administración de la Seguridad Social de los Estados 
Unidos se comprueba primeramente que cuyo pliego de condiciones 
de los sistemas tal como el facilitado en una solicitud de oferta se 
establezca de manera que todos los vendedores tengan una posibilidad 
igual de someter ofertas y que todas las negociaciones se desarrollen de 
manera que en el proceso de selección se conceda una posibilidad igual y 
toda la consideración merecida a todos los fabricantes que proponen un 
equipo capaz de responder a las especificaciones del sistema. Los dos 
factores principales que deben considerarse en la elección del equipo son: 
1) la medida en que respondan a las exigencias del pliego de condiciones, 
y 2) su precio de coste global de adquisición, instalación y explotación. 
Entonces se escogerá el equipo que mejor corresponda a estos requisitos. 
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Antes de efectuar una solicitud de oferta, se procede a un estudio 
y un análisis minuciosos. Conviene cerciorarse de la necesidad de un 
nuevo sistema y de que es justificada, procediendo a un estudio preli-
minar y seguidamente a un estudio completo del sistema, así como a un 
análisis que comprenda la preparación de un plan básico para éste. 
Dicho plan contiene como mínimo las siguientes informaciones: una 
descripción de todas las informaciones de entrada conocidas, una des-
cripción de las informaciones que deben retenerse (incluyendo el volu-
men de los archivos, los métodos de interrogación a los ficheros, el 
volumen, el circuito operativo y la forma de los datos), una descripción 
de las necesidades de producción (volumen, modalidad, circuito ope-
rativo). Asimismo se han especificado otras condiciones necesarias, 
tales como la fecha de entrega del equipo y de su instalación, la orga-
nización de su conservación, su adaptación al equipo ya instalado y a 
una posible expansión, así como todas las condiciones necesarias para 
su puesta en servicio. 

Antes de formular las solicitudes de oferta, los analistas estudian 
los folletos de los fabricantes y los cuadros de contratos del gobierno, 
organizan reuniones con los representantes de los fabricantes y adop-
tan todas las medidas necesarias para cerciorarse de que el equipo 
que necesitan se encuentra en el mercado o se encontrará próxima-
mente. La política de base y los procedimientos adoptados han sido 
especificados por la Oficina Federal de Presupuesto y completados 
por el Departamento de la Salud, la Educación y el Bienestar. Además, 
estos procedimientos se atienen a ciertas reglas y reglamentos que ema-
nan de la Administración Federal de los Servicios Generales y en ellos 
influyen las sugestiones de la Oficina General de Contabilidad. 

Estos procedimientos se prevén para impedir que se soliciten 
ofertas: 1) de urgencia, o 2) con plazos de entrega inconcebibles. Es 
preciso tomar el tiempo necesario para: 

1) preparar las solicitudes de ofertas, preparar las presentaciones 
(de parte de los vendedores), negociar y preparar los contratos y lanzar 
la fabricación; 

2) cerciorarse de que los proveedores previstos entienden bien 
las exigencias técnicas y/o científicas. Se deberán organizar conver-
saciones preliminares con los proveedores previstos para explorar 
el sector técnico. En estas discusiones no se deberá colocar a uno de 
los proveedores presuntos en posición de preferencia frente a otros. 
Tales debates servirán para garantizar la plena documentación de 
todos los criterios técnicos en las solicitudes de ofertas. 

141 



Preparación de las negociaciones. 

Antes de proceder a la solicitud de ofertas, se prepara — cuando 
es posible — una evaluación del nivel efectivo de los precios o del 
valor del equipo que ha de adquirirse. 

Es necesario efectuar encuestas preliminares para estudiar las 
capacidades del equipo deseado. Antes de la adquisición se efectúan 
exámenes del equipo en cuestión, así como de los gráficos, especifi-
caciones, hojas de proceso del trabajo y datos. 

Se establecen los criterios que sirven para evaluar las proposi-
ciones de los fabricantes. Estos comprenden, cuando haya lugar, fac-
tores tales como: 

1) Conformidad con la demanda: 

a) Inexistencia de lagunas. 
b) Claridad. 
c) Exactitud. 
d) Correspondencia con la demanda y el pliego de condiciones. 

2) Características de funcionamiento: 

a) Capacidad del equipo. 
b) Características técnicas. 
c) Técnicas de programación. 

3) Honradez y reputación de los fabricantes: 

a) Conservación del equipo en otras instalaciones. 
b) Calidad de la formación ofrecida. 
c) Reputación con respecto a la asistencia y entregas efectuadas en la 

fecha prometida. 
d) Experiencia en este campo. 
e) Investigación y técnicas de desarrollo. 

Elección de las fuentes previstas. 

Es esencial efectuar una elección previa entre los proveedores com-
petentes para conseguir precios razonables. Se dirigen solicitudes de 
oferta a suficiente número de fuentes potenciales y calificadas, con el fin 
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de conseguir una competencia adecuada. La política consiste en obtener 
proposiciones de por lo menos tres o más fuentes responsables. Cuando 
hay menos de tres fuentes competentes, el expediente del contrato está 
bien documentado para probar este hecho. 

Solicitudes de oferta. 

Las solicitudes de oferta deberán contener las informaciones nece-
sarias para que el proveedor eventual prepare convenientemente su 
clave. Las solicitudes de oferta deberán ser lo más completo y en lo que 
respecta a: la descripción de los elementos o la del trabajo, las especifi-
caciones, la propiedad facilitada por el Gobierno (si la hay), los plazos 
de entrega exigidos y las cláusulas del contrato. Si se solicita el desglose 
del precio, se deberá indicar en la solicitud de oferta. En la solicitud 
de oferta se deberá especificar una fecha precisa para la presentación 
de la oferta; si se concediera un plazo suplementario a un proveedor 
eventual, este plazo deberá ser uniforme para todos los demás. Cada soli-
citud de oferta será dirigida al mismo tiempo a todos los proveedores 
eventuales y ninguno de ellos tendrá la ventaja de ser avisado previa-
mente respecto a las solicitudes de ofertas. 

Las solicitudes de ofertas oficiales exigen específicamente de los 
fabricantes que incluyan por lo menos en sus proposiciones los siguientes 
puntos: 

1) Proposición para un sistema completo de equipo, que comprenda 
un equipo necesario o conveniente, detallado por elemento. 

2) Descripción de cada elemento del equipo, de sus capacidades y 
de las características técnicas. 

3) Estimaciones del equipo suplementario requerido para alcanzar 
el máximo de cantidad de trabajo indicado. 

4) Costes distribuídos entre los siguientes factores: 

a) Equipo de base — compra, alquiler, alquiler con posibilidad de 
compra. 

b) Equipo preferible — compra, alquiler, alquiler con posibilidad de 
compra. 

c) Estimación del coste de un equipo auxiliar, preparación de los 
locales e instalación. 

d) Costes de los trabajos en el segundo y tercer equipos (a base de 
alquiler). 
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e) Estimación del coste de la conversión al sistema propuesto. 

f) Coste del funcionamiento (teniendo en cuenta las exigencias de 
programa sobre la base del coste del alquiler o bien del sistema 
más ventajoso). 

5) Ayuda a la programación facilitada con o sin gastos. 

6) Formación, incluyendo la formación de los programadores Y 
la de los operadores que se establecerá en virtud de contrato. 

7) Servicio de conservación, incluyendo los servicios específicos 
de conservación que tienen que facilitarse por contrato y otros servicios 
de conservación disponibles, con su costo. 

8) Disponibilidad de equipo de recambio en caso de urgencia. 

9) Situación geográfica de los talleres que trabajan de encargo u 
otros servicios disponibles. 

10) Situación geográfica de otras instalaciones análogas. 

11) Recursos bibliotecarios disponibles — programas de aplicación, 
subprogramas, compiladores, etc. 

12) Fecha de entrega y de instalación prevista. 

Requisitos administrativos. 

La medida siguiente necesaria será la aprobación por la alta direc-
ción. El expediente completamente documentado que comprende el 
pliego de condiciones, el plan del sistema, la justificación y la solicitud 
de oferta oficial es revisado y aprobado en cada uno de los niveles supe-
riores de la administración, primeramente por la Administración de la 
Seguridad Social y seguidamente por el Subsecretario de la administra-
ción del Departamento de Salud, Educación y Bienestar. 

Después de obtenerse la aprobación del nuevo sistema, se lanzan 
las solicitudes de ofertas para el sistema previsto. Estas solicitudes se 
envían a todos los proveedores de equipo que pueden satisfacer las 
necesidades del sistema; además, las solicitudes de ofertas se publican 
en el Commerce Business Daily que es una publicación federal. Se hace 
todo lo posible para lograr que todos los proveedores que pudieran 
interesarse y desearan presentar ofertas para el sistema previsto puedan 
ser informados de la solicitud de oferta lanzada. 
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2. Entre las demás respuestas pertinentes, la de la Comisión del 
Seguro de Desempleo del Canadá, presenta brevemente directivas seme-
jantes: 

Los principios siguientes son los aceptados por el Gobierno cana-
diense y por consiguiente han sido utilizados por la Comisión del Se-
guro de Desempleo para solicitar presentaciones a los fabricantes de 
equipo de elaboración de datos: 

1) La elección del equipo se efectúa de manera que se dé la misma 
posibilidad a todos los fabricantes capaces de responder a las 
exigencias del sistema previsto; las tres operaciones básicas si-
guientes incumbirán a la institución competente: 

a) preparación de un pliego de condiciones; 

b) solicitud de ofertas por escrito dirigidas a los fabricantes, y 

c) una evaluación objetiva de las proposiciones de los fabricantes. 

2) El pliego de condiciones comprende una descripción de los objetivos 
del sistema previsto y los datos exigidos para su funcionamiento, 
tales como la entrada y la salida de la información, los ficheros 
de datos, los volúmenes, los planos, etc., y todas las posibilidades 
técnicas esenciales para el sistema. 

3) Los fabricantes son invitados por escrito a presentar sus proposi-
ciones sobre una base de compra, de arrendamiento y de alquiler 
con posibilidad de compra. Además de los costos detallados de 
compra, arrendamiento y de conservación del hardware, se pide 
a los fabricantes que den informaciones sobre algunos aspectos im-
portantes tales como la posibilidad de procurarse el software, los 
servicios de ensayo y la asistencia de analistas del sistema. Los 
datos de entrega pedidos deberán expresarse en términos de nú-
mero de meses a partir de la fecha de aprobación del contrato. 

4) La capacidad de contestar a las especificaciones y el costo global 
son los dos principales factores que intervienen en la elección 
del equipo. El costo global en términos de adquisición del equipo, 
de su instalación y funcionamiento comprende elementos tales 
como el precio de compra o de arrendamiento, el personal, la con-
servación del equipo comprado, el interés de las inversiones, la pre-
paración de los lugares y la instalación, la programación y la for-
mación. 
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5) A condición de que responda a las especificaciones, la elección se 
orientará hacia el equipo de tratamiento automático de los datos 
cuyo coste global sea menos elevado. 

3. Otro comentario notable por su crítica proviene de la Federación 
de Cajas del Seguro de Accidentes del Trabajo en la Agricultura de la 
República Federal de Alemania. 

La conversión en un sistema de elaboración de datos debe prepa-
rarse por un estudio detallado de las operaciones en lo referente al tema 
en sí y al personal que necesita. El equipo indispensable podrá deter-
minarse según los resultados de este estudio: es fundamental obtener 
un grado racional de utilización de las capacidades y circunscribirse en 
los límites de tiempo asignados a cada operación. Los resultados del 
estudio mencionado se comunican generalmente a los fabricantes de 
equipo cuya opinión y colaboración son necesarias para la elección de 
éstos. 

Es preciso que las presentaciones comprendan un número y se-
lección de equipo suficiente para poder responder a la cantidad y a 
la categoría del trabajo esperado, con el fin de evitar el aumento del 
coste en la compra del equipo suplementario. La experiencia ha demos-
trado, a causa de la competencia, que en el juego de equipo ofrecido en 
general se subestiman las necesidades reales, ya que los fabricantes tratan 
de obtener el contrato presentando solamente un conjunto reducido. 
Esto tiene lugar habitualmente tomando como base de cálculo de tiempo 
el rendimiento máximo del equipo, mientras que en el funcionamiento 
práctico se obtiene solamente el 80 por ciento del rendimiento máximo. 
Hay que asegurarse también de que el sistema comprenda un número 
suficiente de unidades periféricas, es decir seleccionadoras de tarjetas 
perforadas, interclasificadoras, interpretadoras, etc. A este respecto, 
habrá que obtener de los fabricantes un certificado atestiguando que el 
trabajo en cuestión se puede efectuar en realidad dentro del plazo reque-
rido por el equipo del sistema en la forma que se ofrece. 

Los consejos y la colaboración del fabricante son necesarias desde 
el punto de vista de la organización y también en el aspecto técnico 
durante el período que sigue a la instalación. Son particularmente im-
portantes los servicios rápidos que corrigen todo defecto del equipo. 
La presentación deberá comprender igualmente las demás condiciones 
necesarias, antes de que el equipo se instale, por ejemplo: el acondicio-
namiento del aire, la corriente y otras necesidades. Asimismo la fecha 
formal de entrega de todas las unidades deberá figurar en la pre-
sentación. 
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Las negociaciones en la presentación deberán servir para prever 
la evolución futura de los precios de los servicios prestados o de los 
precios de arrendamiento, ya que la experiencia ha demostrado que 
el arrendador o el comprador de un equipo de elaboración de datos 
ya no puede intervenir, por lo general, en la evolución futura de los 
precios cuando lo solicita el fabricante, y el cambiar después de fabri-
cante daría lugar a nuevas dificultades. 

4. El último ejemplo proviene del Instituto Nacional de Pre-
visión de España, que paga prestaciones de enfermedad, así como pen-
siones: 

Una vez analizada la situación administrativa del Instituto, se ha 
considerado absolutamente necesario, a raíz del volumen y la compleji-
dad de las funciones asignadas a la institución, establecer un sistema de 
mecanización integrado, con el fin de simplificar y racionalizar los pro-
cedimientos administrativos, que permitan tramitar los expedientes de 
las empresas y de los trabajadores de una manera más simple y eficaz. 

Un estudio de las prácticas generales seguidas por el Instituto Na-
cional de Previsión llevado a cabo por un comité de organización y de 
planificación — cuyos miembros proceden del personal técnico de las 
diferentes divisiones — ha permitido definir las actividades fundamen-
tales siguientes para el lanzamiento de las solicitudes de oferta: 

— afiliación 

cotizaciones 

asistencia médica 

asistencia farmacéutica 

pensiones 

contabilidad 

estadísticas. 

De acuerdo con estas actividades fundamentales respecto a las 
cuales se han especificado los objetivos, el volumen de las informaciones, 
la frecuencia de los resultados y otras características, se ha organizado 
un concurso entre las casas especializadas, que han recibido a título infor-
mativo un estudio de conjunto de los procedimientos aplicados habi-
tualmente. 
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Han tomado parte en el concurso las siguientes casas, especializadas 
en esta rama, las cuales han presentado planos de equipo electrónico 
para la elaboración de datos y el cálculo: 

S.A. Bull de España 

Internacional Business Machines Co. (I.B.M.) 

National Cash Register Co. (N.C.R.) 

Remington Rand Univac 

Siemens Industria Eléctrica, S. A. 

Las casas arriba mencionadas han estudiado durante cuatro meses 
los programas básicos que se les sometieron, teniendo en cuenta infor-
maciones recibidas de una agencia provincial del Instituto; no sólo se in-
formaron del tipo de prácticas administrativas adoptadas por el Instituto, 
sino que se pusieron en contacto con cierto número de técnicos especia-
listas en esta rama en las diferentes partes del mundo, que tenían expe-
riencia en las mismas tareas que las enfocadas actualmente por el 
Instituto Nacional de Previsión de España (I.N.P.). 

Las casas mencionadas anteriormente han podido en consecuencia 
sugerir y proponer el equipo y las soluciones que consideran más apro-
piadas para el sistema integrado de mecanización previsto por el I.N.P. 
y han presentado estudios de conjunto en los que se analizan detalla-
damente los aspectos mecánicos, económicos y funcionales del problema. 

Seguidamente se han estudiado las sugestiones formuladas por cada 
una de las casas, haciéndolo técnicos del Instituto y cierto número de 
miembros del Comité de Organización y de Planificación: a continuación 
se ha preparado un informe detallado en el que se analizan las suges-
tiones y proposiciones respectivas desde los puntos de vista siguientes: 

a) Estimación técnica del equipo: los elementos de cada tipo de 
equipo electrónico sugeridos han sido enumerados agregándose 
un análisis de sus características principales y respectivas, así 
como de las unidades accesorias y un estudio sobre las de infor-
mación y el equipo exterior utilizado para la transmisión de 
estas informaciones. 

b) Aplicación del equipo previsto a las actividades básicas del 
Instituto: esta sección trata de los criterios generales adop-
tados por las diferentes casas para el desarrollo de cada una 
de las actividades, teniendo en cuenta perfectamente los inte-
reses del Instituto. 
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c) El equipo mecánico necesario para la elaboración de datos en 
lo referente al apoyo de información: se efectúa un análisis 
comparativo, según los capítulos precedentes, de las suges-
tiones formuladas por las casas en cuestión en lo que atañe 
a lo objetivos perseguidos por el Instituto y según los dife-
rentes elementos básicos a utilizar para el ingreso de la infor-
mación. 

d) Coste del equipo: los costos del equipo básico y de sus acce-
sorios según las respectivas alternativas que se sugieren, son 
analizados junto con los costos de los elementos de apoyo de 
la información y los de los servicios y conservación del equipo. 

e) Formación del personal y exigencias de la instalación: el per-
sonal disponible para hacer funcionar el equipo se somete a 
interrogatorio y se comprueban sus calificaciones técnicas; los 
plazos de entrega del material; las exigencias de la instalación 
y la asistencia técnica ofrecida por cada casa competidora. 

Según este estudio, se han sacado algunas conclusiones básicas así 
como criterios referentes a la mecanización prevista; de acuerdo con 
éstos, las casas que participan en el concurso han facilitado las espe-
cificaciones detalladas necesarias para sus sugestiones iniciales. Se han 
considerado los siguientes criterios: 

1) Las informaciones de entrada deberían obtenerse de las agen-
cias provinciales respectivas; si es posible, deberían formar parte de sus 
labores administrativas normales para evitar el desplazamiento de la 
documentación básica. 

2) Las tarjetas perforadas no deberán utilizarse como apoyo de 
la información de entrada, a causa de los inconvenientes que presenta 
su empleo, tales como el costo elevado, su volumen y peso, la trans-
cripción de los datos, su comprobación, los límites que impone la adop-
ción del sistema de tarjetas perforadas, etc. 

3) El sistema de elaboración de las informaciones no deberá divi-
dirse en un sistema de centros provinciales sino que el equipo electró-
nico habrá de instalarse más bien en una oficina central, lo que ofrece 
gran número de ventajas. 

4) La elaboración de las informaciones debe permitir un sistema 
de informaciones por excepciones, si se trata de manipular importantes 
volúmenes de datos. 
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El Comité encargado de establecer un informe general ha utilizado 
la siguiente documentación: 

los procedimientos de base cuya mecanización se proyecta; 

las sugestiones presentadas por las casas que participan en el 
concurso; 

el informe elaborado por los expertos técnicos; 

el informe presentado por la Comisión organizadora y de pla-
nificación; 

el criterio fundamental y un proyecto de cuestionario según el 
cual las casas invitadas a presentar una propuesta tendrán que 
incluir datos concretos e informaciones suplementarias a sus 
sugestiones iniciales. 

Para reunir todos los hechos en que se base la adopción de una 
decisión definitiva con respecto al sistema que deba adoptarse, la Co-
misión ha visitado cierto número de centros europeos de elaboración 
de informaciones en los cuales funciona un equipo de características 
comparables; la central Siemens y el Centro de mecanización de la 
A.G.F.A. en Munich, los servicios de la N.C.R. en Francfort, el Centro 
de mecanización de Remington-Rand en los establecimientos CIBA de 
Basilea, los servicios y el Centro de mecanización de los ferrocarriles 
franceses y el Ministerio de Finanzas equipados por la Compañía Bull 
en París, la Oficina y la instalación I.B.M. de la Caja de Pensiones de 
la industria de la construcción en París. 

Basándose en las informaciones reunidas se han redactado una 
proposición y un informe que permitan a las agencias gubernamentales 
decidirse sobre el sistema más adaptable a los objetivos del Instituto. 

II. ESTUDIOS TECNICOS PRELIMINARES Y SUPERVISION PER-
MANENTE DE LOS CIRCUITOS OPERATIVOS CUANDO SE DE-
CIDE LA ADOPCION DEL EQUIPO MECANICO. 

1. Para ilustrar este punto se han elegido las cuatro mismas insti-
tuciones. Véase a continuación el punto de la Administración de la Se-
guridad Social de los Estados Unidos: 

Se estudian constantemente las operaciones en curso para asegu-
rarse de que: 1) siempre son necesarias; 2) responden exactamente a 
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las exigencias, y 3) se cumplen en general de una manera eficaz y satis-
factoria. Estas inspecciones preliminares se llevan a cabo en todas las 
operaciones de elaboración de datos, incluyendo las que actualmente 
son automatizadas y las que no han sido convertidas todavía al auto-
mático de datos. La existencia de características tales como las siguien-
tes puede indicar que los objetivos arriba mencionados no han sido al-
canzados de manera conveniente y puede demostrar la necesidad de 
análisis más minucioso de los sistemas: 

1) Importante volumen incrementando las operaciones repetidas. 

2) Necesidad de una complicada elaboración matemática y de 
estadísticas para efectuar los análisis. 

3) Aumento del número de etapas en la operación de elaboración 
de datos. 

4) Necesidad de un producto más exacto. 

5) Mayor necesidad de informaciones oportunas exigidas por la 
Administración, el Departamento, el Congreso y el público en 
general. 

Cuando las inspecciones preliminares ponen de relieve la necesidad 
de análisis más amplios de los sistemas, se emprende una inspección 
o un estudio más completo. Se tratan estas cuestiones de diferentes 
maneras, algunas de forma completamente oficiosa, otras ad hoc y otras 
de manera oficial, según las circunstancias. La manera más formal se 
describe a continuación. 

En un estudio más oficial, se empieza por reunir y organizar en 
forma de resumen las informaciones de carácter general relativas a los 
programas y las operaciones actuales, las necesidades de datos y los 
precios de coste corriente de la elaboración de datos. Estas informa-
ciones sirven entonces de base para análisis detallados de los sistemas. 
Estos análisis detallados comprenden: 

1) una definición del problema; 

2) un estado de los objetivos; 

3) una definición del alcance del análisis que se ha de efectuar con 
el fin de: 

a) identificar programas específicos; 

b) identificar unidades de organización; 

c) identificar operaciones específicas de elaboración de datos; 

151 



4) la determinación de los métodos a utilizar; 
5) el plan de la organización; 
6) fijación de un horario. 

Selección de un grupo de trabajo. 

A esta tarea se destina un personal competente y en general em-
pleado a tiempo completo. El Grupo de trabajo comprende un personal 
con las siguientes competencias: 

1) conocimiento de las necesidades que reclaman el funcionamiento 
y la dirección de la organización; 

2) comprensión general de la teoría, el funcionamiento, las capaci-
dades y límites del equipo que se podría utilizar en el sistema 
previsto; 

3) experiencia en la técnica de dirección, los análisis y los planos. 

Funciones del Grupo de Trabajo. 

La primera función del Grupo es obtener hechos sobre las opera-
ciones actuales. Es necesario lograr información suficiente y presentarla 
de manera que presente claramente el sistema de elaboración corriente; 
definir las ventajas y los inconvenientes del sistema actual, así como 
todos los problemas específicos y evaluar el sistema de acuerdo con los 
principios de una buena gestión. El análisis comprende una documen-
tación de las operaciones corrientes de la elaboración de datos y del 
equipo, de las prácticas y los procedimientos corrientes, así como una 
evaluación somera de éstos en lo referente a su eficacia para responder 
a los requisitos de organización. En esa fase, se exponen las necesidades 
del sistema de elaboración de datos. Las preguntas tales como: ¿Cuáles 
son las informaciones necesarias? ¿En qué forma y en qué momento? 
¿Con qué fin se estudian y se documentan las respuestas? 

El Grupo registra todos los hechos pertinentes que guardan rela-
ción con las prácticas y los procedimientos corrientes utilizados para 
la elaboración de datos. En esa fecha se reúnen los tipos de informa-
ciones siguientes: La organización funcional y estructural de cada unidad 
que se ocupa de la elaboración de datos, el personal destinado a estas 
unidades, las prácticas paso a paso que muestran las operaciones du-
rante su realización y el movimiento de datos mismo, las copias a modo 
de muestras de todos los formularios e informes, las cantidades de 
trabajo realizado, el coste del funcionamiento, el equipo y el personal 
utilizados. 
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Seguidamente se procede a una evaluación de las prácticas y pro-
cedimientos corrientes. En ese momento el Grupo: 

1) determina si la actual estructura de organización es apropiada; 

2) determina la necesidad y la eficacia del sistema corriente; 

3) determina el grado y la frecuencia de la utilización de la salida 
de la información (informes, etc.); 

4) determina la necesidad y la posibilidad de una mejora del for-
mato y del volumen de las entradas y salidas; 

5) determina la necesidad y la posibilidad de obtener informacio-
nes suplementarias; 

6) determina la posibilidad de mejorar el circuito del tratamiento 
de datos; 

7) determina si ha lugar las relaciones con otros sistemas; 

8) determina el costo del sistema corriente; 

9) clasifica las operaciones según la finalidad y con arreglo a las 
unidades de organización. Por ejemplo, las funciones que 
pueden realizarse mejor con una base centralizada y las que se 
pueden efectuar sobre una base descentralizada; 

10) identifica otros objetivos que podrían cumplirse con un sistema 
de elaboración mejorado. 

El Grupo resume sus resultados y evaluaciones en un informe escrito 
en que se ponen de relieve los puntos fuertes y los puntos débiles del 
sistema actual, así como todos los problemas no resueltos que requieren 
consideración. Este informe sirve entonces de base para la ampliación 
y la mejora de un sistema de elaboración de datos. Las medidas específi-
cas que adopta el Grupo para establecer los planes de mejoras que 
deben introducirse se describen a continuación. 

Determinación de las exigencias de salida. 

1) Identificar los fines específicos a que tiende la salida de in-
formación. 

2) Identificar los tipos específicos de los datos solicitados. 

3) Determinar el contenido específico de cada informe o de 
cualquier otro documento de salida que deba elaborarse. 
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4) Determinar nuevamente el formato de la salida de información 
cuando sea necesario. 

5) Determinar la frecuencia y el tiempo necesario para la salida 
de información. 

6) Determinar el método de distribución apropiado. 

7) Establecer una lista adecuada de los datos que deban conser-
varse y el método a aplicar para la conservación de los ex-
pedientes. 

8) Preparar por escrito las directivas y procedimientos aplicables 
a todo lo arriba mencionado. 

Determinación de las exigencias de clasificación. 

Las exigencias de la clasificación se describen en detalles específicos. 
Para establecer las exigencias de la clasificación es necesario identificar 
todas las categorías de datos solicitados para alcanzar el resultado ape-
tecido. Esta información comprenderá las fuentes de datos y las especi-
ficaciones detalladas de su formato, método y frecuencia de las necesi-
dades de referencia del fichero, el método de comunicación y la trans-
ferencia de los datos, la forma y el sistema más apropiados para la 
conservación de cada fichero y las listas apropiadas de datos que deban 
conservarse en los ficheros. 

Determinación de las exigencias de la entrada de datos. 

Es necesario identificar las diferentes categorías de datos solicitados, 
las fuentes de éstos, su formato actual, la frecuencia de la presentación 
para cada elemento de entrada, los cuadros apropiados de conservación 
de datos básicos y los métodos apropiados de conservación de los archi-
vos. En esta fase se establece un formato apropiado para cada infor-
mación de entrada, si es necesario cambiar el formato del formulario 
de datos al anterior a su elaboración. 

Procedimientos. 

Los procedimientos se prevén para indicar la manera en que deben 
ser transformados en producción los datos ingresados. Estas instruc-
ciones describen el movimiento de los datos, las operaciones específicas 
que deben realizarse, la manera de llevarlas a cabo o cuándo, por qué 
y por quién. 
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Necesidades en equipo y en locales 

Cuando se trata de determinar cuáles son los tipos de equipo apro-
piados para obtener resultados óptimos, se necesita pasar en revista 
un gran surtido de instalaciones disponibles y determinar su valor 
teniendo en cuenta la capacidad de trabajo de cada instalación, su 
flexibilidad, los equipos periféricos que exige su funcionamiento, los 
servicios auxiliares necesarios (servicios públicos, acondicionamiento 
del aire, etc.), así como el espacio que se necesitará. Esta evolución 
quizás conduzca a intercambios de opiniones con respecto al equipo 
en cuestión con representantes de los fabricantes e incluso con otros 
utilizadores de este equipo. 

Organización y dotación en personal. 

Basándose en estos procedimientos, estimaciones y sistemas de 
determinación de las cargas de trabajo más recientes, y tomando en 
consideración los diferentes tipos implicados, se determina el número 
y las categorías (puestos, grados o clasificación) de colaboradores nece-
sarios para realizar la labor de supervisión y de explotación y se procura 
repartir de la mejor manera posible las funciones y los miembros del 
personal. 

Estimaciones de presupuesto. 

A base de las recomendaciones presentadas pór la organización, su 
personal, su equipo y su funcionamiento, se calculan las estimaciones 
de costos de la instalación y del funcionamiento continuo del nuevo 
sistema. En estas estimaciones se hace una distinción entre el costo 
inicial de conversión y de instalación y el costo de funcionamiento con-
tinuo. 

Criterios de evaluación. 

Antes de enviar las solicitudes de oferta a los vendedores de equipo, 
se establecen criterios para evaluar las proposiciones cuando llegan. 
Estos criterios comprenden: 1) características tales como la ausencia 
de lagunas, la claridad, la exactitud, la forma de la respuesta con la 
demanda de ofertas, la perfección de la proposición y la reputación 
y honradez del fabricante; 2) las posibilidades de funcionamiento eco-
nómico, incluyendo ciertas características tales como las capacidades 
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del equipo, las características mecánicas y las técnicas de programación; 
3) las ventajas del alquiler con relación a las de la compra, desde el 
punto de vista del costo, del grado de envejecimiento del equipo y de 
los cambios previstos para las necesidades de la elaboración de datos 
de la organización. 

Vigilancia permanente del circuito operativo. 

Una vez instalado un nuevo sistema, la vigilancia de las opera-
ciones incumbe al director de la organización al cual se confían estas 
funciones. La mayoría de las funciones que entraña la elaboración 
automática de datos corre por cuenta de la Oficina de Elaboración de 
Datos y de Contabilidad (Bureau of Data Processing and Accounts 
(B.D.P.A.) ). (Antes de reorganizarse la Administración de la Seguridad 
Social, en julio de 1965, esta oficina se llamaba División de Contabilidad). 
La Oficina de Elaboración de Datos y de Contabilidad se encarga del fun-
cionamiento de todo el equipo de elaboración de datos de la Administra-
ción instalado en la sede central de Baltimore. 

Si el programa que se lleva a cabo mediante el equipo instalado en 
la sede central está sometido a la vigilancia de una entidad de organiza-
ción que no sea la Oficina de Elaboración de Datos, la responsabilidad 
de la vigilancia y del circuito operativo incumbe a la organización encar-
gada de la ejecución del programa. En este caso, la Oficina de Ela-
boración de Datos funciona como institución al servicio de la organi-
zación responsable del desarrollo del programa. Esta organización tiene 
que preparar los requisitos relativos a las informaciones de entrada, el 
circuito de trabajo, las informaciones de salida y el horario de los 
trabajos. La Oficina de Elaboración de Datos hace entonces que la com-
putadora efectúe las operaciones con arreglo a las especificaciones. 

En la esfera de la responsabilidad administrativa de dirección de 
toda la elaboración de datos que se deriva del programa de la Adminis-
tración de la Seguridad Social, la oficina de la administración asegura 
el control y la coordinación con cargo al comisario de la seguridad 
social. Esto se lleva a cabo principalmente por medio de una planifi-
cación a largo alcance basada en la revisión y la aprobación de nuevos 
sistemas de elaboración de datos, así como de los que funcionan 
actualmente. 

Examen después de la instalación y la evaluación. 

Después de su instalación y su puesta en servicio, se procede a exa-
minar el nuevo sistema periódicamente, a evaluarlo y revisarlo para ase- 
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gurarse de que responde perfectamente a las necesidades de la Adminis-
tración. El examen dependerá de cierto número de factores que com-
prenden: el carácter dinámico del régimen de seguridad social; las mo-
dificaciones de las leyes, reglas, reglamentaciones y directivas y los pro-
cedimientos del régimen; las posibilidades de mejora de las prácticas 
corrientes; la disponibilidad de un equipo más eficaz y las ventajas e 
inconvenientes del sistema corriente que se observen durante su fun-
cionamiento. 

Examen y evaluación de los sistemas de elaboración de datos en 
funcionamiento. 

La Administración acostumbra a efectuar exámenes periódicos de 
todos los sistemas de elaboración de datos en funcionamiento. Para la 
instalación electrónica, esto proporciona una medida de realización efec-
tiva, frente a las previsiones específicas, que sirve para: 1) revelar los 
puntos que requieren mejora; 2) presentar las posibilidades de desarro-
llo futuras del sistema, y 3) poner a disposición de la Administración, 
las contribuciones globales de los sistemas a los fines establecidos en 
el régimen de seguridad social. Estos fines habrán de proporcionar al 
público un servicio lo más eficaz posible y de la mejor manera y más 
económica. 

2. Otras observaciones procedentes de la Comisión del Seguro de 
Desempleo del Canadá son las siguientes: 

1) Se crea un grupo de estudio en el cual están representadas de 
manera adecuada las divisiones técnica y operativa de la organización. 
El grupo técnico se compone de personas que poseen experiencia del 
trabajo realizado por los sistemas, así como un buen conocimiento del 
equipo de elaboración de datos. El personal operativo se escoge entre 
los que poseen una experiencia en este sector con relación a las fun-
ciones desarrolladas por la organización. 

2) Teniendo en cuenta que la legislación y los procedimientos 
referentes al seguro de desempleo en el Canadá son bastante complejos, 
se ha estimado preferible, en general, que el grupo de estudio sea diri-
gido por un personal especializado en los problemas de funcionamiento 

- de la organización. 

3) El grupo de estudio presenta los resultados obtenidos a un 
comité superior dirigido por el miembro de la dirección que es respon- 
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sable del funcionamiento del sistema para el cual ha de servir el equipo 
de elaboración de datos. 

4) El personal técnico y el operativo son ambos fundamentales 
para la representación en el grupo de estudio que se encarga de ampliar 
el sistema y cada grupo desempeña una función distinta. Sin embargo, 
nuestra experiencia nos ha mostrado que es más fácil dar una forma-
ción especial respecto a las complejidades del equipo de elaboración 
de datos a una persona acostumbrada a las operaciones que tratar de 
perfeccionar a una persona que haya trabajado ya en la elaboración 
de datos hasta que comprenda totalmente el sistema operativo en todas 
sus ramificaciones. El trabajo que deba realizarse dicta las exigencias 
del sistema, lo cual debe definirse muy claramente por el personal en-
cargado de las operaciones. Entonces se solicita la ayuda de especialistas 
tales como programadores, el personal que estudia el tiempo necesario 
el que establece los impresos, los representantes del equipo, etc., en el 
curso de la etapa siguiente del desarrollo del proceso. 

5) Es esencial en interés de la coordinación que la responsabi-
lidad de la dirección del grupo de estudio se defina claramente cuando 
dos divisiones estén asociadas en el trabajo (operativa y técnica). De 
no hacerse así, el proyecto carecerá de la dirección indispensable y no 
tendrá éxito. Dado que el grupo operativo puede verse en la necesidad 
de administrar el sistema, se ha estimado preferible confiar esta res-
ponsabilidad a un jefe de la división operativa. 

6) La experiencia ha confirmado lo observado en estudios análo-
gos en el sector comercial, es decir, que existe una tendencia, durante 
el período preliminar de estudio, al excesivo optimismo en lo relativo 
a los resultados. Esto puede significar que se dudará del valor del nuevo 
sistema, por cuanto no se logrará con él los fines injustificados que se 
establecieron en un origen para el mismo. 

7) La elaboración automática de datos no representa la solución 
de todos los problemas operativos de una organización, como a veces 
se ha creído. Su instalación plantea nuevos problemas que no siempre 
se prevén en el curso de los estudios preliminares. Cabe decir una vez 
más que si no se realiza y acepta esto, la dirección podrá tener la im-
presión de que el sistema no ha sido explotado convenientemente. 

8) El estudio técnico preliminar deberá ir acompañado de un pe-
ríodo de ensayo antes de que el sistema se convierta en operativo. Es 
indudable que se presentarán dificultades durante el período de ensayo 
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e incluso al principio de la fase operativa, las cuales no esperaba el primer 
grupo de estudio, y deberán ser aceptadas como inherentes a la intro-
ducción del equipo de elaboración de datos. Si no se prevén durante el 
período de estudio, el ánimo de los trabajadores dedicados al sistema 
se resentirá indudablemente y las dificultades no serán tan aceptables 
para la dirección. En otras palabras, se deberá llegar a una concepción 
razonable durante los períodos de ensayo y el principio del funciona-
miento de las operaciones derivado del trabajo del estudio técnico pre-
liminar. 

9) Una vez transcurrido el período preliminar de ensayo, el sis-
tema deberá ponerse en práctica primeramente por etapas. A pesar de 
los esfuerzos desplegados para prever el sistema adecuado durante el 
período de ensayo, la verdadera prueba no podrá tener lugar hasta que 
esté funcionando efectivamente. Por ello, la presentación operativa ini-
cial deberá efectuarse únicamente por etapas relativamente breves. 

10) La vigilancia permanente del sistema, después de escoger y 
probar el equipo, se confía al grupo, el cual es plenamente responsable, 
es decir a la división encargada de su funcionamiento. Dado que las 
actividades de la Comisión del Seguro de Desempleo se extienden por 
todo el Canadá por intermedio de oficinas locales y de una sede central, 
se ha estimado recomendable que esta vigilancia se efectúe en la sede 
central durante el comienzo de la explotación del nuevo sistema. Sin 
embargo, se realiza todo esfuerzo para que el personal acepte este tra-
bajo lo antes posible, y, en momento oportuno, la vigilancia se delega 
por completo a las personas encargadas del funcionamiento del sistema, 
y la oficina central se limita entonces a dar consejos y ayuda general 
en caso de necesidad. 

11) Es evidente que la introducción de la elaboración automática 
de datos lleva consigo la necesidad de un dominio mucho más com-
pleto de los métodos y de la calidad de las operaciones de oficina. Si 
no se aplica esto, la incidencia del error podrá ser más importante con 
la automación que con el sistema manual simple. Las razones parecen 
ser las siguientes: 

a) con el sistema manual, todo el trabajo de oficinas se revisa y com-
prueba en general y así todas las faltas se corrigen automática-
mente al efectuar esta verificación y los vigilantes no las ven nunca; 

b) el personal, que conoce las ventajas manifiestas de la elaboración 
automática de datos, no está completamente al corriente de la rigi- 
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dez de este procedimiento y de la consecuente necesidad de mayor 
exactitud; 

c) en general la introducción del equipo automático de elaboración de 
datos va acompañada de una centralización de las operaciones 
cuyo efecto a menudo es suprimir uno o varios de los niveles de 
vigilancia". 

3. La Federación de Cajas del Seguro de Accidentes del Trabajo 
en la Agricultura de la República Federal de Alemania comenta, entre 
otras particularidades, la cuestión harto conocida del alquiler o la 
compra de las computadoras: 

El ciclo de las operaciones debe establecerse mediante análisis 
cuidadosamente efectuados del sistema operativo, con un plan exacto 
del tiempo necesario. Este plan del tiempo deberá utilizarse para 
comprobar si se han realizado efectivamente todas las operaciones 
según el cuadro de tiempo requerido. En el curso del primer año si-
guiente a la iniciación del sistema de elaboración de datos, apenas será 
posible evitar un consumo de tiempo excesivo, pero gradualmente de-
berá insistirse en la exactitud del funcionamiento con relación al cuadro 
de tiempo establecido. Simultáneamente, se deberá comprobar el grado 
de utilización de la capacidad de las unidades individuales para ver si 
el equipo corresponde a las necesidades efectivas y si no es demasiado 
pequeño o bien demasiado importante. Por consiguiente, se deberá cuidar 
de que el equipo sea comprado a tanto alzado. Si un equipo alquilado 
resulta demasiado importante, será fácil retirar algunas unidades o re-
emplazarlas por otras que se adapten mejor al fin perseguido. La com-
probación constante de las operaciones puede conducir también a la 
conclusión de que es preferible reemplazar el equipo en su totalidad 
por una instalación técnicamente más moderna y mejor adaptada a las 
operaciones necesarias. Esto se puede efectuar sin grandes pérdidas 
económicas, pero a condición de que el equipo sea alquilado. 

La comprobación constante de las operaciones deberá efectuarla una 
persona que no sólo conozca las máquinas sino que comprenda también 
la orientación de las operaciones efectuadas por la oficina. En ese caso, 
se coordinarán de manera justificada los diferentes deseos y demandas 
relativas al sistema de elaboración de datos. 

4. El Instituto Nacional de Previsión de España describe la expe-
riencia específica española de la siguiente manera: 
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"Una vez escogido un tipo determinado de equipo, se prepara su 
funcionamiento desde el punto de vista estrictamente funcional, según 
la adopción de técnicas y de métodos modernos de organización; estos 
arreglos se basan en las disposiciones estructurales siguientes: 

Oficina de organización administrativa. 

— División de normas y proyectos. 
— División de procedimientos administrativos. 

— División de formularios en blanco. 

Oficina de programación. 

— División de análisis. 

— División de programación. 

— División de codificación y eliminación de errores. 

Oficina de documentación (recepción y despacho de datos). 

— Orden del día general. 

— Recepción 

— Despacho. 

Equipo electrónico de elaboración. 

División encargada del funcionamiento. 

División de perforación de bandas. 

Centro de máquinas. 

División de revisión de bandas y su rebobinado. 

Esta organización se atiene exactamente a las exigencias del cum-
plimiento de los procesos previstos para mecanización. De esta ma-
nera, el estudio y la racionalización de los procedimientos, desde el 
punto de vista administrativo, que es condición previa a su programa-
ción, representa una atribución de la Oficina de organización admi-
nistrativa. 

Después de racionalizados, los procedimientos se envían a la 
Oficina de programación para efectuar un análisis técnico basado en 
las exigencias de las máquinas, del sistema de programación y del plan 
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general de mecanización, con una elaboración de las normas administra-
tivas y técnicas necesarias para su aplicación y su desarrollo. 

La oficina de recepción y expedición de datos se ocupa de la pre-
paración y distribución de las normas, emitiendo impresos en blanco, 
distribuyendo el material recibido, vigilando la recepción y el envío 
de datos, etc. El equipo de elaboración electrónica ha adoptado tam-
bién medidas necesarias para el funcionamiento de la División de per-
foración de cintas, así como para el equipo accesorio destinado a la 
transmisión de informaciones y para una incorporación de nuevos pro-
cesos en el programa general de trabajo de la computadora. 

La última fase en relación con los procedimientos mecanizados 
consiste en una investigación de las operaciones en curso; hay que 
comprobar si las condiciones existentes se amoldan a los objetivos 
previstos en cualquier momento, con el fin de decidir, si es necesario, 
la adopción de medidas destinadas a mantener los procedimientos de 
acuerdo con las exigencias presentes de la manera más económica y 
más eficaz posible. 

Paralelamente a la instalación de la División operativa, se ha 
previsto una conversión del trabajo manual en un sistema electrónico 
y se ha iniciado un estudio detallado sobre el trabajo administrativo 
previsto que se ha de confiar primeramente a la computadora, según 
el plan de desarrollo siguiente: 

1) Estudios de las prácticas existentes. 
2) Análisis instructivo. 

3) Análisis técnico. 

4) Programación. 

5) Prueba y corrección de los programas. 

6) Preparación de los documentos de base de la información 
entrada. 

7) Codificación de la información de entrada. 
8) Perforación de la información de entrada. 
9) Elaboración de datos. 

10) Eliminación de los errores resultantes de la elaboración de 
las informaciones. 

11) Actualización de las informaciones, según las necesidades de 
periodicidad del proceso. 

12) Investigaciones de los resultados obtenidos en la aplicación. 
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III. FORMACION Y ESTATUTO DEL PERSONAL TECNICO E INICIA-
CION DEL PERSONAL DE DIRECCION Y DE ADMINISTRACION 

1. A continuación se da la información detallada procedente de 
la Administración de la Seguridad Social de los Estados Unidos. 

Formación del personal técnico, de dirección y de administración. 

Como quiera que la Administración aplica en general una polí-
tica de promoción interna en sus servicios, la formación del personal 
técnico, de dirección y de administrativo es un proceso de acumulación 
constante — el cual se inicia normalmente en la primera jornada de 
empleo de un trabajador. En los pocos casos de miembros del personal 
de nivel más elevado reclutado en el exterior para puestos especiales o 
técnicos, se utilizan entonces los registros de funcionarios apropiados: 
los empleados escogidos en estos registros responden a las exigencias 
de los puestos para los cuales han sido escogidos y no necesitan más 
que una formación de orientación general para convertirse en plena-
mente productivos. Ahora bien, incluso en estos casos, se necesitan 
informaciones suplementarias y una formación en el lugar mismo para 
mantener el nivel de competencia que corresponda a las necesidades 
del programa. 

Sin tener en cuenta el lugar donde el personal técnico, de dirección 
o de administración entra en la estructura de la organización de la ela-
boración de datos, son considerables las posibilidades de desarrollo con-
tinuo. Para realizar los objetivos del programa de largo alcance de la 
Administración, se ha estudiado una fórmula en cuatro secciones que 
coordina y completa la formación convencional de la formación en el 
lugar mismo y la experiencia. Estas cuatro secciones son: 1) un pro-
grama general de orientación aplicada a la elaboración de datos; 2) un 
programa de análisis de gestión (Organización y Métodos); 3) un pro-
grama de formación en la preparación de los análisis del tratamiento 
automático de datos; 4) un programa de formación de programador 
para la computadora. 

En cada uno de los programas especializados, se organizan cursos 
de formación progresiva y cada uno basado sobre el precedente que repre-
senta un paquete de informaciones cuidadosamente preparado. La for-
mación convencional se intercala en los períodos de formación en el 
lugar mismo y de experiencia del trabajo. Esto permite al empleado 
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ser productivo, mejorando al mismo tiempo sus conocimientos y su 
especialización. Además, empleados seleccionados pueden pasar a la 
sección de formación para efectuar análisis de tratamiento automático 
de datos si proceden de puestos de programador de las computadoras 
y de los de analista de gestión y de puestos que guardan relación con 
ésta. 

Complemento de formación. 

Todo programa básico es lo suficientemente flexible para permitir 
a cada empleado: 

1) comenzar en un nivel de principiante y avanzar gradualmente 
siguiendo cierto número de cursos que le ayuden a obtener una orien-
tación especializada o cierto puesto; 

2) comenzar en un nivel de principiante y avanzar gradualmente 
hasta cualquier punto del programa, cambiando luego de dirección y 
siguiendo una orientación que no esté en relación directa con la ante-
rior, aunque para la misma sean útiles la especialización y los conoci-
mientos del empleado; 

3) ingresar en cualquier nivel medio respecto al cual esté califi-
cado y avanzar desde ese punto hacia un puesto específico; 

4) ingresar en cualquier curso de formación y nivel para el cual 
esté calificado para adquirir los conocimientos necesarios a su función; o 

5) ingresar en cualquier curso y cualquier nivel para el cual esté 
calificado, con el fin de aumentar el desarrollo de una carrera de 
conjunto. 

Desarrollo técnico para la formación. 

El material para el curso, en cada uno de los cuatro programas 
descritos anteriormente se resume de la siguiente manera: 

1) Programa de orientación en la elaboración electrónica de datos. 
Este programa comprende una serie de cursos de tres niveles diferentes 
destinados a: i) dar una orientación progresiva que se construye y 
amplía a medida que el empleado asciende; ii) dar una orientación en 
el nivel actual de un empleado; y iii) dar una orientación especializada 
o más general, como se exige en cualquier nivel. Los niveles de orien-
tación serán entonces: 
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a) el nivel de base, para todo analista o cualquier otro miembro del 
personal que se ocupa del trabajo de dirección que le concierne, 
no trata directamente con las operaciones mecanográficas o elec-
trónicas, pero podría beneficiarse de cursos de formación general. 
El objetivo de este nivel es, por supuesto, dar una comprensión ge-
neral de los fines, técnicas, ventajas y problemas de las aplicaciones 
de la elaboración automática de datos; 

b) el nivel medio se prevé para el personal de vigilancia y de admi-
nistración del nivel medio de dirección, exceptuando el que esté 
empleado ya en las operaciones de elaboración de datos. El obje-
tivo de este nivel de formación es permitir la comprensión de los 
fines, técnicas, ventajas y problemas de la mecanografía, así como 
de las posibilidades, capacidades e implicaciones, de manera que 
los miembros del personal de dirección y de vigilancia puedan 
participar más eficazmente en la planificación, el desarrollo, la 
utilización y la evaluación de la mecanografía; 

c) el programa de orientación del nivel más elevado se prevé para 
los miembros del personal ejecutivo de la administración. El ob-
jetivo de este programa es iniciar las gradas superiores de direc-
ción al alcance, las capacidades, limitaciones, implicaciones, apli-
cabilidad, uso potencial y empleo efectivo de los sistemas de ela-
boración de datos, para permitir la evaluación más eficaz y la 
incorporación de estos factores en el conjunto de consideraciones 
que influyen en las decisiones relativas a las pautas generales 
de conducta esperadas y necesarias. Todos los temas presentados 
y discutidos se concentran en cuestiones que interesan a la alta 
dirección. 

2) Programa de formación para el análisis de gestión (Organiza-
ción y Métodos). Este programa está previsto para el analista de gestión 
y para cualquier otra persona que se ocupe de un trabajo de gestión 
correspondiente y se interese por el análisis y la evaluación de las opera-
ciones de la administración y la búsqueda de nuevas pautas de conducta, 
procedimientos y métodos mejorados para llevar a cabo estas opera-
ciones. La característica dominante de estos puestos es la necesidad 
de resolver diferentes problemas de gestión por una capacidad analítica 
de alta calidad a la cual se agrega un vasto conocimiento práctico y 
teórico de las funciones y las técnicas de la gestión. Los objetivos de 
este programa de formación son: 1) dar una formación sistemática 
a las personas escogidas para puestos que no sean el de analista de un 
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sistema de elaboración de datos o relativos al mismo, y 2) facilitar una 
fuente de personal profesional competente con capacidades y conoci-
mientos amplios que podría contar con mejor preparación para puestos 
de mayor responsabilidad, incluyendo los que guardan relación con 
la mecanografía. 

3) Programa de formación para los analistas de los sistemas de 
elaboración de datos. Este programa se prevé para los analistas de 
los sistemas de elaboración de datos que se ocupan de establecer los 
planos de introducción de las computadoras y la mejora de los siste-
mas utilizados para los trabajos de conservación de los ficheros de 
la administración. 

Este programa se aplica principalmente al análisis y a la evalua-
ción de las operaciones actuales de elaboración de datos y al desarro-
llo de planes globales para la mejor utilización de las computadoras. 
Los analistas tienen que seguir las últimas mejoras de las máquinas 
para asegurarse de que la Administración se beneficie de las moder-
nizaciones corrientes en un dominio en rápida expansión. Dos obje-
tivos básicos de este programa de formación son: a) dar una forma-
ción sistemática y convencional a la cual se agrega una formación 
en el lugar mismo y una experiencia de trabajo con lo que se logra 
un alto nivel de competencia profesional en el sector de los análisis 
de los sistemas de elaboración de datos, y b) elevar y ampliar la expe-
riencia de los analistas actuales de los sistemas de elaboración de datos. 

4) Programa de formación de programadores para las calculadoras. 
Este programa se une al esfuerzo actual encaminado a perfeccionar 
a los analistas de los sistemas electrónicos. 

Dos objetivos principales de este programa de formación son: a) 
dar una formación de programación muy especializada, combinada con 
una experiencia de formación en el lugar mismo, con que se alcanza 
un elevado nivel de competencia profesional en la programación de las 
computadoras, y b) proporcionar una reserva de empleados capaces 
de efectuar los análisis de sistemas de elaboración de datos. 

En este aspecto, la Administración de la Seguridad Social ha ter-
minado recientemente un estudio de exploración sobre la utilización 
de cursos de instrucción programada denominados "Sistema de elabo-
ración de datos 1401 programación de base", que consta de una pre-
sentación programada en tres volúmenes cuyo fin es proporcionar un 
curso de formación básica sobre el sistema de elaboración de datos 1401. 
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El objetivo del curso es enseñar lo esencial de los sistemas de compu-
tadoras, las ideas generales básicas de la programación y las técnicas 
de la programación específica para el 1401. El curso de estudio de explo-
ración ha tenido un éxito rotundo. 

5) Formación de investigación operativa. Un sector suplementario 
en el cual la Administración facilita la formación en materia de trata-
miento automático de datos es el de la investigación operativa. Los 
titulares de estos puestos de formación son elegidos a base de califica-
ciones universitarias íntimamente relacionadas con la investigación ope-
rativa, por ejemplo la física, las matemáticas, las estadísticas matemá-
ticas, la mecánica o especialidades comparables; el interés que se da a 
la investigación operativa, al cual se une la voluntad de dedicar consi-
derable número de horas fuera del trabajo a adquirir la competencia 
y las técnicas necesarias y la aptitud para este tipo de trabajo. 

Las personas que han de recibir la formación se destinan a ciertos 
sectores de estudio que tratan de la metodología, la filosofía y las téc-
nicas de la investigación, así como el funcionamiento de la Administra-
ción y sus problemas. Estas personas realizan tareas tales como la des-
cripción de los sistemas, la reunión de los datos, la construcción de un 
modelo, la experimentación, el análisis y la evaluación de las alternativas 
de gestión. Según las necesidades, las personas que necesitan formación 
aumentan sus conocimientos universitarios siguiendo ciertos cursos 
específicos de la universidad u otra formación convencional dada por 
expertos en las especialidades de la investigación operativa. Como en 
los demás programas descritos, los cursos de formación son progresivos, 
basándose cada uno en el anterior y están completados por períodos de 
formación en el lugar mismo y de experiencia adquirida en el puesto 
de trabajo. 

La Administración de la Seguridad Social estima oportuno emitir 
una opinión basada en la experiencia práctica, y relativa a la formación 
adquirida en la Administración. Aun cuando se utiliza también una for-
mación en el exterior y que instructores exteriores vienen a enseñar, casi 
todo el programa de formación para la elaboración de datos de la Admi-
nistración corre a cargo del personal de la Administración. (Importante 
número de empleados se benefician, por supuesto, de los cursos comple-
mentarios dados por las Universidades, así como de otros medios de 
educación disponibles después de las horas de trabajo, para ampliar 
sus conocimientos.) La Administración ha encontrado ciertas ventajas 
en el mantenimiento de su propio equipo de estructura para los pro- 
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gramas que se refieren a la formación de especialistas en elaboración 
de datos. Algunas de estas ventajas son: 

1) la formación puede preverse en cualquier momento que sea nece-
saria y sin esperar que convenga a los fabricantes de equipo; 

2) los instructores del personal de la Administración de la Seguridad 
Social pueden preparar programas de cursos directamente apli-
cables al programa de la seguridad social; 

3) los instructores del personal de la Administración de la Seguridad 
Social conocen suficientemente la organización y los sistemas 
utilizados para responder a cualquier pregunta formulada por las 
personas que necesitan formación; 

4) los instructores del personal de la Administración de la Seguridad 
Social conocen a muchas personas que necesitan formación por el 
hecho de que asisten a otros cursos; saben pues las necesidades 
de cada uno. 

Estatuto del personal técnico, de dirección y de administración. 

En resumen, la Administración ha adquirido después de varios 
años una experiencia variada, personal altamente calificado en los sec-
tores de la técnica, maquinaria electrónica, dirección y la administra-
ción. El carácter dinámico del programa y de sus aplicaciones requiere 
la constante evaluación del programa de formación convencional de la 
Administración, no sólo para conservar una capacidad y una competen-
cia determinadas, sino también para contar con una reserva de per-
sonal de capacidad igual susceptible de promoción en caso necesario. 

2. El comentario siguiente proviene de la Comisión del Seguro 
de Desempleo del Canadá. 

Formación y estatuto del personal técnico. 

1. La formación del personal técnico no ha originado ningún proble-
ma especial, pero hay que decir que el tipo de equipo de elaboración 
de datos que utiliza actualmente la Comisión del Seguro de Des-
empleo no es complejo. Para la formación de este personal la Co-
misión apela frecuentemente a los medios puestos a disposición 
por los fabricantes de equipo. Este arreglo ha resultado muy sa-
tisfactorio. 
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2. Se cuida muy especialmente de la selección del personal que debe 
formarse para las características técnicas del equipo de elabora-
ción de datos. Se aprovechan los exámenes de aptitud y todos los 
demás métodos disponibles y propios para esta elección. Cuando 
es posible, conviene también disponer de un conocimiento del sis-
tema que se ha de explotar. Por consiguiente, dado que las per-
sonas dedicadas a la organización son las únicas que poseen tales 
conocimientos, por regla general, la selección de las que necesi-
tarán formación técnica se efectúa entre el propio personal de la 
Comisión. 

3. A pesar de todos los esfuerzos para efectuar una selección apro-
piada de las personas que deben recibir formación desde el punto 
de vista técnico, se ha observado que algunas de las escogidas no 
son idóneas. Afortunadamente, esta situación se puede descubrir 
y se pueden efectuar los cambios inmediatos. Para vencer esta 
dificultad, el personal técnico se destina por lo general a su nuevo 
trabajo, a título de ensayo, después del período de formación. 

4. La vigilancia de la función técnica y del personal dedicado a la 
misma es sumamente importante. Se ha observado que existe 
cierta tendencia a escoger una persona que cuente con un grado de 
capacidad técnico elevado en vez de una que tenga capacidades 
supervisoras. Esto origina dificultades, ya que la experiencia mues-
tra que cuando se dispone de un conjunto de personas especializa-
das en la técnica, se obtienen los mejores resultados seleccionando 
una persona primeramente por sus capacidades de supervisión, y 
sus conocimientos técnicos, en lo relativo al equipo, pasan a un 
plano secundario. 

Iniciación del personal de dirección y de administración. 

5. La iniciación del personal de dirección y administración es muy 
importante. El Comité superior al que rinde cuentas el grupo de 
estudio durante el período de planificación del nuevo sistema, re-
presenta casi el nivel más elevado de dirección de la organización. 
Por consiguiente, se le mantiene al corriente del programa com-
pleto a medida que se desarrolla el sistema. 

6. Además, el grado más elevado de la organización debe estar infor-
mado acerca de toda la evolución sobre una base completa y franca. 
Necesita información anticipada sobre el estudio y todos sus aspec-
tos importantes. De no hacerse esto, se puede comprometer la acep- 
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tación del sistema a causa de incomprensión por parte del nivel más 
elevado de la organización. 

7. Para asegurar una comprensión completa en el grado superior, los 
hechos enumerados a continuación son algunos de los que debe 
conocer el grupo o una persona responsable: 

a) la elaboración de datos descargará al personal de buen número 
de tareas repetitivas que llegan a un volumen importante; 

b) esto no resolverá todos los problemas; 

c) esto podrá ocasionar la reducción de personal en los grados 
inferiores; 

d) las economías, al principio no serán tan importantes como se 
puede pensar cuando empieza a explotarse este tipo de equipo; 

e) las posibilidades inmediatas de desarrollo y de ascenso en el 
interior de la organización podrán reducirse a causa de la elimi-
nación de ciertos trabajos y de la centralización provocada por 
la elaboración de datos, pero el personal bien calificado tendrá 
mayores posibilidades a este respecto, dada la amplia utilización 
de este equipo en el mundo de los negocios y en los círculos gu-
bernamentales. 

3. La Federación de Cajas del Seguro de Accidentes del Trabajo 
en la Agricultura de la República Federal de Alemania, hace los comen-
tarios siguientes en lo relativo a la contratación del personal y de su 
formación: 

Se debe conceder atención muy particular a la selección del per-
sonal competente, ya que el éxito o fracaso del sistema de elaboración 
de datos depende en gran manera del personal que lo hace funcionar. 
Desde el momento en que se prepara el plan del sistema, se debe calcular 
el personal necesario y su formación. El número de programadores ne-
cesarios depende en principio del número y amplitud de los programas 
previstos. Es importante prever la reserva necesaria para que el sistema 
de elaboración de datos no sufra retrasos por causa de enfermedad, 
vacaciones o despido de un programador. Sin embargo, en el mercado 
del trabajo profesional, existe por desgracia una falta general de per-
sonal formado y capaz de dirigir o de hacer funcionar los sistemas de 
elaboración de datos. Surge una dificultad especial para las instituciones 
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que pertenecen a la administración pública, por el hecho de que las com-
pañías privadas pueden pagar salarios mucho más elevados a ese tipo 
de personal. 

Se deben exigir ciertas cualidades al personal dirigente. Los emplea-
dos que habrán de contratarse para estos puestos deberán ser some-
tidos a un examen de competencia por los fabricantes del equipo. La 
formación en sí se desarrollará parcialmente entonces en los locales de 
la institución y en parte también por el fabricante. El alcance de la 
formación que se ofrece para cada categoría de empleados depende 
ampliamente de los puestos que ocupan. Los fabricantes de equipo de 
elaboración de datos organizan cursos regulares de formación para 
cada categoría de personas. Estas medidas de formación habrán de 
utilizarse especialmente con miras a la evolución técnica y continua de 
las máquinas. Dado que es difícil encontrar personal convenientemente 
formado en el sector de la elaboración de datos, se deberá considerar 
como una posibilidad la formación renovada de los propios empleados 
de la institución. Esta formación renovada da, a menudo, buenos resul-
tados, toda vez que las personas en cuestión poseen ya buenos conoci-
mientos de la organización y de las operaciones de la institución y 
puesto que la formación para la mecanografía exige relativamente poco 
tiempo. Los empleados mismos, acogen también con satisfacción la 
oportunidad de recibir una formación suplementaria, que significa cierta 
elevación social. Entonces se asigna el personal técnico de acuerdo con 
sus conocimientos y con la posibilidad de alcanzar puestos de mayor 
responsabilidad, según el rendimiento y las cualidades que demuestre. 
Lo mismo sucede con el personal de oficina, por el cual se pueden en-
contrar nuevos candidatos para cubrir las plazas inferiores del personal 
técnico. 

3. El último comentario seleccionado proviene del Instituto Na-
cional de Previsión de España: 

Un análisis de las funciones confiadas a las diferentes categorías 
de operadores ha permitido poner de manifiesto exactamente los diversos 
trabajos específicos y prever cierto número de empleados para desem-
peñarlos. 

Se ha concedido particular atención a la formación profesional y 
a las calificaciones de los empleados, dada la importancia y las carac-
terísticas específicas de los trabajos que deben realizarse y porque exigen 
operarios muy calificados. 
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Primeramente se constituyó un equipo especializado de analistas, de 
programadores y de operarios de equipo electrónico de elaboración de 
datos escogidos mediante pruebas específicas preliminares con miras 
a comprobar sus aptitudes y cualidades personales que les predispon-
gan a ocupar los puestos que queden vacantes. 

Los que eran admitidos después de estos exámenes seguían un curso 
organizado por el personal técnico de la casa, escogido para facilitar el 
equipo; así se halló disponible, al final de esta formación, un equipo de 
cinco analistas, 12 programadores y siete operarios especializados en los 
trabajos difíciles de análisis, programación y funcionamiento del equipo 
electrónico de elaboración de datos. 

Hay que poner de relieve que estos especialistas han sido contra-
tados entre el personal del Instituto y que los resultados han sido ple-
namente satisfactorios, indudablemente por el hecho de que los em-
pleados en cuestión estaban muy familiarizados con los procesos admi-
nistrativos previstos para confiarlos a las máquinas. 

La formación profesional de los agentes perforadores de bandas 
previstos para hacer funcionar el equipo de transmisión de informa-
ciones en el centro de perforación de bandas se ha instituido organi-
zando concursos entre los empleados de 18 a 25 años. Los aceptados 
después de los exámenes de selección han sido enviados a un curso 
de formación práctica para aprender el funcionamiento del equipo de 
perforación. 

De una manera semejante, mediante pruebas de selección adap-
tadas al destino que ha de quedar vacante, se ha contratado a un equipo 
de especialistas de organización y métodos, que seguidamente ha sido 
enviado a un curso que abarca los siguientes temas: 

Teoría de la organización. 
Simplificación del trabajo administrativo. 
Medios de trabajo administrativo. 
Determinación, clasificación y evaluación de los trabajos. 
Planificación y vigilancia del trabajo administrativo. 
Organización, racionalización y uniformación de los impresos. 
Clasificación y ordenación de los documentos. 
Conceptos generales de la mecanización del trabajo adminis- 

trativo. 

El personal que se ocupa de las divisiones de la mecanización y 
métodos con categoría provincial ha sido sometido a una formación 
con respecto al funcionamiento y las características de las perforado- 
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ras, la manipulación de bandas, la revisión y la codificación de las infor-
maciones básicas que se han de confiar al equipo mecanizado. 

Los cuadros dirigentes y los agentes administrativos han sido infor-
mados respecto a la mecanización; esta instrucción tenía por objeto sobre 
todo el conocimiento de las características generales de las máquinas 
y de sus aplicaciones posibles a los procedimientos administrativos. 

IV. OTROS ESTUDIOS DE CASOS. 

Si las respuestas al primer cuestionario sobre el tema (antes de 
la reunión de Praga del Grupo de Trabajo) se toman como punto de 
comparación, la primera y principal impresión es la de un rápido pro-
greso registrado en el intervalo, o sea, más o menos, en un espacio de 
menos de cuatro años. Las computadoras representaban un tema reba-
tible en las instituciones de seguridad social de Francia hace cuatro años, 
mientras que hoy en día constituyen un instrumento firmemente esta-
blecido en la administración y la gestión de estas mismas instituciones. 
Australia informa respecto a la transición de las operaciones manuales 
a las de tarjetas perforadas como evolución bastante reciente en 1962, 
y actualmente posee un análisis de sistema de primer orden para las 
operaciones efectuadas por computadoras en dos Estados (Nueva Gales 
del Sur y Victoria). En países tales como Hungría y Bulgaria se han 
adoptado las máquinas de tarjetas perforadas en el intervalo, mientras 
que Polonia, Checoslovaquia y la U.R.S.S. proyectan la transición de las 
máquinas de tarjetas perforadas convencionales a las computadoras. Las 
máquinas de elaboración de datos se generalizan cada vez más en los 
países en vías de desarrollo. 

Otra impresión general es que se está llegando a una mayor madu-
rez en esta técnica. Esto puede confirmarse por un cambio de la acti-
tud adoptada en las negociaciones con los fabricantes de equipo y por 
el aumento de terrenos comunes entre las instituciones, en lo referente 
a la práctica segura de la elaboración electrónica de datos. En realidad 
ya no se considera fácilmente como admitido el que los principales 
productores de las importantes máquinas se encuentren automática-
mente en la mejor situación para facilitar un sistema plenamente adap-
tado a las operaciones de la seguridad social, sino, al contrario, se des-
pliegan todos los esfuerzos para obtener una oferta competitiva de todos 
los productores competentes sobre una base de igualdad de tratamiento. 
Huelga decir que esto exige un esfuerzo preliminar mucho más intenso 
de parte de las instituciones de seguridad social interesadas. 
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El terreno común de lo que se considera como práctica normal y 
segura en las operaciones de tratamiento automático de datos se extiende 
gradualmente. Esto está demostrado por los cuatro estudios de casos 
seleccionados. Estos estudios se han escogido entre las instituciones 
cuyo volumen de trabajo es muy variado, entre diferentes ramas de 
seguridad social, en distintos países y, sin embargo, sus experiencias 
tienen mucho en común. Este hecho es naturalmente cierto, incluso más 
allá de este sector particular de la Administración de la seguridad 
social. Ocurre que algunos principios son tan universalmente conocidos 
que el Ponente duda de la necesidad de volverlos a mencionar en los 
informes futuros. 

La última impresión — aunque no la menos importante — es 
la de una satisfacción general en lo que atañe a los resultados obteni-
dos en las operaciones de tratamiento automático de datos, a pesar de 
los enormes gastos que las computadoras acarrean. Las críticas son 
raras y, en conjunto, poco severas; las observaciones autocríticas son 
inexistentes. 
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ANEXO 

Lista de las instituciones miembros que han contestado 

a la carta circular del Secretario General 

ALEMANIA (República Federal de) 

Instituto de Empleo y del Seguro de Desempleo. 
Federación de Cajas de Seguros contra Accidentes del Trabajo 
en la Agricultura. 
Federación de Cajas de Enfermedad. 
Federación de Cajas de Enfermedad para Empleados. 

AUSTRALIA 

Departamento de Servicios Sociales. 

AUSTRIA 

Ministerio de Previsión Social. 

BULGARIA 

Dirección de Pensiones. 

CANADA 

Ministerio Nacional de Salud y Previsión. 
Comisión del Seguro de Desempleo. 

CHILE 

Servicio Nacional de Salud. 

COSTA RICA 

Caja Costarricense de Seguro Social. 
Ministerio de Trabajo y Previsión Social. 

ESTADOS UNIDOS 

Administración de la Seguridad Social. 
Junta de Jubilación de los Ferroviarios de los Estados Unidos. 

FILIPINAS 

Instituto de Seguro de los Empleados del Estado. 
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FINLANDIA 
Instituto Central del Seguro de Pensiones. 
Instituto Nacional de Pensiones. 
Federación de Institutos de Seguros de Accidentes. 

FRANCIA 
Federación Nacional de Organismos de Seguridad Social (F.N.O.S.S.). 
Unión de Cajas Centrales de la Mutualidad Agrícola (U.N.C.A.F.). 
Unión Nacional de Cajas de Asignaciones Familiares. 

GRECIA 
Instituto de Seguros Sociales (I.K.A.). 

GUINEA 
Caja Nacional de Seguridad Social. 

HUNGRIA 
Dirección General de Seguro Social del Consejo Central de los 
Sindicatos Húngaros. 
Tarsadalombiztositasi Foigazgatosag. 

INDIA 
Corporación del Seguro Público para los Empleados. 

IRAK 
Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales. 

ISRAEL 
Caja de Enfermedad "Maccabi". 
Instituto del Seguro Nacional. 

ITALIA 
Instituto Nacional de Previsión y Asistencia a los Empleados del 
Estado (E.N.P.A.S.). 
Instituto Nacional del Seguro de Accidentes del Trabajo (I.N.A.I.L.). 
Instituto Nacional de Previsión Social (I.N.P.S.). 

LUXEMBURGO 
Unión de Cajas de Enfermedad. 

NORUEGA 
Instituto Nacional de Seguro Social. 
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NUEVA ZELANDIA 
Departamento de Seguridad Social. 

PAISES BAJOS 
Federación de Asociaciones Profesionales (en nombre de cuatro 
instituciones). 
Administración Central del Seguro Social. 
Banco del Seguro Social. 
Consejo de Cajas de Enfermedad. 

POLONIA 
Instituto de Seguros Sociales. 

REINO UNIDO 
Ministerio de Seguridad Social. 

EL SALVADOR 
Instituto Nacional de Previsión. 

SUECIA 

Federación de Sociedades del Seguro de Accidentes. 

SUIZA 

Oficina Federal de Seguros Sociales. 

TURQUIA 

Caja de Pensiones de las Fuerzas Armadas. 
Institución del Seguro Social. 

UNION DE REPUBLICAS SOCIALISTAS SOVIETICAS 

Ministerio de Seguridad Social de la República Socialista. 
Federativa Soviética de Rusia. 

URUGUAY 

Caja de Jubilaciones Bancarias. 
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