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LAS OFICINAS DE REGISTRO DE LOS
‘MINISTERIOS Y SU SIGNIFICACION
PARA LA ORGANIZACION

Y GESTION ADMINISTRATIVA

Por ENRIQUE SERRANO GUIRADO
651.53 : 354

Swmario: 1. Introduccién.—2. La ordena-
,ciéon de las oficinas de registro—3. La or-
ganizacion y funcionamiento de las oficinas
de registro.—4. Las oficinas de registro como
centros de informacién y documentacién
de la gestion administrativa.

1. Introduccién’

los departamentos ministeriales, en sus delegaciones y en las

entidades estatales auténomas, asi como en las grandes cor-
poraciones locales, han sido siempre consideradas como dependen-
cias de acusado caracter subalterno. La estructura de estas oficinas,
los medios afectos a las mismas y las tareas funcionales a su cargo,
limitadas a la simple y material recepciéon y despacho de documen-
tos, acusan también su limitada participaciéon en ‘la gestion admi-
nistrativa, no obstante sus extensas posibilidades para contribuir
activamente a la ordenacion de estructuras, catalogacion de puestos

l AS oficinas de registro de entrada y salida de documentos en
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de trabajo, de necesidades de personal y sus clases, de productividad
individual o de grupos, de analisis de procesos y de plazos de trami-
tacién de los expedientes, y otras mas que, en su momento, alu-
diremos.

Con las oficinas de registro se ha SatleeChO sucesivamente la
pretension de garantia de los administrados, y también de la Admi-
nistracién, de acreditar la recepcién y despacho de documentacion
y de la fecha de la respectiva operacion, facilitando al propio tiempo
la unidad organica para la gestion de estas actuaciones, tanto por
economia de medios como por exigencias de esa formal garantia atri-
buida al establecimiento de las oficinas.

La consideracion elemental de las funciones posibles y conve-
nientes de las oficinas de registro, como hemos apreciado en nues-
tras experiencias y necesidades de servicio en la Administraciéon
central e institucional (1), nos sirve de estimulo decisivo en la tarea
de suscitar una ordenaciéon de las citadas oficinas que contribuya a
la resolucion de problemas que hoy tiene planteados con urgencia
la Administracion publica, utilizando los procediniientos ¥y medios
que estudia y recomienda la que viene denominandose técnica ad-
ministrativa (2).

(1) En el ejercicio de cargos directivos en el Instituto Nacional de Previ-
sién, organismo auténomo del Ministerio de Trabajo, con mas de un millén
anual de documentos de «enfrada» y «salida», en el registro central se inicié ~
en el afio 1958, a nuestra instancia, una revisién de las actuaciones de dicha
seccién y de las que le afectaban de las demés unidades. En una primera
experiencia, y con la asistencia de un reducidisimo numero de colaboradores
—a los que fué preciso adiestrar en la compulsa y catalogacién de la informa-
cion elemental de los registros—, formulamos diversos anélisis e informes de
conjunto. De uno de éstos se ofrecié una breve crénica en la revista Documen-
tacion Administrativa numero 29, de 1960, pp. 38-42, por F. Anso6n. En un
reducido periodo de tiempo realizamos anilisis y cursamos informes de muy
diversa significacién, que evidenciaron la hecesidad de revisién de actuaciones
de los servicios en los aspectos examinados. En los informes, en namero proxi-
mo a treinta, de caracter general y sobre la documentaciéon de algunos servicios,
nos ocupamos sobre la situacién de los escritos de entrada (contestados, pen-
dientes, archivados); plazos consumidos en el despacho de los asuntos; pro-
cedencia de las operaciones de los procesos examinados; idoneidad del mode-
laje en cuanto a los fines de la gestion y de la informacidén requerida;
proporcionalidad de escritos de oficio o a instancia de terceros (de otras uni-
dades, de las delegaciones, de particulares); andlisis de procesos con particular
examen y valoraciéon de las actuaciones, con propuesta fundada de revisién;
normalizacién de documentos; mecanizacién de operaciones; etec. La trascen-
dencia en la economia de la gestidon, v de su efiecacia, material y formal, a la
vista del numero de actuaciones de la misma naturaleza, facilité la colabora-
cion de las mismas «ciudadelas» interesadas sobre la s«dogmatizacién» informal
de sus propias practicas.

(2) En la Tecnificacion de la Administracion Publica, de FERNANDEZ DE LA
VEGA, - col. «Estudios Administrativos», Madrid, 1962, se refiere y explica el
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La revisién del sistema de las oficinas de registro es mas nece-
saria cuando la progresiva ley de Procedimiento administrativo, de
17 -de julio de 1958, a pesar de su propodsito limita el ambito funcio-
nal de las oficinas de registro, como se aprecia con la sola lectura
del texto que sobre las mismas contiene su exposicion de motivos.

En nuestro examen hemos de ocuparnos de las disposiciones ge--
nerales sobre las oficinas de registro, de su organizacion y proce-
dimiento mads usuales y de las funclones que convendria atribuir a
las mismas —o mejor, a las Secretarias Generales Técnicas en rela-
cién con aquéllas—, ofreciéndose en anexo un proyecto de circular, en
el marco de los textos legales vigentes, que de aplicarse podria faci-
litar la informaciéon bésica para los estudios de reformas organices,
de personal y de los procedimientos de gestién de la respectiva Admi-
nistracién (3). ‘

ambito de esta discipling (la técnica administrativa), en su relacién con el
Derecho administrativo y la Ciencia de la Administracién. El momento no
parece el mas oportuno para ocuparse del problema de principio que suscita
la calificacion, pero si resulta obvio que esa técnica tiene enormes posibilidades
en la mejora de la gestién de la Administracién publica, mas sobre todo si se
considera la actitud de la nueva Administracién frente a las necesidades de
los administrados y la demanda por éstos de efectivas prestaciones méas que
" de formales garantias de legalidad de una administracién recortada en sus
funciones respecto de los fenémenos y necesidades colectivas. El tema, muy
debatido en los ultimos afios, sobre todo por la difusién en Europa de los pro-
cedimientos y de las técnicas organizativas de la Administracién de Estados
Unidos, ha sido objeto de particular consideracién por la doctrina cientifica.
Vid., por ejemplo, como exposiciones generales y posiciones contrarias, los si-
guientes : F. Garripo Parra, «La Administraciéon piblica como objeto de cien-
cias juridicas y no juridicas», rev. de Administracién Piblica nim. 23, mayo-
agosto 1957, pp. 40 v ss.; A. MoLiToRr, «Nota para la reunién de profesores de
Derecho administrativo y de Ciencias administrativas», en el Congreso del Ins-
tituto Internacional de Ciencias administrativas, Madrid, 1956, pub. en rev. de
Administracién Publica num. 21, septiembre-diciembre 1956, pp. 531 y ss.,
v, sobre todo, en la extensa. exposicién que ofrece en «Las ciencias sociales en
la ensefianza superior : Administracién publica», Ed, UNESCO, CSIC, Madrid,
1961; A. pe VarLLEs, «El problema tedrico y didactico de las Ciencias adminis-
trativas», en rev. de Administracion Publica num. 22, enero-abril, 1957, pagi-
nas 99 y siguientes; y los estudios del profesor Cartaipr, «Il1 potere discrezio-
nale della pubblica Amministrazione e la tecnica organizativa» (en el num. 3,
de 1954, de L’Organizzazione Tecnica dellea Pubblica Amministrazione} y «Gli
studi non - giuridici sull’attivitd della Pubblica Amministrazione» (comunica-
cién al Congreso de Profesores de DA, Roma, octubre 1954); G. LANGROD,
«Science et enseignement de 1’Administration publique», en Rev. Int. de Scien-
ces Administratives num, 3, de 1954. ’

(3) El registro, clertamente, s6lo podrf ofrecer una informacién directa
sobre determinados problemas de.la gestién, pero también le ha de ser posible
evidenciar limitaciones de la misma por consecuencia de una defectuosa es- ,
tructura organica, de complejidad de los procedimientos y de insuficiencia
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2. La ordenacion de las oficinas de registro

En la ordenacion de las oficinas de registro hemos de distinguir,
de una parte, los textos legales a los que han de ajustar su orga-
nizacion y funcionamiento y, de ‘otra, las orientaciones que han ins-
pirado el sistema vigente.

A) DISPOSICIONES COMUNES SOBRE LAS OFICINAS DE REGISTRO

a) Ley de Procedimiento administrativo de 17 de julio de 1958

En primer lugar, por su rango, la ley de Procedimiento adminis-
trativo, de 17 de julio de 1958, declara los principios y contiene las
normas sobre organizacion y funcionamiento de los registros —dada
su importancia en el normal desarrollo de los procedimientos—, limi-
tandose a la simple pretensién de suprimir oficinas innecesarias e
inscripciones superfluas.

En efecto, en el apartado IV de su exposmlon de motivos, al co-
.mentar las innovaciones que la ley introduce, sefiala la preocupa-
cién por evitar que los registros «se conviertan en factor retarda-
tario de los expedientes»; anunciando, seguidamente, la supresion de
todas las oficinas de registro innecesarias y de toda inscripcién su-
perflua en los libros correspondientes.

Conforme a estos principios, los articulos 65 y 66 de la ley senalan
las normas esenciales de organizacion y funcionamiento de las ofici-
nas de registro, previniendo, ademads, otras modalidades de presen-
tacion de documentos: en los Gobiernos civiles, en las delegacidnes
de los departamentos y en los servicios de Correos.

del numero de la formacién del personal. De otra parte, 1a necesidad perma-
nente de estas «reformasy», de estas revisiones, por su importancia y trascen-
dencia, se ha constituido en una preocupacion comun de la doctrina cientifica,
de 1a politica y de la propia Administracién publica. En tal sentido, basta la
remisién a los textos legales que especificamente responden a esa finalidad,
como la bibliografia, de muy distinto rango, que bien pudiera calificarse de
colosal por su volumen y por la extension de sus manifestaciones sobre los
diversos aspectos de técnica de la organizaciéon o de la técnica administrativa.
La revista Documentacion Administrativa, de la Secretaria General Técnica de
la Presidencia del Gobierno, puede servir de testimonio expresivo, y dadas las
caracteristicas de esa 1iteratura, se estima suficiente la referencia a los estudios,
crénicas e informaciones relacionados con la materia de nuestra exposicién,
que se han recogido en sus paginas desde 1958,
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b) Disposiciones complementarias

Las normas de la ley se han desarrollado por otras, de vario
rango, que matizan e instrumentan las medidas necesarias para su
ejecucion, .

Asi, en cuanto a la presentacién de documentos, las 6rdenes del
Ministerio de la Gobernacion de 20 y 28 de octubre de 1958 contienen
instrucciones a las oficinas de Correos para el cumplimiento de la
ley de 17 de julio de 1958, tanto por lo gue se refiere a la recepciéon
de documentos como a la practica de las notificaciones.

En otra orden de 22 de octubre del mismo afio, de la Presidencia
del Gobierno, se establecidé que en los recibos de presentacion de
documentos se ha de hacer constar, por los Gobiernos civiles y ofi-
cinas de Correos, 12 hora y minuto de presentacién cuando asi se
solicite. .

En relacién con el funcionamiento de las oficinas del registro, 1a
orden de la Presidencia del Gobierno de 8 dé noviembre del mismo
afio 1958 disponia que, como en otros servicios, el horario minimo de
despacho sera de diez a una y media de la mafiana. -

¢) Instrucciones administrativas

Con caracter general merecen citarse las de la Secretaria General
Técnica de la Presidencia del Gobierno a los distintos departamen-
tos y organismods auténomos, en el mes de octubre de 1958, sobre
normas practicas a tener en cuenta en la ejecuciéon de las operacio-
nes: materiales de registro (4). .

B) DIRECTIVAS TECNICAS

Del examen de la normativa vigente en la materia se deducen,
en nuestra opinion, las directivas esenciales a que han de respon-
der los registros centrales o generales de los departamentos y orga-
nismos. Las directivas o principios informantes son:

(4) Las instrucciones de la Secretaria General Técnica de la Presidencia
del Gobierno, fueron cursadas después de celebradas unas reuniones de oficia-
les mayores y jefes de registro de los ministerios. De estas reuniones se ofrecié
una breve noticia en Documentacion Administrative. Vid. J. M. CaSALS MARCEN :
«Reorganizacion de los registros de documentos», DA num. 14, febrero, 1959,
paginas 39-41.
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— Unidad orgdnica, al establecerse un solo registro para todas las
dependencias de cada ministerio u organismo.

— Inmediacion, como consecuencia de limitarse su ambito a las
unidades ,0 dependencias instaladas en un mismo edificio.

— Territorialidad, al exceptuarse del principio de inmediacién
aquellos supuestos de coexistencia' en el mismo edificio de
organos de diferente ambito territorial.

— Universalidad, por establecerse el tramite de toda la documen-
tacion a través de los citados registros.

— Celeridad, en cuanto el tramite ha de realizarse en la misma .
fecha de recepciéon de los documentos. '

— Accesibilidad, al arbitrarse un sistema de intermediaciéon de
organos terrxtoriales y

— Garantia, por lo que se reflere a la constanc1a de las entregas
de documentacion, tanto por los distintos 6rganos como por
“los administrados.

Tales principios otorgan al registro la condicion del mas com-
pleto e idoneo de los instrumentos administrativos de que se dis-
pone para reflejar facilmente las actividades del correspondiente
organismo, permitiendo su consideracion y examen, tanto en con-

- Jjunto, como en sus particulares manifestaciones funcionales.

De ahi que una adecuada utilizaciéon del caudal informativo que
el registro canaliza ha de permitir alcanzar, independientemente de
10os fines estrictos sobre constancia del movimiento de documentacion,
otros no menos trascendentes y que en lineas generales pueden ser:

— Deducir provechosas actuaciones respecto de los plazos in-
vertidos en la contestacion de escritos y despacho de los asun- -
tos; proporcionalidad y contenido de la documentacion pen-
diente, de la que se archiva, de la que se tramita a terceros .
.6rganos y de la que se produce por propia iniciativa.

— Realizar estudios de simpilificacion de procesos, a la vista de
las actuaciones de desarrollo de los mismos, evidenciadas por
el registro.

— Conocer la verdadera adecuaclon éntre el personal y la fun-
cién, deduciendo tanto la composicién apropiada de plantillas,
como la valoraciéon de su productividad.

— Vigilar la funcionalidad de los distintos érganos evitando toda
confusién de competencias y asegurando su actuacién con
arreglo a las normas correspondientes; y
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— Proporcionar informacién de todo orden, no sélo en el as-
pecto exterior, sino en relacion con otros organhismos y con
los administrados, facilitando la actuacion de la linea poli-
tica conveniente.

Mas adelante se exponen sistematizadas y particularizadas. las
posibilidades de las oficinas de registro, de organizarse funcional-
mente conforme al sistema del proyecto de circular citado.

3. La organizaciéon y funcionamiento de las oficinas de registro

A) CONSIDERACIONES PREVIAS

Los limites funcionales de las oficinas de registro y la sencillez
de las operaciones en las que concretan su actuacién, explican que
en la mayoria de los casos no se haya estimado necesaria una regla-
mentacion mas detallada, con los principios generales de la ley de
Procedimiento (5).

De la amplia informacién reunida se deduce la casi absoluta igual-
dad en la organizacién, funciones, personal afecto, caracteristicas
de las operaciones impresos utilizados, etc., de las oficinas de regis-
tro de los ministerios y de los servicios centrales de los organismos
auténomos. En la limitada y sencilla funcién que tienen encomen-
dada se justifica también la falta de preocupacién por una explo-
tacion de los medios informativos de que disponen y, sobre todo,
de los que pueden alcanzar,

(5) Vid. articulos 65 v 66 de LPA, sobre registros de la Administracion; se
ha informado también en Documentacion Administrativa, en la que pueden
consultarse los siguientes textos: ALVAREZ A GENDIN, SaBINo : «Clasificacién y
registro de documentos en Corporaciones locales», num. 13 (1959), pp. 84-86;
CasaLs MARCEN, JOSE MARfA : «El registro de documentos en la Direccién Ge-
neral de Seguridad», num. 15 (1959), pp. 47-50; CasSALS MARCEN, JoSE MARIa :
«Reorganizacién de los registros de documentos», nam. 14 (1959), pp. 39-41;
PeTIT, LUIS ALBERTO : «Un caso de simplificacion administrativa del registro de
personal», num. 13 (1959), pp. 47-56; ALFARO Y ALFARO, JUAN : «EI registro de
funcionarios publicos italianos», num. 49 (1962), pp. 47-54. Con ocasién del
IV Congreso Internacional de Ciencias Administrativas, celebrado en Madrid
en 1930, el profesor ALVAREZ GENDIN, en la preocupaciéon de una mejor orga-
nizacién vy gestiéon administrativa, mediante la clasificacién y registro de docu-
mentos y expedientes administrativos, con fines de control y de informacién,
presenté al Congreso un trabajo que, con el titulo Ensayo de clasificacion y
registro de documentos y expedientes administrativos, se publlco por Ediciones
Reus, Madrid, 1934, 100 pp.
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B) LA ACTUACION FUNCIONAL DE LAS OFICINAS DE REGISTRO

A titulo meramente informativo se ofrece un resumen del proce-
dimiento gue se sigue por las oficinas de registro, en forma gque
pueda apreciarse simultaneamente su estructura organizativa y su
funcionalismo operativo. En tal sentido hemos de distinguir: ambito
funcional, procedimiento del registro de entrada de documentacion
y procedimiento del registro de salida. La exposicién, forzosamente
prosaica, se considera necesaria para una estimacién de las razones
que explican nuestro trabajo vy de los fines que pueden alcanzarse
con otra diversa organizaciéon y funcionamiento de las oficinas de
registro. : '

a) El dmbito de las oficinas de registro

El «Registro General» de los ministerios interviene en la recep-
cién y expedicion de comunicaciones, escritos, documentos, cuyo des-
tinatario o remitente es el propio departamento o cualguiera de las
unidades dependientes del mismo. El ambito "del registro no puede
limitarse por la existencia de otros puramente internos, que es fre-
cuente justificar por exigencias de fiscalizacién, en defecto de un
sistemma comun informativo sobre el despacho de los asuntos. Este
principio de unidad del registro ha tenido su sancién legal en el
citado articulo 65 de la ley de Procedimiento administrativo, si bien
se ha propugnado su modificaciéon en el sentido de autorizar regis-
tros interiores, con ocasién de la primera revisién trienal de la ley (6).

(6) M. DELGADO IRIBARREN, en €l curso de una entrevista en Documentacion
Administrativa, como jefe del Gabinete para la Reforma administrativa, sefiald
que en la revisiéon de la LPA podria pensarse en la modificacién del articulo 65
de la misma, autorizando, con el registro central o unico de cada departamento,
la existencia de registros internos en las diferentes secciones para facilitar el
control del movimiento de documentos en el interior de la Administracién.
Vid. Documentacidon Administrative nim. 51, marzo, 1962, pp. 9-12. La pro-
puesta, como puede deducirse de nuestro examen, no responde, propiamente,
ni a la informacién objetivada de las unidades organicas superiores, ni con
ello a las exigencias de economia de actuaciones, de anAlisis conjuntos, ni
incluso de rapidez en los tramites, en cuante exigiria una duplicacién de
operaciones., Es verdad, sin embargo, que las limitaciones funcionales del re-
gistro imponen a las unidades gestoras bien organizadas y con un importante
volumen de documentacién, el establecimiento de procedimientos propios de
informacioén y de fiscalizacion. La sugerencia es demostrativa, por otra parte,
de la necesidad de analisis y estudios como los que en el texto se suscitan al
examinar las posibilidades de las oficinas de registro, como centros de informa-
cién y documentaciéon de la gestion administrativa,
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b) El registro de entrada

. En las <hojasy o «libro» de este registro sélo se inscriben las co-
municaciones que se reciben del exterior, excluyéndose ordinaria-
mente de este tramite las que se cursan de una dependencia a otra
del propio ministerio. De estas comunicaciones interiores, so6lo excep-
cionalmente queda constancia registral (7).

Las operaciones mas normales relacionadas con este registro son
las siguientes: ' '

a’) Recepcidon de documentos en el registro.—La recepcién puede
tener lugar en mano, o por Correo, no rechazandose documento al-
guno por defecto de requisitos, con la salvedad de los que corres-
ponden a otros ministerios u organismos. En el caso de recibir por
Correo documentos erréoneamente dirigidos a la oficina de registro,
por ésta se reexpiden a sus verdaderos destinatarios.

b) La expedicion de recibo de entrega de documentos.—Cuando
la persona que realiza la entrega de un documento en el registro
solicita la devolucion de una copia sellada y con expresién de la
fecha de recepcion, dicha copia ha de facilitarse, reintegrada, por
el interesado. Si se interesa la expedicién de recibo, éste se extiende
utilizando un talonario, normalizado ¥y numerado, para evitar la
anarquia derivada de la existencia de diversos modelos de recibos,
muchos de los cuales carecen de numeracion.

¢) La clasificacién de documentos.—En algunos casos, por ejem-
plo, en los que se omite en los escritos la unidad secundaria desti-
tinaria, omision que se extiende a la referencia del numero del es-
crito a que, en su caso, contestan, han de ser examinados sus respec-
tivos textos para determinar la unidad a que deben entregarse,
previa clasificacion y registro. Asi, pues, media una labor de clasi-
ficaciéon por unidades de destino y, dentro de éstas, por provincia o
asuntos, para alcanzar la mayor agrupacién posible de comunica-
ciones de la misma indole, operacion que podria facilitarse mediante
la adopcién de normas sobre consignacién del é6rgano de destino
por las delegaciones provinciales y organismos auténomos, como com-
plemento del destino consignado en sus comunicaciones, cuya divul-
gacidén entre los administrados corresponderia a las oficinas de in-
formacion en el momento de evacuacion de consultas, de redaccion
de breves notas de orientacién de los administrados, etc.

(7) Vid. sobre formas y problemas de las informaciones y comunicaciones
entre organos, L. BrLanco pE TELLA: «Las comunicaciones transversales y el
articulo 78 de la ley de Procedimiento administrativo», en D4 num. 37 (1961),
paginas 19-29.
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d’) Las operaciones de sellado y.numeracién.—La preparacion de
la documentacién recibida en la carpeta de las distintas unidades
requiere el sellado de los documentos independientes, con el estable-
cido para consignar la fecha y numero de entrada del documento
en el registro. Como operacidon previa a la confeccion de las «hojas»

. de registro, son numerados correlativa y sucesivamente los documen- -
tos de todas las carpetas, en el espacio destinado al efecto, siendo
indistinto a tales fines el orden de las carpetas entre si, operacion
que exige, en defecto de volumen de operaciones necesario para el
desglose en registros de numeracion independiente de cada 6rgano,
el mantenimiento de un orden entre los mismos, respondiendo a la
prelacion que entre ellos se establezca con arreglo a la organizacion
del departamento.

e’) La confeccibn de hojas de registro de enirada—La ultima
operacion de la jornada o la primera de la siguiente, pero en este
caso siempre con referencia de la fecha del dia en que realmente
se recibieron los documentos, consiste en relacionarlos mecanogra-
ficamente en unas «hojas» impresas del registro, confeccionando dos
(o tres) ejemplares y cumplimentando sus columnas, salvo la desti-
nada a «Observaciones», que se reserva en blanco a los efectos que
mas adelante se expresan.

) La confeccion de fichas de referencia.—Es también una ope-
raciéon usual la de confeccion por cada asiento o documento de una
ficha de referencia, en cuyo dorso se anota el asunto de la comu-
nicacion. Estas fichas se ordenan por orden alfabético de remi-
tentes o interésados a que se refieren las comunicaciones, 1o que
en ocasiohes origina la consulta de series de ellas para determinar
la tramitacion de un asunto sobre el que se han producido diver-
sas comunicaciones. En otros registros se omite toda confeccion de
fichas, reserviandose para consulta unicamente las «hojass (o rela-
ciones diarias) o méas acertadamente se anotan en una misma ficha
la referencia de todos los documentos que se cursan, de entrada o
salida, a través del registro.

g") La distribucién de la documentacién.—El original y una co-
pia de las hojas de registro, una vez selladas, se remiten, con los
respectivos documentos, a las unidades correspondientes (en general,
la distribucién se realiza por las unidades superiores —subsecreta-
ria, direcciones generales—y las de régimen particular —asesorias,
intervencion-contabilidad, inspecciéon de servicios, etc.).

Las unidades destinatarias, en el acto de su recepcion, devuelven
el original de la <hoja-relaciény, una vez sellada, al registro ge-

DA-1965, nim. 95. ENRIQUE SERRANO GUIRADO. Las oficinas de registro de los ministerios y s..:



.y
DA-1965, nim. 95. ENRIQUE SERRANO GUIRADO. Las oficinas de registro de los ministerios y s...

27 Estudios

neral, que en su caso reserva el tercer ejemplar como resguardo del
envio, finalidad para la que ha de estimarse excesiva la existencia
del tercero de los ejemplares.

h’) Encuadernacién. — Los ejemplares originales, por periodos
completos, se disponen para su encuadernacion (con lomo de color
. distinto, para diferenciar los voluimenes de «Entradas de los de «Sa-
lida»). Una vez realizado este trabajo, se destruye el tercer ejemplar
del registro que, entre tanto, se habia conservado como supletorio
del original, funcién que aun acumulada a la del resguardo a que
se refiere el parrafo anterior, no justifica la necesidad de confec-
cion de dicho ejemplar. .

La exigencia del fercer ejemplar, o de otro documento con fina-
lidad idéntica, est4a muy generalizada y es una secuela del exagerado
formalismo de la mecanica registral.

1) Modificacion del destina de un documento.—Cuando se ob-
serva gue entre la documentacion recibida, algun escrito no corres-
ponde a la unidad a que hubiera sido destinado, se devuelve por
ésta, descargandose de la <«hoja» en que fué registrada mediante
la anotacién de una llamada en la columna de «Observaciones» y
a la altura de la linea correspondiente, con explicacién en la de
«Observaciones», prevista al dorso de la <¢hoja», de la unidad a que
se reexpide el documento, amparado ya exclusivamente en un indi-
ce, al conservar el numero con el que fué inicialmente registrado.

i) Las excepciones al procedimiento ordinario.—En realidad no
se ha establecido un procedimiento de excepciéon en las operaciones
del registro de entrada, pues en el supuesto de urgencia es costum-
bre confeccionar un <hojas triplicada para el documento, con dis-
tribuciéon inmediata, sin perjuicio de que los restantes documentos
que hubieran de remitirse. a la misma unidad se envien amparados
en otra <hojas, procedimiento que por obligar & una duplicidad de
«hojasy de registro en la misma fecha podria sustituirse con ven-
taja por la utilizacion de un indice para la comunicacién urgente
en la forma que se expresara, teniendo en cuenta que la excepcion
no comprende la inclusion del documento en la relacion de comu-
nicaciones que en la misma fecha se cursa a la respectiva unidad. -

"~ ¢) El registro de salida

El proceso de operaciones del «registro de salida» es el siguiente:
a’) Recepcion de escritos y hojas de registro. de salida.—Las hojas
de «registro de salida» son confeccionadas por las mismas unida-
des que produjeron las comunicaciones que relacionan y de cuyas
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unidades no existe un censo determinado, al poder facturar escritos,
cualquiera de las que de diverso rango existan. El primer tramite
en que interviene el registro general es el de la recepciéon de tales
envios, integrados por el original y una copia de la hoja, y el original
y las copias de los oficios que se estime conveniente producir por la
unidad remitente, la cual se reserva el numero de copias, tanto de
la hoja como de los oficios, que estima necesario, 1o que en ocasio-
nes exige la facturacién de toda la documentacion por la unidad
encargada del registro, existente con anterioridad en los distintos
organos (8). :

Con las comunicaciones es costumbre acompafiar €l sobre corres-
pondiente, en cuyo interior figura la documentacién anexa, en su
caso, sin haberse establecido un procedimiento de refundicién de los
envios por cada destino comun, en el propio registro general, pre-
visidén que sin duda alguna se traduciria en una importante eco-
nomia. '

La confeccion de las hojas del registro responde al encasillado del
modelo que en cada uno se utiliza, excepto por lo que se refiere
a la columna de numeracion, que en esta fase es utilizada, reser-
vando los espacios destinados a «Observacionesy para expresar si de
algun documento se solicita la devolucidn una vez numerado por
la unidad emisora, para su entrega personal o por el procedimiento
especial que resulte .aconsejable por urgencia u otra causa.

Las <«hojasy» habran de aparecer, finalmente, con la respectiva
firma o sello de'la unidad que las expide.

b") La comprobacién de la documentacion.—El registro general
comprueba si la documentacién coincide con la relacionada en las
<hojas», operacion que, de ejecutarse simultdneamente a la recep-
ciéon de la documentacién, permitiria realizar todas las restantes en
la misma jornada, con ahorro de una fecha, como minimo, en el -
tramrite de la correspondencia a sus respectivos destinos.

¢’) La numeracién por el registro.—De modo mecanico se nume-
rah a continuaciéon, por orden correlativo general, los asientos en las
hojas, arrastrandose la numeracion de dias anteriores y las de todas
las unidades al igual que en la «entradas, previo sellado del docu-
mento o documentos que relacionen (original y todas sus copias),
operacion que ha de realizarse en la jornada caso de recibirse la
documentaciéon antes de las doce y media horas, pues en otro caso
se difiere hasta el comienzo de la siguiente,

—

(8) Vid, nota T,
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/
d’) Devolucion de minutas a las unidades de origen.—Una veg
realizadas las anteriores operaciones, el registro devuelve a las res-
pectivas unidades la documentacion que se relaciona seguidamente:

— Copia sellada, con los asientos numerados, de la hoja de re-
gistro.

— Las copias selladas y numeradas de los escritos; y

— El original del oficio, cuando asi se hubiera expresado en «Ob-
servacionesy de la hoja de registro. ’

" De cada una de las comunicaciones se coniecciona, en la forma
indicada, una fecha de referencia, cuya refundicién en un modelo
ad_hoc, con las extendidas sobre un mismo asunto, incluso de las
comunicaciones de entrada, ahorraria esfuerzo y material, aumen-
tando extraordinariamente su eficacia desde el punto de vista de
consultas, estudios, ete. '

e’) El curso de la docum’e’ntacién a -sus destinos.—Los sobres, de-
bidamente cerrados, son cursados a sus destinatarios, utilizdndose,
en los casos en que se estime necesario, un volante de entrega en el
que consten los datos de identificacion del escrito (numero, ete.).

) Encuadernacién de las hojas del registro de salida.—Los ori-
ginales de las hojas, periodicamente, son encuadernados (utilizando
un color distinto al del registro de entrada); no se aconseja reser-
var otro ejemplar para consulta.

g’) Excepciones al tramite ordinario.—Como en el registro de
entrada, tan s6lo se halla prevista la excepcion de urgencia, que
se practica mediante el tramite anticipado de la «hojas, en que se
incluye exclusivamente el escrito a cursar con dicho cardcter, que
por las razones senaladas al referirnos a los documentos de «en-
traday, podria suplirse en forma analoga a la alli ‘expuesta.

h) Numeracién udnica de documentos de mulliple destino.—Ha
de recogerse unicamente la particularidad de que en los casos de
envios de circulares a todas las delegaciones o de un mismo escrito
a varios destinatarios, se asigna un solo numero de salida, comun.
De ello resulta que la numeracion del registro no refleja el verda-
dero numero de comunicaciones cursadas, falseando asi la informa--
ciéon sobre las actuaciones reales de las distintas unidades,
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4. Las oficinas de registro cemo centros de informacion
.y documentacion de la gestién administrativa

A) INTRODUCCION

Los numerosos problemas organizativos, en su mas amplia con-
sideracion, que a la propia Administracion publica origina su extensa
¥y compleja actividad, tienen repercusiones de importancia extraor-
dinaria en el normal funcionamiento de los servicios; en la eficacia
de la gestion, y en la idoneidad, economia y congruencia de los
medios utilizados para-la consecucion de sus objetivos. La funcién
de conformacién social, como fenémeno y tarea propia de la Admi-
nistracién de nuestro tiempo, se acentua y extiende en la sucesiva
pretension de acomodar las estructuras sociales y econdmicas a un
orden de justicia material.

En los propios condicionamientos internos de esa funcion con-
formadora, tienen su fundamento las tendencias, programas y ac-
tuaciones dirigidas al mejoramiento de las estructuras, de los medios
y de las técnicas de la Administracién publica. Las experiencias del
sector privado en la resolucién de sus problemas organizativos y de
gestion, han influido también en el estudio de las técnicas utiliza-
das para su extensién al sector publico en aquellos procesos que,
por su naturaleza y por las operaciones necesarias para su actua-
cion, se presentan dotados de muy analogas caracteristicas.

Con la misma preocupaciéon hemos considerado las posibilidades
de las oficinas de registro para reunir y catalogar una informacion
basica para los estudios de reforma y de .mejora de la gestion admi-
nistrativa, como justifica, en nuestra opinién, el siguiente cuadro
tematico.

B) EN RELACION CON EL DESPACHO DE LOS ASUNTOS

La informacion de las oficinas de registro, conforme al sistema de
las instrucciones que se acompafian, es extraordinariamente rica
y de muy facil explotacién, de forma que sus resultados permiten
la adopcion de «reformas» sin implicaciones de fondo por razén de
los objetivos de.la Administracién. )

En cuanto al despacho de los asuntos, la informacion registral
ofrece, entre otras, las siguientes posibilidades;
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a) De determinaciéon y conocimiento del tiempo y plazos
consumidos en las operaciones y en la resoluciéom
de los expedientes (9).

Es de importancia extraordinaria conocer el periodo total y los
plazos consumidos en el despacho de la documentacién, dada la sig- -
nificacion, tanto interior (de creacién de habitos positivos o negati-
vos) como exterior (por sus bheneficiosos resultados en las relaciones
publicas), de este dato de duracién del procedimiento.

La fiscalizacion de la diligencia o morosidad podra ejercerse de-
forma sencilla, consignandose en el escrito de contestacion la refe-
rencia del numero de «registro de entrada» (R.E) de la comunica-
cibn que se contesta o despacha, facilitando asi la anotacion de la
‘fecha en la columna reservada al efecto en las relaciones del <R. E.».

La simple revisién periddica del «R. E.» permitird deducir 1as opor-
tunas conclusiones en cuanto al periodo transcurrido o tiempo in-
vertido en la contestacién de cada escrito, facilitandose la emisién
de informes sobre la actuacion de las distintas unidades (servicios,
secciones, etc.).

b) De delerminacién del numero y clase de escritos
pendientes de despacho

Es también una operacién casi automiatica la de determinacion
de las comunicaciones, sin contestar en los términos y plazos que
una correcta actuacion administrativa exige y, como méximo, den-
tro de los que se sefialan por las disposiciones vigentes, sobre todo
cuando por el contenido del documento es obligatoria la contestacion.

Las necesarias referencias de esta operaciéon fiscalizadora se han
de obtener de la practica compulsa del «R. E.», extendiendo la com-
probacion al texto extractado de los asuntos en los que no aparezca
anotada la fecha de contestacién. '

Con la misma finalidad, las oficinas de registro, en vista de las
operaciones sefialadas, deben formular los oportunos requerimien-
tos a las unidades afectadas.

(9) F. LINAN Y ZoFio: «La medida del trabajo por muestreo», en DA ni-
mero 39 (1961), pp. 27-42; A. pDE ORTEGA CosTA: «Revision de pérdidas de
tiempo», DA nam. 50 (1962), pp. 35-44; Vid. también las referencias bibliogré-~
ficas de las siguientes notas, pues con independencia de algunos estudios sobre
problemas especificamente determinados y analizados, en casi todos ellos se
ofrecen consideraciones de interés ¢ indicativos de ésta y de las demés posibi-
lidades que anotamos, :
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¢) De determinacién de los escritos o documentos archivados

Con esta informacion se pretende conocer en qué medida las
diversas unidades traducen en propias y sustantivas actuaciones los
escritos o documentos que reciben o, por el contrario, limitan su
intervencion a la simple tarea de pasivos destinatarios de la docu-
mentacion. Con el cuadro de resultados se suscita la posibilidad de
la supresion o de la simplificacion de tramites (por ejemplo, la exi-
gencia, tantas veces rutinaria, de acuses de recibo) y también de
adopcion de un procedimiente acumulado y automadtico (en la in-
formacion de la respectiva unidad o de los acuses de recibo a la
misma).

La revision del «R.E.» también asegura una informacién sobre
la proporcionalidad que entre si mantienen las distintas actuacio-
nes del servicio correspondiente, respecto a:

— Numero de escritos recibidos.

— Numero de escritos contestados o tramitados.
— Numero de escritos archivados; y

— Numero de escritos producidos.

d) De determinacion de asuntios tramitados a terceros

En este caso resulta necesaria una investigacion sobre si las ac-
tuaciones correspondientes a los escritos o documentos recibidos en
cada una de las unidades organicas, exigen de éstas una efectiva
gestién o, por el contrario, la unidad concreta su tarea a la simple
operacién de transcripcion del texto de los documentos..

La practica viciosa, retardataria, de las «transmisioness entre uni-
dades, constituye una de las causas que han rutinizado la gestion
administrativa y han neutralizado la actuacién creadora de los fun-
cionarios, maxime por las ventajas «expeditivas» de sus tareas. De
ahi también la necesidad urgente de los estudios de reducciéon de
tramites en las distintas reglamentaciones internas de los expedien-
tes. Sobre este importante extremo de la simplificacion de procesos
existe una copiosa literatura reveladora de las posibilidades de me-
jora insitas en esta via de reforma, menos espectacular que la revi-
sién estructural, pero no menos efectiva e incluso base para esta obra.

La investigacion puede realizarse con facilidad mediante la com-
pulsa de la copia (minuta) en la que conste la referencia del escrifo
tramitado, con el asunto que figura registrado en el documento de
entrada, debiéndose anotar en el mismo la fecha de tramite,
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e) De determinacion de las actuaciones de oficio

Es un resultado de las investigaciones mencionadas y permite co-
nocer la medida en que cada unidad actua por iniciativa propia o
en virtud de requerimientos de otras o de terceros. La catalogacion
de actuaciones puede servir, como se. expone mas adelante, a otros
varios fines.

C) EN RELACION CON LA MEJORA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Las posibilidadeé de informacién de las oficinas de registro son
de particular interés para la revisién de las actuaciones preceptivas
o no del tramite de la diversidad multiple de expedientes administra-
tivos, no obstante el régimen comun, establecido por la ley de 17 de
julio de 1958, para las clases de procedimiento de que se ocupa.

El sistema de «registro» que formulamos en el proyecto de circu-
lar ofrece un extenso campo a la investigacién. El registro puede
ofrecer antecedentes relacionados con (10): :

a) La simplificacion de los procedimientos

Los «<R.Es y «R.S.» facilitan el andlisis de tareas mediante la
revision sucesiva de las que demandan una mayor atencion, si se
considera el caracter y frecuencia de las distintas clases de comu-
nicaciones. Dicho analisis ha de dirigirse a la normalizacién de ope-
raciones y supresion de las inadecuadas y superfluas, por su efecto
multiplicador de las mismas al proyectarse en cientos o millares de
expedientes,

Con el examen de los textos reflejados en las hojas de los regis-
tros, la investigaciéon ha de extenderse, asimismo, al estudio de la
normativa' vigente en la materia de los distintos expedientes y tam-

- bién a’'la posibilidad de aplicacién de las técnicas de simplificacion
y normalizaciéon de tareas.

(10) 8. Moro SERRANO : «Mecanizacién y simplificaciéon administrativa», en
DA num. 13 (1959), pp. 103-105; L. E. pE La VILia : «Simplificaciéon del trabajo
administrativo», en DA nGm. 19 (1959), pp. 88-91; F. LacaLLE Lerour: «La
simplificacién de procesos administrativos: el diagrama Planus»,-en DA nu-
mero 36 (1960), pp. 26-34; «Dos casos de simplificacién de tramites en 1a
Caja General de Depésitosy, en DA nums. 32-33 (1960), pp. 67-72; F. MERLO
CaLvo : «La productividad y la mecanizacién en-el transporte.de documentos»,
en DA nim. 11 (1958), pp. 23-25; CONTRERAS MADRAZO : «Los equipos de fichas
perforadas como instrumento de administracién», en DA num. 51 (1962), ph-
ginas 3545,
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b) De reduccén de plazos de despacho de los asuntos '

La informacién que puede obtenerse de las <hojas» de los regis-
tros, como hemos sefialado anteriormente, puede sugerir las medi-
das més idéneas para la reduccion de los plazos normales de des-
pacho de los asuntos, arbitrandose, incluso, sistemas ciclicos de hora-
rio de circulacién de documentos, si lo exigiera la duraciéon habitual
del tramite de los asuntos y su caracter repetitivo.

¢) El archivo de las oficinas de registro

Un auxiliar basico de las oficinas de registro ha de constituir su
plan de archivo de documentaciéon (11). El plan ha de desarrollarse
mediante la ordenacion de la documentacién, conforme a normas de
aplicacion automatica y sencilla para facilitar, en todo caso, la in-
mediata localizacién de antecedentes, incluso por personas no habi-
tuadas a las tareas de archivo.

Las operaciones consistiran en la clasificacion de la documenta-
cion por asuntos, aparte las referencias que las particularidades de
los escritos aconsejen, de la totalidad de las comunicaciones regis-
tradas con caricter sucesivo a la normalizacion de su.tramite y de
los procedimientos o expedientes a que se refieran. De esta forma
han de ser limitadas las modificaciones del plan de archivo.

d) La fiscalizacion e informacién de actuaciones

El registro, en la ordenacién que se sugiere, ha de réunir tan
completa informacién sobre las disfintas comunicaciones o asuntos,
que convertird en innecesaria, cualquiera que sea la finalidad, la
utilizaciéon por las diversas unidades de cualquier otro sistema de
conocimiento' o de fiscalizacion dél estado de tramite de los docu-
mentos y expedientes. En otro caso, y a pesar de lo dispuesto por
la ley de Procedimiento administrativo, contihuaran confeccionando-
se registros varios y para los mismos fines por las distintas.unidades,
hasta por las méas subalternas, y siempre con criterios partlcularls-
tas y con un alcance limitado en cuanto a su informacion. La expe-

(11) J. ALFaro Y ALFARO: «La ordenacién de los archivos de documentos
en Ttallan, en DA nam. 14 (1959), pp. 106-108; MATILLA TASCON : «Problemas de
los archivos administrativos. Valor, seleccién y conservacién de documentos.
Bspacio del archivo», en D4 ntm. 22 (1959), pp. 37-42; C. CAVERO VAZQUEZ DEL
CasTiLLo : «El espacio en los archivos administrativos», en DA num. 18 (1959),
paginas 23-30; L. E. pg La ViLLa: «Racionalizacién de la correspondenciay,
en DA num, 20 (1959), pp. 117-119, y referencias nota 6,
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riencia posterior a la vigencia de nuestra ley de Procedimiento corro-
bora esta afirmacién,

Las oficinas de registro en desarrollo de las funciones y operacio-
nes expresadas han de garantizar también la cobertura de futuras
necesidades de informacidn y de fiscalizacion de actuaciones.

e) De normalizacién de comunicaciones

Las ventajas de la normalizacion y sistematizacion de comunica-
ciones, ‘de frecuente uso y de idéntico o andalogo contenido, son nu-
merosas. Es extraordinario el ahorro posible derivado de una homo-
logacion y edicién de impresos normalizados, con la reduccion de
las operaciones singulares de redaccién, teniendo en cuenta el nu-
mero de escritos de igual contenido y para la misma finalidad que
se cursan a lo largo del mes o del afio por cada unidad organica o
funcional (12).

f) De supresién de comunicaciones innecesarias

Del mismo modo, las informaciones que pueden contener las
<hojasy de los registros, han de permitir, fundadamente, la supre-
sibn de comunicaciones con un caracter ritual, sin efecto juridico
o practico alguno en la mayoria de los supuestos. Asi, por ejemplo,
las de acuse de recibo; las de envio de documentacion periodica o
susceptible de remisiéon numerada o simultianea; etc.

Con la Gmisma finalidad deben considerarse las ventajosas posibi-
lidades que ofrece 1la adopcién de un sistema de documento multi-
ple, cuando son varias las unidades receptoras de la documentacion
en un mismo pericdo o plazo, lo que también puede alcanzarse me-
diante la revision y andlisis de las «hojas» de los registros. :

(12) J. M. CasaLs MARCEN : «Normalizacion de tamafios de papel en docu-
mentos e impresos», en DA nam. 1 (1958}, pp. 31-39; F. MERLO CaLvo: «Caso
de racionalizacién de un impreso de giro postals, en DA num. 5 (1958), pagi-
nas 43-49; J. M. CasaLs MARCEN : «Estudios  de las caracteristicas de los impre-
sos», en DA num. 18 (1959), pp. 13-23; J. M. CasaLs MARCEN : «Propuesta de
oficios normalizados para toda la Administraciény, en D4 num. 23 (1959), pa-
ginas 52-55; J. GoMEZ Fons : «Normalizacién de documentos para las reuniones
del Gobierno», en DA num. 17 (1959), pp. 54-56; J. M. CasaLs MARCEN : «Nor-
malizacién y racionalizacién de los documentos originales de las leyes y decre-
tos», en DA num. 16 (1959), pp. 47-53; A. MANTILLA AGUIRRE: «Sintesis de
ideas sobre racionalizacion de impresos», en DA num. 15 (1959), pp. 17-30;
J. M. CasaLs MAaRCEN : «Servicios de control y estudio de impresos», en DA nu-
meros 32-33 (1960), pp. 45-46.
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&) La ordenacion formal de los escritos oficiales

La extension funcional de las oficinas de registro puede facilitar
la adecuada estructura de las comunicaciones que, con independen-
cia de que el texto sea o no original, tienen unas caracteristicas
comunes por su referencia a una sola unidad u é6rgano. Con ello se
contribuiria también a la uniformidad y normalizacion de escritos
y documentos. .

D). EN RELACION CON LAS NECESIDADES, CLASES, PLANTILLAS
Y RENDIMIENTO DEL PERSONAL DE LAS UNIDADES

De singular trascendencia son las informaciones de los «R.E.»
¥ «R.S.» para la determinaciéon de plantillas, clasificacién funcional
del personal necesario, fomento de la productividad y promocién
formativa del personal del departamento u organismo (13).

En la exposiciéon nos hemos de limitar, como en los aspectos an-
teriores, a un breve resumen de las posibilidades de la informacion
catalogada por las oficinas de registro.

a) De determinacion de plantillas

La informacion sobre la naturaleza y numero de las operacio-
nes que se realizan por cada dependencia, es un indice importante
para la determinacion de la dotacion de personal necesario, 'asi
como del grado de calificacion funcional mas conveniente, teniendo
en cuenta los mismos factores caracteristicos de la documentacion
emitida o recibida por la respectiva unidad.

(13) L. LoOopEz Ropé: «Hacia un incremento de la productividad en la
Administracién publica», en DA num. 3 (1958), pp. 5-16; J. M. CASALS MARCEN :
«La productividad en la nueva ley de Procedimiento administrativo», en DA na-
meros 8-9 (1958}, pp. 57-68; L. LOPpEz Ropd : «Directrices de la ley de Procedi-
miento administrativo», en DA mums. 8-9 (1958), pp. 17-26; M. PErEzZ OLEA :
«Reagrupacién de funciohes y productividad», en DA num. 17 (1959), pp. 103-
104; L. E. pE LA ViLra: «La productividad en ia Administracién publicay, en
DA num, 29 (1960), pp. 89-92; S. Moro SERRANO : .«La productividad cn la Ad-
ministracién publica italiana», en DA nam. 5 (1958), pp. 60-61, y nums, 8-9
(1958), pp. 106-109 (notas-informativas); J. GIMENEZ ARRIBAS : «La Adminis-
tracién publica y la productividad en Francias, en DA nam. 6 (1858), pp. 61-62;
J. L. pE LA VaLLiNa : «Centro francés de productividad», en DA num. 5 (1959),
paginas 51-54. '
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b) De fomento de la proddctividad

El mismo examen de la documentacién ha de permitir el esta-
blecimiento de un auténtico sistema de estimulos y recompensas,
en el que por valoracion de la productividad se reconozca a los gru-
pos de trabajo, o a los funcionarios en particular por su destacado
meérito, el derecho a percibir emolumentos proporcionales a su dili-
gencia y dedicacién.

¢) De promocién formativa del personal

El fomento del sentido de responsabilidad, en todos y cada uno
de los funcionarios del departamento, podra desarrollarse por el
efecto psicolégico del convencimiento de que su actividad es valorada
permanentemente en particular y en cuanto se integra en la del
respectivo grupo de trabajo. La informacién es otro de los resulta-
dos beneficiosos y simultaneos de los andlisis de las <«hojas» de los
registros.

Ha de contribuir también a esa finalidad de estimulo al perfec-
cionamiento y desarrollo del sentido de responsabilidad de los fun-
cionarios, el envio a las distintas unidades de resumenes de comu-
nicaciones relacionadas con su actuacion, segun los antecedentes del
registro.

E) EN CUANTO A LA ESTRUCTURA, COMPETENCIAS
Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES

.

Los problemas organizativos y, en particular, los de la division
funcional y atribucion de competencias entre las unidades de un
mismo departamento, son siempre partxcularmente dehcados ¥y muy
onerosos para la gestiéon administrativa.

En la exposicion que sigue nos ocupamos de algunos de los pro-
blemas de organizacion, competencias y funciones, segun la infor-
macién que para resolverlos pueden ofrecer las oficinas de registro.

a) De delimitacion permanente de competencias

El sistema de organizacién y funcionamiento de los registros pue-
de facilitar la -ordenacién de competencias y funciones entre las
distintas unidades administrativas, por la informacion definitiva so-
bre las actuaciones, interferencias, operaciones de mera transcrip-
cién, ete.

DA-1965, nim. 95. ENRIQUE SERRANO GUIRADO. Las oficinas de registro de los ministerios'y S...



DA-1965, nim. 95. ENRIQUE SERRANO GUIRADO. Las oficinas de registro de los ministerios y s...

Estudios o : - 2

Dicha posibilidad aparece unida a la considerada en el aparta-
do B), d), por el previo examen de la.tramitacién de cada asunto
con las de las «fichas» de archivo.

b) De mformaczén de actuaciones de las Unzdades
subordmadas a las superiores.

Es dificil a los cuadros directivos de 1la Administiacién conocer
sistematicamente 1la situacién de los expedientes en las distintas -
unidades de su dependencia. La atencion preferente que demandan
ciertos asuntos, las particulares obligaciones del personal de mando
superior, las excepcionales tareas a las que han de hacer frente, asi
como cierta consideracion subalterna de los <«asuntos corrientess
de la Administraciéon, de que hablara el gran maestro Hauriou, cau-
san una cierta distorsion en la gestion, un cierto efectivo «trasvase»
de las competencias de mando y fiscalizadoras, un despacho de los
expedientes, un tanto a remolgue de requerimientos, quejas, visi-
tas, etc. De otra parte, por el volumen de actuaciones del con-
junto de las unidades subordinadas, no siempre resulta facil, ni
se dispone de los medios necesarios, para que el superior pueda
ejercer las competencias y funciones maés irreversiblemente vincu-
ladas a su cargo. Todas son razones que justifican la existencia de
una unidad, ecomun a toda la organizacion, encargada de rendir

" peri6dicas informaciones sobre la actuacién de todas las que inte-
gran cada uno de los organismos superiores del departamento.

La emision de informes periédicos y sistematicos sobre las condi-
ciones todas que distinguen la actuacién de las unidades puede
alcanzar un valor incalculable; los superiores oOrganos jerarquicos
podran ejercer sus altas func1ones con un fundamento documental
indiscutible,

¢) De informacién y estadistica

La sistematica catalogacion de las referencias de los escritos
y documentos de «Entrada» y «Salida» en el registro permitird asi-
mismo la elaboracién de estadisticas de cuantos factores intervienen
en el sistema, desde indices de los plazos minimos, medios y maximos
invertidos en el despacho o contestaciéon de escritos y de proporcio-
nalidad de clases de comunicaciones de cada unidad, hasta informa-
ciones de conjunto sobre la evolucion de la gestion del departamento.
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d) De valoracion de actuaciones orgdnicas

El desarrollo del sistema ofreceria también la posibilidad de valo-
racion de las condiciones de la gestion y actividad de las distintas
unidades y sobre el conjunto que las mismas en cuanto tuvieran su
cauce documental en el registro.

e) De clasificacion de funciones

Es otra base decisiva de una buena organizacién, pues la clasi-
ficacidon de funciones atendiendo a su naturaleza y al numero de sus
operaciones facilitaria la redacciéon de un <manual de instruccioness,
una vez revisadas y normalizadas. Con dicha finalidad habrian de
realizarse. estudios sobre el conjunto de frecuencias de las comuni-
caciones de cada clase reflejadas en las «hojas» de los registros.

f) De cumplimiento de funciones y competencias

Es otra de las informaciones mas necesarias. Dia a dia ha de
conocerse el nivel de cumplimiento de las previsiones funcionales
de la organizacion, del desarrollo de actuaciones de las distintas
unidades, de las limitaciones que en cada momento es opoturno
establecer, etc. ’

Las unidades tienen asignadas formalmente unas competencias
para el ejercicio de unas determinadas funciones; otras veces, 1a -
insuficiencia normativa, la pasividad de otras unidades, la exigencia
misma de la «naturaleza -de las cosas», promueve en una unidad
ciertas actuaciones con pretension, cuando. menos psicologica, de
continuidad, permanencia, atribuciéon exclusiva. En todos los casos
es aconsejable disponer de una informacion suficientemente expre-
siva de esas diversas manifestaciones funcionales de las unidades,
de modo que puedan evitarse contradictorias o duplicadas actuacio-
nes; organizaciones complejas y concurrentes en la gestion de unos
mismos asuntos; desgaste de energias en la «defensa» de la propia
esfera de actividad; confusién en los administrados; multiplicacién
de tramites, y otras consecuencias mas desfavorable al prestigio, a la
economia y a la eficacia de 1a accién publica. Todo ello es un funda-
mento méas de un sistema de informacién general, objetiva y siste-
matica.
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g) De informacién por organos y materias
‘de antecedentes de la gestion

Con las referencias de las <hojas» y «fichas» del registro pue-
den evacuarse informes y memorias sobre las actividades del depar-
tamento. Igualmente, también puede realizarse una informacion-
resumen para la memoria anual, por la que se obtiene de las dife-
rentes columnas de las «hojas» de los registros con los andlisis de su
contenido. En concreto, es posible asi enviar las notas que caracte-
rizan la actividad del organismo. La informaciéon puede ser ofrecida
en forma permanentemente actualizada.

h) De economia de medios

En resumen, de la simplificacion de los procedimientos, de 1la
desconcentracion de funciones, de la normalizacién de comunica-
ciones y de la supresion ‘de las innecesarias resultaran unas impor-
tantes economias de personal, de material y de tiempos en el despa-
cho de los asuntos (14). '

La elaboraciéon de las informaciones, que  debe realizarse por un
grupo o equipo-de trabajo formado con personal familiarizado con
las técnicas de «organizacion y métodoss, sc}lo precisara de una parte
proporcional minima de esas economias de personal y de material.

F) EN RELACION CON LA DIRECCION DE LA GESTION
DEL DEPARTAMENTO

Finalmente, un ultimo grupo de ventajas se ofréce por un siste-
ma de informacion sistematica extensiva de la gestion del departa-
mento, en general, y de sus distintos organismos, en particular. En
este grupo nos limitaremos también a unas cuantas muy caracteris-
ticas y de diversa aplicacion: ‘

a) Informacién y relaciones piblicas

De los antecedentes del registro se puede llegar al conocimiento
de la opinidén publica sobre la actuacién del departamento. En efecto,

"{14) J. ALFARO Y ALFARO : «El coste y rendimiento de los 6rganos adminis-
trativos», en DA nam. 24 (1959), pp. 27-34; M. CONTRERAS MaDRAZO : «Comité
central de investigacion del coste y rendimiento de los servicios publicos en
Francia», en DA num. 41 (1961), pp. 43-46; F. pE LIRAN : «La determinacion
de costes administrativos», en DA nums. 44-45 (1961), pp. 37-44; C. GUzMAN
BERTRAN DE LIS : «Se puede medir el trabajo administrativo», en D4 ntms. 44-45
(1961), pp. 45-52.
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la informacion sobre las reclamaciones reiteradas de los adminis-
trados, de sus consultas y recutsos, asi como de las que formulen
por si o a instancia de terceros las delegaciones provinciales y otros
organismos. publicos, atendiendo a su contenido y valor represen-
tativo, ha de facilitar una actuacion dirigida a satistacer las deman-
das, si fueran procedentes; la correccion de las actuaciones erroneas
o defectuosas; la orientacion de la opinién sobre los medios, fines
y politica del departamento, etc. :

Del mismo modo, los antecedentes del registro pueden facilitar a
las oficinas de informacién el mejor cumplimiento de las funciones
que han sido asignadas a las mismas. De modo inmediato, se hace
posible conocer si un determinado escrito ha sido objeto de contes-
tacion o de tramite, fecha de las actuaciones, unidad destinataria, et-
cétera. La operacion consistir4d en la consulta de la «<hoja» en la que
fué registrado el escrito, de aportarse por el interesado el justificante.
de la presentacién del documento o mediante eonsulta del fichero de
referencias. ’

b) Desconcentracion de funciones

La sistematizacion de los antecedentes del registro -determinara
una clasificacién de resoluciones, cuyo examen puede evidenciar la
conveniencia de una desconcentracion en favor de 6rganos centrales
inferiores y de los periféricos, considerando la naturaleza de las
competencias, el interés en la mayor inmediaciéon entre la Adminis-
tracion y los administrados, la economia de actuaciones y la diligen-
cia que debe presidir la gestion. Las mismas razones pueden aconse-
jar el proceso iniciandolo mediante la delegaciéon de funciones (15).

El examen de las actuaciones, reflejadas en la documentacion del

. registro, ha de manifestar si determinadas resoluciones son adopta-
das mediante una aplicacién automatica de las normas aplicables
y el grado de discrecionalidad y ponderacion que, en su caso, éstas
autorizan. ~

Las ventajas de una desconcentracion fundada en el examen
objetivo del caracter y naturaleza de las resoluciones, garantizadas a
su vez por la fiscalizacion de actuaciones del érgano inferior, serian,
sin duda, entre otras, las siguientes:

(15} Con el limitado ambito de su propio titulo. Vid. J. Carrasco BELIN-
CHON : «La delegacién de funciones como técnica de mando», en DA num. 54
(1962), pp. 23-33. Las distintas formas de actuacién de las competencias admi-
nistrativas y el régimen juridico de las mismas es uno de los problemas mas
interesantes de la teoria general del Derecho administrativo.
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@’) Disminucién de actuaciones de mero tramite en los organos
inferiores (delegaciones, etec.), por cuanto las de resolucién no ha-
brian de superar las actuales de remision de propuestas u otros
tramites habituales.

b’) Desarrollo de un mayor sentido de responsabilidad en los
organos subordinados, a los que paralelamente se facilitaria su maés
eficiente instruccién en materias sobre las que hasta el presente
solo hubieran intervenido para establecer la comunicacién entre los
administrados y la Administracién,

¢’) Supresiébn de una importante fuente de posibles quejas o
situaciones enojosas de espera, por la demora excesiva a que en oca-
siones causa, inevitablemente, la intervencion de 6rganos alejados
geograficamente; y

d’) Pacilitaria la mas equitativa resoluciéon de los asuntos, como
consecuencia de la mejor informacion que frecuentemente tienen
para los 6rganos territoriales por razon de su inmediatividad respec-
to de los administrados.

¢) Informacion sobre las relaciones con otros organismos

Deducir la linea de actuaciéon general respecto de determinado
organismo, asi como vigilar los términos de celeridad y diligencia
que, en especial, hubieran de observarse en determinada indole de
comunicaciones (relaciones con la Presidencia del Gobierno,  etc.),
son también informaciones de interés para la renovacion formal del
sistema de estas relaciones. ’

' d) De asesoramiento de los 6rganos

Facilitar una labor de asesoramiento respecto de cada uno de
los o6rganos, tendente a la unificacion de criterios en todas aquellas
actuaciones sujetas a un margen de estimacion, apreciacion o valo-
racién, de acuerdo con las directrices sefialadas por la superioridad,
es otra posibilidad derivada del examen de los antecedentes del
registro. ' .

La premisa necesaria para la consecucion de esta posibilidad, asi
como de la referida en el numero anterior, no puede ser otra que el
examen sistematico de los «registrosy, mediante los indices de inves-
tigacién que se establezcan dentro de la normativa general del
sistema :
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e) En cuanio a la informacion sobre problemas
que demandan una resolucion de cardcter
general

0

Por ultimo, las informaciones de los Registros revelardn aquellas
cuestiones de méas frecuente consulta y gque por los problemas gue
suscitan acusan la necesidad de una nueva normativa.

Con esta finalidad habrian de establecerse las condiciones de
desarrollo de una funcién oreventiva de examen del contenido de los
¢registros», de forma simultdnea a las actuaciones propuestas para
la consecucion. de los restantes objetivos sefialados.

) Consideraciones finales

Las posibilidades de informacién de las oficinas de registro,
referidas en el breve resumen de los apartados anteriores, en modo
alguno han de estimarse numerus clausus, por cuanto son suscep-
tibles de extensidon por desglose o por la investigacidon a realizar
sobre cada una de las materias. ]

De otra parte, ciertamente; no se nos ocuita que cualquiera de los
citados analisis puede realizarse, con mayor o menor perfeccion, me-
diante una serie de trabajos de la unidad de «organizacién y méto-
dos», que debe establecerse en todos los ministerios y en las admi-
nistraciones publicas mas importantes o complejas (16).

También es evidente, sin embargo, que tal supuesto exigiria una
tarea extraordinariamente mas dificil y laboriosa en relacién con los
aspectos 0 materias que -hubieran de investigarse. »

Una y otra particularidad de estos estudios aconsejan que a las
oficinas de registro se les afecte el personal de cualificada forma-

(18) J. GIMENEZ-ARRIBAS : «Organizacién y Métodos», en D4 nam. 1 (1958),
paginas 25-30; J. GIMENEZ-ARRIBAS ;: «Mejora de métodos de, trabajo», en DA
numero 5 (1958), pp. 5-16; J. CaBerLo GAMEZ : «Modo de operar en los servicios
de Organizacién y Métodos», en D4 num. 3 (1958), pp. 29-36; J. AGUIRRE
Losrau : «Formacién de expertos en materia de Organizacién y Métodos», en
DA num. 3 (1958), pp. 65-67; J. M. CAsALs MARCEN : «Reuniones interministe-
riales de Organizacién y Métodos», en DA num. 22, pp. 49-52; L. BLANCO DE
TeLra : «La proyeccidn de los servicios de Organizacién y Métodos en la Admi-
nistracién local», en DA num. 19 (1959), pp. 29-34; A. CARRO MARTINEZ : «La
Oficina de Organizacién y Métodos del Banco de Francian, en DA num. 1 (1958),
péginas 74-77; J. GIMENEZ-ARRIBAS : «Organizacién y Métodos administrativos
en El Salvadory», en DA num. 2 (1958}, pp. 72-73; M. HEREpERO : «El curse de
Organizaciéon y Métodos de la Real Tesoreria britanica», en DA nums, 20-21,
paginas 67-74; J. M. CasaLs MARCEN : «Los servicios de Organizacion y Métodos
en Gran Bretafia», en DA num. 24 (1959), pp. 84-86.
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cion y conocimiento de la Administracion interesada y que reuna
condiciones de idoneidad para la realizacion de estudios e informes
de andlisis y valoracion de las actuaciones de las diferentes unidades
de la organizacidon; o bien, en relacién intima con las oficinas de
registro, constitucion de un equipo de trabajo con la especifica fun-
cién de examen y explotacion de los antecedentes de que sucesiva-
mente dispongan dichas oficinas, adscrito' o dependiente de la Secre-
taria General Técnica del Departamento, que es el 6rgano mas lla-
mado a estudiar y proponer la resolucién de problemas o la mejora
de la estructura y procedimientos en toda la diferente tipologia de
manifestaciones que, enunciativamente, hemos diferenciado.

Si en toda organizacion, en relacion con las diversas actividades,
es cada dia més necesaria la prevision y la programacion, la direc-
cién y la fiscalizacién de la gestidn, la adaptacion de las estructuras
a las demandas de los fines de la respectiva organizaciéon y la selec-
cion de los medios, en especial de los personales, conforme a las exi-

" gencias de las tareas a realizar y de los objetivos que han de alcan-
zarse, es obvio que todo ello presenta muy particulares solicitaciones
y requerimientos cuanto se trata de la Administra(;ic’)n publica.

En la esperanza de contribuir, minimamente, cuando menos, a la
preocupacion y a la esperanza de 1a aplicacién de los principios y de
las técnicas administrativas a la realidad de nuestra Administra-
cién, en proceso indiscutible de transformacion, hemos redactado el
presente trabajp.
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