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de forma abstracta es funcién de los
informes que les llegan, totalmente
vacios a veces dg contenido humano.

5. EL FUNCIONARIO A LA DEFENSIVA:
LA DESCONFIANZA.

La Administracién es un campo de
fuerzas. Cada servicio estd sometido
e intensas presiones. No 2s extrano
por consiguiente, que el funcionario
experimente una sensaciéon e descon-
fianza ante los centenares de peticio-
nes que le asaltan. Ante estas fuer-
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El primer paso en la racionslizacién
de la actividad de la Administracién
publica consiste en la simplificacién
del trabajo, 10 que supone un método
sistematico para identificar y anali-
zar los problemas de trabajo, efectuar
mejoras y esbozar nuevas soluciones.

Esta actividad requiere una serie de
técnicas, que se denominan, respecti-
vamente, mediciéon del trabajo, ana-
lisis de la distribucion del trabajo,
estudios de los movimientos y con-
sideracion de la distribucién de las
oficinas.

A. MEDICION DEL TRABAJO

Es la medicién del trabajo un mé-
todo utilizado para establecer una re-

za8, los responsables de la Administra-
cién tratan de apoyarse en n regla-
mento o en un precedente o, en su
defecto, de elevar barreras gue puedan
contener la marea.

Estos ejemplos demuestran clara-
mente que las deformaciones burocréa-
ticas se deben con frecuencia % la es-
tructura profunda de la Admiristra-
cion (a su rigidez, a sus dimensiones,
etcétera) o bien al mecanismo de su
funcionamiento (caracter colectivo de
la toma de decisiones, intensidad de
las fuerzas que se ejercen sobre el
aparato estatal, etc.).—m. J.

Domenico Macri ha realizado
un completisimo estudio sobre
«Metodi e techniche di lavoro in
un Ufficio moderno», publicado
en la revista italiana «Organiz-
zazione Scientifica e Técnica Am-
ministrativa», afio II, nimeros 7
y 8, 1958. Resumimos seguida-
mente una de las mas interesan-
tes partes del trabajo.

lacion justa entre el trabajo cumplido
y la mano de otra utilizada.

Esta técnica es importante con obje-
to de programar el empleo del perso-
nal y los medios con que se cuenta,
confrontar la carga del trabajo con
las necesidades del personal, realizar
comparaciones entre los servicios que
desarrollan actividades paralelas y, por
ultimo, determinar un criterio exacto
para establecer un programa de incen-
tivos.

1. Clasificacién del trabajo de las
oficinas. — El trabajo desarrollado en
cada oficina puede clasificarse en ac-
tividad y en operaciones.

La actividad puede ser definida
como un sector particular del trabajo
comprendido en la funcién asignada
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a cada oficina. Por ejemplo, la ofici-
na del personal puede desarrollar las
actividades siguientes: reclutamiento,
nombramiento, relaciones con los em-
pleados.

Se define 1a operacién como el tra-
bajo particular que se encamina al
cumplimiento de una actividad. Por
ejemplo, en las oficinas de personal
la actividad de reclutamiento puede
subdividirse en las operaciones siguien-
tes: determinacién de programas para
la seleccién de personal, provisiéon pu-
blicitaria, etc.

2. Obstdculos que se oponen a la
medicién del trabajo:

— Disposiciones legales o reglamen-
tarias, puesto que en determina-
das oficinas, compuestas en base
a la organizacién establecida por
normas juridicas, el personal es
remunerado con independencia
del trabajo que realiza.

— Exigencias generales de la Ad-
ministracién, cuando para mani-
festar la importancia de deter-
minadas funciones se remunera
a los encargados de asumirlos de
modo superior al que efectiva-
mente corresponde.

— Exigencias de la estructura or-
ganica, de modo que el trabajo
prestado por los encargados de
organizar no puede medirse en
cuanto tal trabajo, sino que es
preciso atender, sobre todo, a su
significacion.

— Centros dedicados & la investiga-
cién, cuyo trabajo no puede me-
dirse sobre la base de «standardy
prefijados.

3. Determinacion de las unidades
de medida de trabajo y de tiempdb.—
Las caracteristicas principales de la
unidad apropiada en orden a la me-
dicién del trabajo son las siguientes:

— Debe tratarse de trabajos sus-
ceptibles de numeracién: recur-
sos examinados, cartas escritas,
personas recibidas, etc.

— Hay que considerar el trabajo
efectivamente realizado y no el
resultado practico obtenido.

La unidad de tiempo debe venir
expresada en una terminologia facil
y familiar; generalmente la hora, y
para operaciones de breve duracién, el
minuto.

4, Agrupacion y comunicacion de
los datos—Los datos recogidos deben
ser transmitidos y elaborados en gra-
ficos y tablas. En materia de comu-
nicacion de los datos es necesario
observar los siguientes criterios:

— Evitar una doble informacién.

— Eyvitar, al analizar los resultados,
el uso de férmulas estadisticas

complejas.

— Hacer el sistema lo mas simple
posible y, si cabe, «standardi-
zadoy.

5. Relacion enire el volumen de
trabajo y las horas de trabajo.—De
los datos obtenidos es posible deter-
minar:

— El niimero de unidades de traba-
jo producidas por cada hora de
trabajo.

— O bien el numero de horas em-
pleadas para cada unidad de tra-
bajo. .

Mediante el establecimiento de esta
relacién es posible juzgar la eficien-
cia de cada oficina. Este juicio se des-
prende de la confrontacion entre las
horas de trabajo gastadas en cada
unidad de produccién y las que real-
mente, de acuerdo con el plan traza-
do, hubiesen sido necesarias.
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6. Conclusiones.—La técnica de me-
dicién del trabajo no sirve para va-
lorar la calidad del trabajo y no siem-
pre pone de relieve la productividad
individual de cada empleado

Lo que permite es efectuar compa-
raciones entre la productividad de las
oficinas que realizan funciones anélo-
gas, 0 bien de la misma oficina con
referencia a diversos periodos de tiem-
po. Ofrece la posibilidad, y ésa es su
principal ventaja, de reexaminar la
organizacion, simplificar el trabajo,
adiestrar el personal y comparar, por
ultimo, el total del trabajo adminis-
trativo con el numero y calidad del
personal necesario.

B. ANALISIS DE LA DISTRIBUCION
DEL TRABAJO

Es aconsejable disefiar un grafico
que sintetice las funciones asignadas
a las aoficinas que se tomen en consi-
deracién para su estudio. Un analisis

sistematico del contenido de la gistri- ~

bucién del trabajo ofrece la posibili-
dad de llegar a las siguientes conclu-
siones: .

— Eliminaciéon de las tareas que se
revelen innecesarias.

-— Reduccion del tiempo dedicado
a las funciones menos importan-
tes.

— Eliminacién de la duplicacién y
superposicién del trabajo.

— Mejor equilibrio del total del tra-
bajo a realizar,

— Agrupacién homogénea de las ta-
reas similares.

-~ Mas perfecta utilizacién de la ca-
capacidad personal.

C. ANALISIS DEL FLUJO
) DE TRABAJO

El fin de este analisis es reducir el
tiempo y la distancia dentro de un

procedimiento, eliminando, combinan-
do y cambiando la continuidad de las
fases en el flujo del trabajo.

E] examen de cada una de las fa-
ses de la actividad, considerada en el
complejo del procedimiento, ayuda a
identificar la .duplicacién de los es-
fuerzos y a individualizar los casos
que presentan, normalmente, mayores
dificultades.

Mediante un grafico adecuado se
ofrece una representacién consecuen-
te de todas las fases de un procedi-
miento, a través de cinco simbolos que
indican las operaciones tipicas fun-
damentales: operaciones, () ; trans-
porte, =>; control, [] ; retrasos,
D; archivo y depésito \/

D. ESTUDIO DE LOS MOVIMIENTOS

Posteriormente es precisq examinar
la labor de cada empleado para apre-
ciar si su actividad se desarrolla con
la menor pérdida de tiempo y con el
minimo desgaste de energia. La téc-
nica, para obtener esta valoracién con-
siste en el estudio de los movimientos
més racionales en la ejecucién de
cada tarea individual. Este andlisis
es factible en las operaciones admi-
nistrativas. La finalidad ultima es la
de obtener una economia en los mo-
vimientos, es decir, en el esfuerzo hu-
mano.

E. ANALISIS DE LA DISPOSICION
DE LAS OFICINAS

La finalidad de tal andlisis es:
hacer mas facil el flujo de trabajo,
reduciendo las distancias entre el per-
sonal y el material que aquel debe
utilizar; obtener una mejor utilizacion
del espacio, del personal y de los ins-
trumentos de trabajo; mejorar las
condiciones en que se desarrolla el
trabajo.
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F, SIMPLIFICACION DEL TRABAJO

Después de estas fases de anilisis
y de critica, el procedimiento de sim-
plificacién del trabajo supone la de-
terminacion de nuevos métodos; mé-
todos en los que todos los detalles in-
utiles sean eliminados, asi como las
actividades que se hayan manifestado
incongruentes. Sé6lo entonces las fa-
ses del trabajo pueden agalcanzar la
normalizacién. Normalizar equivale a
establecer reglas, siendo su tarea, fun-

LOS PEQUENOS
MUNICIPIOS

EN FRANCIA
© 352.9(42)

I. ¢(QUE ES EL PEQUENO
MUNICIPIO?

Se dice que en Francia hay dema-
siados pequefios Municipios. ¢{Pero qué
es el pequefio Municipio? Ningin texto
legal lo define, ni existen regimenes
legales especiales —con excepcién del
de la villa de Paris'y del de los Mu-
nicipios de Alsacia y Lorena— para los
grandes Municipios por un lado v para
los pequefios por otro.

a) La pobdblacién.—La poblacién es
un elemento en el que a menudo se
suele pensar para definir al pequeifio
Municipio. Segtin el censo de 1954 exis-
ten en Francia 2.917 Municipios de
mas de 2.000 habitantes y 35.083 de
menos de esta cifra. Pero, ¢podemos
considerar como pequefio Municipio al
que tiene menos de 2.000 habitantes?
O ¢al que tiene menos de 1.000? Sin

damentalmente, ordenar las ideas y
crear esquemas de terminologia y cla-
sificacién y determinar para cada ma-
teria su principal caracteristica.

Las operaciones de racionalizacion
de la actividad de la Administracion
Plblica suponen un nuevo paso
—cuando el trabajo ha sido ya sim-
pliicado y normalizado—, la «stan-
dardizacién», es decir, determinar el
numero de unidades de trabajo que
deben realizarse en un tiempo cierto.
L. E. V.

En el naimero 65 de la Rebvue
Administralive. se publica un in-
teresante articulo de J. Singer,
titulado «El porvenir de los pe-
quefios municipios», en el Jue se
estudia el concepto de los mis-
mos, su situacién actual, y los
modos de remediar el constante
incremento de su elevado nu-
mero.

duda, la poblacién, como tUnico elemen-
to, es insuficiente para definir el pe-
quefio Municipio,

b) La superficie—Otro elemento es
la superficie, pero debemos considerar-
lo como maéas secundario que el ante-
rior. Hay Municipios importantes que
tienen un territorio tan reducido que
para poder instalar su cementerio tie-
nen que expropiar terrenos de los Mu-
nicipios colindantes, ¥, por el contra-
rio, otros, que se podian calificar de
«murientes», que tienen una gran ex-
tensién.

¢) Identificacion con el Municipio
rural. — Otro sistema para definir el
pequefio Municipio podria ser el de su
identificacion con el Municipio rural.
Pero entonces la dificultad surge al
definir a los Municipios rurales. Nin-
gun texto hasta ahora los define, y
ademas existen conceptos legales tan
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