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EL ESTADO ACTUAL DE LA LITERATURA CIENTIFICA SOBRE
TECNICAS DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Dos importantes problemas se nos plantean de inmediato al emprender
un andlisis sobre €l tema que nos ocupa y cuyo titulo antecede a estas pa-
labras; por una parte, la gran magnitud del campo de accién y la profun-
didad que encierra el concepto “técnicas de organizacién administrativa”;
por otra, la significacién que intentamos darle al vocablo actual.

La primera tarea que abordaremos en este trabajo serd precisamente la
de esclarecer, hasta donde nos sea posible, las interrogantes anteriores exa-
minando y ubicando nuestro criterio al respecto. A continuacién pasaremos
a la revisién de la literatura cientifica sefialada, a través de las fuentes que
hemos tenido a nuestro alcance y que hemos considerado convenientes.

2 re . - < . ¥ »
¢Qué y cudles son las técnicas de organizacién administrativa?

Si en primer término nos remontamos a una definicion de la Ciencia
de la Administracién con el fin de colocar en un cuadro légico nuestra
encuesta sobre las técnicas de organizacién, podriamos decir que, al hablar
de esta rama del conocimiento, nos estamos refiriendo a una “ciencia social
compuesta de principios, técnicas y practicas y cuya aplicacién a conjuntos
humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a
través de los cuales se pueden alcanzar propésitos comunes que individual-
mente no es posible lograr”? y que las técnicas de organizacién adminis-
trativas podrian ser sélo unas de las tantas que la ciencia administrativa
utiliza para lograr sus fines, y a las que rigurosamente competen estudios
concretos sobre organizacién y métodos, nuevo concepto en este trabajo,
que podriamos definir igualmente, como “técnicas de andlisis administra-

1 ‘Wilburg Jiménez Castro, Introduccién ol estudio de la teoria administrativa,
Fondo de Cultura Econémica, México, 1963, p. 12.
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tivo que permiten hacer investigaciones con fines de mejora de las estruc-
turas y de sus procedimientos”.?

Por lo expuesto podriamos pensar que el significado que puede tener
“técnicas de organizacién administrativas” podria ser encauzado en dos
sentidos para el objetivo que perseguimos: un sentido restringido y uno
amplio,

En el primer caso nos ocupariamos de aquellas técnicas que, mediante
un anilisis administrativo de estructura y procedimientos, nos auxiliardn
para la utilizacién de aquellos instrumentos tebricos y pricticos mis ade-
cuados para la consecucién de una simplificacién de operaciones en pro
de una mayor eficiencia, productividad y ahorro de recursos humanos y
materiales. Estaremos hablando de técnicas de organizacién administrativo-
contable, de técnicas de organizacién administrativofinanciera, técnicas de
organizacién administrativa presupuestal, técnicas de organizacién admi-
nistrativa de las relaciones ptblicas, técnicas de organizacién administrativo-
juridica, etcétera; todas ellas dirigidas dentro del proceso establecido hacia
la consecucién del objetivo inicial: la mayor productividad posible dentro de
la estructura investigada, ya se trate de una organizacién pablica, privada
o mixta.

En un sentido amplio, “técnicas de organizacién administrativa” no se
referird solamente a esa biisqueda de perfeccionamiento técnico dentro de
unidades orginicas aisladas, sino a sus proyecciones y repercusiones socia-
les desde diversos puntos de vista: ya politicos, ya juridicos, econdmicos,
sociolégicos o técnicos, y enfocadas a través de los prismas més variados que
son ofrecidos por los diversos 6rdenes cientificos y filoséficos. Entre muchos
otros incisos serdn materia de examen las técnicas de organizacién admi-
nistrativa para la coordinacién intersecretarial, las técnicas de la organiza-
cién administrativa para planes de desarrollo econémico, técnicas de orga-
nizacién administrativa para el control de organismos descentralizados y
de empresas de participacién estatal, técnicas de organizacién administra-
tiva ejidal, etc. Aunque sus alcances son esencialmente publicos, pueden
responder también a fines de organizaciones mixtas y aun privadas. Tanto
para uno u otro sentido seria necesario aplicar un procedimiento dinimico
con caricter consecutivo que constaria de las fases que siguen: una estruc-
turacién organizativa (investigada, planeada y ejecutada), y/o una revi-
sién estructural-organizativa (investigada, planeada y ejecutada), y/o una
reestructuracién organizativa (investigada, planeada y ejecutada),

Debemos concluir que, con el término “técnicas de organizacién admi-

2 'W. J. C, op. cit., p. 16.
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nistrativa”, estamos sefialando el mayor campo de accién dentro de la in-
cesante actividad administradora. Las técnicas de organizacién se interrela-
cionan, entretejiendo su accién en forma reciproca y coordinada; por tanto,
no trataremos de examinar Gnicamente las técnicas de organizacién y mé-
todos con su instrumental al servicio, sino las mas diversas técnicas de per-
sonal, financieras, de presupuesto, de ingenieria industrial, de gerencia, de
comunicacién administrativa, estadisticas y contables, psicotécnicas, mer-
cadotécnicas, etc., a través de enfoques de orden econémico, juridico, so-
ciolbgico, politico, etc., y proyectadas a fines individuales, de grupo y/o de
beneficio social. Todo lo cual nos llevard a la presentacién de literatura
cientifica de los mdas variados asuntos inherentes al tema.

La actualidad de este tipo de literatura cientifica en nuestro medio.

Es sabido que los principales centros productores de investigacién e
informacién sobre esta materia no se encuentran. incrustados en el ndcleo
de paises llamados subdesarrollados o en proceso de desarrollo. Estos cen-
tros se hallas localizados en aquellos pafses que constituyen las reas con-
trapuestas: los de medio y alto grado de desarrollo econémico. Consecuen-
temente, los Estados Unidos de Norteamérica ocupan el primerisimo lugar,
seguidos por Inglaterra, Francia, Italia, Alemania, etc. Que es reconocido,
por otra parte, que paises como México, Argentina, Espafia, Costa Rica,
Brasil y alglin otro que no recordamos ahora son productores y Ppropor-
cionalmente en alto porcentaje, de tradiicciones del inglés y del francés
principalmente, y que su produccién original es francamente pobre. La
explicacién de este fenémeno podria ser esclarecida con méis o menos fa-
cilidad; momentos histéricos en estos paises en los que se atienden proble-
mas que se consideran mdis importantes y urgentes, con la natural conse-
cuencia de una falta de recursos econémicos para incentivar esta actividad;
una falta de técnicos debidamente preparados, de alto nivel, dedicados a la
investigacién; la posible novedad para numerosos y grandes sectores de pii-
blico de este tipo de estudios, etc.

Especulando un poco podriamos decir que quiza la accién de intere-
ses emboscados (internos y externos) han dificultado hasta la inmovilidad,
durante muchos afios, la intensificacién en la investigacién y en la difusién
de este excelente material pedagégico en estos paises, existiendo motivos
para pensar asi, ya que obras basicas como “Principios de la administra-
cién cientifica”, de F. 'W. Taylor, y “Administracién general e industrial”,
de H. Fayol, no son editados en México hasta 1961, siendo que los dos libros
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salieron a la luz pablica a principios de siglo. Con este antecedente pode-
mos deducir que obras que estédn siendo publicadas actualmente en sus pai-
ses de origen se podrn leer en nuestro idioma hacia el afio 2000.

Por otra parte, llevados un tanto por la deformacion profesional y con-
siderando de una importantisima utilidad este tipo de estudios, creemos que
gran parte de la potencialidad econémica y politica de los Estados Unidos
de Norteamérica no es méas que ¢l resultado de una investigacién, planea-
cién, organizacibn, coordinacién, integracién y control administrativos cien-
tificamente ejecutados, individual y colectivamente hablando; que el famo-
so “milagro aleman” no es més que la consecuencia de la experimentada
aplicacién de sistemas administrativos cuidadosamente organizados; que
los espectaculares y positivos descubrimientos espaciales soviéticos son fruto
de una labor semejante, y de ahf en adelante. ; Qué el actual y aln tierno
“milagro mexicano” no deberd gran parte de su éxito a la incipiente apli-
cacién de este tipo de conocimientos tedricos y practicos? ¢Qué sucedera
cuando se apliquen mas eficazmente estas técnicas en nuestro medio? Aun
cuando es muy interesante no insistiremos mds sobre este tema, ya que
debemos seguir con nuestro objetivo primordial: el significado que vamos
a darle en este trabajo al vocablo actual.

Lo expuesto hasta ahora nos indica que lo actual para unos es lo an-
ticuado para otros, que lo desconocido para unos es lo actual para otros.
Ante estas disyuntivas el concepto actual se vuelve muy elastico; por tanto,
trataremos de presentar la mayor cantidad posible del mejor material de
la produccién literaria que sobre estas cuestiones se han publicado en el
mundo estudioso de la materia, acudiendo para ello a las fuentes que he-
mos considerado apropiadas.

La presentacién de este material serd dispuesta en orden alfabético, en
apartados cronolégicos, para subrayar su actualidad; en algunos casos, s6-
lo como referencia importante; en otros, incluyendo el sumario contenido,
y finalmente, en otros, con un breve comentario. Serin incluidas también
algunas listas de revistas y publicaciones especializadas en este tipo de in-
vestigaciones, asi como articulos y ensayos interesantes a nuestro tema.

Una bibliografia especializada muy completa es la que incluye el libro
“Organizagao e Metodos” del profesor norteamericano Harry Miller.? An-
te la imposibilidad de transcribirla en forma total por falta de espacio,
hemos seleccionado algunas obras que hemos considerado muy importantes

3 Miller, Harry T., “Organizagao ¢ Metodos”. Fundagao Getulio - Vargas. Escola
Brasileira de Administragao Pablica. Rio de Janeiro, Brasil. 1955. Bibliografia de
Organizagao e Metodos organizada por la E. B. A, P., pp. 283-304.
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para nuestro tipo de analisis. Es importante mencionar también que dicha
bibliografia informa también de un gran volumen de produccién original
de estudiosos brasilefios en idioma portugués. He aqui algunas de las obras
de esta bibilografia que resaltan por su interés para nosotros,
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McLarNEY, WiLriam J.: Management iraning, cases and- principles. Chi-
cago, R. D. Irwin, 1952,

Pranty, EArRL Gerarp; FrerstoM, J. TrHoMAs: Developing management
ability; 610 questions and answers. New York, Ronald Press Co., 1954.

REVISTA
O. & M. Bulletin. V. 1. Aug. 1945. London, 1945,

El Programa de Asistencia Técnica de las Naciones Unidas public una
bibliografia internacional de Administracién Pdblica en el afio de 1957,
en la ciudad de Nueva York. Damos a continuacién la relacién de publi-
caciones especializadas en organizacién y métodos que se encuentran in-
cluidas en dicho documento.

SECCION XIII

1. Arruzzi, Apam: Work measurement, new principles and procedures.
New York, Columbia Umvers1ty Press, 1952. 290 paginas. 1
2. BarNARD, CHESTER: Organisation and management, Cambridge, Mass.,
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Harvard University Press; London, Oxford University Press, 1948.
244 phginas.

. Barngs, Raver M.: Work methods manual. New York, Wiley; Lon-

don, Chapman and Hall, 1944. 136 piginas.

. BrLrarp, Jures: Organisation et direction dans les affaires privées et les

services publics, Un essal de doctrine: le “fayolisme”, Paris, Berger-
Levrault, 1924. 166 paginas.

. Brown, Avvin: Organization: a formulation of principle. New York,

Hibbert, 1945. 308 paginas.

. Bunker, L. H.: Fundamentals of office method and form design. Lon-

don, Pitman, 1945. 108 paginas.

. Cawapa: Civil Service Commision of Canada. Manual of forms design

and control. Ottawa, the Author, 1955, 61 péaginas.

. Canapa: Civil Service Commision of Canada. Manual on filling ser-

vices, Ottawa, the Author, 1955, 42 paginas.

. Daskavaxis, A.: Organisation et coordination. Athenes, 1950
10.

Dovey, H. O.: Handbook of organization and methods techniques.
Brussels, International Institute of Administrative Sciences, 1951, 47
paginas.

Dovey, H. O.: Manual de sistemas de organizacién y de métodos.
Translation. New York, United Nations, 1955. Document No. TAA/-
S/1. :

Duva, C. y Lepranor, J.: Lorganisation de Pentreprise et Pimprimé.
Paris, Dunod.

Fisurr, R, A.: Statistics for the research worker., Edinburgh, Oliver
and Boyd, 1945. 360 paginas.

Gaupriavrr, Raymonn: Llorganisation des travaux administratifs. Pa-
ris, Delmas.

Gur, WiLiam A.: A performance analysis System. Brussels, Interna~
tional Institute of Administrative Sciences, 1953. 39 péginas.
Guraser, ComsTock: Administrative procedure; a practical handbook
for the administrative analyst. Washington, D. C., American Council
on Public Affairs, 1941, 207 paginas.

Grancer, K. E.: Administrative manuals. Brussels, International Ins-
titute of Administrative Sciences, 1953, 40 p4ginas.

Guam, C. G.; Graves, H. F., y HorrMan, L. S. S.: Report writing.
New York, Prentice-Hall, 1942. 332 péginas.

Harr, R. O.: Handbook of tabular presentation. New York, Ronald
Press, 1943, 112 péginas,
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31.
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Hinojosa Perit, J. A.: A work simplification method. Brussels. In-
ternational Institute of Administrative Sciences, 1953. 41 paginas.
HorMaN, L. J.: Simplified statistics. London, Pitman, 1938. 142 pa-
ginas.

Jerreries, K. S.: Presenting O and M recomendations. Brussels, In-
ternational Institute of Administrative Sciences, 1952. 24 piginas.
Juran, J. M.: Management of inspection and guality control. New
York, London, Harper, 1945. 253 péginas.

Kapp, R. O.: The presentation of technical information. London, Cons-
table, 1948. 140 paginas.

Kenpary, R. C.; Advanced theory of statistics. London Griffin, 1945-
48. 2 vols.

Kinepom, T. D.: Improvement of organization and management in
public administration. Brussels, International Institute of Administra-
tive Sciences, 1951, 149 piginas.

Kronvarr, B.: Appropriate forms. Brussels, International Institute of
Administrative Sciences, 1953. 40 péginas.

LerrineweLL, WiLiam H., y RosmvsoN, EpwiN M.: Textbook of
office management. 3rd. ed. New York, London, McGraw-Hill, 1950.
649 paginas.

LwvinostoN, Rosert T.: The engineering of orzanization ana? manage-
ment. New York, McGraw-Hill, 1949, 297 péginas. ’
McCrosxkEy, J., y TreFETHEN, F. N.: Operations research for ma-
nagement. Baltimore, The Johns Hopkins Press, 1954. 409 paginas.
MumEs, ArNorp: Central O and M offices, what they do and what
they are, Brussels, International Institute of Administrative Sciences,

1951, 20 paginas.

32.

33.

34.

35.

Mooney, James D., y Renrey, A. C.: The principles of organization.
Rev. ed. New York, Harper, 1947. 223 piginas.

Newman, WiLuiam H.: Administrative action; the techniques of or-
ganization and management, New York, Prentice-Hall, 1954, 23 p4gi-
nas. ,

Nues, H. E,, y Nies, M. C. H.: The office supervisor, New York,
Wiley; London, Chapman and Hall, 1942. 269 paginas.

Norrace, Raymonn: Organization and methods in the smaller public

“authority. London, Royal Institute of Public Administration, 1954, 23

36.

paginas.
Operr, M. K, y Strone, E. P.: Records management and filling
operations. London, McGraw-Hill, 1947. 330 piginas.
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PrIrFNER, JouN M., y Lang, S. O.: A4 manual for administrative
analyst. Los Angeles, University of Southern California, 1952. 86 pa-
ginas, o ]

Pucer, H., y otros: La modernisation des instrument de travail e
des méthodes dans les administrations publiques. (Cahiers de la Fon-
dation Nationale des Sciences Politiques.) Paris. Colin, 1948. 120 pa-
ginas.

Sanrorp Swmrrm, J.: Punched card accounting and the professional
accountant. London, Macdonald and Evans, 1947. 39 paginas.

. Scammw, Cawvin F.: Handbook of graphic preseﬂtatwn New York,

Ronald Press, 1954. 316 paginas.

ScurLL, Erwin HankeLL: The technique of executive control. 7 ed.
New York, McGraw-Hill, 1955, 296 paginas.

SecrLER-HupsoN, CATHERYN: Processes of organization end maenage-
ment. Washington, D. C., Public Affairs Press, 1948.
Seckrer-Hupson, CaTueryN: Organization and management, theory
and practice. Washington, D. C., The Amencan University Press, 1935,
324 péginas.

Swapson, E. H.: The mechanics of committee work; and essay on the
tasks of a committee secretary. Brussels International Institute of Ad-
ministrative Sciences, 1952.

STRICKLER; A: H.: Seven steps toward szmplszd office procedure, Lon-
don, McGraw-Hill, 1943, 150 péginas.

STRYKER, PERRIN: A4 guide to modern management method: New
York, McGraw-Hill, 1954. 300 péginas. :

SutroN, O.: Machine accounting. London, Macdonald and Evans,
1947. 330 paginas.

TarroeN, L.: Guide practique pour Panalyse et la classification des
fonctions, Bruxelles, Institut International des Sciences Administratives,
1952, 62 paginas.

Teyera Parfs, E.: Organizacién de oficinas piblicas. C'amcas Minis-
terio de Hacienda, Comisién de Estudios Financieros y Administrati-
vos, 1948. 61 péginas.

TrrererT, L. H.: Statistics. London, Oxford University Prerss, 1947,
178 péginas.

Unrrep Kinooom, H. M.: Treasury, Organization and Methods Divi-
sion, Creating the punched card. London H. M. Statmnery Office;
1953. 48 paginas.

Unrrep Kmvepom. H, M.: Treasury, Organization and Methods Di-
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vision. The design of forms. Rev. London, H. M. Stationary Office,
1949. 82 péginas.

53. Untrep Kinepom. H. M.: Treasury, Organization and Methods Di-
vision. Machines and appliences in government offices. London, H. M.
Stationery Office. 1947. 67 paginas.

54. Unrrep Kinepom. H. M.: Treasury, Organization and Methods Di-
vision. Organization Charts. London, H. M. Stationery Office, 1945.
13 péginas.

55. Unirep Kinepom. H, M.: Treasury, Organization and Methods Di-
vision. Tre practice of organization and methods. London, H. M. Stat-
ionery Office, 1954. 47 paginas.

56. Unitep Kineoom. H. M.: Treasury, Organization and Methods Di-
vision. Procedure records. London, H. M. Stationery Office, 1945. 25
phginas.

57. Unirep Kincoom. H, M.: Treasury, Organization and Methods Di-
vision. Ready reckoners. London, H. M, Stationery Office, 1949, 29
péginas.

58. Unirep Kinepom., H. M.: Treasury, Organization and Methods Di-
vision. Suggestions schemes. London, H. M. Stationery Office, 1947.
28 péaginas.

59. Unitep KinepoMm: Report of the Machinery of Government Commit-
tee. London, H. M. Stationery Office,.1918. 80 pAginas.

60. Warrace, P. N.: Machine accounting. London, Pitman, 1948. 250
Péginas,

En otras fuentes localizamos estas obras que hemos considerado igual-
mente interesantes a nuestro objetivo:

1955

Quiroz, Cksar: Organizacién administrativa. La tercera posicion en orga-
nizacién administrativa. Buenos Aires. Quiroz, 1955. 207 paginas.
TejerA Paris, E.: Normas para la instalacién de oficinas. ESPAC. San

José, Costa Rica, 1955. 154 péginas.

1957

Garcia TrevijaNo Fos, Jost ANrtoNio: Principios juridicos de la orga-
nizacién administrativa. Madrid. Instituto de Estudios Politicos, 1957.
260 péginas.
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1961

Garcia VALENcIA, ANToNio: Las relaciones humanas piiblicas y reformas
de la administracién. Ed. Porrfia. México, 1961. 190 paginas.

WiLson, F. M. G.: Adminisirators in Action. British case studies. Vol. 1,
London, Allen & Unwin, 1961. 350 piginas.

1962

Ancurov, A, S.: Le procedure administrative en Tcheslovaquie, Hongrie
et Pologne {Etude de Droit Comparé.} (En Bulgare.) Sofia. Faculté de
Droit, 1962. 95 paginas.

BIBLIOGRAFIA CON SUMARIO

1933

Avroro, L. P.: Manual de la produccién, por L. P. Alford, John R. Bangs
y George E. Hagemann. México, Unidn Tipografica Editorial Hispano-
americana, 1953, LXII, 1873 paginas.

Contenido: Organizacién de f4bricas. Planeamiento y control de la
produccién. Control de la produccién. Compras, control y estandarizacién
de los materiales. Almacenamiento. Estudios de movimientos. Simplifica-
cién del trabajo. Inspeccién. Control de calidad, Disposicién de las fabri-
cas, Maquinarias. Herramientas, Materiales. Prresupuestos. Valuacién de
tareas. Calificacién de méritos. Sistema de salarios. Conservacién de las
fabricas. Clasificacién y simbolos. Principios de direccién. Medidas de ren-
dimiento. Costos. Personal.

Arruson, R.: Les Organigrammes, Paris, Editions de L’Enterprise Moder-
ne, 1953, 105 paginas.

Contenido: Nociones generales sobre organogramas. Categorias de or-
ganogramas, Establecimientos, servicios y organismos de caricter oficial.

Traité de Principes Generaux de L’Organisation. 10 ed. Bruxelles, Les edi-
tions, 1947-1953. 2 vols.

Sumario: Nociones de organizacién. Reglas generales de organizacién.
La estructura administrativa. Organizacién del trabajo. Organizacién de
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la produccién. Organizacién de materiales. Organizacién de la ejecucién.
Organizacién financiera de la empresa. Conclusiones.

1954

Miveer, JounN D.: Management in the public service, the quest for effec-
tive performance, New York, McGraw-Hill, 1954, X1, 417 péginas.

Sumario: La naturaleza de la gerencia administrativa. Jefatura. Pla-
neamiento. Comunicacién. Supervisién. Relaciones phblicas, Organizacién
como problema técnico. Relaciones humanas. - Presupuesto. Control. Per-
feccionamiento de la direccién administrativa. Administracién de personal.
Edificios. Equipos y suministros.

Urwick, L.: Elementos de administracidn. San Juan, Universidad de
Puerto Rico, 1954, 157 péginas.

Sumario: La naturaleza de la administracién y el esquema general de
anélisis. Prondstico. Planificacién. Organizacién y coordinacién. Principios
y métodos. La direccibén. Control. Conclusién.

1955

Biersa, Rararn: Clencie de la administracidn, 2a. ed. Buenos Aires, De
Palma, 1955, XXXI, 622 piginas.

Sumario: La ciencia de la administracién como ciencia. politica. los ser-
vicios plblicos. Sistema de prestacién. Agentes de la administracién pa-
blica. Medios financieros para la gestién administrativa. Medios patrimo-
niales en especie. Organizacién administrativa. Divisién de las funciones
administrativas. Contralor administrativo. Funciones de la administracién
publica.

1956

Smon Herserr A., DonaLp W. Smrreeure y Victor A, Tompson:
Administracién piblica. San Juan, Universidad de Puerto Rico, 1956,
555 péginas. :

Sumario: ;Qué es la administracién phblica? Cémo nacen las orga-
nizaciones gubernamentales, Conducta humana y organizacién. Elementos
estructurales de la organizacién. Distribucin y. divisién del trabajo. Coor-
dinacién. Autoridad. Comunicaciones, Organizacién en gran escala, . cen~
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tralizacién. Relaciones intergrupos. Personal. Reclutamiento. Carrera ad-
ministrativa, Relaciones humanas. Planificacién. Tacticas de ejecucién. Efi-
ciencias. Responsabilidad administrativa. Controles.

1958

BENIELLI, JEAN: Manual prdctico del jefe administrativo, por Jean Be-
* nielli, René Fangonnier y Charles Vauthier. Barcelona, Casanovas, 1958,
140 pAaginas.

Contenido: El jefe administrativo y la organizacién del trabajo. El jefe
administrativo y el mando. El jefe administrativo y la seguridad laboral.

Moongy, James D.: Principios de organizacidn. Madrid, Instituto de Es-
tudios Politicos, 1958, 341 paginas.

Sumario: Organizacién, Coordinacién, Gradacién o escalafonamiento.
Funcionalismo. Organizacién en la Historia y su evolucién desde la anti-
giiedad hasta el gobierno constitucional. Organizacién de la Iglesia Caté-
lica. Organizacién militar. Estado Mayor. Organizacién industrial, Histo-
ria. Problemas internos de administracién del trabajo y externos de la in-
dustria moderna.

SuyrH, BRUCGE L.: Problemas administrativos de un departamento de orga-
nizacién. C. E. M. L. A. México, 1958, 220 péginas.

Contenido: Métodos para realizar el trabajo de organizacién. Objetivos
del departamento de organizacién. Normas que deben seguirse. Ubicacién
dentro de la empresa. Organizacién y mantenimiento de los especialistas.
Procedimientos de trabajo. Los registros. Las. oficinas. Dos ftiltimas consi-
deraciones. Apéndices y anexos.

Esta publicacién contiene bibliografia especializada sobre organizacién.

WaLker, Harvey: Deontologia administrativa. San José, ESAPAC, 1958,
101 paginas.

Sumario: La sociedad y las normas morales. Influencia del medio. El
proceso electoral. La moralidad en el empleo piblico. Distribucién de cos-
to. Soborno, sobornados y sobornadores. Peculados y parasitos, La mtegndad
de la justicia. Cédigo de ética para el sefvicio piblico.
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WryLie, Harry L.: Office Management handbook. 2a. ed. New York,
Ronald Press, 1958, 1 vol.

Sumario: Administracién de oficinas. Organizacién, Personal. Super-
visién. Clasificacién de cargos y sueldos. Distribucién de oficinas. El medio
ambiente. Moblaje. Instalaciones, mecanizacién y automacién. Suminis-
tros. Formularios. Métodos de reproduccién. Sistemas y procedimientos.
Analisis y simplificacién del trabajo. Registros. Correspondencia. Comu-
nicaciones. Presupuesto. Informes. Mediciones del trabajo y costos,

1959

Beruer, Lawrence L.: Organizacién y direccién industrial, por Lawrence
L. Bethel, Franklin S. Arwater, George H. Smith y Harvey A. Stack-
man. México, Fondo de Cultura Econémica, 1959, 882 paginas.

Contenido: La industria norteamericana. Organizacién de la empresa
industrial, Operacién de la empresa industrial. Planeamiento. Controles de
-materiales, de la producci6n, de la calidad. Analisis de los métodos. Rela-
ciones industriales. Direccién de personal. Capacitacién. Relaciones de tra-
bajo. Sueldos y salarios. Clasificacién del trabajo y la valorizacién del mé-
rito. Ventas, Contabilidad. Presupuesto. Informes. Coordinacién de la em-
presa industrial.

LeensRr, GeorGEs DE: Orden, método y organizacién. Bs. As. Santiago
Rueda, 1939. 253 paginas.

Contenido: El éxito de la empresa y factores generales que lo condi-
cionan. Los elementos auxiliares de la organizacién. El movimiento de ma-
teriales, La produccién y la ejecucién. Los resultados de la explotacién.
Las funciones de la administracién.

MaLLarT, Josk: Orientacidn funcional y formacién profesional. Psicotec-
nia, pedagogia del trabajo, profesiologia, colocacién. Madrid, Espafia.
Calpe, 1959, 213 pAginas.

Contenido: Orientacién funcional y preparacién para la vida activa.
El conocimiento de los individuos, punto de partida. El conocimiento, el
trabajo, guia para la formacién profesional y la colocacién. Exigencias téc-
nicas y modalidades de formacién profesional.
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Nicro, FELIX A.: Public Personnel Administration. New York, Holt, 1939,
XI1, 499 piginas,

Contenido: Qué es la administracién de personal. Organizacién de la
administracién de personal. Clasificacién de puestos. Remuneraciones. Re-
clutamiento. Seleccién, Capacitacién en el servicio. Programas de capaci-
tacién. Servicio de calificacién del personal. Promociones, pases, medidas dis-
ciplinarias, etc. Supervisién, Moral y disciplina. El futuro de la adminis-
traciéon de personal.

1960

BierLsa, RavarL: La funcién piblica. Caracteres juridicos y politicos. La
moralidad administrativa. Bs. As., De Palma, 1960, XV, 249 piginas.

Contenido: El empleo ptblico. La moral politica y administrativa en la
funcién publica. La jerarquia administrativa y los factores que la defor-
man, Principios generales de derecho ptblico. Examen critico de un esta-
tuto de funcionarios publicos. El estatuto de funcionarios publicos. Enri-
quecimiento ilicito y gestioness patrimoniales ilicitas de los funcionarios
plblicos.

Bureau des temps élém ntaires. El estudio del trabajo. Barcelona, Edito-
rial Direccién y Productividad, 1960, 434 paginas.

Contenido: Fines y medios. Simplificacién y mejora de métodos. Estu-
dios de los movimientos. Estudios de los tiempos. La preparacién del tra-
bajo, medios, organizacién y su aplicacién practica.

Darr, Ernst: Cémo planear y establecer la organizacién de una empresa.
México, Reverté, 1960. XVI, 305 paginas.

Contenido: Dindmica de la organizacién. Determinacién de objetivos.
Divisién del trabajo. Delegacién del trabajo. Control. El “Staff’, Coordi-
nacién de las funciones administrativas, Decisiones colectivas. Delegacién
de facultad, descentralizacién. Mecénica de la organizacién. Reorganiza-
cién. Asignaciones del trabajo. Definir la organizacién actual. Construc-
cién de la organizacién ideal. Plan de organizacién. Carta de organizaci6n.
Manual de organizacién.
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Doownkr, Joserrr M.: Comunicacién efectiva en el trabajo, guia para su-
pervisores y ejecutivos en sus comunicaciones con los trabajadores. Te-
mas recopilados por Joseph Dooher v Vivianne Marguis. México, Re-
verté, 1960, X, 291 péginas.

Contenido: De persona a persona: el trabajo fundamental. Puentes y
barreras para la buena comunicacién, El trabajo rutinario, La comunica-
cién hacia los niveles superiores. La entrevista de calificacién de métodos
y sobre problemas. Entrevistas de empleo. Direccién efectiva de la junta.
Organizacién de conferencias,

Garvan Escosepo, Josk: Significado ¢ importancia de la prognosis ad-
ministrativa, San José de Costa. Rica, ESAPAC, 1960, 80 paginas.

Contenido:- Qué es la prognosis administrativa. Investigacién. Previ-
sién, planificacién,

Gran BreTafa, H. M.: Treasury, Organization and Methods Division.
La préctica de O. & M. Buenos Aires, ISAP, 1960, 58 paginas.

Sumario: El trabajo de O. & M. El mandato, su determinacién, pldanea-
miento y ejecucién, Conclusiones. Redaccién del informe.

Keros, Grauam M.: Preparacién del manual de oficina. México, Reverté,
1950, 69 péginas.

Contenido: Estudio de normas de las empresas, Tipo de’ negocio de las
empresas participantes. Proyecto del manual. Encargados de la prepara-
cién. Compilacién y preparacién del material. Estilo de escritura. Forma-
to del manual. Distribucién y uso. Evolucién del manual en uso, Revisién,
La evaluacion.

Lrrrreriern, C. L. Orrramzaczon de oficinas. Por C. L. Littlefield Y. R. L.
Peterson, México, Fondo de Cultura Econémica, 1960, 544 péginas.

Contenido: ]a misién de la oficina de la administracién. Organizacién de
oficina, Los medios materiales, mobiliario, equipo, méquinas. Los servicios
de oficina, correspondencias, archivos, registros y otros servicios. Procedi-
mientos, métodos y formularios. Normas y controles. Deberes con respecto
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al personal de oficina, supervisién, valuacién de empleos, seleccién del
personal, adiestramiento, desarrollo ejecutivo.

MaEr Norman, F.: Psicologia industrial. Madrid, Rialp, 1960, 632 pa-
ginas.

Contenido: El puesto de la psicologia en la industria. La causalidad
en la conducta. La psicologia de las actitudes. La frustracién como factor
de la conducta. La moral. La direccién de supervisién. Diferencias indivi-
duales. Medida del rendimiento. El uso y la naturaleza de los fests. Anali-
sis de tiempos y movimientos. La formacién en la industria. Motivacién
y trabajo. Fatiga, La seguridad. El ambiente del trabajo. La rotacién del
personal. El consejo y la entrevista.

Muwwarp, G. E.: Organization and Methods a service to management.
London, Mac M:llan & Co., 1960, 405 paginas.

Sumario: Simplificacién del trabajo de oficina. Disefio de formularios.
Auxiliares para el trabajo del oficinista. Maquinas de oficina. La misién
asignada. Medicién del trabajo de oficina. Administracién del trabajo de
O. & M. Organizacién. Otros factores.

Miis, Ceci F.: Métodos estadisticos aplicados a la economia y los ne-
gocios. Madrid, Aguilar, 1960, XXIII, 744 paginas.

Contenido: Los métodos estadisticos. Representacién grafica. Elabora-
ci6n de los datos estadisticos. Estudio de la distribucién de frecuencias.
Promedios. Medidas de dispersién y asimetria. Nameros indices de pre-
cios y de produccién. Medidas de relacién. Correlacién rectilinea entre
series cronolégicas y correlacién curvilinea. Probabilidades y la curva normal
de error. La induccién estadistica y la seleccién de muestras. Analisis de
la “variance”. Medidas de anlisis de relaciones y estimacién,

Pwcors, Paur: La administracién de personal; un punto de vista y un
método, por Pigors, Paul, y Myers, Charles. México. Continental, 1960,
890 paginas.

Contenido: Naturaleza de la administracién de personal. Manejo de
los problemas de personal. Diagnéstico de la estabilidad de organizacién.
Mantenimiento y conservacién de los equipos de trabajo. Salarios y asigna-
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ciones de trabajo. Servicios y programas para los empleados. Ilustraciones
de casos,

SATER, RoBerT: Los grdficos, medios de direccion de las empresas, por Ro-
bert Sater y Charles Voraz. Barcelona, Casanovas, 1960, 287 paginas.

Contenido: Generalidades sobre las tablas y los graficos. Estudio del
trazado. Gréficos estadisticos. Grificos de organizacién. Consideraciones
generales sobre la confeccién de los graficos. Consejos. Cuestiones de orga-
nizacién relativas a los gréficos.

YopEr, DaLE: Manejo de personal y relaciones industriales. México, Con-
tinental, 1960, 1,024 péginas,

Contenido: Relaciones industriales. Politica de relaciones industriales.
Anélisis del trabajo. Planeamiento de organizacién. Formacién de personal.
Seleccién. La entrevista, Entrenarniento. Supervisién. Relaciones de tra-
bajo. Relaciones obreras. Contratos de trabajo. Compensaciones. Sueldos
y salarios. Clasificacién de personal. Promocién y separacién. Beneficios.
Moral de los empleados. Comunicaciones. Investigacién. Estadisticas para
relaciones de personal.

1961

Anson, Francisco: Teoria y técnica de lo adminisiracién, por Francisco
Anson y Fernando de Lifidn. Madrid, Rialp, 1961, 122 piginas.

Contenido: Evolucién histérica de los estudios administrativos. Con-
cepciones de la administracién, Conceptos y contenidos de la ciencia de la
administracién. Organizacién y métodos. Relaciones ptiblicas y relaciones
humanas, Administracién de personal. Metodologia de la ciencia de la ad-
ministracion.

Bresn, E. T. L.: Organizacién y direccién. Madrid, Rialp, 1961, 639 pa-
ginas. :

Contenido: Principios de organizacién, Naturaleza y fin de la organiza-
cién. Responsabilidades. Pricticas de organizacién. Estructura, Alta di-
reccién, Centralizacién. Descentralizacién. Comités y coordinacién. Gra-
ficos y criterios de organizacién. Planificacién de organizacién y desarro-
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llo de la direccién. Bosquejo histérico del pensamiento sobre la organiza-
cién. Organizacién del mando en el ejéreito.

EscousE, Pmrre: Administracidn de personal. Material de trabajo de la
ESAPAC. Buenos Aires, ISAP. 1961, 168 paginas.

Contenido: Servicio civil. Los agentes del servicio civil, La determina-
cién de las necesidades de personal en la administracién publica. La pre-
paracién v la capacitacién previa de los futuros funcionarios publicos. Los
procedimientos de seleccién. Los métodos de adiestramiento. La carrera
administrativa.

Garrwo Farra, FerNanpo: Dos métodos en el estudio de lg administra-
cidn priblica. (Método juridico y ciencia de la administracién.) Se-
villa, Universidad, Instituto Garcia Oviedo, 1961, 130 piginas.

Contenido: Administracién y método juridico. El problema de la cien-
cia de la administracién. El contenido del Derecho. La ciencia de la ad-
ministracién como ciencia y como técnica administrativa. Ciencia de la ad-
ministracién o ciencias administrativas. Los funcionarios ptiblicos y los es-
tudios sobre administracién publica.

G. E.: Milward and foreword by John Wall. Lunching and Managing O
and M. London, Mac Millan & Co. Ltd. New York, St. Martin’s Press,
1961.

Content: Foreword. Preface. Policy Governing the Setting-Up. an O
and M department. Setting-Up an O and M department. Managing O and
M. The place of O. and M. The application of O. and M. Conclusion.
Index. ‘

Parron, Joun A.: Vdoracién de tareas, por Patton John A. y Littlefield,
C. L. Madrid, Rialp, 1961, 390 péginas.

Contenido: Valoracién de las tareas. Relacién con los sindicatos. Ana-
lisis de tareas. Descripcién de trabajos, Valoracién por varios métodos. El
proceso de la valoracién. El informe de salarios. La curva de salarios. El
comité. Problemas e inconvenientes de la valoracién de tareas. Valoracién
de los cargos directivos. Valoracién de métodos.
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Perry, Joun: Las relaciones humanas en lg industria. 2a. edicién. Bue-
nos Aires, Seleccién contable, 1961, XVLII, 354 péginas.

Contenido: Nuevas relaciones en la industria. La compafiia como gru-
po social. Comunicacién. Sentimiento de grupo. Satisfaccién en las tareas.
Limitacién de la produccién. Las actitudes patronal y sindical. Satisfaccién.
La eleccién de los ejecutivos. La contratacién de los hombres, Planificando
la organizaci6n. Medios de comunicaciones. Reuniones. Comisiones mix-
tas. El empleo como problema. Quién es el responsable de las relaciones
humanas.

Serizcer, Witriam R.: Organizacidn de empresas industriales, por William
Spriegel y Richard Lansburg. México, Continental, 1961, 686 paginas.

Contenido: Introduccidén. Estructuras de la empresa. El producto. Ubi-
cacién e instalaciones. Movimientos y tiempos. Administracién salarios.
Control de costos. Compras y ventas. Control de los materiales vy la pro-
duccién, Administracién de personal.

Terry, GroroE: Principios de administracién. México, Continental, 1961,
824 paginas.

Contenido: Conceptos fundamentales de administracién. Coordinacién.
Decisiones administrativas. Administracién cientifica. Planeacién adminis-
trativa. Organizacién. Actuacién. Relaciones humanas, Formacién de jefes.
Facultad de mando. Supervisién. Comunicaciones, Disciplina. Actitud. Con-
trol. Presupuesto. Administracién de la produccién, Finanzas. Direccién de
personal.

Wavre WiLuiam, Jr.: El hombre-organizacidn, México, Fondo de Cultura
Econdmica, 1961, 407 péginas.

Contenido: La ideologia del hombre-organizacién. El adiestramiento
del hombre-organizacién. La neurosis del hombre-organizacién, La prueba
del hombre-organizacién. El cientifico de la organizacién. El hombre-or-
ganizacién en las novelas. El hombre-organizacién en su casa.

1962

Bock, Epwin A.: Etudes sur la méthode des cas en administration publi-
que, por Edwin A. Bock, James W. Fesler, Harold Stein y Dwight
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Waldo. Bruselas, Institute International des Sciences Administratives,
1962, VIII, 137 paginas.

Contenido: La ciencia de la administracién piblica v sus casos. Cinco
aspectos de los casos del programa interuniversitario de casos. El método
de los casos en la ciencia politica. Los estudios de casos tienen, como ob-
jeto, la actividad de los poderes pablicos.

Canriep, Bertranp R.: Relaciones piblicas, principios, casos y proble-
mas. Buenos Aires, Mundi, 1962, 459 paginas. ‘

Contenido: El campo de las relaciones pablicas, Concepto. de las rela-
ciones pablicas. De la opinién ptblica. Organizacién de las relaciones pa-
blicas. Sectores del pablico. Relaciones ptiblicas de las asociaciones civiles,
servicios sociales y otras instituciones. Relaciones pliblicas internacionales.
Instrumentos de relaciones piiblicas.

Dorrs, Liuian: Manual completo de la secretaria, por Lillian Doris y May
Besse Miller, México, Continental, 1962, 597 piginas.

Contenido: Técnica para los deberes comunes de la secretaria, Como
escribir buenas cartas. Cémo escribir correctamente. Cémo hacer con efi-
ciencia el trabajo personal de su jefe. Técnicas secretariales avanzadas.

Duvereer, Maurice: Métodos de las ciencias sociales, Barcelona, Ariel,
1962, 593 péginas.

Contenido: Las ciencias sociales. Las técnicas de observacién. La obser-
vacién documental. La observacién directa extensiva e intensiva. La ob-
servacién participacién, El analisis sistematico. Las técnicas matematicas
y gréificas, La nocién de ciencia politica.

Lanuman, E.: Valuacién de puestos, bases objetivas para fijar escalas
de salarios. México, Continental, 1962, 480 péginas.

Contenido: Importancia de una estructura céngruente de sueldos y sa-
larios. Organizacién. Participacién de los sindicatos. Seleccién del plan de
clasificacién. El sisterna de puntuacién. Comparacién de factores, Analisis
de trabajo. Descripcién de puestos. Calificaciones. Verificacién e iguala-
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miento. Clases de puestos. Clasificacién de empleados. Estudio de salarios.
Politicas de administracién. Control. Valuacién de posiciones gerenciales e
intermedias. Aspectos generales sobre la materia.

Le Brrton, Preston: Teoria del plancamiento, por Preston A. Le Bre-
ton y Dale A. Henning. México, Herrero, 1962, XV, 404 piginas.

Contenido: Establecimiento de los fundamentos de la teorfa del planea-
miento. Elaboracién de la superestructura para la teoria del planeamiento.
El papel que desempefian los distintos participantes en el proceso de pla-
neamiento. Las funciones auxiliares y el papel que desempefian. Inte-
gracién de las diversas partes en una teoria general de planeamiento.

Smvon HereeRT, A.: El comportamiento administrativo. Madrid, Aguilar,
1962, 248 paginas.

Contenido: La toma de decisiones y la organizacién administrativa.
Algunos problemas de 1a teorfa administrativa. Hechos y valores en la toma
de decisiones. La racionalidad en el comportamiento administrativo, Psi-
cologia de las decisiones administrativas. El equilibrio de la organizacién.
El papel de la autoridad. Comunicacién. El criterio de la eficiencia. Leal--
tades e identificacién organizativa. La anatomia de la organizacién.

VaTIER, RaymoND: Desenvolvimiento de la empresa y promocién de hom-
bres. Barcelona, Omega, 1962, 243 péginas.

Contenido: La empresa necesita hombres competentes. Fn busca de las
competencias. A quién promover y para qué. Condiciones de la promo-
cién. Procedimientos de formacién. Método de formacién y perfecciona-
miento. Téctica y estrategia en formacién y cémo utilizar los medios de que
se dispone, Principios éticos de formacién y principios de pedagogia activa.

1963

Brau, P. M.: La burocracia en la sociedad moderna. Buenos Aires, Paidos,
1963, 127 paginas.

Contenido: Por qué estudiar la burocracia. Teoria y desarrollo de la
burocracia. La burocracia en accién. Autoridad burocratica. Burocrama y
cambio social. Burocracia y Democracia.
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RELACION DE ARTICULOS O ENSAYOS INTERESANTES PARA
ESTA DISCIPLINA LOCALIZADOS EN REVISTAS O
PUBLICACIONES PEQUENAS

1954

* E. B. A, P. Fundacién Getulio Vargas. Rio de Janeiro; Caderno na-
mero 4. “Teorias de los departamentos de clientela”, por Benedicto Silva.
1954. 29 paginas. Seccién O y M.

Idem. Caderno ntm. 10. “La departamentalizacién a nivel ministerial”,
por Gustavo Lessa. 1954. 31 piginas. Secc. O y M.

Idem. Caderno ntm. 20. “O y M en la administracién inglesa”, por
John R. Simpson. 1954. 26 piginas Secc. O y M.

Idem. Caderno ndm. 22. “O y M en la administracién sueca”, por Ta-
rras Salfors. 1954. 30 péaginas. Secc. O y M.

1955

Idem. Caderno ntm. 28. “Principales procesos de organizacién y di-
reccién” por Catheryn Seckler Hudson. 1955. 36 péginas. Secc. O y M.

Revista de Administracién Pdblica. Ntm. 4. México, D. F. “La fun-
ci6n administrativa”, por el licenciado Alvaro Rodriguez.

Revista de Administracién Pdblica. Ném. 3. México, D. F. “Filosofia de
la organizacién”, por el licenciado Alvaro Rodriguez.

1958

E. B. A. P. Fundacién Getulio Vargas. Rio de Janeiro, Caderno nim. 42.
“Un andlisis de las teorias de organizacién”. por Beatriz M. de Souza
Warhlich. 84 paginas. Secc. O y M.

Este trabajo contiene bibliografia especializada.

* E. B. A. P. son las iniciales de la Escuela Brasilefia de Administra-
cién Piblica.
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1959

Revista de Administracién Pdablica. Nam. 13. “;Qué es la racionaliza-
cién administrativa de la administracién péblica?”, por Jaime Fuenzalida

Dublé.

1960

Contabilidad, Administracién ** E. N, C. A. de la U. N. A. M. México.
Nim. 15. “La administracién base fundamental en el desarrollo de la em-
presa”, por Eugenio Sisto Velasco. C. P. T.

E S G A. México. Nam. 133. “El método de casos en la ensefianza
de la administracién de empresas”, por Javier Mariscal Torres, C. P. T.

Direccién y Control. México. 30 de junio de 1960. Administracién:
los diez mandamientos de una buena organizacién. Colaboracién del Cen-
tro Industrial de Productividad.

Revista del I. T. A. T. Nam. 11. México, D. F. “Bibliografia especiali-
zada en Administracién Pdblica”, por el licenciado Alvaro Rodriguez.

La Scienza e la tecnica della organizzazione nella pubblica amminis-
‘tratione. Milano, afio VII, niim. 4.
I procedimente amministrativi e la loro semplificazione. ..

1961

Documentacién administrativa. Madrid, Espafia. Ntmeros 44-45. “La
organizacién administrativa de la planificacién econémica”, por Luis Gar-
cia de Diego Ldpez.

Idem... Nam. 46.

“Organizacién Administrativa del plan de desarrollo econbmico”, por
Leandro Benavides.

Idem... Nam. 47. :

“El factor humano y los estudios de organizacién administrativa”, por
Salvatore Cimmino.

Idem... Nam. 48.

“La organizacién administrativa de la planificacién econémica en Ho-
landa”, por Luis Garcia Diego.

** E. N. C. A, iniciales de la Escuela Nacional de Comercio y Administracién.
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Relaciones Industriales. Vol. I. Ndm. 1. México. “Organizacién” por
el licenciado Ignacio Pichardo Pagaza.

Revista de Administracién Pablica. Buenos Aires, Argentina. Nom. 1.
“Algunas reflexiones sobre el concepto de organizacién administrativa”, por
James W. Fesler.

Idem... Nam. 2.

Un ejemplo de simplificacién del tramite. .. Sobre O y M.

1962

La scienza e la tecnica della organizzazione nella pubblica amministra-
tione. Milano. Afio IX. Nam. 2.

“La organizacién cientifica en las administraciones piblicas”, por Jean
Milhaud. Las oficinas de O y M en la Administracién Pablica, por Mi-
chele Calimeri.

O & M Bulletin. London. Vol. 17. Ntm. 4... Oy Men la B. B. C...

O et M Bulletin. Paris. Nam. 6.
...Organizacién y Psicologia, por M. de Peretti. ..

Boletin de Gerencia Administrativa. San Juan de Puerto Rico. Afio XI.
Nimero 126.
.. .Problemética de la funcién auxiliar “staff” y “line”. ..

E S C A, Nim. 151. México, D. F.
...Problemas del organizador ante el personal, por Julio Olavarria,
.C. P. T.

1963

Esquema para ejecutivos, Buenos Aires. Afio IV, nam. 14.

.. .Delegacién, un problema de organizacién, por Federico Frishke-
necht. ..

O & M Bulletin. London. Vol. 18. Ntm. 1.

.. .Reorganizacién del Departamento de Hacienda de Inglaterra. ..

O et M. Paris, ntim. 7.

‘Ubicacién del hombre en la organizacién del trabajo, por P. Rambler. . .
Algunas actividades de un servicio municipal de organizacién, por Charles
Martin,
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I D E A. Buenos Aires. Nam. 1. Otofio,
... Variabilidad de los principios de organizacién, por Louis F. Pros-
sen... '

BIBLIOGRAFIA COMENTADA

1946

Friepericn, Cary Jo: Teorfa y realidad de la organizacién constitucional
democrdtica. México, Fondo de Cultura Econdmica, 1946, 650 pagi-
nas.

Se hace un anélisis del régimen constitucional y de la democracia con
todas las perturbaciones que se presentan en la actualidad, Después de un
bosquejo histérico sobre la naturaleza y desarrollo del gobierno hasta los
tiempos modernos, son tratados los siguientes temas: el nacimiento del
constitucionalismo, su desarrollo y funcionamiento, los partidos politicos, la
organizacién del Estado, burocracia, el poder legislativo, las comunicacio-
nes, los grupos de presién y la representacién popular. El libro termina
con un estudio sobre el objeto y métodos de las ciencias politicas.

1955

Mosmer, Witniam E.; Kinescey, J. Donawp, Stmarn O. Grenn: Admi-
nistracién de personal en el servicio pablico. San Juan, Universidad
de Puerto Rico, 1955, X, 565 pagmas Contiene bibliogrefia comentada
y especializada muy 4til.

Trata con amplitud problemas de la direccién de personal. Sobre todo
aquellos que tuvo que enfrentar y resolver el gobierno norteamericano de
posguerra. De cualquier manera encierra conceptos basicos generales sobre
este problema tan importante. Contiene: Organizacién del cuerpo de fun-
cionarios. Reclutamiento. Seleccién. El concepto del puesto y la paga. De-
beres, derechos y sanciones, Organizacién de las oficinas de personal.

1956

Favor, Henrt: Administracidn Industrial y General. Previsién, organiza-
cién, mando, coordinacién y control. Traduccidn del francés por Cons-
tantino Dimitriu. Buenos Aires, El Ateneo, 1956, XIX, 266 paginas.
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En el afio de 1963 aparece una segunda edicién de Herrero Hermanos,
México, en la que se encuentra un breve estudio sobre el fayolismo; consta
de 148 péginas. Esta obra aparecié a la luz pihblica por primera vez en
1908 en forma parcial y no tomé su composicién definitiva sino hasta des-
pués de la Primera Guerra Mundial. Junto con la obra de Taylor, este
libro se considera fundamental para todos los estudios de administracion;
su texto se divide en dos partes: la primera dedicada a la necesidad y po-
sibilidad de una ensefianza de la administracién y la segunda a los prin-
cipios y elementos de la misma.

Los principios generales de administracién expuestos por Fayol signifi-
caron un avance considerable en el estudio de las técnicas administrativas.
Su contribucién méas importante se encuentra en la discusién de los cinco
elementos primordiales de la administracién, a saber: previsién, organiza-
cién, direccién, coordinacién y control.

Aun pasadas ya muchas décadas desde que esta obra salié a la luz ph-
blica, los principios fundamentales anunciados por Fayol todavia tienen
vigencia y plena validez y se considera esta obra, con justa razén, como
esencial en todos los cursos sobre la materia.

1957

Camros WacnNeRr, EsteLira: Curso de [Jefatura Administrativa. San ]osé
de Costa Rica. Tormo, 1957, 144 paginas.

Este libro retine las clases dictadas por el autor en la Escuela de Admi-
nistracién Pdblica de la Fundacién Getulio Vargas, de Rio de Janeiro.
Después que se analiza la importancia del problema y su significacién en
el conjunto de los estudios administrativos se trata de las atribuciones y
responsabilidades del jefe, divisién de su tiempo entre atribuciones y respon-
sabilidades, el jefe como lider, de la jefatura, formacién de la moral del
grupo, caricter del mal jefe, seleccién de jefes, métodos de jefatura, dele-
gacién de atribuciones, entrenamiento de los subordinados, cooperacidn,
reuniones y coordinacién, jefatura femenina, peligro y azares de la jefatura
¥y, por fin, se dan algunas normas y reglas pricticas,

ConNTrALORIA GENERAL DE 1A REpPUiBLIcA pE Corompia: Estudios sobre ad-
ministracién. Bogoté, 1956-57, 3 voltumenes de 293, 338 y 278 péginas,
respectivamente,

Los tres volmenes que comprenden la presente obra refinen aquellas
traducciones autorizadas por la Administracién de Asistencia Técnica de
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Naciones Unidas de los trabajos sobre administracién elaborados y di-

fundidos en inglés y en francés por el Instituto Internacional de Ciencias
Administrativas, con asiento en Bruselas. Todos estos trabajos constituyen
uno de los aportes mas importantes a la técnica administrativa contempo-
rdnea y su difusién en idioma castellano tiende a satisfacer una necesidad

de

informacién autorizada acerca de los mis recientes progresos en esta

materia, contribuyendo a orientar a los dirigentes del sector pdblico y de
la actividad comercial e industrial privada, para quienes son de evidente
utilidad los principios y practicas expuestos en esta coleccién,

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

Estos estudios, cuyos titulos indican el tema tratado, son los sigulentes:

Organizacién nacional para la direccién de programas de desarrollo
econémico, por Donald C. Stone.

Las téenicas del irabajo gubernamental en el Estado moderno, por
André Bertrand. ‘

Guia prdctica para el andlisis v la clasificacién de los cargos, por Lu-
cien Talloen.

Temas vy problemas en la organizacidn administrativa de gobiernos
nacionales, por Arnold Miles y Alan Dean.

Método para simplificar el trabajo, por José Antonio Hinojosa Petit.
La maquinaria central del gobierno: su papel y funcionamiento, por
Ralph Burton y Edward R. Strait.

Manuales administrativos, por R. E. Grainger.

La funcidn y los métodos de los jefes de oficina, por Wyn Jones,

Las oficinas de organizacidn y métodos: qué hacen y dénde funcionan,
por Arnold Miles,

Presentacidn de recomendaciones sobre organizacién y metodos, por
K. S. Jefferies.

Formularios adecuados, por B. Kronvall, bajo la direccién de G. Ta-
rras Sillfors.

La mecdnica del trabajo en comité, ensayos relativos a las tareas de un
secretario de comité, por E. H. Simpson.

Capacitacion y perfeccionamiento de funcionarios nacionales e inter.
nacionales, por Alain Plantey.

Cémo hacerse cargo de una organizacion y dirigirla con eficiencia, por
John D. Joung.

Manual de prictica de secretaria, por la Comisién de Servicio Civil
.del Canadi.
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16} Sistemas de andlisis del rendimiento por el cual se relaciona la produc-
cién total con las horas de trabajo humano utilizadas, por William
A, Gill

17) El enfoque directivo del presupuesto, por Frank P. Sherwood.

C. NortHCOTE PARKINSON: Parkinson’s Law (Boston, the Riverside Press,
1957}, un volumen de 113 péiginas.

“La ley de Parkinson” es el titulo de este famoso librito, que pocos acon-
sejan leer, pero que, a mi juicio, vale su peso en oro. Digo esto no porque
el profesor Parkinson ofrezca aqui férmulas de solucién indiscutidas y com-
probadas, sino por los estimulos de renovacién e higiene burocritica que
aporta su critica, en ocasiones demoledora de idolos y de malas costum-
bres que el habito, la pereza o los intereses creados van formando en el co-
razén y el casco de la organizacién, y que aminoran su marcha, poco a
poco, como a un viejo navio la falta de limpieza. .

Para Parkinson, en toda organizacién, el ndmero de sus funcionarios
administrativos se multiplica en una proporcién anual predeterminada e
independiente de la cantidad de trabajo que estos sefiores tienen a su car-
go, si es que realmente tienen algo que hacer. Segln esta ley, en tiempos de
paz oscilard entre el 5.17 y el 6.56% sobre la cifra del afio anterior.

1958

Aruas, Ceciia TorMo pE: Temas de secretaria principal. San José de Cos-
ta Rica, ESPAC, 1958, 148 paginas.

Este libro es una recopilacién ordenada y concisa de un conjunto de te-
mas sobre la prictica v técnica secretarial. Los temas tratados son: normas
de trabajo, organizacién y sistematizacién del trabajo, la personalidad, nor-
mas generales que rigen la vida de oficina, uso correcto del teléfono, la
atencién del ptblico, la carta, el dictado, la transcripcién, la presentacién
de trabajos mecanogréficos, reproduccién de documentos y el servicio de
archivo,. Al final, en el apéndice, se dan indicaciones sobre fuentes de in-
formacién, signos de puntuacién, uso de las letras maytsculas, numeracién
y abreviaturas.

Dourr, Howarp M.: Técnica secretarial, México, Unién Tipogréfica Edi-
torial Hispanoamericana, 1958, XV, 552 piginas.

Este libro abarca en un volumen la informacién fundamental que ne-
cesita conocer el secretario y ofrece una oportunidad de aprender para
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aquellos que deseen perfeccionarse en su oficio. Los problemas que trata
son: datos histéricos sobre oficio, alcance del trabajo del secretario, sus de-
beres, educacién y adiestramiento, cualidades que debe reunir, técnicas de
archivo, uso de los directorios, fuentes de informacién, técnicas de archivo,
recortes, registros recordatorios, ambiente y equipo de oficina, visitas, co-
rrespondencia, teléfono, telegramas, cablegramas, radiogramas, procedi-
mientos bancarios, registro y cuentas, preparacién de escritos, preparacién
de discursos, reuniones y actas, confeccién de graficos, ética, obtencién
de empleo.

ReprFieLp, CuarLEs: Las comunicaciones en la administracién. San José
de Costa Rica, ESAPAC, 1959, X1, 200 péaginas.

En este libro se encuentran las nociones fundamentales en lo que
respecta a los problemas de comunicacién. El libro estd dividido en cinco
partes. La primera parte trata de dar la orientacién general sobre la mate-
ria; describe los distintos tipos de informaciones comunicables y establece
principios para mejorar las comunicaciones. La segunda parte se ocupa de
la comunicacién vertical y de la exterior, la del superior con sus subordi-
nados y la de la oficina central con las sucursales. La tercera parte trata
de la comunicacién, que asciende de las dependencias hacia la gerencia y
de las sucursales a la oficina matriz, La cuarta parte trata la comunicacién
horizontal, lo relacionado con las conferencias, las revisiones y las compro-
baciones. La quinta parte se dedica a la teoria.

Scuer Erwin, Hasger: Teoria del control ejecutivo. México. Fondo de
Cultura Econdémica, 1958, 246 péginas.

Este libro constituye una valiosa ayuda para la formacién y mejora-
miento de los supervisores y jefes en general. A través de un anilisis cons-
tructivo de la conducta del ejecutivo, el autor sugiere nuevas vias para la
reflexién y la creacién de un método ejecutivo que se adapte a las capaci-
dades singulares de cada personalidad. Los principales temas tratados son:
tareas y caracteristicas del ejecutivo, colaboracién y relaciones ptiblicas,
mejoramiento de sus funciones y estimulos, instrumentos y métodos de con-
trol, dificultades con subordinados y superiores, autoridad y responsabilidad.

1959

E. P. Laserce: Elementos y prdcticas y métodos. San José de Costa Rica,
1959, 120 paginas.
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Este libro, segln afirma su autor, estd proyectado como un texto elemen-
tal en el desarrollo de la materia aplicable a organizacién y métodos. En
primer lugar se exponen los propésitos de organizacién y métodos, se dan
antecedentes histéricos, se indica el desarrollo en clertos paises, se trata del
lugar y funcién de O.& M en el gobierno y se establecen las cualidades
que se requieren para los funcionarios o técnicos de O & M. Se exponen
los métodos de trabajo para técnicos de O & M, conceptos de administra-
cién general, direccién de personal, comunicaciones, organizacién, organo-
gramas, equipos de oficina, dtiles de oficina, simplificacién del trabajo,
disefio y control de formularios, localizacién y organizacién fisica de ofi-
cinas y el libro se termina con ejemplos practicos de O & M.

Mosuer, C. Freperick, y CiMMINOe SALvATORE: Elementi di Scienza del-
Pamministrazione, Milano, Giuffre, 1959, 576 pAaginas.

Un profesor americano y un especialista europeo colaboran en esta
obra, una de las primeras de esta clase destinadas a lectores italianos. Tiene
como objetivo establecer principios que sean aplicables al ‘aspecto no ju-
ridico de las actividades de la administracién piblica. Los autores analizan
detalladamente el campo de la ciencia de la administracién, la estructura
y los procedimientos de la organizacién administrativa, la funcién piéblica

.y la investigacién cientifica de esta materia.

Owens, Ricaarp N.: Empresas industriales, Manual de organizacién vy
direccién. Buenos Aires, Seleccién Contable, 1959, XXXI1, 765 paginas.

Este libro de teorfa y casos, practicas en la direccién y organizacién de
_empresas industriales, trata los sigulentes temas: la evolucién de la direc-
cién de empresas; problemas de organizacién, equipos y condiciones de
trabajo; la produccién, salario e incentivacién; relaciones con el personal;
adquisiciones y depésitos; control fisico de la produccién y, por fin, control
financiero de la produccién. Tiene una redaccién muy clara y trata con
sencillez las fases y problemas corrientes en la direccién y organizacién.

1960

ANDERSON, RicuArp: Management Practices. New York, McGraw-Hill,
1960, VI, 302 paginas.

Este libro trata en una exposicién sintética los principales problemas
de los principios y précticas de la direccién administrativa (Management).
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La primera parte, elementos de direccién administrativa (Management),
trata los problemas de planeacién, organizacién, personal, ejecucién y con-
trol. La segunda parte, practicas de direccién administrativa (Manage-
ment), trata de las funciones operativas, auxiliares, de servicio, planifica-
cién y control.

BavrpiNi, ITaLo: El archivo en la empresa moderna, Tratado prdctico de
organizacién y funcionamiento de los servicios. Barcelona. Hispano-
europea, 1960, XI1, 428 paginas.

Es un estudio metédico y detallado del archivo. Trata de la importan-
cia, fines, criterio de organizacién, sistema de clasificacién y ordenamiento,
funcionamiento y control, archivos. especiales, el personal, el mobiliario y
la disposicién del archivo,

BLEIGKEN, BrLElcH VoN: Manual para el adiestramiento del personal. Mé-
xico, Herrero Hnos., Sucs., S. A. 1960, 322 paginas.

Este manual redine pensamientos e ideas en materia de adiestramiento
laboral y constituye una guia para la capacitacién de los dirigentes del
trabajo. El autor analiza y desarrolla los problemas vinculados con el
adiestramiento y con sus métodos, sefialando la importancia de la comu-
nicacién como medio, la conveniencia del adiestramiento como proceso
continuo y la importancia del factor humano.

Hever, CarL: Evaluando la obra del ejecutivo. México. Herrero, 1960,
247 péginas.

El autor describe los principios y técnicas que permiten al ejecutivo
evaluar a los subordinados en forma justa y realista. Expone a la vez, con
respecto al ejecutivo, la forma y momento oportuno para medir sus defec-
tos y aptitudes especificas para dirigir. Se refiere a las relaciones del per-
sonal con su jefe inmediato como medio para conocer aptitudes, motiva-
ciones y capacidad de trabajo. Indica formas para conducir entrevistas y
cita casos practicos de programas de evaluacién aplicados en algunas com-
paias.

Hicks Cuaries, E. I. Pesce: Organizacién de oficinas, Barcelona, Editorial
Hispanioeuropea, 1960, XIX, 682 piginas.

El objetivo principal de este libro es el de mostrar principios funda-
mentales y practicas afortunadas en el campo de la direccién de oficinas.
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Se da un relieve especial a temas tales como la direccién de las oficinas,
simplificacién del trabajo, el elemento humano, la supervisién de los ser-
vicios, planeamiento, organizacién y control, Esta obra es un tratado muy
completo sobre la materia y ofrece orientaciones basicas y practicas para
la estructura de toda clase de oficinas.

InsTITUTE OF PUBLIC RELATIONS: Guide to the practice of Public Relations.
Segunda edicién, London. Newman Neame Limited, 1960, XVI. 243
paginas.

El tan ajetreado tema de las relaciones publicas ha sido sometido en el
presente libro a un anélisis severo y sistematico, en donde la doctrina, la
técnica y la practica guian juiciosamente al lector hacia la bisqueda de
las mejores férmulas que ayuden a comprender y ejercitar correctamente
esta actividad.

- La Pmrre, Craupe: Valoracion de puestos de trabajo. Bilbao, Deusto,
1960.

Se hace una descripcién completa de las técnicas de valoracién de
puestos de trabajo y el libro est4 ilustrado con modelos, formularios y ejem-
plos, asi como un amplio desarrollo de su aplicacién para determinar las
escalas de salarios de la empresa.

Mc Camy, James L.: Science and Public Administration. (University of
Alabama Press, 1960), un volumen de 218 piginas.

Este libro es el resultado de una serie de conferencias y discusiones
en seminario dirigidas por el autor, profesor en la facultad de Ciencias
Politicas de 'Wisconsin, como conferencista visitante en la Universidad de
Alabama. Seglin manifiesta en el prélogo, ha estado meditando acerca del
tema de este libro durante mis de veinte afios y la invitacién a dictar esta
serie de conferencias le permitié desarrollarlo en forma amplia. Encara
desde un punto de vista original la interrelacién entre la ciencia y la ad-
ministracién publica, la situacién actual y la posible solucién del problema.

MonTareTTO, S1Lvio, y Riccarol, Ricaroo: El andlisis del trabajo. Barce-
lona, Editorial Hispanoeuropea, 1960, XVI, 213 paginas.

La presente obra constituye un profundo anilisis estudioso de los di-
versos métodos de andlisis del trabajo (observacién, cuestionarios, entre-
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vistas, métodos mixtos) y de sus ventajas. Expone las dificultades de apli-
cacién que pudieran surgir y la manera de soslayarlas en los diversos casos.
Explica y concreta la incumbencia de la actividad de anlisis en el 4dmbito
de la empresa, del personal necesario para programar y desarrollar dicha
actividad y de los asuntos relativos a la apropiada formacién del mismo.

El director de la biblioteca de Organizacién y administracién de empre-
sas, que asume la responsabilidad de la traduccién de esta obra de su ori-
ginal italiano y de su edicién espafiola, expresa que el presente tratado
“constituird una preciosa ayuda para los altos dirigentes de empresas, los
ingenieros, los organizadores, los jefes y mandos de las secciones de pro-
duccién y especialmente para la direccién del personal y los jefes y analis-
tas de los servicios de tiempos y métodos”.

NruscuEL, RicHARD F.: Management by System. 2a. ed., New York, Me-
Graw-Hill, 1960, XIII, 359 paginas.

Esta segunda edicién es la revisién y aplicacién del libro publicado en
1950 bajo el titulo Streamlining business procedures. Segin el autor, con
el cambio del titulo, ha querido subrayar la importancia que ha tomado
en el dltimo tiempo la organizacion, las tareas administrativas. Se exponen
datos y conclusiones pricticas con el fin de obtenerse la eficacia méxima
en el trabajo a través de procedimientos adecuados, Las cuatro partes en
las que se divide este libro son: 1%, conocimientos del caso para un “or-
denamiento sistemético de las operaciones”; 2%, elementos competentes de
un exitoso programa de mejoras en procedimientos; 3%, anilisis de pro-
cedimientos y métodos de mejoramiento; 4%, aprovechamiento de las re-
comendaciones sobre mejoras de procedimientos.

Parxer FoLLET, MARY: Administracidn dindmica. Coleccién de papeles
de Mary Parker Follett, seleccionados por Henry C. Metcalf. Ph. D.
Editorial Herrero Hnos. Sucs., S. A., México, 1960, 348 paginas.

Como todas sus obras este volumen se caracteriza por ser una obra de
facil comprensién, pero de gran importancia y trascendencia. Es sabido
de todos el importante papel que desempefi6 Mary Parker Follett en el
campo de la administracién. Llegé a poseer sdlidos y sabios conocimien-
tos, los que transmiti6 a través de conferencias y numerosos trabajos. En
su libro “Administracién dindmica” trata el aspecto psicolégico de Ja admi-
nistracién de negocios y, en general, examina el dinamismo que requiere
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cualquier organizacién. Los juicios emitidos por la sefiora Follett son sen-
cillos, pero de gran profundidad y atinada significacion.

La coleccién de sus escritos se ha publicado en forma de libro compues-
to por catorce capitulos, con una introduccién escrita por Henry Metcalf
y L. Urwick.

1961

AppLEY, LAWRENCE A.: La administracién en accion, el arte de hacer las
cosas por conducto de otras personas, México, Reverté, 1961, 284 pa-

ginas.

El autor, presidente de la American Management Association, ha re-
unido en este libro escritos seleccionados que originalmente aparecieron en
diversas publicaciones periédicas de la A. M. A. Sefialamos los titulos de
los principales capitulos: El espiritu de una organizacién. El cardcter de
una organizacién, El campo de las decisiones. El dirigente eficaz. La ad-
ministracién de personal, Ideas personales sobre administracién. Adminis-
tracién y comunicacién. El estimulo de la ganancia. Instrumentos y técni-
cas de administracién, La formacién de jefes. Administracién simplificada.
Administracién profesional. Factores fundamentales para mejorar una or-
ganizacién.

Busquit, G.: Psicologia prdctica, de la persuasion. Barcelona, Hispano-
europea, 1961, 150 piginas.

Esta obra expone en forma sintetizada los principios practicos de la
accién persuasiva y es de gran utilidad para todas aquellas personas que
por la indole de su funcién tienen que aplicar constantemente esta accién.
Enumeramos los capitulos de este libro: I, Técnica de la persuasién. Cémo
actuar sobre el sentimiento. Cémo dirigirse a la razén. La palabra persua-
siva. Persuadir y convencer. II. Prictica de la persuasién. Cémo persuadir.
A quién persuadir. Contacto con el péblico. La persuasién y los problemas
actuales de la empresa. La persuasién al servicio del hombre.

Carr, R.: E] sentido de la organizacién. Buenos Aires, Yesca, 1961, 109
Péginas.

En este libro se expone el tema de la organizacién en su concepcién
general y en la conjuncién arménica de todos los elementos y factores que
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la integran, Los temas tratados son: La necesidad de saber organizarse.
Principios fundamentales que deben observarse en toda organizacién. Ele-
mentos y factores que integran una organizacién. El camino racional y 16-
gico para proyectar una organizacién. La organizacién llevada a la accién.
El jefe en la organizacién. Perfeccionamiento y término de la organizacién.

Esrtapos UNmos, AGENGIA PARA EL DEesarrorto INTErNAcioNAL: Manual
de relaciones humanas. México, Centro Regional de Ayuda Técnica,
1961, VIII, 127 paginas.

Este manual estd preparado para una rapida y eficaz capacitacién de
los supervisores en materia de relaciones humanas. Se busca desarrollar en
el supervisor la habilidad para dirigir a su personal y obtener la colabora-
cién necesaria, estableciendo buenas relaciones en el trabajo y resolviendo
en forma justa los problemas que se presenten.

Errivoer, Karn E.: Glosario administrative, (Managerial Glosary) He.
rrero Hnos., Sucs,, S. A., México, 1961. Un tomo de 72 piginas, Tra-
duccién de R, Palazan

Este trabajo es traduccién de un folleto publicado originalmente en in-
glés, con el ntmero 102, de una serie de doce manuales de adiestramiento
que versan el tema de administracién o direccién de empresas. Fueron es-
critos por Karl E. Ettinger para la administracién de cooperacién interna-
cional (ICA) de los Estados Unidos. Esta versién en espafiol fue preparada
por el centro regional de ayuda téenica, que es una rama de la oficina de
recursos industriales de la ICA. El centro se cre6 especialmente para coor-
dinar la produccién de versiones en espafiol del material técnico y de adies-
tramiento de los programas de cooperacién técnica de la ICA (Punto IV)
en los paises de habla espafiola (Glosario administrativo, pagina 3).

Gass, Saur Y.: Programacién lineal, métodos y aplicaciones. Continental,
México, 1961, 278 pAaginas.

Esta obra tiene por finalidad constituir un curso-de introduccién a la
programacién lineal y proporcionar al estudiante la posibilidad de recono-
cer los problemas potenciales de programacién lineal, de formularla, de
emplear las técnicas de cémputo adecuadas para resolverlos y entender los
aspectos matemdticos que ligan entre si estos elementos de programacién
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lineal. El libro analiza el problema del punto de vista teérico, de cémputo
y de sus aplicaciones.

GrANT IrEsON, WiLLiaM: Manual de ingenieria econdmica y organizacién
industrial, por William Grant Ireson y Eugene L. Grant. México. Con-
tinental, 1961, 2 vol.,, 1 452 piginas.

Este libro es de facil comprensién, constituye una guia de los métodos
y procedimientos de la administracién cientifica en la actualidad. Su lectu-
ra ayuda a comprender mejor las interrelaciones de hombres, dinero, ma-
quinaria, materiales y métodos. El lector encontrard en esta obra una infor-
macién completa y una guia sobre los siguientes temas: Estructura de la
organizacién de los negocios. Economia de la empresa. Formulacién de
estudios econémicos. Manejo de energia humana y relaciones de empleo.
Estudio de tiempo y movimiento. Sistemas y procedimientos de fabrica.
Climatologia industrial. Planeamiento de fébrica y manejo de materiales.
Standarizacién industrial, Ingenieria de herramientas. Seguridad industrial,
higiene industrial. Estadistica industrial. Inspeccién y control de calidad.
Investigacién de operaciones industriales. Presupuesto industrial. Los sindi-
catos y la ingenieria econémica.

Jorx E. LunpELy, Juan D’Pinto, GunTER HENNING y Moises LicaTMA-
JER: Organizacién y métodos en la administracién piblica. (Facultad
de Ciencias Econémicas de la Universidad de Chile, 1961.) Un folleto
de 35 paginas.

Esta monografia es el resultado de un seminario desarrollado en 1961
en Santiago de Chile, que fue dirigido por el sefior John E. Lundell, ase-
sor de las Naciones Unidas ante el gobierno de Chile, y en el que partici-
paron los sefiores D’Pinto, Henning y Lichtmajer.

Kaurman, A. M.: Métodos y modelos de la investigacion de operaciones.
Meéxico. Continental, 1961, 570 paginas.

Este libro versa sobre la investigacién de las operaciones, que, puede
decirse, es la preparacién cientifica de las decisiones, empleando la inves-
tigacién, los datos estadisticos y la matemitica. La obra estid dividida en
dos partes: la primera no requiere conocimientos de matemAticas superio-
res a los adquiridos en las escuelas secundarias; en la segunda, se encuen-



316 CIENCIAS POLITICAS Y SOGIALES

tran todos los desarrollos matematicos, las demostraciones dificiles y los
calculos complicados.

Lar, Donawp A., y Larp, Leonor C.: Las técnicas de la delegacion de
facultades, con la mdxima eficiencia, en todos los niveles directivos. Se
examina cémo y cuando delegar, cémo se planea la delegacién y qué
delegar. Barcelona. Ed. Omega, 1961, 240 paginas.

TejERA PaARis, ENRIQUE: Organogramas. Serie: Metodologia de la adminis-
tracién, nim, 9. ESAPAC. 2a. reimpresién. San José de Costa Rica,
1961, 39 paginas,

Esta pequefia y til publicacién viene a cubrir un hueco en la literatura
pedagdgica de nuestra materia, en nuestro idioma, respecto de las técnicas
de disefio y caracteristicas cientificas que deben lenar los organogramas o
diagramas de estructura de la organizacién. Es recomendable, sobre todo,
para los estudiantes de la administracién pablica.

Urwick: Los elementos de la-adminisiracién. EJ. Herrero Hnos., Sucesores,
S. A, 2a. ed. en espafiol. México, 1961, 168 péginas.

El origen de este volumen son cinco conferencias dictadas por el autor
en el Politécnico de Londres. Se considera como uno de los libros funda-
mentales en la administracién, que puede aplicarse tanto al sector ptblico
como a la actividad privada; en €l se tratan aspectos tan importantes como
el planeamiento, los principios y métodos de organizacién y coordinacién
y las funciones de mando y control. No obstante su brevedad, pues es un
libro que no llega a 170 péginas, representa para el estudioso de las mate-
rias administrativas una obra indispensable de consulta y la adquisicién
de un método fécil y préctico para el entendimiento de los problemas de
organizacién, Urwick es, hoy dia, uno de los mas destacados investigadores
en el campo de la administracién, mundialmente reconocido por su ori-
ginalidad.

1962

BeaucoNIN Puere: Simplificacidn administrativa. Ed. Sagitario, S. A.
Barcelona, Espafia. 1962, 159 paginas.

Publicado en Paris en el afio de 1960 por Editions D’Organisation, es
rapidamente traducido al castellano debido a su gran utilidad practica.
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En su breve contenido hace un ripido y sustancioso recorrido de las téc-
nicas necesarias para una positiva simplificacién administrativa. Aunque
Beaugonin sea un especialista en altos estudios comerciales, encontramos
aplicabilidad de sus conceptos en el campo puablico. El traductor lo pre-
senta como un verdadero manual, Asi lo creemos.

BenneT, C. L.: Manual de descripciones de puestos ejecutivos de la Ameri-
can Management Assoctation. México, Continental, 1962, 549 péaginas.

El presente trabajo de investigacién nos da a conocer los resultados
de un estudio llevado a cabo entre 140 empresas que poseen una vasta ex-
periencia en la preparacién de las descripciones de puestos administrativos.
Se informa ampliamente sobre la forma como se hacen dichas descripcio-
nes y cémo pueden ser utilizadas para el esclarecimiento de la organizacién,
para el desarrollo administrativo, para la comparacién de sueldos o para
otras finalidades,

GaLvAN Escosepo, Jost: Tratado de administracidn general. San José det
Costa Rica, ESAPAC, Serie Ciencia de la Administracién, nim. 232,
XVI, 591 péginas,

Contenido: Concepto e importancia de la administracién. Los princi-
pios de administracién., Las funciones administrativas. Prognosis. Factores
estructurales. Organizacién. Factores humanos, direccién, personal. Rela-
ciones humanas. Factores econémicos, presupuesto, materiales. Coordina-
cién y control. Rasgos histéricos de la administracién, caracteristicas de la
administracién contemporanea.

Esta obra, como su titulo lo indica, abarca la administracién general
como proceso universal, dindmico, cambiante y evolutivo y presenta en
forma sistemética las aportaciones y experiencias de connotados autores y
administradores que se encuentran dispersos en una variedad de libros, en-
sayos y trabajos practicos. “Es una labor de sintesis para auxiliar al intere-
sado en esta subyugante rama del conocimiento humano, para comprender
mejor su campo y contenido.”

“El plan general de la obra cubre cuatro etapas: La primera tiene por
objeto describir la importancia y significado de la administracién, su 4m-
bito de estudio, la posicién que ocupa entre las ciencias y las artes, as
como sus relaciones con otras disciplinas. La segunda esti dedicada a hacer
un analisis y clasificacién de los principios administrativos mas general-
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mente aceptados por empresarios e investigadores y a efectuar un estudio,
aunque somero, de las circunstancias en que fueron descubiertos y las for-
mas y situaciones en que son aplicados. La tercera etapa tiene por objeto
hacer un estudio mas o menos acentuado de las distintas funciones admi-
nistrativas en que todo jefe de empresa se ve empefiado y los principios in-
volucrados en las mismas. La cuarta parte es una descripcién de las dis-
tintas relaciones e influencias que ejerce la administracién en los conglo-
merados sociales, asi como los problemas y situaciones a que da lugar su
evolucién a través del tiempo.”

Mufoz Amaro, PEpro: Introduccién a la administracion publica. México.
Fondo de Cultura Econémica, 3a. edicién, 1962. 2 vols.

Obra fundamental durante mucho tiempo para este tipo de estudios
ante la carencia de materia] traducido al espafiol. Consta de dos voliime-
nes: I. Administracién Publica, Planificacién y presupuestos. II. Relacio-
nes humanas y administracién de personal.

OriciNa INTERNACIONAL DEL TrABAJO. (O. 1. T.) : Introduccidn al estudio
del trabajo. Ginebra, 1962, 372 piginas.

Este trabajo ha tenido seis reimpresiones desde su primera edicién en
noviembre de 1957, lo cual nos da idea de la demanda que ha tenido este
excelente trabajo. Su utilidad es notoria a simple vista. Consta de una pri-
mera parte, en donde en forma detallada se ubica el problema fundamen-
tal: productividad y estudio del trabajo; la segunda parte trata sobre el
estudio de métodos; la tercera, de la medida del trabajo, y la cuarta, con-
tiene los apéndices necesarios.

Estudio tan bien estructurado e ilustrado se hace de necesaria consul-
ta para estudiosos y profesores de organizacién. Sobre todo para analistas
de O. y M,, en su aspecto estudio de procedimientos, de tiempos y movi-
mientos.

1963

CarrIER CORPORATION, Syracuse, New York: Prdctica y procedimientos del
estudio de tiempos. Ed. Herrero Hnos., Sucs., S. A., 1963, 62 paginas.

Esta pequefia publicacién es traduccién de Time Study Practice and
Procedure, editado originalmente en inglés con el ntmero 111 de una
serie de manuales de adiestramiento preparados por la Agencia para el
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Desarrollo Internacional (A. I. D.}, departamento de Estado del Gobierno
de los Estados Unidos de América. El manual se planeé y preparé para
su empleo por la empresa Carrier Corporation, Syracuse, New York. Cons-
tituye una interesante y Gtil guia para la presentacién de cursos sobre la
materia, siendo su contenido a base de sesiones. La primera trata de] infor-
me de politicos; la segunda, de las responsabilidades de un técnico en el
estudio de tiempos; la tercera, sefiala los fundamentos del estudio de tiem-
pos; la cuarta, del funcionamiento de dicho estudio; la quinta, de su célcu-
lo, y termina con la sexta, que afina dicho cilculo. Es un buen material
pedagdgico,

Jminez Castro, WiLBURG: Introduccidn al estudio de la teoria adminis-
trativa. Editada por el Fondo de Cultura Econémica, México, 1963,
355 paginas.

Este libro, segfin palabras del autor, “es parte de una espiral, el corazén
de la misma, cuyos circulos exteriores inmediatos son la administracién
piblica, Ja administracién de negocios, el analisis administrativo, la admi-
nistracién de personal, las teorfas de planificacién y presupuesto, la geren-
cia de empresas, etc., materias —todas— que profundizan sus principios
y al desarrollarlos los convierten en otros sectores que juntos forman la
especialidad administrativa”. Es un libro didictico que cubre a cabalidad
la gama de los problemas administrativos desde sus principios hasta las
tltimas conclusiones.

PrirFNER, JorN M., y Smerwoop, Frank P.: Organizacién administra-
tiva. Versién espafiola de Ramén Palazén. II edicién, junio, de 1963.
Editorial Herrero Hnos., Sucs., S. A. México, 1963, 602 péginas.

Contenido: Primera parte. Prélogo y prefacio. La organizacién en la
sociedad. Cémo se ha moldeado la organizacién en la sociedad moderna.
Complejidad de la organizacién, Hombre, grupos, instituciones. Una intro-
duccién a la teoria de la organizacién formal. Autoridad politica y admi-
nistracién como factores de organizacién. Metamorfosis de la teorfa de la
organizacién. Segunda parte. Estructura de la organizacién. Especializacién
y divisién del trabajo. Niveles de especializacién y coordinacién. Coordina-
cién en la cumbre. Plana mayor y aspectos funcionales. El patrén de des-
centralizacién. Formalizacién. Planeamiento de la organizacién. Tercera par-
te. Sistemas modificadores. La cultura. Rango. Comunicacién, Poder y
politica. Estructuracién del poder. Direccién. Cuarta parte. Dos modelos
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modernos de organizacién. El proceso de fusién. El acuerdo. Quinta parte.
Perspectivas ¢ Qué queremos en la organizacién moderna? La organiza-
cién como consecuencia social. La organizacién del futuro.

Es una obra que nacié bajo los auspicios de la Universidad de Califor-
nia del Sur y su lectura se considera 1til para el estudioso de la adminis-
tracién. En ella se exponen las bases de dos diferentes orientaciones que
se le han dado a la organizacién administrativa: una, cuya principal
preocupacién es el enfoque funcional, mecénico, es decir, el conjunto
de los elementos no humanos que intervienen en el proceso administrativo,
y la otra, aquella que se orienta hacia la conducta del hombre, en la que
privan las relaciones humanas como factor basico de toda organizacién.

Los autores encuentran un equilibrio entre ambas tendencias, surgien-
do una tercera corrriente que consiste en el punto medio entre lo me-
canico y lo humano. Asimismo, establecen las diferencias entre adminis-
tracién pablica y administracién privada, asentando que existe un terreno
que es comin a las dos al afirmar que: “La administracién publica siem-
pre ha sacado mucho partido del ambiente y de la teorfa industriales.
Y viceversa, los elementos humanos y politicos del ambiente de la orga-
nizacién representan zonas a las que los administradores pablicos han
hecho grandes aportaciones cuando han racionalizado el papel de la admi-
nistracién.” En esta obra se hace una descripcién de los principios jerar-
quicos en una escala de mando y se incluye un capitulo sobre lo que sera
la organizacién del futuro. k

Ropricurz REvEs, ALVARO: Adminisiracidn piblica y desarrollo econd-
mico. Ed. por Reséndiz, México, 1963, 214 paginas.

En esta obra, que representa varios afios de investigacién del licen-
ciado Rodriguez Reyes, se plantea el problema de la relacién entre admi-
nistracién publica y desarrollo econémico, sustentando las tesis de que
“los planes y programas para acelerar el desarrollo econémico y social
pierden su virtud si no se crean los organismos idéneos y se adoptan las
medidas practicas para su eficiente realizacién”.

En la introduccién se presenta el cuadro general de ideas acerca del
papel que tiene el Estado moderno en la actividad econémica, la eficien-
cia gubernamental, la promocién estatal y el marco institucional para
el desarrollo, junto con las perspectivas del mismo.

El resto estd formado por seis capitulos que comprenden la adminis-
tracién econémica del Estado, los organismos descentralizados y las em-
presas de’ participacién estatal, el financiamiento del desarrollo, y, en dos
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capitulos finales, se analizan los problemas de la administracién pablica
de México y las propuestas para una reforma administrativa, Es sin duda
el libro mas reciente y mejor documentado sobre la administraciéon pé-
blica de México, con aportaciones originales a la resolucién de urgentes
problemas, Su exposicién sisteméatica de la estrecha relacién entre los
fenémenos econdémicos y administrativos hace su lectura indispensable a
los estudiosos que desean ver una transformacién tanto en el contenido
como en los métodos de investigacién de las disciplinas administrativas.
Esta obra se hizo en una edicién limitada y la distribuye el Instituto de
Administracién Pablica de México.

TavLor, Freperick 'W: Principios de la administracidn cientifica. 2a. edi-
cién de Herrero Hnos., Sucs., S. A. México, 1963, 124 paginas.

Obra clésica en la literatura de la administracién, representa un enfo-
que a los problemas del trabajo y de la organizacién, como no se habia
hecho nunca antes; de ahi que al autor se le llame con frecuencia el padre
de la administracién cientifica. El autor se propone dar respuesta a
las siguientes preguntas fundamentales: ¢En qué difieren esencialmente
los principios de la administracién cientifica y los de Ja administracién
ordinaria? ;Por qué se logran mejores resultados bajo la administra-
cién cientifica que bajo los otros tipos de administracién? ¢El problema
més importante no es el de tener a la cabeza el hombre adecuado? Y si
se tiene el hombre adecuado, ¢no se puede dejar a salvo, en sus manos,
el tipo de administracién a seguir? En el transcurso del texto de Taylor
se da respuesta con gran maestria y acopio de conocimientos a estas
interrogantes.

Taylor nacié en Filadelfia en 1856 y tuvo una larga experiencia in-
dustrial desde simple obrero hasta ingeniero de fibrica; su principal pre-
ocupacién consistié en descubrir una técnica para las actividades de ge-
rencia que, al mismo tiempo que desarrollara buenas relaciones con los
trabajadores, lograra los mds altos niveles de eficiencia y productividad.

Los principios descubiertos por Taylor aun tienen vigencia y han sido
la base para casi todos los descubrimientos posteriores.

Consideraciones fiales

Aunque seria necesario revisar lo sucedido en los Gltimos meses, hemos
tratado a través de toda la secuencia de este trabajo de dar una visién
general del estado actual de la literatura cientifica sobre técnicas de orga-
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nizacién administrativa. A simple vista es notable el enorme desarrollo
que ha alcanzado en los dltimos afios la produccién en castellano de este
tipo de obras. Naturalmente sigue predominando el campo de traduccio-
nes sobre el de trabajos originales; sin embargo, es alentador notar que
también en este renglén, y proporcionalmente, se ha progresado bastan-
te. Otro aspecto digno de tomarse en cuenta es el desarrollo que este tipo
de investigaciones est4 teniendo en Europa y, en particular, el desplaza-
miento que vienen opgrando los principales investigadores norteamerica-
nos a su sector latino, ya colaborando con nacionales o por propia ini-
ciativa. Factor que indudablemente ha auxiliado a su sorprendente
desenvolvimiento econdémico actual.

Las tres secciones de bibliografia expuesta se complementan entre si
y, en lo posible, tratan de evitar la duplicacién. Las fuentes utilizadas
fueron las directas, las de la Revista de Administracién Piblica Argentina,
editada por las publicaciones del Instituto Superior de Administracién
Pdablica en Buenos Aires, asi como un trabajo que se refiere al tema (en
prensa) del licenciado Gustavo Martinez Cabafias, presidente del Institu-
to de Administracién Puablica en México, a quien agradezco sus atencio-
nes y la facilidad en el acceso para investigar del material que dicho ins-
tituto tiene en su biblioteca.



