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Conceptc de 0&F.. Antecedentez de la Técnieca de Crga-
nizacién y Métodos. Relacidn de C&M. con otras disci-
rlires Administrztivus. Resdmern histbiico de C&M.. Es
tudio cozporativo de la aplicacidén de C&N., Limitacio-
nes y resistencia a la 0&N., Concepto errado de OXM,.

Algunos concertcs relacionudos con Estudios da O&M..,
Que es un estudio de O&M.: sue usoes, sus deriv=des..
Deterinascidn de Iz necesidud del sstudio, Condicin-
nes necesarias: investigacidn preliminar. Del exito
del estudio. De la actitud del jefe o superior, del
uso o splicacibn de su influencia 21 1o orgunizacifdn:
frente al snalists de 0&M.,, frente al persconzal de la
org.nizacidn,

Blpupel del Analista de 0&M. Su ubicacién ean lu Orga-
nizecidn. Su 4res de interés. Requisitos importuntes:
caracteristicas perconales, adiestramiento, experien~
cia anterior.

Pasos pura lea reéslizacidn de ura Encuects de 0&M.: —-
Planificacidn del estudio. Rscoleccidén de hechos o da
tos. Organizacibn:y anflisie de los datos. Formula——-
cibén de conclusiones y recomendaciones. Implementa--—-
cidn de recomenduciones aprobadas y evaluacibén de re=~
sultados. ‘

Control 7 Li.efic de¢ Formularios. Utilidad. Elementos
del formularic. Partes de un formulario. Su andlisis
¥ controki Programa de control de foraularios. Su re
gistro-y:clesificucidn. Anélicise decgus fines, conte
nido y procedimientes, Disefio de formularios: regui-
sitos p:rs el buen disefio, normas pzra el disefio. Al
macensje y distribucibén de formularios.



¥l - La confeccidn d¢ los impresos: diversidad, normaliza~
cibn., Medidss: unidades, murgenes, pautas, espacios.
Calidad del
graffca: de
flos, olc.,

apel, Uso de los colores, Disposicidn
ineas, de columnzs,; d¢ recusdros, dise-
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VII - La simplicacién del $rabajo oduministrative: iopportan
cla -y propbsito. Plan que debe splicarse para la sim-
plificacién del trabajo; pasos: seleceioner, wnsiizar,
preguntar, decidir, aplicar.

VIII - La @istribucidn d¢l trabajo. Medios Ge conovcer la die-
sribueidn actual "del ‘t¥abajo: disefid y cumplimiento de
las listas de taressy disefio y cupplimiento e la limp-
ta de actividedes; representacidn grifics de sctividu-
des y taremss. Recomendacioncs para proceder al sndli--
gis de le distribucibn del tradajo.

IX - Diagrama ASME ~ UNE - , Notacidrn de-1vs 6ilbreth, B~
tu, 08¢ confusidn. Etipa de normsligacién. La Sorra -
ASHME =. Variantes Grdficas. Las Normas UNE. Simbolos.
Su aplicaecién v explicacidn. Rayade = utilizar., Comen
tarios.

X ~ La instalacidn de Oficina: justificvacidn. Aplicacién.
Pactores a considerar. Vedidas racionalrizadas., Distri-
bucién fisica. Planteamientc del =ndlidis, reconocimien
to de 12 situacidn. Bladoracidn de soluciones. Sefiuli-
zacidn,

ZI ~.La determinacidn de tiempes de trabajo; su necesidad
anteccdentes, pesibles arlicaclones, fises del estudilo,
observacién y simplificecidn de los métodes. Chserva~-
¢ibn y unotzcién de los tiempos: crondmetro, tadlero -
auxilisr, hojx de registro de tiempo, cistema de lectu~
ra. Tiempo elegideo, tiempo normal y tiempe tipoc.
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TEMA XV -
~ Estructura de las Orgunizaciones

por : Benito Roldan Casafid
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Ambientacidn de Oficinu; iluminaecidn, zairescidn, cale-
faceidn y refrigeracidn, cromatizucidn, insonorizacién.

La divisidén del tiobajo. Divisidn del trabnjo y especia-
lizacién. La divieid~ por fines, por procesos, por clien
tela, por gzonz, etc.,

Organigramnae -~ generslidsdes, Levuntamiento y plunes,
sus elementos , notas sobhre el dibujo, unidades ¥ relo-
ciones; tipos de unidades y relaciones, signos y detgw—-
lles convencionules.

Estructura de las Orgsnizaeiones: concepto de organizs-—
cién, elementos de lz orgsnizacidn, principice de orga-
nizacién, tipos de organizacidn: de= linea, de linea y -
plans mayor, funcional, de comités. Relaciones orgdnicsas:
Relaciones vertvicales, horizontales, extraiineales,
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