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RESUMEN.UnN tramite o proceso de negocio es un conjunto @eacpnes relacionadas,
ejecutadas por varias personas, que tiene ungnomisito. Ejemplos: inscribir a un alum-
no en una escuela; otorgarle pista y sala de espanaavion de pasajeros que solicita ate-
rrizar en un aeropuerto.

El articulo describe los propdsitos, usos y abdgosstos tramites, busca su simplifica-
cion y adecuacion, y propone herramientas infogaatpara llevar a cabo esta reingenieria
de los procesos de negocio. El aligeramiento y sig@rale tramites innecesarios contribu-
ye a la productividad.

Por ser los tramites procesos distribuidos de mamadinacenamiento y procesamiento
de informacién, caen dentro del &mbito de la Coagdh. Empero, la invencion, supervi-
sion y desarrollo de tramites han estado a cargeedsonas tipicamente no informéaticas.
Los informaticos podemos rescatarlos e, importantemesnterlbs mas funcionales.

El estudio se concentra en tramites de apoyo o staff, noedediproductivos.

1. INTRODUCCION Y OBJETIVOS

1.1 Motivacion

Existe en otros paises (y aun en el nuestro) lagsign de que México es un lugar con
mucha tramitologia o burocracia, abundante en te&nprolijos y complejos. Si esto es
cierto (lo es en ciertas zonas del pais), convemglificarlos, a fin de aumentar nuestra
productividad o simplemente terminar pronto lasdarcotidianas, dedicar mas tiempo a la
familia, las actividades sociales o el ocio, tener menos gamagsos frustraciones.

Un trdmite es un proceso distribuido, y por conisigie puede disfrutar de los estudios,
mediciones y técnicas de procesamiento distribuido atelercolas, procesamiento diferido,
ejecucion disparada por la demanda, ejecucion gsaeZlazy evaluation”), ejecucion con
varias hebras, y otros formalismos, modelos y t&sgue ya se inventaron y se usan en
Computacion, tipicamente en calendarizacion y ejecu@@ratesos.

1.2 Definiciones

Actividad sustantiva. Actividad productiva. Actiad de linea. En una empresa u organis-
mo, es la que le da su razén de ser. Es partesdprepositos o fines. “Le da de co-
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mer”. Ejemplo: En Calzado Canada, una actividad stigtaes “fabricar zapatos.”
Otra actividad sustantiva es “vender zapatos.” Contrastaactinidad de apoyo.”

Unidad Productiva. Es un centro de trabajo, tatlegrupo de personas y recursos que lleva
a cabo una (o mas) actividad productiva, en una empresanisonga

Sistema operacional. Sistema automatizado que lleab@ parte de una actividad sustan-
tiva. Ejemplo: sistema que expide recibos de peliculascatekdonde se rentan éstas.

Actividad de apoyo. Aquélla que apoya las actividaglegantivas. Ejemplo: en Calzado
Canada, “demandar juridicamente a clientes que nghgado.” Como el fin de Cal-
zado Canada no es demandar personas, no es widagcsustantiva. Ejemplo: en el
ejército, una actividad de apoyo es la logistica: el artesdeuministros: dar de comer a
los soldados, proveerles balas y ropa.

Linea. Aquellas personas que llevan a cabo actieslaustantivas. Ejemplo: en las fuerzas
armadas, las lineas son: infanteria; caballerierpos blindados; fuerza aérea; cuerpos
de comando, de asalto e invasores; armada o madanaxpresion “linea” viene de la
linea del campo de batalla.

Staff, burocracia, personal de apoyo. Aquellasqras que llevan a cabo actividades de
apoyo. Ejemplos en las fuerzas armadas: Transmasidrogistica; Servicio Médico.
Nota: se piensa a menudo, sin razon, que las aatigglde apoyo son indtiles o impro-
ductivas. Deje usted a un ejército sin comer y vera qué pasaelseqglebe decir es que
no son actividades de linea, no son “principales”. Perejamdie ser importantes.

Proceso de negocio. Conjunto de tareas relacioradasealizan una actividad sustantiva
de la empresa. Ejemplo: los procesos de negocio @enmopuerto son: (1) atender a los
aviones que vienen y van, asignandoles pista ydsalkspera (funciona como un esta-
cionamiento de automdviles), y quiza lugar para pernoctanef@jerles gasolina; (3)
concesiones: restaurantes, expendios de articplosgj etc. Ahora bien, el proceso de
negocioasignar pista y sala de esperse puede describir a detalle, listando las tareas
coémo y cuando se ejecutan, cuales preceden a qué otras, etc.

Tramite. Es un proceso distribuido (mas de un ¢ggcmas de una tarea) cuyos ejecutores
son personas. Se representa por una grafica dirigid/os nodos son tareas atomicas
(indivisibles). En una empresa hay dos tipos denites: los tramitesle linea,o pro-
ductivos (se llaman procesos de negocio), y lositedmde apoyopurocraticos, o im-
productivos. “Tramite” a secas involucra ambos tipos, pero auderse refiere a tra-
mites burocréticos.

Tramitologia. El estudio de los tramites y proced®siegocio. Entender cémo lleva a cabo
sus actividades una institucion.

Resultados a entregar. Entregables. El resultadmlpto, satisfactor) de una funcion o
actividad.

Comité. Grupo de gentes que realiza una tareapda de un trdmite, cuando una sola po-
dria hacerlo. Ver §2.2.1.

Meta-funcién. Desarrollo de especificaciones, naaat documentos, taxonomias, acuer-
dos, reuniones o algoritmos que describen, normasifican o regulan cierto proceso
de negocio. Ejemplo: si el Comité de Deportes sécdaalcrear reglamentos para orga-
nizar partidos de fatbol, entonces esta haciené@funcionesleportivas. Si se dedica a

! Este término debe evitarse, por lo que se dijo arriba en la definicion de “ staff.”

Tramitologia y simplificacion de procesos 2de19



organizar partidos de futbol, entonces estd haciemmones deportivas. Si se dedica a
jugar futbol, entonces esta haciendo deporte. Egniglcreacion de un Comité para
crear paginas web, es una meta-funcién de comuaitasila creacion de paginas web
es una funcién de comunicaciones (informa lo quehau®). Ejemplo: la creacion de

un Comité pararear reglamentosjue regulan la creacién de paginas web, es una meta-
meta-funcién de comunicaciones (lleva dos gradoabd¢raccion). Ver 85.2.2 “Crea-
cion de tramites mas complejos e inutiles” al final de este documento

Reingenieria de procesos. Cambiar (modificar) umcgso de negocio para mejorarlo.
Cambiar la forma en que se llevan a cabo sus actesdsdistantivas. Ejemplo: una li-
breria vendia libros en el mostrador, y cambia a vendes lj@ocorreo.

Reingenieria de negocios. Cambiar (reemplazar) afyprocesos de negocio. Redefinir las
actividades sustantivas de una empresa. Cambio de ‘@ rg&neralizacion). Ejemplo:
una imprenta cambia a editorial, lo que implica afaosoprocesos de negocio: soli-
citar manuscritos de libros, revision de estilo, pre-preresaa, etc.

Seguimiento de tramites. Control de asuntos. Mé{otimual o automatizado) para cono-
cer elestadoo avance de un tramite. ¢ Qué ya se hizo? ¢Qué falta? Ver §4.2.1.1

Automatizacion de tramites. Automatizacion de procesosegecio (Ver 84.2.1). Lograr
gue los procesos de negocio los hagan las maqifemplo: introducir una maquina
para coser zapatos, en vez de coserlos a mana.déokralmente, solo se automatizan
ciertas tareas de un tramite. A menudo, lo quausanatiza es dlujo de informacion
entre ejecutores de tareas. Ver 84.2.1.2 “Flujo de documentos.”

1.3 Propdsitos de un tramite
Esta seccion explica para qué sirven los tramites.
1.3.1 Propoésitos de un tramite de linea o proceso de2gocio

El proposito es claro: hacer que la empresa prodyARara qué se realiza en Calzado
Canada el tramite “vender zapatos”? Para llevar a cabbjesvos de la empresa.

1.3.2 Propésito de un tramite de apoyo

El propdsito es claro: apoyar los procesos de neggé€lara qué se realiza en Calzado
Canada el tramite “pagar su sueldo a los empleados”? Rasiggm vendiendo zapatos.

1.3.3 Propésito de un tramite que no es de linea wie apoyo

Si un trdmite no es parte de una actividad sustantivke apoyo, entonces no agrega
nada a las actividades de la empresa. Es un tramite inupkagdsito. Debe suprimirse.

1.3.4 Razones que afiaden pasos y complican tramites

Segun lo anterior, un trdmite o una tarea atomicea deblo mas sencillo posible. Por
ejemplo, un cliente llega, paga sus zapatos y sena&llos. ¢ Para qué darle factura? ¢ Para
qgué pedirle su direccién? Un paso o tarea adiciorgalsguafiade a un tramite aumenta su
complejidad, y lo alarga. A veces, esto tiene un prépa@singruente con el aumento de
productividad (de acuerdo con la linea) de la empresa.
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Otras veces, se complica un trdmite con el fin deray algn provecho o beneficio

personal o grupal, desligado
RAZONES QUE A

del aumento a la productididda empresa.
NADEN PASOS Y COMPLICAN TRAMITES

Paso que se aumenta

Razdn para afadir este paso al tramite

PROPOSITOS UTILES O VALIDOS

Registrar hechos importantg

Documentar compromisos.

sBocumentar el recibo o entrega de satisfactoredjrao,
de servicios. Evitar eludir responsabilidadegmpla te
presto dinero pero me firmas un recibo. El pasciawil
afadido es: documentar una entrdg@mplo cuando mg¢
compras un par de zapatos, te expido una fadtiladad:

tuvieron defectuosos.

poder ejercer la garantia, poder devolver los papsitest

D

Listar requisitos y condiciong
para obtener ciertos resultac
en un proceso de negocio
tramite.

>Ejempla se necesitan los siguientes documentos para
lagr un pasaporte: (1) acta de nacimiento, (2) cuatm
grafias, ..Razon compartir informacion, informar al so
citante. Que no pierda tiempo. Evitar arbitrariedades.

obte-

Formar un comité que reali
0 aprueba un tramite.

vBjemplo: “registrense todos los proponentes de proye
de investigacién, mediante el llenado de esta foyna
realizacion de este tramite, y luego, escogeremamntte

con dinero.” (Forma de Presentacion de Proyectok-d
vestigacion, CONACYT)Ejemplo: las becas CIC no I
asigna el Director del CIC, sino un Comité de Be&as
z6n: Manera democratica de compartir 0 asignar rect
limitados. Los pasos adicionales (llenar unas forreas
tregar ciertos documentos, pasar por un comité) taeaa
tizan” o dan iguales oportunidades a los aspirafason;
evita favoritismos. Evita que se crea que existeorfas-
mos. El proceso es el mismo para todos.

Solicitar datos adicionales

Ejemplo:junto con los datos que el cliente debe llena

le piden otros datos: ¢Qué le gustd de este refdge?
¢, Como se enterd de é1? ¢ .cual es su profesion u ocupa
Razonllevar estadisticas. Conocer a nuestros clientes

PROPOSITOS MENOS JUSTIFICABLES

Revision excesiva de doc

Razon: desconocimientoRazon: ocupar gente. Dar en

todos los registrados, a los diez mejores, y layaemos

su tarjeta de garantia (en la compra de un reéfiyaj, se

2Ctos

D

e
AS

Ursos

ren

1Y

a

cion?

mentos. Pasos de autorizac

ipreo. Pagar sueldoRazon:Introducir demoras para pod
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innecesarios. eliminarlas a cambio de cierta propina @.favo

Uso de formas “oficiales”. NdRazon:cobrar por las formds.
permitir copias de las mismas,
o formas parecidas.

1.4 Representacion de un tramite

Un tramite se representa por una red dirigidagloss poseen direccion), cuyos nodos
son actividades atomicas (indivisibles) también llamsa@dreas, y cuyos arcos son entrega-
bles internos (muchos arcos “transportan” solo informaeiddocumentos). Tiene un nodo
inicial, y uno o mas nodos finales [Palomino 1999]. Ejemplo: la red del tramite “solicitud
de licencia de manejo.” Estas redes por lo comun son arbolésy ciclos).

Tomarse la
Examen de ma-
neio fota
J Recibir
Pagar i i
licencia
AND Exhibir do-
cumentos
Llenar
solicitud Examen de la Rechazado

vista

TRAMITE “SOLICITUD DE LICENCIA DE MANEJO”
Nodo inicial: “llenar solicitud”. Nodos finales: “rechazado” y “recibir licencia”.

2. GENERACION DE TRAMITES

2.1 Ejemplos de tramites

Inscripcion de un competidor al Maraton de la Ciudad de México.

Un avién comercial pide al aeropuerto permiso para aterpisda y sala de espera.

Compra de unos zapatos “Canada”. (Si la ventaesa th cabo por una sola persona, es-
trictamente no es un tramite, sino una tarea).

2 Imagine que Calzado Canada le solicita llenar una forma (que vende en 30 pesos) cada vez que usted desea
comprar zapatos. Probablemente Calzado Canada recabe dinero por concepto de venta de formas. Pero perdera
ventas de zapatos. No hay que perder de vista la razon de ser, los objetivos, la linea de la empresa.
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2.2 Mecanismos de generacion de tramites

Cualquier empresa u organizacion ofrece serviciogisfaetores a “los solicitantes” o
“clientes” o “usuarios”, de manera que existe cienionero de estos que desea los servi-
cios o productos que la empresa ofrece. EjemplosAyuntamiento ofrece servicios de
(entrega de) agua potable entubada; una ferretenide varillas por tonelada. Los procesos
de negocio respectivos son “suministrar agua potahie predio”, “vender varillas”, etc.
El tramite puede ser muy sencillo (y no se apreaiaconoce como tal): comprar una caja
de vasos, pagarla, y que la lleven a casa.

Consolidacion y registro de tareas. Esta es la forommal en que los tramites se generan.
Primero existe el proceso de negocio. Luego se escridglas para no omitir tareas o
cosas importantes. Luego se trata de uniformizar. Luego,mimen

Obediencia a reglas exdgenas. A veces, se intragutémite para cumplir con un regla-
mento o disposicion que viene de autoridad u organismo superi

Vigilancia y supervision. Ejemplo: si no se llevaaontrol en la entrega de articulos en un
almaceén, pronto habria dudas si el material de consumo ararsgpbuenas manos.

2.2.1 Creacion de Comités

Se crea un comité cuando una autoridad delega ciertasd¢areasas personas elegidas
mas 0 menos democraticamente, con el afan de éwithar la apariencia de evitar) ser ar-
bitrario, obrar con justicia, o distribuir recurdositados. Otra razon para crear comités es
para coordinar actividades similares o parecidas, o que interactian entre si.

Un comité se forma, normalmente:

(a) por personas ocupadas en otras actividades —prodicpivaa—, y
(b) con una actividad bien definida por realizar, sustartide apoyo, y
(c) con entregables y fechas de entrega.

Si la actividad (b) es sustantiva, entonces generadnsenle asignan al Comité recursos
para realizarla. Si la actividad (b) es de apoyo, por lo corn&e e asignan recursos.

Los comités que tienarcursos asignadog actividades sustantivageneralmente fun-
cionan bien, no generan tramites engorrosos, seatedisacar su trabajo. Notese la excep-
cion del §2.2.5, cuando el proceso de negocio no esta claro.

Los Comités sin recursos se ven pronto en la impaiabilderealizar las labores para
las que fueron creado¥ pueden caer en realizar meta-funciones queahat# las funcio-
nes para las que el comité fue creado, en vezaligadas funciones en skntre las meta-
funciones a las que pronto cae un Comité sin resuestan la de crear subdivisiones, sub-
comités, taxonomias, normas, formatos, clasificasontramites concernientes a las fun-
ciones para las que el Comité se cred. Estos dod¢amgrprocesos a menudo no agregan
nada util a la labor sustantiva (ni a la de apoydpdaenpresa. El Comité las crea “para que
se vea que algo esta haciendo”. Los Comités queenerticlara su funcion o razon de ser
(sus “entregables”) también son propensos a caer eankrarion de metafunciones. Y
finalmente, a veces se crean Com@ggprofes@ara producir normas y tramites.

Otra razon sutil por la que un Comité sin recurssledica a meta-funciones: “si no
me dan recursos, cuando menos me dan el poderhtoh@es crea reglas para afirmar o
ejercer el poder conferido.
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2.2.2 Comité creado para administrar recursos centriamente

Algunos recursos no se distribuyen a cada unidad produtgileaempresa, sino quedan
centralizados. Ejemplo: en una universidad, la Rigtde Publicaciones imprime y publi-
ca libros, obras, desplegados, etc. Ejemplo: erunineersidad técnica, el Comité de Viajes
centraliza el presupuesto para viajes técnicogmtificos, tales como asistencia a congre-
S0s, invitar a cientificos a que impartan un censana unidad productiva, etc. No siempre
la centralizacion de recursos recae en Comités. Cuacde en estos, la tendencia del Co-
mité es (a) usar gentes de linea para constit@ioreité, (b) obrar democraticamente, y (c)
obrar con justicia. Pero como el Comité no neceseide conoce los trabajos y compro-
misos (los viajes planeados, cuales son de impo&acuales conviene impulsar, por
ejemplo) de la unidad productiva, y para satisfélogy (c), el Comité se ve obligado a ex-
pedir reglamentos, formatos y machotes, que sendidygar para solicitar sus recursos.
Para el Comité de Viajes, hay que entregar lasigales de viaje dos meses antes, enviar-
las en papel en formato del editor comercial “Word”amiién un archivo magnético en
disquete de 3.5 pulgadas.

Ejemplo: En México, el Sistema Nacional de Invexiigyes, o SNI. Proporciona suel-
dos adicionales a investigadores.

Ejemplo: en el IPN, la CGEPI o Coordinacion de Estwmidle Posgrado, administra re-
cursos de inversion y de operacion para investigacion, y baaalpmnos de posgrado.

Una forma sencilla de acabar con la tramitologiaigodo existe) en estos Comités es
desaparecer el Comité, y repartir los recursos @radministrados por el Comité, a cada
unidad productiva segun los gastos (del rubro correspondiente) del afio pasado, o usando
un criterio similar. Queda en el responsable deaadidad productiva la aplicacion de
estos recursos, para apoyar las metas de tal unidad.

2221 ¢Porqué se administran algunos recursosicaimente?

» Porque los recursos son caros o especializadasipkjecuando se inicié la computa-
cion, existian los Centros de Calculo.

» Por inercia. Inicialmente, se doto al Centro de Ingaston en Computacion (CIC) de
un presupuesto, que se ejercia por la Direccion. Ahora daotatario ejerce su parte.

» Por desconfianza. Se podria pensar que si le darsadaaUnidad que hace investiga-
cion su presupuesto de investigacion, éstas podrian gastarlo inadeenisda
En vez de crear el comité para controlar la des@oda, una forma mas sencilla de
eliminarla es reemplazar al responsable de la Unidad par efr quien si se confie.

» Por exhibicion de poder, para controlar. “Solo nasotlamos permiso de xx”. “Solo
nosotros estamos autorizados a comprar”.

» Por corrupcion, ya sea (a) tener recursos que ejgpeder usufructuarlos ilegalmente,
o (b) inventar un tramite largo, y la forma de acelerarldrecdo soborno o dadiva.

3 Se da entonces el contrasentido que una actividad sustantiva (que un investigador viaje) se ve impedida por una actividad buro-
cratica: no viajaras si no entregas el archivo en formato Word.

Objetara el cabeza del Comité desaparecido que se puede cuestionar la objetividad de la Unidad Productiva. Empero, esta objeti-
vidad viene asegurada por (a) el mejor conocimiento de la Unidad Productiva de las condiciones locales, recursos y experiencia
previa, y (b) el Gerente de esa Unidad Productiva ya acordé con su Gerente las metas, estrategias y plazos a cumplir, y puede
ejercer mejor los recursos rescatados del Comité.
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2.2.3 Desfederalizacion. Creacién de coordinaciones

En ocasiones, una empresa tiene ya repartidas vanesnes que, por su interaccion o
similitud, convendria ejercer de manera control&izando no conviene que los cuerpos
donde tales actividades yacen, pasen a dependgr sldo cuerpo de mando, o cuando no
se tiene el poder para centralizar actividadesegaehtralizadas o federalizadas, se recurre
a la creacion de coordinaciones para “regular’” o “ponerseuded entre tales cuerpos.

Si no esta clara la labor de esta coordinacionysiestregables, o estos no poseen fe-
cha, entonces suele suceder que la Coordinaciérorsgetta en un ejecutor de meta-
funciones, entre las cuales se encuentra la generacionfgrambn de tramites inatiles.

Auln para Coordinaciones con entregables claros,eperidtir la tentacion de “exigir a
las funciones coordinadas la entrega de reportemnmes y formatos periédicos”, con el
fin de poder informar lo que esta pasariekto no tiene sentidd@na coordinacion que pre-
gunta “¢qué ocurié?” es que no esta en el centro declian, reacciona muy tarde o no
reacciona, no anticipa. Por consiguiente, no puede caoydinlebe suprimirse. En el mejor
de los casos, solo emite informes historicos.

Otro problema con las Coordinaciones para desfeziras que, si se les dota de re-
cursos para distribuir entre sus “coordinados’¢c@evierten erotra linea de manden la
institucion. Esta duplicidad debe evitarse —ya quagafe de Unidad debe tenam solo
jefe- y substituirse (retirandole a la Coordinacion los rechismslinea de staff.

2.2.4 Linea de staff

Otra manera de coordinar es tener “linea de stRffit. ejemplo, cada area de una em-
presa puede tener un abogado de area, para vassues legales. Ahora bien, de la Direc-
cion General depende (dependencia de mando) lan@fael Abogado Corporativo. Se
puede establecer una “linea de staff” (no de maedte la oficina del abogado corporati-
vo y de la de los abogados de cada area. La limess mle mando: cada abogado de area
recibe ordenes del gerente de area. La linea deestake “consejo, informacion y evalua-
cion”: el abogado corporativo opina, informa y oreeatabogados de area a que realicen tal
o cual cosa, a que se informen de tal o cual ordenamientxisitwo riesgo.

Director general Linea de mando

Linea de mando

Abogado corporativo

Linea de staff

N v

Abogado de area

Gerente de area Gerente de area

EJEMPLO DE LINEA DE STAFF
2.2.5 Falta de propositos claros en el proceso de gucio

Si el trdmite es raro o poco frecuente, generalmemteay reglas para realizarlo. Ejem-
plo: manejo de grupos religiosos que exponen sus ideas enapuerto.
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2.3 Como se generan tramites inutiles o sobrecargaslo

Esta seccion describe ciertas practicas que a measamtlucen a tramites innecesarios.
También se generan tramites innecesarios en la seccion 1.3.4.
No todas las practicas de esta secciOn necesariamemgeran tra-
mites innecesarios. Pero hay cierta predisposicion para hacer

2.3.1 Normas y reglamentos que se vigilan mediantaformes

Si una norma tiene una funcién importante (de negatgamos), sera observada sin
mucho problema por las unidades productivas.

Una norma o regla se traduce frecuentemente emaceso de llenado o recopilacion
de informacion (el organismo que crea la norma Kieaudo crea también la regla o tra-
mite “que cada organismo me informe periodicameobeesX”, para vigilar su observan-
cia, 0 peor aun, “que cada organismo que desee hagdleMar a cabo X, me lo pida por
escrito, en el machote X.1, a fin de que yo deci@peor aun, “para que el Comité X.2
(que cada dos meses se reune) decida’. Ejemplo:aemsiitucion con varias bibliotecas,
la biblioteca de cada unidad productiva debe inortimestralmente a la biblioteca cen-
tral cuantos CD roms compro.

2.3.2 Invencion de machotes o formas

Una persona o departamento puede justificarse mediardreacion de machotes. Es
una metafuncién. A menudo, la Gnica razén de colestas machotes —ya llenos— periodi-
camente, es la produccion de un informe anual (guaublica 8 meses después) sobre la
actividad recolectada. Ejemplo: un centro de calquie pide cada seis meses a las unida-
des productivas en su empresa, que le informen de sus edaipésputo existentes.

2321 Exigir informar periddicamente

Generalmente, la creacion de machotes va acompagadaadoeticion (de observancia
obligatoria) a las unidades productivas de quesileesas formas, informando al departa-
mento creador de machotes.

El trio {machote — obligacion de informar frecuentemargéndolo— informe final
resultante tardio} indica casi siempre la existencia de un tramite inutil.

2.3.2.2 Proliferacion de organismos que exigen infoacion a la “linea”

Cuando son varios los organismos que piden la misfoemacion, aumenta la trami-
tologia y la carga sobre la linea. Y cuando lom&ins que hay que llenar son parecidos,
pero no idénticos, aumenta aun méka forma sencilla de acabar con esto es “ortdgona
zar” la recoleccion de la informacion, analizando los mashaie informacién tienen, qué
traslape tienen, qué periodicidad, a donde vanmplgicarlos, eliminando solicitudes du-
plicadas la misma informacion. Ejemplo de ortogomaiian: la creacion de una Comision
de Informacion en CONALEP —alrededor de 1992— que eetoinformacion de todos los

Una razon por la que varios organismos centrales piden la misma informacion a la linea: no colaboran entre si, no comparten
informacién, “informacion es poder”, “esta informacion la pedi yo y no te la doy a ti.” Olvidan que la informacion es de toda la
empresa.
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planteles, y la reparte a las distintas oficinagre¢es del CONALEP. Otra forma de acabar
con esto: la instalacién de un paquete como el ANARuzman 1995, 1996; Garcia
1999] que automatiza la recoleccion periddica de imémion, en horas donde no se inter-
fiere con la labor cotidiana; por ejemplo, de noche.

2.3.2.3 Proliferacion de formatos

A veces, un departamento pide casi la misma infodnague otro, en formatos algo
distintos. Razén: no comparten informacién. Ver rea82.3.2.2. Razén: ignorancia. El
departamento solicitante no sabe lo que hace®lmiresta al dia, resta en la jugada.

Busque usted departamentos que piden informaciorotjas
ya piden,y véalos como candidatos a eliminacion.

2.3.24 Formatos manuales y de papel versus formatisctronicos

Cuando una unidad productiva tiene su informaciéfioemato electrénico, se genera
retraso en el tramite cuando hay que reportantaimacion en formatos de papel, en vez
de hacerlo electronicamente. Ejemplo: un centro de invegiigdebe reportar sus compras
de libros y revistas en formatos de papel (exigencia indginas, segun §2.3.2.1).

2.4 Procesos degenerativos en tramitologia

Este parrafo describe formas en que tramites otrora (gilkesetven indtiles.

Desaparicion de la necesidad de registrar la infona@esaparicion de la causa que in-
trodujo un paso. Ejemplo: antes en una universggadepartian cheques (de sueldos),
controlados con hojas donde el personal firmabaregibié su cheque. Ahora ya se pa-
ga electronicamente, depositando en la cuenta dgleado. Sin embargo, subsiste la
costumbre (y los empleados, llamados “pagadores”) dergegistrando la recepcion —
ya no del cheque, sino del papel que avisa que y@eposito el cheque en el banco.
Estos papeles se tratan cual si fueran chequesfosma fielmente de su recepcion por
parte del empleado, se lleva relacion de los papeles no esldarretc.

Desaparicion del organismo que requiere la informacion.

Desaparicion de la norma o regla. Ejemplo: La Sadeetde Programacion y Presupuesto
(SPP) creo el Comité de Informatica, que autorizalimpra de computadoras. Habia
que tener comités locales de informéatica, y un ptadesarrollo informatico. Ya desa-
parecio la SPP y el Comité de Informatica, pero sigai#endo comités locales en mu-
chas dependencias. Son mas papistas que el papa, quiendya mur

Creacion de “Sistemas Integrales”. A menudo hay @ac la misma informacion dos
veces, una para un sistema local que nos apoyayenaaactividad sustantiva, la otra
para llenar un “sistema integral” o “sistema de infacidn ejecutiva” que no aporta a
la linea beneficio alguno, pero que fue concebiglatralmente por alguna unidad de
apoyo o staffEstan destinados al fracaso todos aquellos “sistemtegyrales” o “sis-
temas ejecutivos de informacion” cuya alimentacion ssaben la captura manual de
datosex profespen vez de extraerlos de otros sistemas operal@srigue apoyan ac-
tividades sustantivasiRazon: doble captura (83.1).
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3. DETECCION DE DEFECTOS FRECUENTES Y MEDICION DE LA
UTILIDAD DE UN TRAMITE

¢, Como medir la utilidad de un tramite? ¢ Como detectar tangasisas?

3.1 Ejemplos de defectos frecuentes en un procestramite

Demasiado lento. La queja mas comdn de un tramite esegiaeds demasiado. Ejemplo:
El dinero para operacion en los centros de investigade una institucion educativa se
autoriza en enero, por la Direccion de Programacitipefo, parte de éste no se asigna
al Centro, sino a la jefatura de posgrados. Estduta administra un tramite, que con-
siste en repartir este dinero (para operacion, gcaehe consumibles) a través de “pro-
yectos de investigacidon”, cuya convocatoria sale ianatites de vacaciones de julio.
Hay que llenar prolijos formatos. Luego, pasan alamidon por un comité. Luego, to-
ma tiempo pasar a maquina los titulos de los ptogeaprobados. Y hasta fines de
agosto sénformaa los centros de investigacion qué proyectos fuerasbados. El di-
nero viene llegando a fines de septiembre. Conitgercia de cerrar cuentas a mas tar-
dar el 15 de diciembre. El tramite es demasiadtoldResultado: la investigacion se
realiza ertresmeses, no en doce. Uso ineficiente de recursos.

Demasiados nodos. “Demasiadas vueltas”, es la sagymeja mas comun. Demasiados
pasos, demasiadas oficinas que hacen algo. Ejemplaje no programado de un in-
vestigador a quien se desea invitar a un centrioasstigacion de cierta universidad,
origina el tramite siguiente:

» Solicitar autorizacion de gastos a la Unidad de Programacilanuihéversidad.

» Solicitar aprobacion (y recursos) para el viaje al T®mbe Viajes. Dura 2 meses; a
menudo no se aprueba.

» Solicitar a la oficina del abogado de la univerdigae solicite visa a la Secretaria
de Gobernacion.

» Solicitud del abogado de tal visa.

» Tramites del visitante ante la embajada de México en su pais.

* Problema adicional si el visitante ya llego y el Cénaie Viajes no ha expedido su
cheque.

» Algunos investigadores afiaden retraso: no entregan compeslzatiempo.

» Informar al Comité de Viajes de como se gasto el dinero.

A menudo, el Comité de Viajes refuta ciertos compntds tipicamente exige el
talon del boleto de avién (el talon se encuentra ehate de basura en el pais de
origen del investigador, que ya regreso).

¢, Cémo deberia ser? Comprar un boleto de avién deliarsécil como comprar un

ventilador.

Desconocimiento. Ignorancia. Los tramites se demowando la gente no sabe cémo hacer
las tareas. A veces, esto se soluciona creando un comit@apielirabajo.

Reglas no claras. Cambian las reglas. “Ayer me dijeron gab@ia me dicen que no.”
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Reglas incrementales. Es un fastidio dar varias \sjeftan cada una de ellas nos dicen
algo mas; “ahora debe traer su acta de nacimientotiof& debe traer su cartilla de
Servicio Militar.” ¢ Porqué no me lo dijo todo junto?

Hacer reglas versus hacer el trabajo. Ejemplo:ro#ka un reglamento para hacer paginas
web, versusacer las paginas wetbel instituto.

El trdmite se adapta a la burocracia y no al de$ardel trabajo de linea. Ejemplo: En el
CINVESTAYV de 1986, la caja cerraba a las 15:00,lpajue los alumnos vespertinos
no podian realizar sus pagos.

Corrupcion. Disputas de poder. Ver 84.1.1.

Doble captura. Puentes manuales. Ciertos procegosiatizados, por estar desconectados
entre si, requieren que la informacién que salerdese introduzca manualmente al
otro, volviendo a teclear. Ejemplo: El Control dsigiencias del CIC contiene datos de
retrasos y faltas, mismos que hay que volver aacgg#ra introducirlos al Sistema de
Recursos Humanos del IPN. Problema: demoras, eraotidentales. Solucion: la adi-
cion de un madulo al Control de Asistencias para igeret archivo que solicita Recur-
sos Humanos (ya se esta construyendo el médulo).

Otra fuente de doble captura: solicitar la informacion eelg&d. §2.3.2.4).

La doble captura facilita falsear informacién, y es rendija pjue la corrupcion entre.
Cuando existe doble captura, una para un sisteeraadpnal (util para la linea), y otra
para un sistema de apoyo (no util para la linedjnéa resiste la doble captura, y con-
dena al fracaso al sistema de apoyo. Por eso Hadddhntossistemas de informacion
ejecutivosque obtienen sus datos via captura manual, y nceextwaccion o puentes
desde sistemas operacionales ya existentes. A mexgudculta este fracaso (nadie ali-
menta ya al sistema de apoyo) al ejecutivo, quien cree guassstdo datos reales.
Generalmente, un comité bisofio o departamento dgagpopone sistemas que intro-
ducen doble capturazoén:inexperiencia.

3.2 Midiendo la utilidad de un tramite. Analisis detramites

El andlisis de procesos de negocios es una taneariaten Computacion. Para auto-
matizar ciertos procesos, es menester conocerl@n)dartcomo se llevan a cabo. Esta eta-
pa se llamanalisis,y se ensefia en un curso de Ingenieria de Softwafmdtikis produce
un documento llamadBRequerimientosiitil en la siguiente etapa: Blisefio(del sistema
gue automatizara los procesos analizados).

Basicamente, todo tramite es Util, puesto que es un proeasdcio (da de comer a la
empresa), o de apoyo (apoya a los que dan de @laeampresa). Empero, por las razones
del 82.3, existen tramites poco utiles. Tiene sentidespmedir la utilidad de un tramite, o
de una tarea (un paso) dentro de un tramite.

Determinacion de beneficios. Primero, analice ehiigien su totalidad. ¢ Cual es su prop6-
sito? ¢ qué pasa si no se hace? ¢Qué se gana con realizates? tram

Segundo, repita lo anterior con respecto a cada@é#area o nodo, ¢ Es este nodo o pa-

SO necesario? ¢Qué se gana? ¢Cual es su finalidad?ftos nocivos surgen si
no se realizara?
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Determinacién de costos. Primero, con respectaalite global. ¢ Cuanto cuesta (en tiem-
po, horas empleadas, transporte, busqueda de domsnesalizar el tramite? ¢Y qué
beneficios acarrea? ¢ Vale la pena?

Luego, con respecto a cada paso o tarea 0 nodo.

Costos versus beneficios. ¢ Vale la pena el tramiBxtia mejor extinguirlo? ¢ Vale la pena
el paso 3 de un cierto tramite? Puede ser muy caro, frente a lo que resuelve.

Nétese que un tramite puede ser lento o costoso,spesoun tramite raro, no sera uno
de los primeros candidatos a simplificar. Conviene simplifos tramites frecuentes.
Tramites o pasos que conviene acelerar. O agregads personas para su ejecucion. Esto
no aumenta d@lempo de procesde un paso, pero acorta el tiempo de espera paea e
al proceso, en caso de que haya pocos ejecutoneyaycolas de espera de tramites re-

zagados. Estos y otros procesogectivosse tratan en la seccion siguiente.

Sugerencia para informaticesHaga un detector de defectos en tramites. Idea: usedmsos
uso, tenga una coleccion de defectos tipicos. Conypaneievo tramite contra su colec-
cion.» Haga un medidor de la utilidad de un tramite, caapdo contra los objetivos
de la empresa. Haga un medidor del costo de un tramitdaga un medidor del tiem-
po medio de un tramite.

4. SIMPLIFICACION Y OPTIMIZACION DE TRAMITES

Esta seccidn explica como simplificar tramites. Easig@oén, el 85.2.2 dice conmm-
plicar tramites.

4.1 Simplificacion manual de tramites

Cuando un tramite engorroso es util. En raras ocasi@seconvenienteo simplificar el
tramite. Ejemplo: para casarse por la iglesia, wareja tiene queorrer las amonesta-
ciones.Durante cierto tiempo el parroco avisa a los feliggdagintencion de casarse.
Este paso introduce un retraso que propicia gparga se conozca mejor, y que otros
feligreses comenten o reaccionen. Ejemplo (de tal@atapas de ciertas medicinas a
menudo tienen un dispositivo de seguridad que les hes dificiles de abrir. Util para
prevenir la ingestién accidental de medicamentos garsniEjemplo: en 1968 en Sue-
cia, el castigo por conducir en cierto estado deremuez, era pagar la muka pagos
que ocurren en cinco dias distintde costaba no solo coronas suecas, sino tiempo al
infractor.

Acorte tiempos en cada nodo. Un tramite mas rapedalta mas llevadero. Automatice su
tramite. Agregue mas personal en cada nodo. Instale una mfguancoser las suelas a
las cubiertas, en vez de coserlas a mano.

Abarate los trdmites. Un tramite mas barato resnéia llevadero. No insista geéintere-
sadotenga que venir él personalmente: que mande anigpaPermita que le envien la
informacion por fax, por correo electrénico, por tet&f. No pida originales. No pida
copias certificadas.

Elimine nodos. No cuente el dinero tres veces. Ma pl abogado que él haga cierto tra-
mite: realicelo usted. No vuelva a hacer sus calculos; glagé&on cifras de control.

Tramitologia y simplificacion de procesos 13 de 19



Introduzca asincronia entre pasos. Una persona jqaat@ un nodo no necesita decirle
personalmental ejecutor del siguiente nodo que “el solicitaigae dos dioptrias en el
0jo izquierdo.” Basta pasarle la informacion en wade®, en un papel, en una grabado-
ra, en un correo de voz, en un correo electronicgyrecampo de un documento, o0 a
través de su secretaria. Ejemplo: Cuando llametgdéfono a una persona y no esté,
deje recado con su secretaria (si no es asuntadeanfal). Cuando él llegue, él reac-
cionard a su recado, y le llamara a usted (y lardepcado & secretaria de ustedj
usted no esta disponible). El tramite avanza asincronamente.

Divida un trdmite en varios subtipos segun el graglditicultad. Ejemplo: Tipos de licen-
cia de manejo. La mayoria de las licencias son gamducir aparatos comunes y ten-
dran un tramite mas ligero que para conducir uncudhique remolca. Ejemplo: trami-
tes adventicios. La mayoria de los viajeros intéamates no tienen que llenar la forma
x al llegar al pais, solo aquéllos que transporten mas de diez mil dolares.

Divida un trdmite en varios subtipos segun el moBjemplo: el valor de la firma. Asigne
a cada funcionario un “valor limite para compragiava autorizar gastos. Asi, descen-
traliza usted autorizaciones menores (que son ésaomunes), pero se reserva anali-
zar las autorizaciones onerosas. Ejemplo: Formampigestos EZ. En Estados Unidos,
existe la forma 1040, normal. Y existe la forma@ &« o simplificada, para causantes
con pocas percepciones.

Simplificacién segun la popularidad del trdmite. Sifigpie los trdmites comunes. Ejem-
plo: trdmites “por la via rapida”, si reinen ciertos ratpgsminimos.

Distinto trato a distintos clientes. Segun la frecigenon que ocurren a tramitar, o segun el
monto, conviene tener “clientes preferidos.” ClenVIP. Ejemplo: si una empresa me
compra mucho, pongo uno de mis vendedores en staaciones, a fin de acelerar los
tramites.

4.1.1 Dificultades tipicas en el proceso de simpldacion

Cuando usted simplifique un tramite, y elimine ta personas otrora participantes, en-
contrara resistencias. Algunas de sus causas son:

Pérdida de poder. En vez de decir “qué bueno que yango yo que autorizar x cosa, aho-
ra los autoriza cada centro de trabajo”, puedo reaaciasi: “estoy perdiendo poder.
Debo resistir.”

Corrupcion. Resistiré a que un tramite se simpldigu me elimine de él) si (a) pedia yo
dadivas por hacer las cosas rapido, o (b) usab@dossos a mi disposicidon para inver-
siones o gastos ilegales. [Es claro que también puedarrpsistazones validas].

Balance de poder, homogeneizacién del poder. A nieraedpide que varias subdireccio-
nes participen en un tramite (cuando solo unalde st requiere), a efecto de “que to-
dos hagan algo”, o para “balancear el poder.”

4.2 Simplificacion automatica de tramites

Por ser un tramite un proceso distribuido, se puedaplificar, evaluar, analizar, ca-
lendarizar, balancear, etc., segun las reglas ydeees en Computacion para manejo de
procesos distribuidos.
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4.2.1 Acelerar, automatizar los tramites

Dado un tramite, se automatizan o ejecutan por atadpra partes del mismo, o todo.
Se tienen como resultado tramites hibridos o tr&tdalmente automatizados. La auto-
matizacion de las tareas de un tramite no se discute en esi®arti

42.1.1 Sistemas de seguimiento de tramites. Contlelasuntos

Un sistema de seguimiento de tramites [Guzman 1988hite conocer el estado del tra-
mite. Qué tareas ya se efectuaron, cuando, por quién. Galédespor efectuar.

Un sistema de control de asuntos [CIC 1997] enwalicita informacion (delega, informa,
pide, convoca) breve hacia arriba (superiores)cyahabajo (subordinados) de una je-
rarquia de control, con el propésito de “atendeesmlver este asunto”. Los asuntos a
menudo emanan de un nodo superior, el que saldgemacion o acciones a personas
subordinadas. El sistema controla estas delegagiqm®ticiones, etc., y evita que el
asunto no se resuelva por falta de accion, de datos, etctémaide control de asuntos
automatiza el tramite “atender este asunto.”

4.2.1.2 Automatizacion del flujo de documentos destbajo (“workflow”)

Un sistema de flujo de documentos [Palomino 199®¢raatiza el envio de informa-
cion de un nodo al siguiente, en un tramite. Evitasel de documentos de papel. Evita su
extravio. Los trabajos o tareas se siguen haciendwaimente. Un paso mas alla es la
automatizacion de ciertas tareas otrora manualesipije automatizar la tarea “verificar si
en el almacén existe una cierta mercancia”.

4.2.1.3 Automatizacion de los flujos de informaciGestratégica

ANASIN [Guzman 1995, 1996] es un sistema que apeyactividades de supervision,
evaluacion, y toma de decisiones de la empresaafbemacion operacional (que se usa en
actividades sustantivas de la institucion) se corevient informacion estratégica (Gtil para
apoyo a la toma de decisiones), mediantswmarizadorgue corre en las maquinas de los
centros de trabajo. Esta informacion se lleva de maaetomatica (sin intervencion ma-
nual) mediante utransmisor,de los centros de trabajo a oficinas regionalecynas na-
cionales. También cuenta ANASIN con un modulomdeeria de datogara buscar auto-
maticamente desviaciones, tendencias y anomalias en ¢escdétctados.

4.2.2 Medicion del flujo y otras caracteristicas

Usando métodos computacionales, o simplementeardaldatos y haciendo calculos,
es posible medir caracteristicas importantes de un tréyaitea de un tramite particular (el
tramite de Adolfo Guzman para obtener su liceneian@nejo), o caracteristicas promedio,
cuando se toma en consideracion un conjunto de tramites o tareas.

Tiempo (promedio) de ejecucion. Es el tiempo (medio)jue un tramite se lleva a cabo,
desde su inicio hasta alguno de sus estados finales.

Tamarfio (promedio) de la cola o linea de esperaalia rodo, qué tan larga es (en prome-
dio) la cola de trabajos aun no realizados.
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Costo (promedio) de un tramite, o costo (promedogjgcucion. Costo (promedio) de un
nodo o tarea.

Flujo de un grupo de tramitadores (con respectieroctramite). Cuantos tramites desfo-
gan por dia o mes. Ejemplo: cuantos neumaticos de automdwilaraen un dia.

Beneficio de un tramite. El valor agregado de un tramitenfdje vender un par de zapatos
Canada tuvo una ganancia de 30 pesos, calculada ganancia bruta menos gastos,
menos impuestos. A menudo un tramite tiene partes que son dificiles de Eyedir
plo: se llena una pequeia forma cada vez que algoipra un refrigerador. El bene-
ficio es “entender quiénes son nuestros clientes,compran, qué productos se venden
cuando.” Pero es dificil cuantificar (en dinero, digamos) estadint@nto.

Relacion costo a beneficio. El cociente del costo de un &&@ntte su beneficio.

4.2.3 Simulacién de tramites complejos

Existen simuladores que emulan procesos discrptwsejemplo, tramites. Los hay de
dos tipos: loguncionalesgue ejecutan el proceso en si, y producen los misesodtados
gue el proceso ejecutado produce, ydstadisticosgue ofrecen datos sobre longitudes de
cola, tiempos de espera, etc., sin ejecutar o echadar el proceso.

En el CIC, el proyecto “Colaboracién dirigida entgemates con proposito” ha construi-
do y mejora [Olivares 1999, 1999b] un simuladorcfanal, que ejecuta procesos con mul-
tiples tareas (en paralelo). Este simulador pudéitizanse (pero no se ha usado) para simu-
lar tramites y asi poderlos medir y estudiar.

4.23.1 Laguerrade los presupuestos

La simulacién no sélo es util en actividades técnicas.i&nos lugares, notablemente
la Fuerza Aérea de los EE. UU., se usa cada vezpakgustificar presupuestos inver-
siones. Por ejemplo, si la peticion de “es convaaienmprar este tipo nuevo de helicopte-
ros” va acompafiada también por una simulacién “como taukido la guerra del Golfo
Pérsico con estos nuevos helicopteros”, aumenta su poderstgasion.

4.3 Automatizacion de la funcion de informar

¢, Como podemos exigirle a las unidades productivasirformen periodicamente de
sus actividades, a otros 6rganos que son de apoyaiidesles productivas ven esta tarea
de “informar” como una tarea de apoyo, no de lifi@bricar zapatos, vender zapatos). Se
les puede exigir como obligacion.

Una mejor idea: darle valor agregado (para el queddok datos) al acto de informar,
al acto de proporcionar la informacion. ¢Qué ganaiyiecleo la informacion? Ejemplo: si
tengo una sucursal de una cadena que vende pyzeaspiden de oficinas regionales que
les diga cada noche, cuantas pizzas de qué tipmgrio vendi, voy a tomar esto como un
fastidio. Si me proporcionan un sistema que, dandstos datos, me dice cuantos tomates,
cuanto queso, cuanta harina, debo comprar, lo @em centaja. No dudaré en usar el sis-
tema y teclearle datos. Y este sistema tambiémnr#a oficinas regionales los datos que
ellosnecesitan.

Una solucion practica: extractores de informacion. Ejempls extractores de ANA-
SIN [Guzman 1995, 1996]. Extraen informacion de sisterpasacionales ya existentes, de
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manera automatica, sin intervencion del usuario, sumaegtninformacion y la envian
donde es menester (Cf. 84.2.1.3). Ventajas: (IDf@macion es “de linea”, fresca, veraz,
no maquillada; (2) evita el doble tecleo del §33);10s empleados de linea no tienen que
llenar y enviar informes, lo hace la computadora.

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este trabajo se estudiaron las formas en quedlogtes se crean, proliferan y se en-
raizan en la empresa u organizacion. Se mostro coractaletiefectos comunes en ellos, y
como medir su utilidad. Se vieron formas para datguasos inutiles o innecesarios, para
simplificarlos, para acelerarlos. Se exhibieron solucionesratizadas para su manejo.

5.1 Conclusiones

A. Simplificar tramites, acelerarlos y optimizarlos, agwdla productivida#l.

B. El estudio de los tramites puede hacerse con herramaaritades de Computacion.

C. Antes de automatizar un tramite, conviene estiodiar simplificarlos (usando quiza
como pretexto su automatizacion).

D. Las metafunciones deben reducirse al minimo.

5.2 Recomendaciones

A los inventores y generadores de tramites. Diséf@anites sencillos. Pruébenlos antes de
echarlos a andar. Pregunten a los afectados. Tomen opinidnai®si® clientes.

A los ejecutores de tramites. Sugiera formas dewefesu tarea mas rapido. De simplifi-
carla. Haga sugerencias que agilicen el tramite tmimpHaga bien su trabajogomo
su jefe espera que usted lo haga.

A los usuarios de tramites. Quéjese de tramites evggs. Quéjese de demoras. Usted es
“el cliente”, es importante. Acuda a otra empresa con meaimsttiogia.

A los directivos de empresas. Recuerde que el@mbdgu organizacion esmplir con sus
objetivos,no llevar cuenta prolija y detallada de todo lo que ocurre.

Premio a la simplificacion administrativa. Estableangpremio perenne, proporcional a la
cantidad de recursos ahorrados, a la importangapylaridad del tramite o proceso
simplificado.

El Comité de Simplificacion de tramites. No lo inventee Warece otra forma de incre-
mentar la burocracia (y el nimero de tramites).

Las Normas para la simplificacion de tramites. No lagnite. Me parece otra forma de
aumentar tramites inutiles. Es una metafuncion (Cf. §1.2).

Hay unas cuantas sugerencias mas en el 83.2.

6 Estoy suponiendo que es un fin importante de la empresa el aumento de la productividad, y estoy desestimando
otros fines validos o posibles: aumentar el bienestar del empleado, de los clientes, etc.
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5.2.1 Como sacarle provecho a la proliferacion de &mites

Hay que aprovechar que en México se tienen siglosptienizacion y desarrollo de
tramites, y se cuenta con tramites ejemplares, solidoslosos y exuberantes. Estos cono-
cimientos se encuentran en vastas zonas del territorio nacional.

» Haga software que los maneje.

» Haga software que los simplifique. Inclusive, software spgierasimplificaciones.

= Haga un simulador de tramites.

= Disefie tramites sencillos, faciles de usar.

» Haga software que disefie tramites sencillos.

» Escriba libros y articulos sobre tramitologia.

= Haga un evaluador de la utilidad de un tramite.

= Haga colecciones de tramites actuales, casos reaEmnizados segun su tardanza o
ineptitud, su longevidad, etc. Nota: usted esta@alando defectos de organismos
existentes. A estos no les gustara.

5.2.2 Creacion de tramites mas complejos e inutilesDesarrollo admi-
nistrativo”

Para las personas que no estén de acuerdo conghfisacion de tramites, se ofrecen
algunas sugerencias en la direccion contraria: sutisafi®dn, refinamiento y estudio.
Metafunciones. En vez de hacer X, haga (a) unaduoktgia para hacer X, y documéntela,

(b) un estudio comparado de cémo otros organismaosnh4dr (c) un reglamento para

hacer X; (d) unos machotes o formas para que @ifoemen si X ya se hizo; (e) un

tramite donde otros le informen peridédicamente a usted sis¥ Vézo.

Reificar los tramites (considerarlos como sujetos dignastiglio, de catalogacion, etc., en
vez de cosas que conviene minimizar y aliger&studiar los tramites de los fenicios
para vender zapatos, en vez de vender zapatos.

Indexacion y catalogacion. Asigne un coédigo largo, dedd0 digitos y letras, a cada tra-
mite, solicitud, reunién, punto de acuerdo, discusién, opinidn, etccaga version de
éstas. Daré la apariencia de que usted “todo lo tiene aagrzajo control.”

Llevar una historia de los tramites. EstadistiCGensos periddicos de tramites. Esto le dara
la apariencia de que usted “tiene muchos datos”, que ustedexperto en tramites.

Sistema para hacer seguimiento. El uso superfieiastios sistemas a menudo incrementa
la complejidad de los tramites, al agregarle pasos de captura de informacion.

Sistema para delegar asuntos. Recados electronicos. Eldgcdmentos. Idem.

Paleo-tramitologia. Estudio comparativo de tramiRsvise documentos anteriores, archi-
VOS Yy gavetas, para entender los tramites antigi@dmo fueron los tramites de “sumi-
nistro de municiones” durante la guerra de Crimea? ¢Y d@ueaimhperio Otomano?

Meta-tramitologia. Confeccion de reglamentos, nornecamités y procedimientos. Es a
menudo sencillo; mas sencillo gpenerse a trabajaen actividades de line8ugeren-
cia: copie normas o reglamentos de organismos sesil&scoja un organismo en Tan-
zania. Organice un viaje a ese lugar.

Creo que es vélido estudiarlos para simplificarlos, eliminarlos, automatizarlos, o aligerarlos.
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Geo-tramitologia. El estudio de la distribucién geografica drited. ¢ COmo se distribu-
yen los trdmites en las planicies costeras de la replilexicana? ¢Y en el estrecho de
los Dardanelos? Dibuje curvas de nivel representahdetardo promedio (en dias) del
tramite mas popular de la region.

Paleo-geo-tramitologia. Distribucién geografica denités en regiones que ya no existen.
Tramites populares en Indochina. ¢ Qué tramites motivarcmida de Dien Bien Phu?
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