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Durante los dias £ al 14 del pasado

PRIMER CURSO mes de junio ha tenido lugar en la
Secretaria General Técnica de la Pre-

SOBRE sidencia del Gobierno, el primer ci-
clo de reuniones para funcionarios
sobre temas de Organizacién y Méto~

ORGANIZACION Y METODOS 65.01 . dos en la Administracién pblica.

Dentro del Plan de difusién de técnicas de Organizacibén y productividad entre los
funcionarios administrativos, la seccién de O, y M. del Gabinete de Estudios de la
Secretaria General Técnica de la Presidencia, ha puesto en marcha el tercer tipo de
cursos dedicados a esta misién.

Desde la iniciacién del Plan, en el mes de diciembre Gltimo, se habian celebrado
dos tipos de Cursos con el siguiente niimero de asistentes: .

Cursos Funcio-

narios
O.M.—01 “Relaciones Humanas” .......cececencnes 4 74
O.M.—02 “Formacién Béasica de Organizacién”. 4 48

El actual Curso—0O.M.—03—se ha titulado “Organizacién y Métodos”.
Con caricter ambicioso pretende poner al alcance de toda clase de titulados supe-
. riores de la Administracién, ideas, normas y procedimientos para mejorar su labor; asi
como la de los Servicios que tienen a su cargo en el corto plazo de dos semanas, du-
rante diez sesiones.

El Curso fué preparado y expuesto por los ingenieros de Caminos don Rafael Gui-
tart de Gregorio, jefe del Gabinete de Planificacién del Ministerio de Obras Piiblicas,
y don Julisn Giménez Arribas, colaborador de la Seccién de Organizacién y Métodos
de la S.G.T. de la Presidencia del Gobierno.

Los temas del ciclo de sesiones fueron los siguientes:

Justificacién y motivos para una campaiia de eficacia.

Historia de las técnicas y primeros postulados.

Organizacién en general: sus clases, sus principios.

Esquemas de Organizacién; sus ventajas; su construccion.
Diagramas generales de estudio de procesos.

Diagramas administrativos. Diversos tipos.

Cuadros de tareas. Cuadro de documentos y copias.

Diagramas de equipos: Aplicaciones a los grupos mecanizados.
Andlisis general de procesos. Modo de abordar un problema.
Problemas generales de impresos. Su ordenacién, sus normas.
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11. Plan y Coatrol de Trabajo. Problemas de jefes y subordinados.

12. Distribucién en planta, Ambiente y acondicionado de oficinas,

13. Mecanizacién y normalizacién; sus ventajas; sus problemas.

14. Técnica de entrevistas y reuniones.

15. Comunicacién e informacién en la Administracién.

16. Equipos de O. M. mxmstenales. Sus normas de actuacién y pasos que deben
darse.

17. Plan de formacién general de funcionarios. Niveles del mismo.

18. Controversia general y discusion.

El temario, como puede apreciarse, dejé pocos asuntos fuera de las sesiones, que
fueron interesantes para el funcionario de nivel directivo de la Administracién, lo que
se pudo apreciar en los coloquios que cada dia se sostuvieron sobre lo expuesto.

También se presentaron y discutieron problemas concretos tomados de la realidad,
sirviendo de motivo para intercambiar ideas y aclarar criterios.

Podemos decir que entre los temas que m4s interés despertaron se encuentran:
“Organizacién en general”, por los conceptos simples y evidentes que arrastra y que, a
veces, aun sabidos, no se aplican; el relativo a “Impresos”, que es de una evidente apli-
cdcién a la Administracién; el relativo a “Bquipos” y su posible empleo en multitud
de grupos de trabajo simultineo o correlativo; la sesiébn dedicada a “Plan y control
de trabajo”, por las posibilidades de utilizacién que tiene, tanto para mejorar el exceso
de labor que pesa sobre nuestros jefes como para adquirir un conocimiento casi
perfecto del rendimiento de cada individuo o unidad.

Otros de los temas que fueron objeto de amplia discusién, fueron “Distribucién en
planta” (hoy dia poco tenido en cuenta), “Entrevistas y reuniones”, por su carfcter
eminentemente prictico, y las eficaces “Normas de accién de O. y M. que ayudan
a mantener una linea de conducta ya sancionada por la experiencia, en el estudio de
un problema cualquiera.

La densidad del curso ha sido quizi excesiva, y en este sentido se manifestaron
algunos de los asistentes. Por ello, se tratari de reducir el nimero de horas en los
préximos Cursos. )

La experiencia més satisfactoria que se ha recogido en este Curso, por parte de la
Secretaria General Técnica, es el interés despertado en bastantes sectores de la Admi-
nistracién, no sélo del Estado, sino también en otros 6rganos administrativos, como
Diputaciones, Ayuntamientos y Entidades auténomas.

La asistencia a este ciclo de sesiones se compuso de 16 funcioparios de los Organis-
mos siguientes:

Funcio-

narios
Ministerio del AQre .......ccceeviiriiirencererrsionssecsonronsssessensonss 2
Ministerio de Hacienda .......... . 1
Ministerio de Obras Piiblicas .......cccveveeevneieicreacennns cereseraneas 4
Ministerio de la Gobernacién (Dlrecc16n General de Segundad) 1
Presidencia del GObIerno ..oc.eevviiniiiiiiiiiiiiiicntessssessssescassassns 7
Ayuntamiento de San Sebastién 1
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Las profesiones de los concurrentes ha sido variada como puede verse por el cua-
dro siguiente:

Doctores y Licenciados en Derecho ..... 7
Ingenieros de Camino3 ...ccecereiiceersearenrecsasssesnosssessassscancans 3
Militares profesionales (Tenientes Coroneles) .......cc.ecerveveeneens 3
Economistas y Profesores Mercantiles ............ 3

Alguno de los asistentes era doblemente titulado.

Entre las ideas recogidas de los propios asistentes, en el coloquio del Gltimo dia, para
una mejor aplicacién y difusién de- estas técnicas en el futuro, merecen destacarse:

— Creacién de una Unidad Central de Q. y M. radicada en la Secretaria General
Técnica de la Presidencia del Gobierno, como organismo coordinador.

— Creacién de Unidades de O. y M. en cada Ministerio, o en grandes unidades
administrativas (Deuda, Correos, Seguridad, Abastos, etc) tal como se viene haciendo
en el extranjero y que ha demostrado ser un método eficaz y prictico, ya que segin
s¢ indic6 en uno de los temas del curso: “El mejor modo de abordar un problema
es reducirlo o fraccionarlo en otros més pequefios...”

La Secretaria General Técnica de l1a Presidencia del Gobierno, a través de su Se-
cretariado de Cursos, tiene un programa dilatado de ciclos de formacién dirigidos a
funcionarios escogidos por sus respectivos Ministerios y, en general, a todos los fun-
cionarios espafioles que se sientan atraidos o inclinados a utilizar o a aplicar las téc-
nicas de racionalizacién en su actividad administrativa.

JULIAN GIMENEZ ARRIBAS
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