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PERSONAL

. El personal de las oficinas ministe-
riales de O. y M. es reclutado entre
funcionarios del mijsmo Ministerio, Los
de la Divisién de O. y M. del Depar-
tamento del Tesoro provienen de éste
y de otros organismos. Por lo general,
los funcionarios de O. y M. permane-
cen cinco afios, transcurridos los cua-
les vuelven & su puesto habitual en
el departamento. No obstante, dicha
permanencia puede, a veces, prolon-
garse mucho més, Indudablemente
esta norma de renovar confinuamente
el personal tiene el inconveniente de
desaprovechar la experiencia y conoci-
mientos adquiridos en las unidades
de O. y M, Pero, como contrapartida,
presenta las siguientes ventajas:

EL ORGANIGRAMA
COMO INSTRUMENTO

DE TRABAJO
65.011

1.~INTRODUCCION

La organizacién consiste en la adop-
ciéon de una estructura organica ade-
cuada, la instalacién o implantacién
de los 6rganos en el lugar correspon-
diente y la sistematizacién de los
procesos de trabajo.

Los tres elementos se influyen entre
sf y se complementan. El conocimiento
completo de la estructura orgénica es
imprescindible para establecer estas
influencias. Para conocer exactamente
la estructura real de la organizacién
se utiliza el organigrama, que es su
expresién grafica.

La elaboracién de organigramas pue-
de hacerse o para uso de los técnicos

_con fines de investigacién de defectos,

a) El personal no envejece y los
equipos se renueven y refuerzan con-

- tinuamente con sangre joven,

b) Las sugerencias de loz miem-
bros de O. y M. son aceptadas con
poca resistencia porque proceden de
funcionarios con practica administra-
tiva acreditada dentro del departa-
mento.

¢) Los funcionarios que proceden-
tes de O. y M. vuelven a sus puestos
en los Ministerios, cada vez en ma’
yor numero, difunden lo que han
aprendido en dichas oficinas, son va-
liosos colaboradores para 21 personal
de O. y M. y, por lo general, son me-
jores funcionarios a causa de la disci-
plina mental adquirida.—J. M. C.

Se resume enh esta nota, muy
brevemente, el trabajo de E.
JERA PaRI1s, que, con el titulo Or-
ganigramas, ha publicado la Es-
cuela Superior de Administracion
Publica de América Central (ju-
nio 1958).

o para el gran publico como medio
de informacién. Los primeros se de-
nominan analiticos y los segundos sin-
téticos; la técnica de su elaboracién
es totalmente distinta.

El organigrama analitico consta de
un gran nimero de signos convencio-
nales que tratan de expresar la tota-
lidad de las relaciones. Son de una
gran utilidad como instrumento de
trabajo y en ellos deben constar todas
las relaciones posibles y las peculiari-
dades de cada una de éstas.

2—UNIDADES Y RELACIONES

Los organigramas pueden limitar-
se a expresar las unidades existentes
o pueden incluir las relaciones que
existen entre ellas:
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Es necesario aclarar el concepto de
unidad administrativa a efectos de su
expresién grafica. Generalmente se in-
cluyen dentro de este concepto las
unidades unipersonales y bluriperso-
nales. Por ejemplo, 1as unidades admi-
nistrativas son: Ministerio, Direccién,
Seccién, ete.; sin embargo, para su
expresién en el organigrama y para el
andlisis de la organizacién interior de
un 6rgano, se considera unidad inde-
pendiente el Ministro, el Director, el
Jefe o el mismo funcionario.

Cuando el organigrama expresa re-
laciones entre érganos debe expresarse
el tipo de relacién segun las clasifica-
ciones cominmente admitidas:

— Linea simple.

— Mando especializado.
— Estado mayor.

— Coordinacion.

Algunas de las relaciones, especial-
mente las no formales, deben incluir-
se en los organigramas analiticos para
uso de especialistas, pero no en los
sintéticos. Las relaciones de coordina-
cién, en muchos casos, son informales
y se expresaran por lineas de puntos.

En el grafico, ademas de la expre-
siébn correcta de las relaciones entre
organos, debe cuidarse que cada uno de
éstos esté colocado en su nivel. Seri
necesario que exista una clasificacién
de funciones o de 6rganos. Podria, en
general, utilizarse la siguiente:

— Nivel general o politico.
— Nivel directivo.

-— Nivel técnico-auxiliar.
— Nivel auxiliar superior.
— Nivel auxiliar inferior,

Estos niveles deben ser expresados
al margen y ampliados cuando sea
necesario sin temor a alargar demasia-
do el dibujo.

Los 6rganos que no tengan una re-
lacién clars con todos los demés se

expresaran separadamente —es el caso
de los organismos auténomos.

3—SIGNOS Y DETALLES
CONVENCIONALES

En los organigramas destinados al
publico, rara vez se deben utilizar sig-
nos convencionales —aparte de las li-
neas admitidas para expresién de las
relaciones—; sin embargo, en los que
se hacen para uso de especialistas,
para estudio de una organizacién con-
creta y posible correccién de defectos,
es necesario utilizar frecuentemente
simbolos que faciliten la expresién
grafica de cada problema.

Por ejemplo:
— Diferentes grados de autonomia.

| |

Autonomia total Autonomfio relotiva

‘—Relaciones de tramitacién,

Se expresan con un nivel especial,
colocado a continuacién del 1ltimo,

— Varias unidades semejantes.

Jefaturas provinciales

— Existencia de mas unidades en
un nivel,

l__l—_l

%
I l

l\ll | I )

— Relaciones de coordinacién.

Se expresan con lineas de puntos las
relaciones de coordinacién entre jefes
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de un mismo nivel —por comisiones—
y entre miembros de Estado Mayor.

— Relaciones informales.

Se expresan por medio de lineas de
puntos, pero es conveniente anotarlas
aparte y no incluirlas en el esquema,
a8 no ser que lo que se pretende sea
precisamente llamar la atencién sobre
el abuso de éstas.

4.—DENOMINACION DE LAS UNI-
‘DADES

ocasiones se plantea el problema de
las denominaciones. '

En las distintas disposiciones orgs-
nicas las denominaciones de los 6rga-
nos en los distintos niveles siguen un
criterio distinto; unas veces la Di-
reccién se divide en serviclos, y éstos
en secciones; otras es al contrario;
unas veces se habla de secciones y
otras de gabinetes, etc,

Para adoptar un criterio uniforme
se debe partir de unas divisiones y

Al representar graficamente la es- denominaciones uniformes, gue po-
tructura de un organismo, en muchas drian ser las siguientes:
Organismo Funcionario responsable
— Ministerio. Ministro.
— Direccién. Director. -
— Divisién. Director de Division.
— Servicio. -~ Jefe de Servicio.
— Seccién. Jefe de Seccién,
— Negociado. Jefe de Negociado.

— Puesto de trabalo.

~ Funcionarlo éncargado.

Otro problema plantea a su vez el
nivel que ocupan las propias divisio-
nes de los .organismos autéonomos y

de las unidades desconcentradas con
respecto @ los niveles generales de la
organizacién.—L. E. V.
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