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LA RACIONALIZACION

Resume esta crénica la circu-

MI ' iar de 12 de diciembre de 1957

AD NISTRATIVA '(Alt) 0. de 23-12;—1957) que ;ogs_

) uye uno de los mas acabados

EN FRANCIA modelos de disposicién oficial so-

65.011(44) are racionalizacién administra-
va.

METODOS GENERALES DE TRABAJO

En numerosos casos la productividad de los funcionarios —directamente
unida al interés gue ponen en su trabajo— podria ser notablemente desarrolla-
de por la adopcién en todos los servicios de medidas sencillas, adecuadas para
-estimular el espiritu de iniciativa y el sentido de responsabilidad. Especialmente
interesa llamar la atencién de los Jefes de Servicios sobre los dos puntos si-
guientes: : .

1° El control y la supervisién en el interior de los servicios (direcciones,
divisiones, etc.) deben ser tan ligeros como sea posible. La intervencién de auto-
ridades intermedias, encargadas tunicamente de visar y transmitir los asun-
tos al escalén superior es unha de las causas principales de lentitudes admi-
nistrativas y de ese sentimiento de irresponsabilidad que experimentan nume-
rosos funcionarios. Asf muchas Direcciones ministeriales estarin en condicio-
nes de cumplir su misién lmitando las jerarquias de sus cuadros a los tres
escalones necesarios y suficientes: funclonario especializado, Jefe de Oficina
y Director. '

2.2 Interesa, paralelamente, en los diversos escalones atribuir el méximo
de responsabilidad a los funcionarios encargados de instruir los asuntos de su
competencia y de preparar las resoluciones. A este fin se recomienda delegar
en ellos, tan ampliamente como sea posible, el poder de firma, que constituye
el signo mismo de la responsabilidad. En el mismo orden de ideas, la indica-
cién sobre los documentos oficiales de la identidad del funcionario competente
vy la. mencién ostensible del nombre de los agentes de los serviclos en contacto
con el publico, resultan adecuadas para personalizar eficazmente las tareas
administrativas y para desarrollar entre los encargados de ellas el sentido hu-
mano de su funcién. Este factor de orden psicolégico debe ser considerado como
esencial.

La aplicacién de estos principios depende casi exclusilvamente de la inicia-
tiva de los Jefes de Servicios en el interior de cada organizacién. De los mis-
mos pueden derivarse mejoras sustanciales del clima de trabajo y de la pro-
ductividad de las oficinas, incluso sin esperar las diversas modificaciones de
orden operativo confiadas a las unidades de O. y M.
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COMISARIADO GENERAL PARA LA PRODUCTIVIDAD

El Comisariado General para la Productividad, inspirandose en los resul-
tados obtenidos en empresas privadas, ha continuado al mismo tiempo sus
estudios en el sector publico para buscar las condiciones de aplicacién de los
métodos susceptibles de incrementar la eficacia del mismo. La Comisién de
«Administracién y Productividad» tiene principalmente por misién la de bus-
car la simplificacion de las formalidades administrativas y mejorar la acogida
y orientacién del publico. El1 Comisariado, por otra parte, ha organizado ciclos
de estudios tedricos y practicos destinados a permitir a los diferentes Depar-
tamentos especializar algunos funcionarios en cuestiones de organizacién. Estas
ensefanzas, cuyo primer perfodo de sesiones fué inaugurado en 1955, abarca
actualmente ocho ciclos por afio, (I.a formacién del funcionario abarca un cur-
so de tres semanas de duraciéon y un periodo de dos meses de trabajos practi-
cos.) Interesa disponer del mayor numero posible de funcionarios formados en
los métodos modernos de racionalizaciéon del trabajo. Se ha solicitado a los
diferentes Departamentos ministeriales que faciliten y estimulen el perfec-
cionamiento de sus agentes de los cuadros superiores, haciéndoles participar en
los ciclos de formacién organizados con tal fin por el Comisariado General
para la Productividad.

El Comisariado posee, ademas, un servicio de especialistas, que, & peticion
de los organismos interesados, efectiia estudios especiales para examinar y pro-
mover sobre el terreno las mejoras que puedan aportarse inmediatamente al
funcionamiento de servicios determinados. Los resultados, muy apreciables, opte—
nidos por esta accién directa deben inducir a los organismos publicos a recu-
rrir cada vez mas a esta forma, particularmente flexible, de asistencia técnica.

La experiencia adquirida en la materia permite desde ahora al Comisariado
General para la Productividad llenar de este modo, en estrecha asociaciéon con
la Direccién de la Funcién Publica, 1a misién de una oficina central de Orga-
nizacién y Métodos, que consiste principalmente, por una parte, en asegurar
la formacién de especialistas utilizados por los distintos Departamentos y, por
otra, en definir y coordinar sus métodos sobre el plan de las técnicas de la
organizacion. '

OFICINAS DE O, Y M.

Existen ya en determinados Ministerios y Prefecturas oficinas de Organi-
zacion y Métodos (oficinas de O. y M.). Su accién ha resultado eficaz en todos
los casos en que su estructura y su posiciéon dentro de la jerarquia administra-
tiva han sido fijadas racionalmente,

La misién esencial de las oficinas de O. y M. es la de proceder al estudio
detallado y anilisis de todas las funciones a cargo de una unidad adminis-
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trativa determinada. Fijan, en funcién de reglas normalizadas, el tiempo y el
grado de especializacién necesarios para cada operacién, las condiciones para
la formacién y marcha de los documentos y la articulacién de las células admi-
nistrativas en relacibn con sus respectivas competencias. Proporcionan a la
autoridad de quien dependen las conclusiones y propuestas que resultan de sus
investigaciones, tanto sobre el plan de organizacién interna de las oficinas
como sobre el de la simplificacion de los métodos y procedimientos.

Para llenar eficazmente su mision, estas oficinas deben reunir dos condi-
clones:

a) Deben estar constituidas por agentes de una preparacion superior y de
una capacidad técnica garantizada. A tal respecto los funcionarios que han
seguldo los ciclos de estudios organizados por el Comisarlado General para la
Productividad tienen, naturalmente, aptitud para ocupar tales empleos.

b) Deben estar en todos los casos en que sea posible situadas al lado de
la, autoridad jerirquica mas elevada. Para responder a este imperativo, cuan-
do una sola oficina de O. y M. esté constituida para la totalidad de un Depar-
tamento ministerial, esta oficina debe depender directamente segiin la estruc-
tura del Ministerlo, sea del despacho del Ministro, sea del Secretario general,
sea de la Inspeccién general. Toda otra modalidad de implantacién presenta
muchos inconvenientes. )

Por otro lado, 1a constituciéon de una oficina de O. y M. no debe implicar
normalmente creacién de empleos, ya que no necesitan sino un pequefio nime-
ro de especialistas, y su acciéon supone economia de efectivos.

Es, por tanto, indispensable :

1.0 Crear en el plazo méas breve posible oficinas de O. y M. en los Minis-
terios y grandes organizaciones administrativas que no estén aun dotados
"de ellas,

2.° Modificar eventualmente la posicion y la estructura de las oficinas
existentes a fin de asegurar su plena eficacia.

La Direccién de la Punciéon Plblica queda encargada de velar particular-
mente por la aplicaciéon y puesta en practica de tales medidas.

OFICINAS DE ORIENTACION, ACOGIDA E INFORMACION

Si las oficinas de O. y M. deben permitir realizar progresivamente en el
interior de la Administracién modificaciones organicas y simplificaciones de
funcionamiento, los servicios del Estado deben preocuparse, por otra parte, de fa-
cilitar en la mayor medida posible sus relaciones con los particulares. En
nuestra época debe evitarse que el publico tenga demasiadas pérdidas de tiem-
po en sus relaciones con la Administracion publica. Corresponde a los Jefes.
de la Administracién en este aspecto prevenir y disponer los medios nece-
sarios para asegurar en las mejores condiciones la acogida, orientacién e infor-
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macién de los administrados y de los usuarios. El papel atribuido a estos orga-
nismos no estaria garantizado simplemente por la cortesia o atencién de los
ordenanzas, conserjes o agentes situados a la entrada de las dependencias admi-
nistrativas. El usuario debe encontrar en un emplazamiento apropiade una
oficina en la que, ademas de uns exposicién rapida de los hechos o del objeto
de su visita, se le pueda indicar inmediatamente las formalidades que hay que
llenar y los servicios a que debe presentarse. En algunos casos estas oficinas
pueden incluso resolver asuntos sencillos que no necesiten ningin estudio es-
pecial.

Las oficinas de orientacién e informacién responden también al doble objeto
de simplificar las gestiones del publico y de aligerar la carga de los servicios,
que muy frecuentemente son interrumpidos por visitas inttiles, mal orientadas
o mal preparadas. Su generalizacién se inserta en el cuadro de una mejor orga-
nizacién de las relaciones publicas, cuya importancia se afirma cada dia més
en todas las investigaciones sobre la productividad.
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