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CENTRO INFORMATIVO DE TECNICA

Justificacion

" Bste Centro es una Asociacion de
usuarios o consumidores de técnica y
material administrativo respectiva-
mente, en la que los asociados con-
tribuyen & proporcionar informa-
ciones que después utilizan todos
. colectivamente. El CITEMA tiene
personalidad juridica independiente
(sin.grupos de presion econdémica que
actien sobre el Centro) y carece de
fines lucrativos estando integrados el
+Consejo y la Direccion de este Cen-
tro por personalidades representati-

Y MATERIAL ADMINISTRATIVOS
061.1(46) : 659.2:651.2

vas de la Secretaria General Técnica
de la Presidencia del Gobierno, por
miembros de la Administracién, pro-
fesores del Centro de Formacion y
Perfeccionamiento de Puncionarios,
adscrito a la Presidencia del Go-
bierno.

No hay duda de que existen dife-
rentes y numerosas organizaciones
comerciales debidamente preparadas
con fines semejantes, pero estima-
mos que, con independencia de ellas,
y en cierto modo como punto de par-
tida y ayuda para las jerarquias, es
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muy interesante el conocer, sin que
la informacion tenga implicaciones
econémicas, cuantos elementos exis-
‘ten con posible utilizacién en el mer-
cado, dentro de esta rama de acti-
vidad.

La. creacion del Centro Informativo
de Técnica y Material Administrati-
vos (CITEMA) ha surgido, por con-
siguiente, como cristalizacion de los
puntos antes enumerados. Su carac-
ter no lucrativo, sin capital social,

sin depender de ninguna organiza-
cién comercial, son las caracteristicas

fundamentales de CITEMA, cuyos
Estatutos tratan de instifucionalizar
lo antes indicado. En sus trabajos
participan Ingenieros de distintas es-
pecialidades, Economistas, Abogados,
Matematicos, etc.

Antecedentes

Al inaugurarse en el afio 1960 por
Su Excelencia el Generalisimo Fran-
co el Centro de Formacion y Perfec-
cionamiento de Funcionarios, en Al-
cald de Henares, se expusieron en los
locales .de dicha Universidad, por di-
ferentes casas especializadas, las ul-
timas creaciones de la ciencia y de
la técnica aplicadas al campo de la
organizaciéon administrativa. El inte-
rés que esta pequefa exposicién sus-
citd fué el que movid a un grupo de
colaboradores de la Secretaria Gene-
ral Técnica de la Presidencia del
Gobierno a montar, en octubre de
1961, en los locales del Palacio de
Velazquez del Parque del Retiro, el
Primer Saldn Informativo de Mate-
rial de Oficina, que fué patrocinado
por la referida Secretaria General
Técnica. )

De nuevo, en mayo de 1962 se pro-
cedi6 a celebrar el Segundo Salén In-
formativa de Material de Oficina y la

importancia que adquirieron los con-
tactos que a través de estos dos Sa-
lones -se consiguié establecer entre
los especialistas y casas productoras,
por un lado, y la Administracién pu-
blica y privada, por otro, fué la mo-
tivacion que impulsé la idea de tra-
tar de dar caracter permanente a
estos contactos, y por ello, de la mis-
ma, forma, por el mismo grupo y bajo
el mismo patrocinio que se habian
realizado los dos. Salones Informati-
vos, se creé una Asociacién que, te-
niendo entre otros medios externos
de comunicacién colectiva los ya tra-
dicionales actos publicos a que nos
hemos referido, pudiese mediante
una labor continua institucionalizar
la misién informativa iniciada.
Consecuentes con estos anteceden-
tes y deseos, fué creado el Centro In-
formativo de Técnica y Material Ad-
ministrativos (CITEMA), gue en
enero de 1963 fué aprobado en sus
Estatutos. :

Fines

Los fines de esta asociacién han
quedado realmente expuestos, tanto
al hacer su justificacién como al ex-
poner sus antecedentes, pero bueno
sera insistir una vez mdis en ellos.

El fin es mejorar la productividad
de la organizaciéon administrativa,
publice y privada:

— Dando informacién general a
los usuarios sobre las caracteristicas
de los materiales y articulos de ofi-.
cina asi como sobre sus métodos de
empleo y sobre las técnicas que. en
cada caso se presenten como previas
a la mecanizacion: simplificacién de
procesos administrativos, concepcion
adecuada. de fichas e impresos, orga-
nizacion administrativa, etc.

— Suministrando informacién ade-
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cuada a cada consulta concreta que
le sea debidamente presentada.

También, y siempre con vistas a
aumentar el rendimiento del trabajo
administrativo, procurars:

— Estudiar e investigar las mejo-
ras que se pueden aportar a dichas
maquinas, materiales y articulos de
oficina desarrollando el progreso téc-
nico en este campo en beneficio de
los usuarios.

— Fomentar entre las empresas y
entidades la accidn conjunta, todo
ello con caracter informativo y con
independencia de criterio, con el fin
de resolver cuantos problemas se pre-
senten para conseguir el incremento
deseado de productividad.

El Centro establece contactos entre
los interesados en los campos de:

— eliminacién de papeleo;

-— dotacién a los servicios adminis-

trativos de medios y materiales;

— mecanizacién de los trabajos

administrativos,

ya que ha sido creado en funcién de
- nuestro desarrollo econémico, para
que los servicios administrativos ga-
nen mas tiempo, trabajando con ma-
yor eficacia, y menor esfuerzo, y, por
tanto, a menor coste. con.el consi-
guiente aumento de productividad.

Medios

El CITEMA dispone como medios
para cumplir sus objetivos de:

1. Boletines informativos, que des-
criben las novedades en lo que se
refiere a méquinas, materiales y ar-
ticulos de oficina, y que difunden
articulos de tipo general sobre equi-
pos de mecanizacion, su rendimiento,
la evolucién de estas técnicas, etc.

2. Informes monogrdficos, sobre
las distintas categorias de maquinas

o de articulos y que podran liegar a
constituir verdaderas guias para los
usuarios. !

3. Listas de fabricantes y distri-

‘buidores de material de oficing.

4, Un fichero, con la descripcion
de las caracteristicas técnicas de las
maquinas de oficina que existen en
Espafia y en el extranjero, con cons-
tancia de:

— sus posibilidades de empleo;

— tipos de problemas a los que
pueden aplicarse y para los que
son més idéneos, y )

— sefias de los proveedores res-
pectivos. .

5. Un Servicio de informacién, pa-
ra resolver las consultas concretas de
sus socios sobre:

a) Etapas técnicas previas a la
mecanizacion:

— Simplificacién de los procesos
administrativos o de estos tra-
bajos en general.

— Sistemas de fichas e impresos
més adecuados a su problema.

— Organizacion administrativa
mas adecuada, )
b) Tipos de magquinas mejor
adaptadas a problemas especificos.

c¢) Listas y sefias de los proveedo-
res de un determinado tipo de ma-
quinas.

d) Lista de fabricantes y de sus
respectivos articulos.

e) Rerefencia de los usuarios, et-
cétera.

6. Ciclos de informacién y conje-
rencias sobre materiales nuevos o so-
bre el empleo de ciertas maquinas.

7. Cursillos, sesiones de estudio,
sumario, cologuios, symposium, etcé-
tera, sobre temas de la especialidad
que permitan una mejor capacita-
cién de las personas interesadas en
estos temas.
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. 8. Exposiciones monogrdificas, pe-
riddicas o permanentes y fijas o cir-
culantes. Para estos certdmenes, el
Centro invita todos los afios al sector
produccién de estos materiales que
expongan sus productos a la vista del
gran publico y & la vista de las gran-
des administraciones,

Ademés de cuanto antecede, el

CITEMA se propone:

— Realizar encuestas entre los uti-
lizadores, recogiendo sus necesi-
dades y sugerencias —de las que
publicara los resultados—y ha-
ciendo participes de éstas a los
fabricantes, con vistas a des-
arroilar el progreso técnico de
acuerdo con las necesidades de
los usuarios.

— Intervenir en las Comisiones de
normalizacién, racionalizacion,
de material de oficina, etc.

— Ejecutar cualquier trabajo del
que pueda derivarse una baja
de. los costes de produccion y
distribuciéon de estos articulos
y maquinas de oficina, de ma-
nera que puedan beneficiarse de
- ello los usuarios.

— Colaborar con cualquier orga-
nismo que tenga como objetivos
la investigacion cientifica o téc-
nica o que defienda los intereses
de los usuarios y que no busque
ningin beneficio.

— Impulsar todas las actividades
que puedan facilitar el cumpli-
miento de su misién, tales co-
mo racionalizacién y simplifica-
cién del trabajo administrativo,
asi como la racionalizacién del
mercado de los materiales y ar-
ticulos de oficina, ete.

— Registrar las ofertas y deman-
das del material de ocasién, con

vistas a favorecer la mejor apli-
cacion de los materiales distri-.
buidos en cada momento.

Organizacion

El Centro Informativo de Técnica
vy Material Administrativo ha sido
constituido de acuerdo con la vigente
legislacion habiendo sido aprobados
sus Estatutos por el Ministerio de la
Gobernacion en enero de 1963, y pa-
trocinado por la Secretaria. General
Técnica de la Presidencia del Go-
bierno con fecha 26 de febrero del

‘mismo afo.

Su orientacién y direccion esta
asegurada por un Consejo, en €l que
intervienen los representantes del or-
ganismo que la pafrocina y por una

Junta de Gobierno, nombra.da, por el

referido Consejo.
Respecto a los asociados, reprodu-

-cimos en parte el capitulo VII del

Reglamento del Régimen Interior,
ya que con él se puede precisar no
sOlo los deberes y derechos de los
mismos, sino también las caracte-
risticas mas esenciales del funciona-
miento.

De este Centro podran formar par-
te los usuarios de las técnicas y del
material administrativo para utili-

‘zar el polo de conocimientos que el

CITEMA constituye. Para ello el
Centro tendra a disposicion recipro-
ca—y ello con fines informativos—
una documentacién adecuada & la
misién técnica y de investigacién que
se pretende, con objeto de poder im-
pulsar la racionalizacién de los tra-
bajos administrativos, tanto en la
esfera publica como en la privada,.
«Por el contrario no pedrian tomar
parte como asociados, segun determi-
na el articulo 26 de los Estatutos,
quienes tengan intereses en las em-
presas de fabricacién o distribucion
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de las méquinas, materiales y articu-
los de oficina, y ello, naturalmente,
por el.inquebrantable deseo de este
Centro de mantener exclusivamente
su orientacién hacia el bien comun,
libre de toda cortapisa de tipo mer-
cantil, bien sea en su constituciéon o
en su funcionamiento.

«Los asociados recibiran gratuita-
mente del Centro los boletines infor-
mativos, las listas de fabricantes y
de sus respectivos articulos, las in-
vitaciones para las exposiciones de
material de oficina y los catalogos de
las mismas, asi como podran asistir
a los coloquios que se celebren. Tam-
bién tendran derecho a utilizar el
servicio de informacién y. a adquirir
los folletos técnicos que se editen y a

asistir a los cursillos que se orga-

nicen.» .

Los Estatutos conceden al Consejo
" facultades para admitir la adhesién
al CITEMA, en calidad de adheri-
dos o miembros protectores de perso-
nas, entidades, empresas y organis-
mos especializades en técnicas ad-
ministrativas, maquinas, materiales,
articulos de oficina, etc., que hayan
creido conveniente solicitar su ad-
hesién para suministrar una docu-
mentacién que pueda ser util para
todos. También podran serlo ciertas
entidades o empresas que por su
caracter oficial o representativo en-
tienda el Consejo deban ser admiti-
das como adheridas o miembros
protectores.

CITEMA es, por tanto, una enti-
dad privada, juridica y econémica-
mente dirigida y administrada por
sus propios asociados, a quienes ase-
gura la realizacién sin finalidad lu-
crativa alguna de las funciones que
constituyen sus Estatutos, viniendo
obligado a permanecer en la linea
puramente informativa.

Realizaciones 1963

Durante el afio 1963, en que mas
de 300 personas o entidades se han
inscrito en el Centro, se han des-
arrollado entre otras las siguientes
actividades:

. Reuniones

El Centro organizdé la reunién
anual de Madrid del Consejo de la
Asaciacién Europea de Materjal de
Oficina (AEEB), asi como la de su
Comision de trabajo de Maquinas de
Oficina. Estas reuniones tuvieron lu-
gar los dias 28 al 30 de marzo, cele-
brandose la primera de las dos en el
Centro de Formacion y Perfecciona-
miento, sito en la antigua Universi-
dad de Alcala de Henares, al final de
cuya jornada se celebré un bangue-
te oficial en el hetel Wellington. El
dia 29 la cita tuvo lugar en la Dele-
gacién Nacional de Sindicatos, orga-
nizandose con posterioridad-una ex-
cursiéon a El Escorial y Valle de los
Caidos. )

Primer Congreso Nacional
de Organizacion ‘del Trabajo

Con motivo del Congreso sobre Or-
ganizacién Cientifica del Trabajo que,
organizado por el Instituto Nacional
de Racionalizacion del Trabajo tuvo
lugar en Madrid del 3 al 10 de ju-
nio, el Centro presento tres comu-
nicaciones segtin se detalla a conti-
nuacién :

«Posible misién de la iniciativa pri-
vada en la racionalizacién de la Ad-
ministracién Publica», por don Luis
NAvAaRRO GIL.

«Importancia del uso de material
especial de oficina para la Raciona-
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bocunientaciéa.

lizacicn de la Administracion Publi-
cay,por don Francisco DE LACALLE

LeLoup y don Luis Alberto PeriT HE-

RRERA,

«Métodos concretos que se pueden
utilizar para la Racionalizaciéon de
. la Administracién Publican, por don
Carlos GUzMAN BERTRAN DE LiIs.

En este Congreso fué ponente ge-
neral de la «Organizacion Puablica»
el Consejero del Centro, don Adolfo
MANTILLA AGUIRRE.

Consultas evacuadas

El Centro ha montado un Servicio
de Informacion, empezando por una
clasificacién de cuantos datos dispo-
nia sobre técnicas y materiales de
oficina, lo cual ha permitido evacuar
unas 150 consultas concretas presen-
tadas hasta el momento a CITEMA
por sus socios.

Publicaciones

El Centre ha editado en particular:

a) Cuatdlogo de material de ofici-
na (II SIMO), con 360 paginas y
500 figuras. ’

b) Boletin de Informaciéon Téc-
nica (3 nameros).

¢) Informe monogrdfico sobre:

cina. .
d) Publicaciones
— Comunicaciones presentadas al
Congreso de Organizaciéon Cien-
tifica del Trabajo.
— Conferencias celebradas con mo-
tivo del IITI SIMO.

extraordinarias:

Todas las publicaciones se edita--

ran en 1.000 ejemplares, salvo el Ca-
talogo, que lo fué en 3.000 ejemplares.

Clasificacion del material de ofi-

El Centro tiene intercambio de re-
vistas técnicas con las- principales
publicaciones extranjeras y naciona-
les, referentes al mismo tema.

Manifestaciones publicas

La Junta de Gobierno prepard el
Reglamento del SIMO, que merecio
la oportuna aprobacion por parte de
los Organismos competentes del Mi-
nisterio de Comercio.

E] Centro organizé el IIT Salén In-
formativo de Material de Oficina, del
que dimos cuenta en nuestro nimero
de diciembre de 1963, y con tal mo-
tivo monté un Ciclo de Conferencias
sobre Técnicas y Material de Oficina,

El dia 25 de septiembre, y con asis-
tencia del Ministro Presidente del
Consejo de Economia Nacional, don
Pedro Gual Villalbi, y del Scscretario
general técnico de la Presidencia del
Gobierno, don José Maria Hernandez
Sampelayo, abrié sus puertas el refe-
rido Saldn, que contaba con tres ve-
ces mas de stands que en su primera
ediciéon y mas del triple de energia
eléctrica instalada que el del afio pa-
sado. El Salén estuvo abierto hasta
el dia 8 de octubre., y fué visitado
por mas de 30.000 personas, destacan-
dose la presencia de los excelentisi-
mos sefiores Ministros de Industria y
Marina, don Gregorio IL.6pez Bravo y
don Pedro Nieto Antumnez, respectiva-
mente. .

Este Salén ha constituido, en su
tercera edicién, una demostracion
realmente palpable y muy apreciada
para cuantos tienen relacion en su
hacer diario con el trabajo adminis-
trativo, de cuanto sobre material pue--
den tener a su disposicién en estos
momentos,
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Recientemente, el Centro ha orga-
nizado un Sympésium sobre repro-
duccion de documentos:

Lunes, 27 de enero de 1964, a las
siete y media de la tarde:

Tema: La reproduccién de docu-
mentos desde el punto de vista fun-
cional.

Ponente: Adolfo MANTILLA AGUIRRE,

Martes, 28 de enero de 1964, a las
siete treinta de la tarde:

Tema: Técnicas modernas emplea-
das en la reproduccién de docu-
mentos,

Ponente: Rafael DURAN GONZALEZ.

Miércoles, 29 de enero de 1964, a
las siete treinta de la tarde: ,

Tema.: Valor y efectos de las co-
pias obtenidas por las modernas ma-
quinas de reproduccion de docu-
mentos.

Ponente: Antonio FERNANDEZ ORTS.

Jueves, 30 de enero de 1964, a las
siete treinta de la tarde:

Tema: Principales méiquinas de re-
produccién de documentos existentes
en el mercado nacional.

Ponentes: Los sefiores Delegados
de las principales casas de la espe-
cialidad—L. A. P.
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