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CONTINUACION DEL ESTUDIO SOBRE 1A MECANIZACION Y LA
AUTOMACION EN LA ADMINISTRACION DE LA
SEGURIDAD SOCIAL

Por V. VELIMSKY

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

INTRODUCCION

El Grupo de Trabajo sobre la mecanizacién y la automacién
en la administraciéon de la seguridad social termind la primera etapa
de sus actividades presentando un informe sobre este tema, primera-
mente a la Comision Permanente de Organizaciéon y Métodos y seguida-
mente a la XV Asamblea General de la AIS.S. en Washington (Infor-
me VI). La Asamblea General adopté el informe y decidié que el Grupo
de Trabajo dedicase en lo sucesivo su atencién a los siguientes estudios:

1) Examen de las directivas para el establecimiento de un pliego
de condiciones antes de la instalacién de un conjunto de maquinas
destinadas a la elaboracién de datos.

2) Estudios técnicos previos y supervision permanente de los
circuitos operativos, cuando se decide la adopcidén del equipo mecanico.

3) Formacidn y estatuto del personal técnico, asi como iniciacién
del personal de direccion y de los servicios administrativos.

Para que el Grupo de Trabajo pudiera llevar a buen término su
encuesta la Secretaria de la A.I.S.S. envié 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 unicamente a las instituciones seleccionadas y porque
solicita que presenten un estudio monografico sobre los tres puntos
indicados. De esta manera, las organizaciones miembros que pensaban
que su experiencia en esta esfera podria ser de utilidad a los demas
miembros de la ALS.S. se encontraban en libertad de formular sus
comentarios y desarrollar su investigacién, sin guiarse por un sistema
demasiado detallado de preguntas. Algunas instituciones, sin embargo,
han contestado a la carta circular (por espiritu de colaboracién tinica-
mente) sin poder presentar comentarios minuciosos sobre el tema.

Las 49 respuestas recibidas por la Secretaria General y transmitidas
al Ponente podrian 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 mdas general que contienen mas o menos
informacidon sobre la evolucién de la elaboracion de datos en la institu-
cion considerada (a titulo de continuacion o de complemento a las ante-
riores encuestas realizadas sobre hechos precisos por el Grupo de
Trabajo).

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

5) Cinco respuestas negativas.

Este estudio difiere de las dem4s 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 demas estudios e informes tienen por
finalidad presentar un cuadro de conjunto — comparando las diferentes
soluciones obtenidas en varios paises para problemas especificos —
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-
cusiéon de la automacién en la administracién de la seguridad social)
la tendencia general, a saber, la utilizacion creciente de las maquinas
de oficinas en general y de las computadoras en particular es bastante
evidente desde el principio. Para el especialista en organizacién y mé-
todos o para el profesional de las maquinas destinadas a la elaboracién
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 profesion), las
generalidades son poco utiles.

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

La publicacién, asi como algunas sugestiones de soluciones, han
sido discutidas en la quinta reunién de la Comisién de Organizacién y
Métodos (Estocolmo, 10-11 de mayo de 1966). El Ponente, en su Nota
preliminar preparada para la reunién de Estocolmo, previé las siguien-
tes posibilidades:

1) Desglosar cada comunicacién segtin los tres puntos estudiados
y publicarias en tres capitulos. Este método ficil y tradicional presenta
desgraciadamente dos graves inconvenientes. Los puntos puramente
técnicos, contenidos en las seis respuestas que se pueden denominar
“completamente documentadas”, deberian ser omitidos probablemente,
ya sea por su importancia o bien por su forma que, en su mayoria, 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 institucién 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 publicacién habitual a las 22 respuestas
mas faciles de redactar. El inconveniente evidente estribaria en la
necesidad de traducir e incluso de imprimir centenares de péginas, algu-
nas de las cuales, como son los diferentes organigramas y las hojas de
analisis de sistemas que s6lo interesan a un ntmero limitado de lectores.

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

4) Comenzar la publicacién de un boletin en el cual se podrian
reproducir completamente o en forma condensada los estudios de los
casos mds interesantes. En cada numero se podrian incluir otras in-
formaciones de actualidad.

Esta ualtima sugestiéon recibié una acogida muy favorable en la
reunién de Estocolmo. Algunos oradores sugirieron incluso que la Mesa
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Directiva de la Asociacién estudie la proposicion de crear bajo los
auspicios de la ALS.S. un Centro de documentacién en materia de
automacidn. :

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

La tercera reunion del Grupo de Trabajo sobre la mecanizacion y
la automacion en la administracién de la seguridad social se celebré el
5 de octubre de 1966 en Paris.

Este Grupo de Trabajo examiné dos documentos preparados por
el Ponente: La continuacion del estudio sobre la wmecanizacion y la
automacion en la administracién de la seguridad social v La publicacion
de un boletin sobre la mecanizacion v la auromacién en la adminis-
tracion de la seguridad social.

La presentacion de estos dos documentos de trabajo fue seguida de
una interesante discusién, en la cual se sefalaron diferentes aspectos del
problema. Al finalizar los debates, ¢l Grupo de Trabajo adopté decisiones
que se pueden resumir de la siguiente forma: Con el fin de promover
un sistema de informacién mutua sobre las cuestiones de mecanizacién
y de automacidén, la ALS.S. publicard en colaboracién con la Oficina
Nacional de la Seguridad Social de Checoslovaguia, un boletin no pe-
riodico en francés v en inglés.

Este boletin contendra articulos de fondo y noticias con: a) infor-
maciones sobre las nuevas instalaciones de conjuntos electrénicos; b)
informaciones sobre los conjuntos modernizados; c¢) informacién sobre
la extensién del campo de aplicacién de los conjuntos existentes; d) infor-
maciones sobre la aplicacién de los procedimientos mecanograficos y
electréonicos en relacién con: i) el sector de la elaboracién de datos:
iil) ¢l sector del actuariado, las estadisticas y las previsiones a largo
plazo.

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

Por otra parte, el Grupo de Trabajo estimé que era necesario esta-
blecer primeramente un fichero de instalaciones y mantenerlo seguida-
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mente actualizado, limitdandose a las instalaciones de los conjuntos elec-
tréonicos, incluyendo el material periférico, y dejando de lado la meca-
nografia cldsica y el material auxiliar de oficina.

Por ultimo, ¢l Grupo de Trabajo previé la ampliacion futura del
nimero de miembros y se pronuncié en favor de la creacion 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-
tracion de la Seguridad Social. Estados Unidos, que describe los prin-
cipios de orientaciéon de una de las mayores instituciones del seguro
de vejez, invalidez y sobrevivientes:

Principios bdsicos para procurarse el equipo necesario.

La politica del Gobierno de los Estados Unidos es conseguir el
material v los servicios de las fuentes competentes a precios razonables
que puedan representar en definitiva el precio de coste més 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 econémica. Para lograr esto, es nece-
sario que todo el personal interesado en esta produccion desempeiie
su funcién con buen raciocinio.

En la Administraciéon 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 v que todas las negociaciones se desarrollen de
manera que en el proceso de selecciéon se conceda una posibilidad igual y
toda la consideracion 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 eleccion del equipo son:
1) la medida en que respondan a las exigencias del pliego de condiciones,
y 2) su precio de coste global de adquisicién, instalacion y explotacion.
Entonces se escogera el equipo que mejor corresponda a estos requisitos.
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Antes de efectuar una solicitud de oferta, se procede a un estudic
y un analisis 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, asi como a un
analisis que comprenda la preparacion de un plan bdsico para éste.
Dicho plan contiene como minimo las siguientes informaciones: una
descripcidén de todas las informaciones de entrada conocidas, una des-
cripcion de las informaciones que deben retenerse (incluyendo el volu-
men de los archivos, los métodos de interrogacién a los ficheros, el
volumen, el circuito operativo y la forma de los datos), una descripcion
de las necesidades de produccién (volumen, modalidad, circuito ope-
rativo). Asimismo se han especificado otras condiciones necesarias,
tales como la fecha de entrega del equipo y de su instalacién, la orga-
nizacién de su conservacion, su adaptacién al equipo ya instalado y a
una posible expansién, asi 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 encontrard préxima-
mente. La politica de base y los procedimientos adoptados han sido
especificados por la Oficina Federal de Presupuesto y completados
por el Departamento de la Salud, la Educacién y el Bienestar. Ademds,
estos procedimientos se atienen a ciertas reglas y reglamentos que ema-
nan de la Administracién 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
ia fabricacién;

. 2) cerciorarse de que los proveedores previstos entienden bien
las exigencias técmicas y/o cientificas. Se deberan organizar conver-
saciones preliminares con los proveedores previstos para explorar
el sector técnico. En estas discusiones no se deberd colocar a uno de
los proveedores presuntos en posicién de preferencia frente a otros.
Tales debates serviran para garantizar la plena documentacion de
todos los criterios técnicos en las solicitudes de ofertas.
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Preparacion de las negociaciones.

Antes de proceder a la solicitud de ofertas, se prepara — cuando
es posible — una evaluacion 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 adquisicion se efectiian
exdamenes del equipo en cuestion, asi como de los graficos, 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.

¢) Exactitud.

d) Correspondencia con la demanda y el pliego de condiciones.

2) Caracteristicas de funcionamiento:

a) Capacidad del equipo.
b) Caracteristicas técnicas.
¢) Técnicas de programacion.

3) Honradez v reputacion de los fabricantes:

a) Conservacion del equipo en otras instalaciones.

b) Calidad de la formacion ofrecida.

c) Reputacién con respecto a la asistencia y entregas efectuadas en la
fecha prometida.

d) Experiencia en este campo.

¢) Investigacion y técnicas de desarrollo.

Eleccidn de las fuentes previstas.
Es esencial efectuar una eleccidon previa entre los proveedores com-
petentes para conseguir precios razonables. Se dirigen solicitudes de

oferta a suficiente nimero de fuentes potenciales y calificadas, con el fin

142



de conseguir una competencia adecuada. La politica consiste en obtener
proposiciones de por lo menos tres o mas fuentes responsables. Cuando
hay menos de tres fuentes competentes, ¢l expediente del contrato estd
bien documentado para probar este hecho.

Solicitudes de oferta.

Las solicitudes de oferta deberdn contener las informaciones nece-
sarias para que el proveedor eventual prepare convenientemente su
clave. Las solicitudes de oferta deberdn ser lo mas completo y en lo que
respecta a: la descripcién 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 clausulas del contrato. Si se solicita el desglose
del precio, se debera indicar en la solicitud de oferta. En la solicitud
de oferta se debera especificar una fecha precisa para la presentacién
de la oferta; si se concediera un plazo suplementario a un proveedor
eventual, este plazo deber4 ser uniforme para todos los deméas. Cada soli-
citud de oferta serd dirigida al mismo tiempo a todos los proveedores
eventuales y ningunc de ellos tendra la ventaja de ser avisado previa-
mente respecto a las solicitudes de ofertas.

Las solicitudes de ofertas oficiales exigen especificamente de los

fabricantes que incluyan por lo menos en sus proposiciones los siguientes
puntos:

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

2) Descripcién de cada elemento del equipo, de sus capacidades y
de las caracteristicas técnicas.

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

4) Costes distribuidos 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¢) Estimacién del coste de un equipo auxiliar, preparacién de los
locales e instalacién.

d) Costes de los trabajos en el segundo y tercer equipos (a base de
alquiler).
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e) Estimacién del coste de la conversién 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
mas ventajoso).

5} Ayuda a la programacién facilitada con o sin gastos.

6) Formacién, incluyendo la formacién de los programadores y
la de los operadores que se establecera en virtud de contrato.

7} Servicio de conservacién, incluyendo los servicios especificos
de conservacién que tienen que facilitarse por contrato y otros servicios
de conservacién disponibles, con su costo.

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

9) Situacién geografica de los talleres que trabajan de encargo u
otros servicios disponibles.

10) Situacién geografica de otras instalaciones analogas.

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

12) TFecha de entrega y de instalacién prevista.

Requisitos administrativos.

La medida siguiente necesaria serd la aprobacion por la alta direc-
ci6én. El expediente completamente documentado que comprende el
pliego de condiciones, el plan del sistema, la justificacién y la solicitud
de oferta oficial es revisado y aprobado en cada uno de los niveles supe-
riores de la administracién, primeramente por la Administracién de la
Seguridad Social y seguidamente por el Subsecretario de la administra-
cién del Departamento de Salud, Educaciéon y Bienestar.

Después de obtenerse la aprobacién del nuevo sistema, se lanzan
las solicitudes de ofertas para el sistema previsto. Estas solicitudes se
envian a todos los proveedores de equipo que pueden satisfacer las
necesidades del sistema; ademés, las solicitudes de ofertas se publican
en el Commerce Business Daily que es una publicacién 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 demas respuestas pertinentes, la de la Comisién del

Seguro de Desempleo del Canadd, presenta brevemente directivas seme-
jantes:

Los principios siguientes son los aceptados por el Gobierno cana-

diense y por consiguiente han sido utilizados por la Comisién del Se-
guro de Desempleo para solicitar presentaciones a los fabricantes de
equipo de elaboracion de datos:

1)

2)

3)

4)

La eleccion del equipo se efecttia de manera que se dé la misma
posibilidad a todos los fabricantes capaces de responder a las
exigencias del sistema previsto; las tres operaciones bésicas si-
guientes incumbirdn a la institucién competente:

a) preparacién de un pliego de condiciones;
b) solicitud de ofertas por escrito dirigidas a los fabricantes, y

¢) una evaluacién objetiva de las proposiciones de los fabricantes.

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

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. Ademés de los costos detallados de
compra, arrendamiento y de conservacién 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 deberdan expresarse en términos de nu-
mero de meses a partir de la fecha de aprobacién del contrato.

La capacidad de contestar a las especificaciones y el costo global
son los dos principales factores que intervienen en la eleccién
del equipo. EI costo global en términos de adquisicién del equipo,
de su instalacién y funcionamiento comprende elementos tales
como el precio de compra o de arrendamiento, el personal, la con-
servacion del equipo comprado, el interés de las inversiones, la pre-
paracion de los lugares y la instalacién, la programacién y la for-

macion.
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5) A condicién de que responda a las especificaciones, la eleccion se
orientard hacia el equipo de tratamiento automético de los datos
cuyo coste global sea menos elevado.

3. Otro comentario notable por su critica proviene de la Federacion
de Cajas del Seguro de Accidentes del Trabajo en la Agricultura de la
Republica Federal de Alemania.

La conversion en un sistema de elaboracién de datos debe prepa-
rarse por un estudio detallado de las operaciones en lo referente al tema
en si y al personal que necesita. El equipo indispensable podra deter-
minarse seg(in los resuliados de este estudio: es fundamental obtener
un grado racional de utilizacién de las capacidades y circunscribirse en
los limites de tiempe asignados a cada operacién. Los resultados del
estudio mencionado se comunican generalmente a los fabricantes de
equipo cuya opinién y colaboracién son necesarias para la eleccién de
éstos.

Es preciso que las presentaciones comprendan un numero y se-
leccién de equipo suficiente para poder responder a la cantidad y a
la categoria 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 calculo de tiempo
el rendimiento maximo del equipo, mientras que en el funcionamiento
practico se obtiene solamente el 80 por ciento del rendimiento méximo.
Hay que asegurarse también de que el sistema comprenda un ndmero
suficiente de unidades periféricas, es decir seleccionadoras de tarjetas
perforadas, interclasificadoras, interpretadoras, etc. A este respecto,
habra que obtener de los fabricantes un certificado atestiguando que el
trabajo en cuestién 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 colaboracién del fabricante son necesarias desde
el punto de vista de la organizacién y también en el aspecto técnico
durante el periodo que sigue a la instalacién. Son particularmente im-
portantes los servicios rapidos que corrigen todo defecto del equipo.
La presentaciéon deberd comprender igualmente las demds condiciones
necesarias, antes de que el equipo se instale, por ejemplo: el acondicio-
namiento del aire, la corriente v otras necesidades. Asimismo la fecha
formal de entrega de todas las unidades debera figurar en la pre-
sentacion. '
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Las negociaciones en la presentacion deberan servir para prever
Ia evolucion 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 elaboracién de datos
ya no puede intervenir, por lo general, en la evolucién futura de los
precios cuando lo solicita el fabricante, y el cambiar después de fabri-
cante daria lugar a nuevas dificultades.

4. El ultimo ejemplo proviene del Instituto Nacional de Pre-
vision de Espaiia, que paga prestaciones de enfermedad, asi como pen-
siones:

Una vez analizada la situacién administrativa del Instituto, se ha
considerado absolutamente necesario, a raiz del volumen y la compleji-
dad de las funciones asignadas a la institucién, establecer un sistema de
mecanizacién 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 mas simple y eficaz.

Un estudio de las practicas generales seguidas por el Instituto Na-
cional de Previsién llevado a cabo por un comité de organizacién y de
planificacion — 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:

— afiliacién

— cotizaciones

— asistencia médica

— asistencia farmacéutica
— pensiones

— contabilidad

— estadisticas.

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 caracteristicas, se ha organizado
un concurso entre las casas especializadas, que han recibido a titulo 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 electrénico
para la elaboracién de datos y el cilculo:

— S.A. Bull de Espafia

— Internacional Business Machines Co. (I1.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 bésicos que se les sometieron, teniendo en cuenta infor-
maciones recibidas de una agencia provincial del Instituto; no sélo se in-
formaron del tipo de practicas administrativas adoptadas por el Instituto,
sino que se pusieron en contacto con cierto namero de técnicos especia-
listas en esta rama en las diferentes partes del mundo, que tenian expe-
riencia en Jlas mismas tareas que las enfocadas actualmente por el
Instituto Nacional de Prevision de Espafia (I.N.P.).

Las casas mencionadas anteriormente han podido en consecuencia
sugerir y proponer el equipo y las soluciones que consideran méas apro-
piadas para el sistema integrado de mecanizacién previsto por el LN.P.
y han presentado estudios de conjunto en los que se analizan detalla-
damente los aspectos mecgnicos, econémicos y funcionales del problema.

Seguidamente se han estudiado las sugestiones formuladas por cada
una de las casas, haciéndolo téenicos del Instituto y cierto ntmero de
miembros del Comité de Organizacion y de Planificacién: a continuacién
se ha preparado un informe detallado en el que se analizan las suges-
tiones v proposiciones respectivas desde los puntos de vista siguientes:

a) Estimacidn técnica del equipo: los elementos de cada tipo de
equipo electronico sugeridos han sido enumerados agregdndose
un andlisis de sus caracteristicas principales y respectivas, asi
como de las unidades accesorias y un estudio sobre las de infor-
macién v el equipo exterior utilizado para la transmisién de
estas informaciones.

b) Aplicacién del equipo previsto a las actividades bdsicas del
Instituto: esta seccién 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) EIl equipo mecdnico necesario para la elaboracion de datos en
lo referente al apoyo de informacion: se efectda un analisis
comparativo, segun los capitulos precedentes, de las suges-
tiones formuladas por las casas en cuestién en lo que atafie
a lo objetivos perseguidos por el Instituto y segin los dife-
rentes elementos bésicos a utilizar para el ingreso de la infor-
macién.

d) Coste del equipo: los costos del equipo basico y de sus acce-
sorios segin las respectivas alternativas que se sugieren, son
analizados junto con los costos de los elementos de apoyo de
la informacién v los de los servicios y conservaciéon del equipo.

e) Formacion del personal y exigencias de la instalacion: 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 instalacion
v la asistencia técnica ofrecida por cada casa competidora.

Segin este estudio, se han sacado algunas conclusiones basicas asi
como criterios referentes a la mecanizacion 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 deberian obtenerse de las agen-
cias provinciales respectivas; si es posible, deberian formar parte de sus
labores administrativas normales para evitar el desplazamiento de la
documentacién bésica.

2) Las tarjetas perforadas no deberan utilizarse como apoyo de
la informacién de entrada, a causa de los inconvenientes que presenta
su empleo, tales como el costo elevado, su volumen y peso, la trans-
cripcién de los datos, su comprobacién, los limites que impone la adop-
cién del sistema de tarjetas perforadas, etc.

3) EIl sistema de elaboracién de las informaciones no debera divi-
dirse en un sistema de centros provinciales sino que el equipo electrs-
nico habra de instalarse mds bien en una oficina central, lo que ofrece
gran namero de ventajas.

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

— -los procedimientos de base cuya mecanizacion 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 Comisidén organizadora y de pla-
nificacion;

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

Para reunir todos los hechos en que se base la adopcién de una
decisién definitiva con respecto al sistema que deba adoptarse, la Co-
misién ha visitado cierto ntumero de centros europeos de elaboracién
de informaciones en los cuales funciona un equipo de caracteristicas
comparables; la central Siemens y el Centro de mecanizaciéon de la
A.G.F.A. en Munich, los servicios de la N.CR. en Francfort, el Centro
de mecanizacion de Remington-Rand en los establecimientos CIBA de
Basilea, los servicios y el Centro de mecanizacion de los ferrocarriles
franceses y el Ministerio de Finanzas equipados por la Compafiia Bull
en Paris, la Oficina y la instalacién I.B.M. de la Caja de Pensiones de
la industria de la construccion en Paris.

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

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

1. Para ilustrar este punto se han elegido las cuatro mismas insti-
tuciones. Véase a continuacion el punto de la Administracicn 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 elaboracién de datos, incluyendo las que actualmente
son automatizadas y las que no han sido convertidas todavia al auto-
mético de datos. La existencia de caracteristicas 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
analisis més minucioso de los sistemas:

1) Importante volumen incrementando las operaciones repetidas.

2) Necesidad de una complicada elaboracién matematica y de
estadisticas para efectuar los analisis.

3) Aumento del numero de etapas en la operacién de elaboracién
de datos.

4) Necesidad de un producto mas exacto.

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

Cuando las inspecciones preliminares ponen de relieve la necesidad
de andlisis més amplios de los sistemas, se emprende una inspecciéon
o un estudio mas completo. Se tratan estas cuestiones de diferentes
maneras, algunas de forma completamente oficiosa, otras ad hoc v otras
de manera oficial, segun las circunstancias. La manera mas formal se
describe a continuacién.

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

1) wuna definicién del problema;

2) un estado de los objetivos;

3) una definicion del alcance del andlisis que se ha de efectuar con
el fin de:

a) identificar programas especificos;
b) identificar unidades de organizacion;
¢) 1identificar operaciones especificas de elaboracion de datos;
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4) la determinacién de los métodos a utilizar;
5) el plan de la organizacidn;
6) fijacién de un horario,

Seleccion 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
v la direccién de la organizacién;

2) comprensién general de la teoria, el funcionamiento, las capaci-
dades y limites del! equipo que se podria utilizar en el sistema
previsto;

3) experiencia en la técnica de direccién, los analisis y los planos.

Funciones del Grupo de Trabajo.

La primera funcién del Grupo es obtener hechos sobre las opera-
ciones actuales. Es necesario lograr informacién suficiente y presentarla
de manera que presente claramente el sistema de elaboracién corriente;
definir las ventajas y los inconvenientes del sistema actual, asi como
todos los problemas especificos y evaluar el sistema de acuerdo con los
principios de una buena gestién. El andlisis comprende una documen-
tacién de las operaciones corrientes de la elaboracion de datos y del
equipo, de las préacticas y los procedimientos corrientes, asi como una
evaluacién somera de éstos en lo referente a su eficacia para responder
a los requisitos de organizacién. En esa fase, se exponen las necesidades
del sistema de elaboracién de datos. Las preguntas tales como: ¢Cudles
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-
cién con las practicas y los procedimientos corrientes utilizados para
la elaboracién de datos. En esa fecha se redinen los tipos de informa-
ciones siguientes: La organizacion funcional y estructural de cada unidad
que se ocupa de la elaboracién de datos, el personal destinado a estas
unidades, las practicas paso a paso que muestran las operaciones du-
rante su realizacién 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 evaluaciéon de las practicas y pro-
cedimientos corrientes. En ese momento el Grupo:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

determina si la actual estructura de organizacién es apropiada;
determina la necesidad v Ia eficacia del sistema corriente;

determina el grado y la frecuencia de la utilizacién de la salida
de la informacién (informes, etc.);

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

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

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

determina si ha lugar las relaciones con otros sistemas;
determina el costo del sistema corriente;

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

identifica otros objetivos que podrian cumplirse con un sistema
de elaboracién 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, asi como todos los problemas no resueltos que requieren
consideracién. Este informe sirve entonces de base para la ampliacién
y la mejora de un sistema de elaboracién de datos. Las medidas especifi-
cas que adopta el Grupo para establecer los planes de mejoras que
deben introducirse se describen a continuacion.

Determinacion de las exigencias de salida.

1)

2)
3)

Identificar los fines especificos a que tiende la salida de in-
formacion.

Identificar los tipos especificos de los datos solicitados.

Determinar el contenido especifico 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 informacién
cuando sea necesario.

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

6) Determinar el método de distribucién apropiado.

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

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

Determinacion de las exigencias de clasificacion.

Las exigencias de la clasificacién se describen en detalles especificos.
Para establecer las exigencias de la clasificacién es necesario identificar
todas las categorias de datos solicitados para alcanzar el resultado ape-
tecido, Esta informacion comprendera las fuentes de datos y las especi-
ficaciones detalladas de su formato, método y frecuencia de las necesi-
dades de referencia del fichero, ¢l método de comunicacion y la trans-
ferencia de los datos, la forma y el sistema mas apropiados para la
conservacion de cada fichero y las listas apropiadas de datos que deban
conservarse en los ficheros.

Determinacion de las exigencias de la entrada de datos.

Es necesario identificar las diferentes categorias de datos solicitados,
las fuentes de éstos, su formato actual, la frecuencia de la presentacién
para cada elemento de entrada, los cuadros apropiados de conservacién
de datos basicos y los métodos apropiados de conservacién de los archi-
vos. En esta fase se establece un formato apropiado para cada infor-
macién de entrada, si es necesario cambiar ¢l formato del formulario
de datos al anterior a su elaboracién.

Procedimientos.

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

Cuando se trata de determinar cuédles son los tipos de equipo apro-
piados para obtener resultados 6ptimos, se necesita pasar en revista
un gran surtido de instalaciones disponibles y determinar su valor
teniendo en cuenta la capacidad de trabajo de cada instalacion, su
flexibilidad, los equipos periféricos que exige su funcionamiento, los
servicios auxiliares necesarios (servicios publicos, acondicionamiento
del aire, etc.), asi como el espacio que se necesitara. Esta evolucion
quizds conduzca a intercambios de opiniones con respecto al equipo
en cuestiéon con representantes de los fabricantes e incluso con otros
utilizadores de este equipo.

Organizacion y dotacion en personal.

Basandose en estos procedimientos, estimaciones y sistemas de
determinacién de las cargas de trabajo madas recientes, v tomando en
consideracion los diferentes tipos implicados, se determina el ndmero
y las categorias (puestos, grados o clasificacién) de colaboradores nece-
sarios para realizar la labor de supervisién y de explotacién 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 por la organizacion, su
personal, su equipo y su funcionamiento, se calculan las estimaciones
de costos de la instalacidon y del funcionamiento continuo del nuevo
sistema, En estas estimaciones se hace una distincidén entre el costo
inicial de conversién y de instalacién y el costo de funcionamiento con-
tinuo.

Criterios de evaluacion.

Antes de enviar las solicitudes de oferta a los vendedores de equipo,
se establecen criterios para evaluar las proposiciones cuando legan.
Estos criterios comprenden: 1) caracteristicas tales como la ausencia
de lagunas, la claridad, la exactitud, la forma de la respuesta con la
demanda de ofertas, la perfeccién de la proposicion y la reputacién
y honradez del fabricante; 2) las posibilidades de funcionamiento eco-
noémico, incluyendo ciertas caracteristicas tales como las capacidades
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del equipo, las caracteristicas mecénicas y las técnicas de programacion;
3) las ventajas del alquiler con relacién a las de la compra, desde el
puntoe de vista del costo, del grado de envejecimiento del equipo y de
los cambios previstos para las necesidades de la elaboracién de datos
de la organizacion.

Vigilancia permanente del circuito operativo.

Una vez instalado un nuevo sistema, la vigilancia de las opera-
ciones incumbe al director de la organizacién al cual se confian estas
funciones. La mayorfa de las funciones que entrafia la elaboracién
automéatica de datos corre por cuenta de la Oficina de Elaboracion de
Datos v de Contabilidad (Bureau of Data Processing and Accounts
(B.D.P.A.) ). (Antes de reorganizarse la Administracion de la Seguridad
Social, en julio de 1965, esta oficina se lamaba Divisién de Contabilidad).
La Oficina de Elaboracion de Datos y de Contabilidad se encarga del fun-
cionamiento de todo el equipo de elaboracién de datos de la Administra-
cién instalado en la sede central de Baltimore.

Si el programa que se lleva a cabo mediante el equipo instalado en
la sede central estd sometido a la vigilancia de una entidad de organiza-
cion que no sea la Oficina de Elaboracién de Datos, la responsabilidad
de la vigilancia y del circuito operativo incumbe a la organizacién encar-
gada de la ejecucion del programa. En este caso, la Oficina de Ela-
boracién de Datos funciona como institucién al servicio de la organi-
zacién responsable del desarrollo del programa. Esta organizacién 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 Elaboracion de Datos hace entonces que la com-
putadora efectue las operaciones con arreglo a las especificaciones.

En la esfera de la responsabilidad administrativa de direccion de
toda la elaberacién de datos que se deriva del programa de la Adminis-
tracién de la Seguridad Social, la oficina de la administracién asegura
el control y la coordinacién con cargo al comisario de la seguridad
social. Esto se lleva a cabo principalmente por medio de una planifi-
cacién a largo alcance basada en la revision y la aprobacién de nuevos
sistemas de elaboracién de datos, asi come de los que funcionan
actualmente,

Examen después de la instalacidn y la evaluacion.

Después de su instalacién y su puesta en servicio, se procede a exa-
minar el nuevo sistema periédicamente, a evaluarlo y revisarlo para ase-
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gurarse de que responde perfectamente a las necesidades de la Adminis-
tracion. El examen dependerd de cierto nuimero de factores que com-
prenden: el cardcter dinamico 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 practicas
corrientes; la disponibilidad de un equipo mas eficaz y las veantajas ¢
inconvenientes del sistema corriente que se observen durante su fun-
cionamiento.

Examen y evaluacion de los sistemas de elaboracion de datos en
funcionamiento.

La Administracién acostumbra a efectuar exdmenes periédicos de
todos los sistemas de elaboracién de datos en funcionamiento. Para la
instalacidn electrénica, esto proporciona una medida de realizacién efec-
tiva, frente a las previsiones especificas, que sirve para: 1) revelar los
puntos que requieren mejora; 2) presentar las posibilidades de desarro-
llo futuras del sistema, y 3) poner a disposicion de la Administracion,
las contribuciones globales de los sistemas a los fines establecidos en
el régimen de seguridad social. Estos fines habrdn de proporcionar al
ptblico un servicio lo mas eficaz posible y de la mejor manera y mas
economica.

2. Otras observaciones procedentes de la Comision del Seguro de
Desempleo del Canadéd son las siguientes:

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

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

- de la organizacidn.

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

4) EI personal técnico y el operativo son ambos fundamentales
para la representacidn en el grupo de estudio que se encarga de ampliar
el sistema y cada grupo desempefia una funcién distinta. Sin embargo,
nuestra experiencia nos ha mostrado que es mas facil dar una forma-
cién especial respecto a las complejidades del equipo de elaboracién
de datos a una persona acostumbrada a las operaciones que tratar de
perfeccionar a una persona que haya trabajado va en la elaboracién
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 coordinacién que la responsabi-
lidad de la direccién del grupo de estudio se defina claramente cuando
dos divisiones estén asocladas en el trabajo (operativa y técnica). De
no hacerse asi, el proyecto carecera de la direccién indispensable v no
tendra éxito. Dado que el grupo operativo puede verse en la necesidad
de administrar e] sistema, se ha estimado preferible confiar esta res-
ponsabilidad a un jefe de la divisién operativa.

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

7) La elaboracién automatica de datos no representa la solucién
de todos los problemas operativos de una organizacién, como a veces
se ha creido. Su instalacién plantea nuevos problemas que no siempre
se prevén en el curso de los estudios preliminares. Cabe decir una vez
mas que si no se realiza y acepta esto, la direccién podra tener la im-
presién de que el sisterna no ha sido explotado convenientemente.

8) El estudio técnico preliminar debera ir acompailado de un pe-
riodo de ensayo antes de que el sistema se convierta en operativo. Es
indudable que se presentaran dificultades durante el periodo de ensayo
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e incluso al principio de la fase operativa, las cuales no esperaba el primer
grupo de estudio, y deberdn ser aceptadas como inherentes a la intro-
duccion del equipo de elaboracién de datos. Si no se prevén durante el
periodo de estudio, el dnimo de los trabajadores dedicados al sistema
se resentird indudablemente y las dificultades no serdn tan aceptables
para la direccién. En otras palabras, se debera llegar a una concepcion
razonable durante los periodos de ensayo y el principio del funciona-
miento de las operaciones derivado del trabajo del estudio técnico pre-
[iminar.

9) Una vez transcurrido el periodo preliminar de ensavo, el sis-
tema deberd ponerse en practica primeramente por etapas. A pesar de
los esfuerzos desplegados para prever el sistema adecuado durante el
periodo de ensayo, la verdadera prueba no podré tener lugar hasta que
esté funcionando efectivamente. Por ello, la presentacion operativa ini-
cial deberd efectuarse unicamente por etapas relativamente breves.

10) La vigilancia permanente del sistema, después de escoger y
probar el equipo, se confia al grupo, el cual es plenamente responsable,
es decir a la divisién encargada de su funcionamiento. Dado que las
actividades de la Comisién del Seguro de Desempleo se extienden por
todo el Canadd por intermedio de oficinas locales y de una sede central,
se ha estimado recomendable que esta vigilancia se efectiie en la sede
central durante el comienzo de Ia explotacién 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,
v la oficina central se [imita entonces a dar consejos y ayuda general
en caso de necesidad.

11} Es evidente que la introduccién de la elaboracién automdtica
de datos lleva consigo la necesidad de un dominio mucho méas com-
pleto de los métodos y de la calidad de las operaciones de oficina. Si
no se aplica esto, la incidencia del error podra ser mas importante con
la automacién 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 asi todas las faltas se corrigen automatica-
mente al efectuar esta verificacién y los vigilantes no las ven nunca;

b) el personal, que conoce las ventajas manifiestas de la elaboracion
automatica de datos, no esta 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 introduccién del equipo automdtico de elaboracién de
datos va acompanada de una centralizacién de las operaciones
cuyo efecto a menudo es suprimir uno o varios de los niveles de
vigilancia”.

3. La Federacidn de Cajas del Seguro de Accidentes del Trabajo
en la Agricultura de la Repiblica Federal de Alemania comenta, entre
otras particularidades, la cuestién harto conocida del alquiler o Ia
compra de las computadoras:

El ciclo de las operaciones debe establecerse mediante andlisis
cuidadosamente efectuados del sistema operativo, con un plan exacto
del tiempo necesario. Este plan del tiempc deberd utilizarse para
comprobar si se han realizado efectivamente todas las operaciones
segtin el cuadro de tiempo requerido. En el curso del primer afio si-
guiente a la iniciacién del sistema de elaboracién de datos, apenas serd
posible evitar un consumo de tiempo excesivo, pero gradualmente de-
berd insistirse en la exactitud del funcionamiento con relacién al cuadro
de tiempo establecido. Simultdneamente, se deberd comprobar el grado
de utilizacion de la capacidad de las unidades individuales para ver si
el equipo corresponde a las necesidades efectivas y si no es demasiado
pequefio o bien demasiado importante. Por consiguiente, se deberd cuidar
de que el equipo sea comprado a tanto alzado. Si un equipo alquilade
resulta demasiado importante, serd fécil retirar algunas unidades o re-
emplazarlas por otras que se adapten mejor al fin perseguido. La com-
probacion constante de las operaciones puede conducir también a la
conclusién de que es preferible reemplazar el equipo en su totalidad
por una instalacion técnicamente més moderna y mejor adaptada a las
operaciones necesarias. Esto se puede efectuar sin grandes pérdidas
econdémicas, pero a condicién de que el equipo sea alquilado.

La comprobacién constante de las operaciones debera efectuarla una
persona que no solo conozca las miquinas sino que comprenda también
la orientacién de las operaciones efectuadas por la oficina. En ese caso,
se coordinardn de manera justificada los diferentes deseos y demandas
relativas al sistema de elaboracién de datos.

4. El Instituto Nacional de Prevision de Espaia describe la expe-
riencia especifica espafiola 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, segiin
la adopcién de técnicas y de métodos modernos de organizacion; estos
arreglos se basan en las disposiciones estructurales siguientes:

Oficina de organizacion administrativa.

— Divisién de normas y proyectos.
— Divisién de procedimientos administrativos.
— Divisién de formularios en blanco.

Oficina de programacion.

— Divisién de analisis.
— Divisién de programacion.
— Divisién de codificacién y eliminacién de errores.

Oficina de documentacién (recepcion y despacho de datos).

— Orden del dia general.
— Recepcion
— Despacho.

Equipo electronica de elaboracién.

— Divisién encargada del funcionamiento.
— Divisién de perforaciéon de bandas.
Centro de mdéquinas.
Division de revision de bandas y su rebobinado.

Esta organizacion se atiene exactamente a las exigencias del cum-
plimiento de los procesos previstos para mecanizacién. De esta ma-
nera, el estudio y la racionalizacién de los procedimientos, desde el
punto de vista administrativo, que es condicién previa a su programa-
cion, representa una atribucién de la Oficina de organizacién admi-
nistrativa.

Después de racionalizados, los procedimientos se envian a la
Oficina de programacién para efectuar un andlisis técnico basado en
las exigencias de las maquinas, del sistema de programacion y del plan
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general de mecanizacion, con una elaboracion de las normas administra-
tivas vy técnicas necesarias para su aplicacién y su desarrollo.

La oficina de recepcién y expedicion de datos se ocupa de la pre-
paracién v distribucién de las normas, emitiendo impresos en blanco,
distribuyendo el material recibido, vigilando la recepcién y el envio
de datos, etc. El equipo de elaboracién electrénica ha adoptado tam-
bién medidas necesarias para el funcionamiento de la Divisién de per-
foracion de cintas, asi como para el equipo accesorio destinado a Ia
transmisién de informacicnes v para una incorporacién de nuevos pro-
cesos en el programa general de trabajo de la computadora.

La ultima fase en relacién con los procedimientos mecanizados
consiste en una investigacién 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 adopcion de medidas destinadas a mantener los procedimientos de
acuerdo con las exigencias presentes de la manera mas econémica y
mas eficaz posible.

Paralelamente a la instalacién de la Divisién operativa, se ha
previsto una conversién del trabajo manual en un sistema electronico
v se ha iniciado un estudio detallado sobre el trabajo administrativo
previsto que se ha de confiar primeramente a la computadora, segin
el plan de desarrollo siguiente:

1) Estudios de las practicas existentes.
2) Anadlisis instructivo,

3) Analisis técnico.

4) Programacion.

5) Prueba y correccion de los programas,

6) Preparacién de los documentos de base de la informacién
entrada.

7) Codificacién de la informacién de entrada.
8) Perforacién de la informacién de entrada.
9) Elaboracién de datos.

10) Elimipacién de los errores resultantes de la elaboracién de
las informaciones.

11) Actualizacién de las informaciones, segiin las necesidades de
periodicidad del proceso.

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

1. A continuacién se da la informacién detallada procedente de
la Administracion de la Seguridad Social de los Estados Unidos.

Formacicn del personal técnico, de direccion y de administracion.

Como quiera que la Administraciéon aplica en general una poli-
tica de promocion interna en sus servicios, la formacién del personal
técnico, de direccién y de administrativo es un proceso de acumulacién
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 mas 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 mas
que una formacién de orientacidon general para convertirse en plena-
mente productivos, Ahora bien, incluso en estos casos, se hecesitan
informaciones suplementarias v una formacién 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 direccién
o de administracién entra en la estructura de la organizacion de la ela-
boracién de datos, son considerables las posibilidades de desarrollo con-
tinuo. Para realizar los objetivos del programa de largo alcance de la
Administracién, se ha estudiado una férmula en cuatro secciones que
coordina y completa la formacién convencional de la formacion en el
lugar mismo y la experiencia. Estas cuatro secciones son: 1) un pro-
grama general de orientacion aplicada a la elaboracién de datos; 2) un
programa de analisis de gestién (Organizacién y Métodos); 3} un pro-
grama de formaciéon en la preparacion de los analisis del tratamiento
automatico de datos; 4) un programa de formacién de programador
para la computadora.

En cada uno de los programas especializados, se organizan cursos
de formacién progresiva y cada uno basado sobre el precedente que repre-
senta un paquete de informaciones cuidadosamente preparado. La for-
macién convencional se intercala en los periodos de formacién 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
especializacién. Ademés, empleados seleccionados pueden pasar a la
seccién de formacién para efectuar analisis de tratamiento automatico
de datos si proceden de puestos de programador de las computadoras
y de los de analista de gestién y de puestos que guardan relacién con
ésta.

Complemento de formacion.

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

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

2) comenzar en un nivel de principiante y avanzar gradualmente
hasta cualquier punto del programa, cambiando luego de direccién y
siguiendo una orientacion que no esté en relacién directa con la ante-
rior, aungue para la misma sean tutiles la especializacién 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 especifico;

4) ingresar en cualquier curso de formacién y nivel para el cual
esté calificado para adquirir los conocimientos necesarios a su funcién; 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 formacion.

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

1) Programa de orientacion en la elaboracion electrénica de datos.
Este programa comprende una serie de cursos de tres niveles diferentes
destinados a: i) dar una orientacién progresiva que se construye y
amplia a medida que el empleado asciende; ii) dar una orientacién en
el nivel actual de un empleado; y iii) dar una orientacién especializada
¢ mds general, como se exige en cualquier nivel. Los niveles de orien-
tacidn seran 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 direccién que le concierne,
no trata directamente con las operaciones mecanograficas o elec-
trénicas, pero podria beneficiarse de cursos de formacion general.
El objetivo de este nivel es, por supuesto, dar una comprensiéon ge-
neral de los fines, técnicas, ventajas y problemas de las aplicaciones
de la elaboracién automética de datos;

b) el nivel medio se prevé para el personal de vigilancia y de admi-
nistracion del nivel medio de direccidn, exceptuando el que esté
empleado ya en las operaciones de elaboracion de datos. El obje-
tivo de este nivel de formacién es permitir la comprensién de los
fines, técnicas, ventajas v problemas de la mecanografia, asi como
de las posibilidades, capacidades ¢ implicaciones, de manera que
los miembros del personal de direccion y de vigilancia puedan
participar mas eficazmente en la planificacién, el desarrollo, la
utilizacién y la evaluacién de la mecanografia;

c) el programa de orientacién del nivel mas elevado se prevé para
los miembros del personal ejecutivo de la administracion. El ob-
jetivo de este programa es iniciar las gradas superiores de direc-
cion al alcance, las capacidades, limitaciones, implicaciones, apli-
cabilidad, uso potencial v empleo efectivo de los sistemas de ela-
boracion de datos, para permitir la evaluacién mas eficaz v la
incorporacion 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
direccién.

2) Programa de formacion para el andlisis de gestion (Organiza-
cion y Métodos). Este programa estd previsto para el analista de gestién
y para cualquier otra persona que se ocupe de un trabajo de gestién
correspondiente y se interese por el andlisis y la evaluacién de las opera-
ciones de la administracion y la basqueda de nuevas pautas de conducta,
procedimientos vy métodos mejorados para llevar a cabo estas opera-
ciones. La caracteristica dominante de estos puestos es la necesidad
de resolver diferentes problemas de gestién por una capacidad analitica
de alta calidad a la cual se agrega un vasto conocimiento practico y
teérico de las funciones y las téenicas de la gestion., Los objetivos de
este programa de formacién son: 1) dar una formacién sistematica
a las personas escogidas para puestos que no sean el de analista de un
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sistema de elaboracién de datos o relativos al mismo, y 2) facilitar una
fuente de personal profesional competente con capacidades y comnoci-
mientos amplios que podria contar con mejor preparacién para puestos
de mayor responsabilidad, incluyendo los que guardan relacién con
la mecanografia.

3) Programa de formacion para los analistas de los sistemas de
elaboracion de datos. Este programa se prevé para los analistas de
los sistemas de elaboracién de datos que se ocupan de establecer los
planos de introduccién de las computadoras y la mejora de los siste-
mas utilizados para los trabajos de conservacién de los ficheros de
la administracion.

Este programa se aplica principalmente al analisis y a la evalua-
cién de las operaciones actuales de elaboracién de datos v al desarro-
o de planes globales para la mejor utilizaciéon de las computadoras.
Los analistas tienen que seguir las ultimas mejoras de las maquinas
para asegurarse de que la Administracién se beneficie de las moder-
nizaciones corrientes en un dominio en rapida expansién. Dos obje-
tivos basicos de este programa de formacion son: a) dar una forma-
cién sistemdtica y convencional a la cual se agrega una formacion
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 analisis
de los sistemas de elaboracién de datos, y b) elevar y ampliar la expe-
riencia de los analistas actuales de los sistemas de elaboracién de datos.

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

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

En este aspecto, la Administracién de la Seguridad Scocial ha ter-
minado recientemente un estudio de exploracién sobre la utilizacién
de cursos de instruccién programada denominados “Sistema de elabo-
racion de datos 1401 programacién de base”, que consta de una pre-
sentacién programada en tres volumenes cuyo fin es proporcionar un
curso de formacién basica sobre el sistema de elaboracion de datos 1401.

166



El objetivo del curso es enseflar lo csencial de los sistemas de compu-
tadoras, las ideas generales basicas de la programacién y las técnicas
de la programacién especifica para el 1401. El curso de estudio de explo-
raciéon ha tenido un éxito rotundo.

5) Formacion de investigacidn operativa. Un sector suplementario
en el cual la Administracién facilita la formacion en materia de trata-
miento automdtico de datos es el de la investigacién operativa. Los
titulares de estos puestos de formacién son elegidos a base de califica-
ciones universitarias intimamente relacionadas con la investigacién ope-
rativa, por ejemplo la fisica, las matemadticas, las estadisticas matema-
ticas, la mecénica o especialidades comparables; el interés que se da a
la investigacién operativa, al cual se une la voluntad de dedicar consi-
derable nimero 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 formacién se destinan a ciertos
sectores de estudio que tratan de la metodologia, la filosofia y las téc
nicas de la investigacién, asi como el funcionamiento de la Administra-
cion y sus problemas. Estas personas realizan tareas tales como la des-
cripcién de los sistemas, la reunién de los datos, la construccién de un
modelo, la experimentacion, el andlisis y la evaluacién de las alternativas
de gestién. Segin las necesidades, las personas que necesitan formacién
aumentan sus conocimientos universitarios siguiendo ciertos cursos
especificos de la universidad u otra formacion convencional dada por
expertos en las especialidades de la investigacion operativa. Como en
los demas programas descritos, los cursos de formacién son progresivos,
basdndose cada uno en el anterior y estan completados por periodos de
formacién en el lugar mismo y de experiencia adquirida en el puesto
de trabajo.

La Administracién de la Seguridad Social estima oportuno emitir
una opinién basada en la experiencia practica, y relativa a la formacién
adquirida en la Administracién. Aun cuando se utiliza también una for-
macién en el exterior y que instructores exteriores vienen a enseflar, casi
todo el programa de formacién para la elaboracién de datos de la Admi-
nistracién corre a cargo del personal de la Administracion. (Importante
nimero de empleados se benefician, por supuesto, de los cursos comple-
mentarios dados por las Universidades, asi como de otros medios de
educacién disponibles después de las horas de trabajo, para ampliar
sus conocimientos.) La Administracién 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 formacién de especialistas en elaboracion
de datos. Algunas de estas ventajas son:

1) la formacion 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 Administracién 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 Administraciéon de la Seguridad
Social conocen suficientemente la organizacién y los sistemas
utilizados para responder a cualquier pregunta formulada por las
personas que necesitan formacién;

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

Estatuto del personal técnico, de direccion y de administracion.

En resumen, la Administracion ha adquirido después de varios
afios una experiencia variada, personal altamente calificado en los sec-
tores de la técnica, maquinaria electrénica, direccion y la administra-
cién. E! cardcter dindmico del programa y de sus aplicaciones requiere
la constante evaluacién del programa de formacién convencional de la
Administracion, no sélo para conservar una capacidad y una competen-
cia determinadas, sino también para contar con una reserva de per-
sonal de capacidad igual susceptible de promocién en caso necesario.

2. El comentario siguiente proviene de la Comisién del Seguro
de Desempleo del Canada.

Formacion y estatuto del personal técnico.

1. La formacién del personal técnico no ha originade ningin proble-
ma especial, pero hay que decir que el tipo de equipo de elaboracion
de datos que utiliza actualmente la Comisién del Seguro de Des-
empleo no es complejo. Para la formacién de este personal la Co-
misién apela frecuentemente a los medios puestos a disposicién
por los fabricantes de equipo. Este arreglo ha resultado muy sa-
tisfactorio.
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Se cuida muy especialmente de la seleccién del personal que debe
formarse para las caracteristicas técnicas del equipo de elabora-
cién de datos. Se aprovechan los exdmenes de aptitud y todos los
demds métodos disponibles y propios para esta eleccién. 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 organizacién son las Unicas que poseen tales
conocimientos, por regla general, la seleccién de las que necesi-
tardn formacién técnica se efectiia entre el propio personal de la
Comisién.

A pesar de todos los esfuerzos para efectuar una seleccién apro-
piada de las personas que deben recibir formacién desde el punto
de vista técnico, se ha observado que algunas de las escogidas no
son idéneas. Afortunadamente, esta situacién 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 titulo de ensayo, después del periodo de formacién.

La vigilancia de la funcién 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 supervision, y
sus conocimientos técnicos, en lo relativo al equipo, pasan a un
plano secundario.

Iniciacion del personal de direccicn y de administracion.

5.

La iniciacién del personal de direccién y administraciéon es muy
importante. El Comité superior al que rinde cuentas el grupo de
estudio durante el periodo de planificacién del nuevo sistema, re-
presenta casi el nivel mas elevado de direccién de la organizacién.
Por consiguiente, se le mantiene al corriente del programa com-
pleto a medida que se desarrolla el sistema.

Ademds, el grado mds elevado de la organizacién debe estar infor-

mado acerca de toda la evolucién sobre una base completa y franca.
Necesita informacién anticipada sobre el estudio y todos sus aspec-
tos importantes. De no hacerse esto, se puede comprometer la acep-
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tacion del sistema a causa de incomprensién por parte del nivel més
elevado de la organizacién.

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

a) la elaboracion de datos descargari al personal de buen nimero
de tareas repetitivas que llegan a un volumen importante;

b) esto no resolvera todos los problemas;

¢) esto podra ocasionar la reduccion de personal en los grados
inferiores;

d) las economias, al principio no serdn 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 organizacién podran reducirse a causa de la elimi-
nacion de ciertos trabajos y de la centralizacién provocada por
la elaboracién de datos, pero el personal bien calificado tendra
mayores posibilidades a este respecto, dada la amplia utilizacién
de este equipo en el mundo de los negocios y en los circulos gu-
bernamentales.

3. La Federacion de Cajas del Seguro de Accidentes del Trabajo
en la Agricultura de la Repuiblica Federal de Alemania, hace los comen-
tarios siguientes en lo relativo a la contratacion del personal y de su
formacién:

Se debe conceder atencion muy particular a la seleccién del per-
sonal competente, ya que el éxito o fracaso del sistema de elaboracion
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 formacién. El numero de programadores ne-
cesarios depende en principio del nimero y amplitud de los programas
previstos. Es importante prever la reserva necesaria para que el sistema
de elaboracién 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
elaboraciéon de datos. Surge una dificultad especial para las instituciones
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que pertenecen a la administracién publica, por el hecho de que las com-
paftias privadas pueden pagar salarios mucho mas elevados a ese tipo
de personal.

Se deben exigir ciertas cualidades al personal dirigente. Los emplea-
dos que habran de contratarse para estos puestos deberan ser some-
tidos a un examen de competencia por los fabricantes del equipo. La
formacion en si se desarrollard parcialmente entonces en los locales de
la institucién y en parte también por el fabricante. El alcance de la
formacion que se ofrece para cada categoria de empleados depende
ampliamente de los puestos que ocupan. Los [abricantes de equipo de
elaboracion de datos organizan cursos regulares de formacion para
cada categoria de personas. Estas medidas de formacién habran de
utilizarse especialmente con miras a la evolucién técnica y continua de
las maquinas. Dado que es dificil encontrar personal convenientemente
formado en el sector de la elaboracién de datos, se deberd considerar
como una posibilidad la formacién renovada de los propios empleados
de la institucion. Esta formacion renovada da, a menudo, buenos resul-
tados, toda vez que las personas en cuestién poseen ya buenos conoci-
mientos -de la organizacién y de las operaciones de la institucién y
puesto que la formacién para la mecanografia exige relativamente poco
tiempo. Los empleados mismos, acogen también con satisfaccidon la
oportunidad de recibir una formacién suplementaria, que significa cierta
elevacién social. Entonces se asigna el personal técnico de acuerdo con
sus conocimientos y con la posibilidad de alcanzar puestos de mayor
responsabilidad, segtin 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 ultimo comentario seleccionado proviene del Instituto Na-
cional de Prevision de Espasia:

Un anélisis de las funciones confiadas a las diferentes categorias
de operadores ha permitido poner de manifiesto exactamente los diversos
trabajos especificos y prever cierto nimero de empleados para desem-
pefiarlos.

Se ha concedido particular atencién a la formaciéon profesional y
a las calificaciones de los empleados, dada la importancia y las carac-
teristicas especificas de los trabajos que deben realizarse y porque exigen
operarios muy calificados.
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Primeramente se constituy6 un equipo especializado de analistas, de
programadores y de operarios de equipo electrénico de elaboracién de
datos escogidos mediante pruebas especificas 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 examenes seguian un curso
organizado por el personal técnico de la casa, escogido para facilitar el
equipo; asi se hallé disponible, al final de esta formacién, un equipo de
cinco analistas, 12 programadores y siete operarios especializados en los
trabajos dificiles de anélisis, programacién y funcionamiento del equipo
electrénico de elaboracién de datos.

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

La formacién profesional de los agentes perforadores de bandas
previstos para hacer funcionar el equipo de transmisién de informa-
ciones en el centro de perforacion de bandas se ha instituido organi-
zando concursos entre los empleados de 18 a 25 afios. Los aceptados
después de los examenes de seleccién han sido enviados a un curso
de formacién practica para aprender el funcionamiento del equipo de
perforacion.

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

—— Teoria de la organizacién.

—  Simplificaciéon del trabajo administrativo.

—  Medios de trabajo administrativo.

—  Determinacién, clasificacién y evaluacién de los trabajos.

— Planificacién y vigilancia del trabajo administrativo.

— Organizacién, racionalizacién y uniformacién de los impresos.

— Clasificacion y ordenacién de los documentos.

— Conceptos generales de la mecanizacién del trabajo adminis-
trativo.

El personal que se ocupa de las divisiones de la mecanizacién y
métodos con categoria provincial ha sido sometido a una formacion
con respecto al funcionamiento y las caracteristicas de las perforado-
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ras, la manipulacién de bandas, la revision y la codificacién de las infor-
maciones basicas que se han de confiar al equipo mecanizado.

Los cuadros dirigentes v los agentes administrativos han sido infor-
mados respecto a la mecanizacién; esta instruccién tenia por objeto sobre
todo el conocimiento de las caracteristicas generales de las macquinas
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 reunién de Praga del Grupo de Trabajo) se toman como punto de
comparacién, la primera y principal impresién es la de un rapido pro-
greso registrado en el intervalo, o sea, mas o menos, en un espacio de
menos de cuatro afios. Las computadoras representaban un tema reba-
tible en las instituciones de seguridad social de Francia hace cuatro afios,
mientras que hoy en dia constituyen un instrumento firmemente esta-
blecido en la administracion y la gestiéon de estas mismas instituciones.
Australia informa respecto a la transiciéon de las operaciones manuales
a las de tarjetas perforadas como evolucién bastante reciente en 1962,
y actualmente posee un andlisis de sistema de primer orden para las
operaciones efectuadas por computadoras en dos Estados (Nueva Gales
del Sur v Victoria). En paises tales como Hungria y Bulgaria se han
adoptado las maquinas de tarjetas perforadas en el intervalo, mientras
que Polonia, Checoslovaquia y la U.R.S.S. proyectan la transicién de las
maquinas de tarjetas perforadas convencionales a las computadoras. Las
maquinas de elaboracion de datos se generalizan cada vez mas en los
paises en vias de desarrollo.

Otra impresién general es que se esta 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 practica segura de la elaboracion electrénica de datos. En realidad
ya no se considera facilmente como admitido el que los principales
productores de las importantes maquinas se encuentren automaética-
mente en la mejor situacién 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 mas intenso
de parte de las instituciones de seguridad social interesadas.
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El terreno comun de lo que se considera como practica normal ¥
segura en las operaciones de tratamiento automatico de datos se extiende
gradualmente. Esto estd 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 paises y, sin embargo, sus experiencias
tienen mucho en comtn. Este hecho es naturalmente cierto, incluso mas
alla de este sector particular de la Administracién 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 altima impresién — aunque no la menos importante — es
la de una satisfaccién general en lo que atafie a los resultados obteni-
dos en las operaciones de tratamiento automatico de datos, a pesar de
los enormes gastos que las computadoras acarrean. Las criticas son
raras y, en conjunto, poco severas; las observaciones autocriticas son
inexistentes.
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ANEXO

Lista de las instituciones miembros que han contestado
a la carta circular del Secretario General

ALEMANIA (Republica Federal de)

Instituto de Empleo y del Seguro de Desempleo.

Federacién de Cajas de Seguros contira Accidentes del Trabajo
en la Agricultura.

Federaciéon de Cajas de Enfermedad.

Federacion de Cajas de Enfermedad para Empleados.

AUSTRALIA

Departamento de Servicios Sociales.

AUSTRIA
Ministerio de Previsién Social.

BULGARIA

Direccidn de Pensiones.

CANADA

Ministerio Nacional de Salud ¥ Previsién.
Comisién del Seguro de Desempleo.

CHILE

Servicio Nacional de Salud.

COSTA RICA

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

ESTADOS UNIDOS

Administracién de la Seguridad Social.
Junta de Jubilacién de los Ferroviarios de los Estados Unidos.

FILTPINAS
Instituto de Seguro de los Empleados del Estado.
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FINLANDIA

Instituto Central del Seguro de Pensiones.
Instituto Nacional de Pensiones.
Federacién de Institutos de Seguros de Accidentes.

FRANCIA
Federacién Nacional de Organismos de Seguridad Social (F.N.O.S.S.).
Unién de Cajas Centrales de la Mutualidad Agricola (U.N.CA.F.).
Unién Nacional de Cajas de Asignaciones Familiares.

GRECIA
Instituto de Séguros Sociales (IK.A.).

GUINEA
Caja Nacional de Seguridad Social.

HUNGRIA

Direccién General de Seguro Social del Consejo Central de los
Sindicatos Hungaros.
Tarsadalombiztositasi Foigazgatosag.

INDIA
Corporaciéon del Seguro Piiblico para los Empleados.

IRAK 7
Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales.

ISRAEL
Caja de Enfermedad ‘“Maccabi’”.
Institute del Seguro Nacional.

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

LUXEMBURGO
Unién de Cajas de Enfermedad.

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

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

POLONTA
Instituto de Seguros Sociales.

REINO UNIDO
Ministerio de Seguridad Social.

EL SALVADOR
Institute Nacional de Previsién.

SUECIA
Federacién de Sociedades del Seguro de Accidentes.

SUIZA
Oficina Federal de Seguros Sociales.

TURQUIA

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

UNION DE REPUBLICAS SOCIALISTAS SOVIETICAS

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

URUGUAY
Caja de Jubilaciones Bancarias.
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