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35.081.72:65.012.3 bio de ideas.

A partir del mes de noviembre del pasado afio se han celebrado mensual-
mente en la Presidencia del Gobierno reuniones de Organizacién y Métodos,
a las que han sido invitados todos los Ministerios.

La primera se celebré el dia 27 de noviembre, y en ella se explico el alcance
y objetivo de tales reuniones, consistente en la toma de contacto, de una forma
organizada, de todos los componentes de las Secciones ministeriales de Orga-
nizacion y Métodos que se vayan creando, para intercambiar ideas, elaborar
normas y proyectos de caracter general y dar a conocer mutuamente las
reglizaciones que se vayan efectuando en los distintos Ministerios.

Desde entonces se han celebrado reuniones todos los meses; la tltima
tuvo lugar el dia 3 de julio, acordandose en ella la suspensién de las mismas
durante el verano y su reanudacién el préximo dia 2 de octubre.

En realidad las Oficinas de Organizacién y Métodos s6lo han sido creadas
con caracter oficial en contados departamentos ministeriales, con ese o distinto
nombre. No obstante, el interés por estas cuestiones ha hecho que asistieran a las
reuniones funcionarios de los Ministerios que no cuentan todavia con dichos
servicios. En todo caso, aun teniendo las reuniones un caracter oficioso, todos
los asistentes han acudido a aquéllas en representacién de su organismo y
nunca con caricter particular.

‘En estas reuniones se han expuesto mejoras ya realizadas en algunos de-
partamentos y se han realizado estudios para la elaboracién de propuestas de
caracter general.

REALIZACIONES

CONTROL DE DOCUMENTACION Y TRAMITE
EN LA DIRECCION GENERAL DE URBANISMO

El fundamento del sistema consiste en la existencia de una oficina que
registra y anota en sendas fichas la entrada, salida y situacién de tramite de
todos los asuntos y documentos de la citada Direccién General. La Oficina de
Control clasifica, ordena el tramite y manda los documentos a las secciones.
Estas acusan recibo a la citada oficina por medio de unos cupones que se

4

DA-1959, nim. 22. Reuniones interministeriales de organizacion y métodos



DA-1959, nim. 22. Reuniones interministeriales de organizacién y métodos

850 d. a. 22— octubre 1969 — crénicas

adhieren a las fichas. Pasado algin tiempo de la resolucién del expediente
se archivan las fichas junto con los documentos.

NUEVO METODO DE REGISTRO
EN LA DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD

La explicacién del mismo se ha publicado con bastante amplitud en el
nimero 15 de DOCUMENTACION ADMIYNISTRATIVA.

NUEVO PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO
EN EL MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES

Est4 basado en la C.D.U. Es un sistema mixto de registro y archivo.

TABLAS SOBRE PLAZOS EN LA LEY
DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Se trata de un estadillo donde se recogen todas las actuaciones previstas
en la Ley de Procedimiento administrativo y los plazos sefialados para las
mismas. Es de gran utilidad y fué confeccionada y presentada a la reunién
por el representante del Ministerio de Industria don José Carlos Roca.

GRUPOS CENTRALIZADOS DE MECANGGRAFAS
EN EL MINISTERIO DE HACIENDA

Es una experiencia realizada en dicho Ministerio con resultados Gptimos.
El trabajo se controla y mide y se ha implantado un sistema de incentivos.
En el aumento del trabajo intervienen estos cuatro factores:

— EIl funcionario sabe que estd controlado y que se conoce su rendimiento.

— Temor a ser inferior al nivel medio del grupo.

— Mejora de los métodos.

— Incentivo econdmico. )

Sobre este tema se ha publicado un estudio en el numero 16 de DOCUMENTA-
CION ADMINISTRATIVA, del cual es autor don Benito Roldan Casaiie, con el titulo

de Bases para un ensayo de remuneracion con incentivo en la Administracion
Piblica.

INICIACION DE LA RACIONALIZACION
DE IMPRESOS EN UN MINISTERIO

En el Ministerio de Hacienda se ha constituido una Comisién formada por
especialistas para la racionalizacion y simplificacién de los miiltiples y compli-
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cados impresoé que alli se usan. Basandose en la experiencla alli obtenida,
el sefior Mantilla expuso cémo debe iniclarse la racionalizacién de impresos en
cualquier departamento.

PROPUESTAS GENERALES DE MEJORAS

PONENCIA SOBRE ORGANIZACION DE UN SISTEMA DE CONTROL
DE EXPEDIENTE ENLAZADO AL REGISTRO ¥ A LOS SERVICIOS DE INFORMACION

Como continuacién a la exposiciéon hecha por el sefior Benlloch, relativa
al control en la Direccion General de Urbanismo, se constituyé una comision
para estudiar un sistema de caraicter general, valido para todos los departa-
mentos. Dicha comisién estuvo formada por los sefiores Benlloch (Vivienda);
Ortiz Mufioz (Hacienda); Roldian Yanguas (Asuntos Exteriores), y Roure (Di-
reccién General de Seguridad).- El estudio realizado por dichos sefiores se
estim6 de gran interés y susceptible de ser aplicado en cualguier caso por
la generalidad con que se ahordé el problema.

SUMINISTROS DE MATERIAL A LA ADMINISTRACION

En varias de las reuniones se ha tratado sobre este problema y sobre la
necesidad de organizar el suministro de impresos y papeles, material de oficina,
maquinas, mobiliario, etc., bien mediante la creacion de una central Unica,
como existe en otros paises, 0 bien por varios centros que regulen los sumi-
nistros de uno o mas Ministerios.

IDEAS BASICAS EXPERIMENTALES SOBRE
LOS SISTEMAS DE INICIATIVAS Y SUGERENCIAS

Por el gefior Noguerol, del Ministerio de Obras Publicas, se realizé un notable
estudio sobre el tema mencionado, que ha servido de base para la implanta-
cibn de tales oficinas en dicho Ministerio.

RACIONALIZACION DE ESCRITOS
EN LA ADMINISTRACION

Lag instancias, certificados, declaraciones, comunicaciones, etc. necesitan
una nueva redaccién més racional que los haga més breves y a la vez mas
claros, ordenando las distintas partes de que constan y suprimiendo frases y
formulismos vanos y anticuados.
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PROPUESTA SOBRE NUEVOS DISENOS
DE OFICINA Y SOBRES DE VENTANILLAS

. El oficio es el documento que méas se emplea en la Administracién. Dado el
gran numero de ellos que se hacen todos los dias, cualquier mejora puede
imponer un ahorro de cantidades asombrosas de horas de trabajo. La principal
mejora consiste en cambiar de lugar la direccién del destinatario para que
pueda usarse €l sobre de ventanilla, tan extendido en la esfera privada, y del
cual, a pesar de sus grandes ventajas, todavia no ha hecho uso la Admi-
nistracién.

Para estudiar esta cuestiéon se constituyé unha ponencia, constituida por los
sefiores Casal (Presidencia), Estades (Educacién Nacional), Mantilla (Hacienda),
y Rolddn Yanguas (Asuntos Exteriores), quienes formularon una propuesta
que se juzgé interesante. Los modelos recomendados ya se han adoptado en
algunos Ministerios.

Sobre este asunto se darid cuenta préximamente en DOCUMENTACION ADMI-
NISTRATIVA,

PROPUESTA DE UTILIZACION DE CARTAS-SOBRES
EN LA ADMINISTRACION

En algunos casos puede resultar comodo y econdémico el empleo de este
procedimiento, también muy empleado por los particulares. El sefior Merlo
presenté una propuesta en este sentido, acompafiada de una serie de modelos
de posible utilizacién.

DETERMINACION DE COSTOS ADMINISTRATIVOS

El sefior Merlo Calvo presenté a la reunién un estudio sobre la necesidad
v la forma de realizar la determinacion de los costos de los servicios y trabajos
que se realizan en la Administracién. Dicho problema se abordar4 mas am-
pliamente en las reuniones que se celebren después del verano.

Bien hubiéramos querido informar con mayor amplitud sobre los temas
expuestos, de los cuales sélo hemos podido dar una brevisima referencia. De
algunos de ellos —los que se indican—se ha dado cuenta en las paginas de
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA. De otros se procurara informar en nimeros
sucesivos.—J. M2 €, M. ‘
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