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: . Las modernas tendencias y necesida- -
OFICINAS AUXILIARES des de organizacién hacen aconsejable
la creacién y nueva estructura de ofi-
ASESORAS DE LA cinas asesoras («staff») directamente

asignadas a las autoridades més altas
. de los Ministerios.
ADMINISTRACION ITALIANA Este tema lo desarrolla D. Rino
Onofri en la revista italiana «La Tec-
nica della Organizzazione nelle Pub-
. : bliche Amministrazione» de fulio-sep-
651:35.047(45) tiembre de 1956.

La necesidad de reformas en el campo administrativo, a fin de amoldar su estructura
a las necesidades actuales, han hecho que los estudios de especialistas de Organizacién
se preocupen por este problema de gobierno en Italia. La compéracién entre el Estado
y la Empresa privada tiene y ha tenido sus defensores y contradictores, pero lo indu-
dable es que hoy dia se van aceptando para la organizacién estatal muchos de los puntos
de vista de la Empresa. '

ORGANIZACION JERARQUICO-FUNCIONAL

De manera insensible se tiende hoy dia hacia el tipo de organizacién mixta (linea-
funcional), 1a cual determina la existencia de grupos de caricter funcional, que facilitan
la guia, opinién o auxilio a las unidades especificamente operativas o ejecutivas. No dan
6rdenes, sino consejos, y presentan la ventaja de la divisién y especializacién del trabajo.

SERVICIOS AUXILIARES

Estas oficinas auxiliares (staff) se articulan de manera varia en cada Ministerio, pero
en los que existen se ocupan de misiones como ésta:

a) Administracién de personal.

b) Coordinacién administrativa.

¢) Programas a corto y largo plazo.

d) Organizacién y Métodos.

e) Previsibn financiera.

f) Contabilidad general.

g) Control financiero y administrativo.

h) Economia y suministros.

i) Estadisticas.

j) Relaciones Publicas.

k) Publicaciones ¢ impresos.
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/) Biblioteca y Hemeroteca.
m) Archivo y Protocolo.
n) Correspondencia llegada y salida.
~#) Servicios dactilo-foto-litograficos.
o) Régimen interior.

Estas misiones hoy dia, en los diversos Ministerios italianos, son llevadas aislada-
mente y en distintas clases de Direcciones Generales. Asi, tres Ministerios (A. Exteriores,
Agricultura e Industria y Comercio) tienen una Direccién General de Asuntos Generales.
Otros tienen una Direccién General de Asuntos Generales y Personal.

En algunos otros casos, estas Direcciones de Asuntos Generales absorben alguna
funcién mis de las mencionadas (economato, biblioteca, pagaduria).

Respecto a 6rganos de Coordinacién, sélo existen en algunos Ministerios (A. Exte-
riores, Agricultura, Finanzas y Tesoro). Las oficinas de O. y M. estdn en vias de forma-
¢ién en varios Ministerios. El suministro de muebles, mAquinas, material auxiliar, etc., es,
en general, una oficina en todos los Ministerios que se relaciona con la correspondiente
del Ministerio del Tesoro, sitio donde estin centralizados los suministros.

Los servicios de Estadistica, sélo existen en Finanzas, Trabajo y Previsibn Social.
En cuanto a Relaciones Piiblicas, de manera muy rudimentaria existen en las Oficinas
de Informacién actuales y funcionando muy inadecuadamente. Respecto a los demis
servicios mencionados, s6lo existen en casos aislados y muy medianamente constituidos.

DEFECTOS DEL SISTEMA ACTUAL

Pueden resumirse en los siguientes:

a) Desorganizacién de funciones excesiva.

b) Escasa conexién de competencias.

¢) Ausencia de direccién unica.

d) Escasez de personal especializado.

e) Falta de algunos servicios necesarios.

f) Escasez de recursos de algunas unidades operativas.
g) Insuficiente coordinacién.

OFICINA DE PERSONAL

Su cometido es mds vario que el que tiene encomendado hasta ahora, y sobre todo
de mas responsabilidad: Reclutamiento, Seleccién, Informacién al seleccionado, Asistencia
social, benéfica y psicolégica, Formacion, etc., y, sobre todo, la realizacién de cursos
de perfeccionamiento y preparacién para “tenerlo al dia”.

OFICINA DE COORDINACION

Mantendrd el enlace entre las diversas autoridades del Departamento, fijando su
competencia o delimitindola, Fusionarid en organismos inicos los que ocasionen fre-
cuentes conflictos de competencia y mantendri reuniones de jefes de servicios para la
resolucién conjunta de problemas que les afecten.
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OFICINA DE ESTUDIO Y PROGRAMACION

Deberd mantenerse al dia en las doctrinas y ciencia correspondiente al campo de
la Administracién, recopilar revistas y publicaciones que puedan interesar a los jefes
de unidades del Departamento y formular los planes o, cuando menos, asesorar en ellos,
para amoldarlos al objetivo gubernamental.

OFICINA DE O. Y M.

. Racionalizard los “procedimientos” existentes, aconsejard, dari ideas, consejos y re-
comendaciones para economizar, simplificar y mejorar costes, esfuerzos, tiempos, etc.
Mantendri el espiritu de la “reforma ininterrumpida” de la estructura ministerial, y
fijara los tipos de ejecucién de trabajo. Cuidard del organigrama real y de su efectividad.

CONTABILIDAD CENTRAL

Esta Oficina, ‘dependiente de la Contabilidad General del Estado, redactard las pre-
visiones financieras y mantendrd el control financiero y administrativo, Efectuard la
transformacién del balance contable en balance funcional y atenderd a su mecanizacién
si fuese posible. Reducird las contabilidades particulares al minimo imprescindible para
evitar duplicaciones.

OFICINA ECONOMICA

Estari orientada para encontrar nuevas y provechosas aplicaciones a las inversiones,
segiin un medido examen de las necesidades, fijando el grado de prioridad de los gastos.
Una nueva organizacién requiere nuevos gastos, y ello no es posible mis que teniendo
en cuenta el total del presupuesto.

ESTAD{STICA

Coordinada a la Estadistica Central Estatal, evitarA duplicidades y extenderd su
informacién al terreno especial de cada Departamento.

RELACIONES PUBLICAS

Revisten gran importancia e inciden en los contactos que se suscitan entre el ciu-
dadano y la Administracién.

Perseguird la creacién de un clima de confianza entre ambos, presentando a la
Administracién como medio o gestor del bien comdn, al cual deben participar todos
los ciudadanos en la medida de sus fuerzas. » '

_Cortesia, buen servicio, didlogo amable ante la reclamacién y rapidez de servicio
e informacién, deben ser sus constantes preocupaciones.

La publicidad impresa es uno de sus grandes medios, ¥y ademis el conocimiento
del medio en que actie cada Departamento. El pablico es una masa heterogénea y para
cada caso habri un procedimiento mis adecuado que otro para conseguir los fines.
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BIBLIOTECA

Esta Secci6én puede solucionar problemas técnicos, juridicos, econdmicos, etc., ¥y
puede servir para la formacién cultural del funcionario.

Requiere direccién competente, horarios extensos de utilizacién, facilidad de busca,
servicios de préstamo de libros, situacién del local y gran recopilacién de revistas y
articulos técnicos de fécil consulta.

ARCHIVO

Es un servicio béasico para el desarrollo de la labor de todos; es por esto necesario -
que su funcionamiento y organizacién sea encomendada a funcionarios de altura, estando
ligada su ordenacién a la de las claves de 1denuﬁcacxén de expedientes que sirvan para
biisqueda rapida y facil localizacién.

SERVICIO DE DACTILO-FOTO-LITOGRAFfA

Es tendencia actual reunir estos servicios reproductores en una sola oficina general,
comunicada ficilmente por montapapeles o tubos neuméticos. Deben prodigarse las re-
producciones heliograficas y fotocopias de los documentos en que el tiempo o el coste
lo hagan aconsejable.

OFICINA DE REGIMEN INTERIOR

Principalmente ocupada de los horarios, atenderd también la ubicacién de locales
y despachos, se encargard en general de todo lo secundario, aunque su misién es pri-
maria, ya que sin suministros y previsiones no serd posible realizar el trabajo.

NUEVO ESQUEMA DE ORGANIZACION MINISTERIAL

Se ha resefiado la mayor parte de las oficinas auxiliares y algunas de sus funciones.
Ahora se definird su encuadramiento y situacién relativa. El esquema adjunto es amplio
y puede ser acoplado a otros organismos administrativos, tales como los auténomos,
Intendencia general del Estado, para-estatales, etc.

Adquiere gran importancia con nuevas misiones la Direccién General de Personal,
a la que se agregan algunos de los servicios mencionados.

Aparece un funcionario de alto nivel, similar al director general, que se encargari
de los servicios auxiliares: Coordinacién, O. y M., Estadistica, Relaciones Publicas,
Publicaciones, Biblioteca, Planes o Programas (Secretarias Generales Técnicas en Espafia).

Se configuran mis definidamente las Secretarias particulares o “gabinetes” de con-
fianza del Ministro, y se delimita la Intervencién Central de manera parecida a la actual,
con campo de accién relacionado fundamentalmente con la Hacienda central.

El esquema adjunto resume estas ideas, y entre paréntesis se indica la equivalencia
a los cargos y nombres que tendria en Espafia.

JULIAN GIMENEZ ARRIBAS
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