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EL ESTADO ACTUAL DE LA LITERATURA CIENTÍFICA SOBRE 
TÉCNICAS DE ORGANIZACION ADM INISTRATIVA

Dos importantes problemas se nos plantean de inmediato al emprender 
un análisis sobre el tema que nos ocupa y cuyo título antecede a  estas pa­
labras; por una parte, la gran magnitud del campo de acción y la profun­
didad que encierra el concepto “técnicas de organización administrativa” ; 
por otra, la significación que intentamos darle al vocablo actual.

La primera tarea que abordaremos en este trabajo será precisamente la 
de esclarecer, hasta donde nos sea posible, las interrogantes anteriores exa­
minando y ubicando nuestro criterio al respecto, A continuación pasaremos 
a la revisión de la literatura científica señalada, a través de las fuentes que 
hemos tenido a nuestro alcance y que hemos considerado convenientes.

¿Qué y  cuáles son las técnicas de organización administrativa?

Si en primer término nos remontamos a una definición de la Ciencia 
de la Administración con el fin de colocar en un cuadro lógico nuestra 
encuesta sobre las técnicas de organización, podríamos decir que, al hablar 
de esta rama del conocimiento, nos estamos refiriendo a una “ciencia social 
compuesta de principios, técnicas y prácticas y cuya aplicación a conjuntos 
humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a 
través de los cuales se pueden alcanzar propósitos comunes que individual­
mente no es posible lograr”,1 y que las técnicas de organización adminis­
trativas podrían ser sólo unas de las tantas que la ciencia administrativa 
utiliza para lograr sus fines, y a las que rigurosamente competen estudios 
concretos sobre organización y métodos, nuevo concepto en este trabajo, 
que podríamos definir igualmente, como “técnicas de análisis administra-

1 'Wilburg Jiménez Castro, Introducción al estudio de la teoría administrativa, 
Fondo de Cultura Económica, 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”.2

Por lo expuesto podríamos pensar que el significado que puede tener 
“técnicas de organización administrativas” podría ser encauzado en dos 
sentidos para el objetivo que perseguimos: un sentido restringido y uno 
amplio.

En el primer caso nos ocuparíamos de aquellas técnicas que,, mediante 
un análisis administrativo de estructura y procedimientos, nos auxiliarán 
para la utilización de aquellos instrumentos teóricos y prácticos más ade­
cuados para la consecución de una simplificación de operaciones en pro 
de una mayor eficiencia, productividad y ahorro de recursos humanos y 
materiales. Estaremos hablando de técnicas de organización administrativo- 
contable, de técnicas de organización administrativofinanciera, técnicas de 
organización administrativa presupuestal, técnicas de organización admi­
nistrativa de las relaciones públicas, técnicas de organización administrativo- 
jurídica, etcétera; todas ellas dirigidas dentro del proceso establecido hacia 
la consecución del objetivo inicial: la mayor productividad posible dentro de 
la estructura investigada, ya se trate de una organización pública, privada 
o mixta.

En un sentido amplio, “técnicas de organización administrativa” no se 
referirá solamente a esa búsqueda de perfeccionamiento técnico dentro de 
unidades orgánicas aisladas, sino a sus proyecciones y repercusiones socia­
les desde diversos puntos de vista: ya políticos, ya jurídicos, económicos, 
sociológicos o técnicos, y enfocadas a través de los prismas más variados que 
son ofrecidos por los diversos órdenes científicos y filosóficos. Entre muchos 
otros incisos serán materia de examen las técnicas de organización admi­
nistrativa para la coordinación intersecretarial, las técnicas de la organiza­
ción administrativa para planes de desarrollo económico, técnicas de orga­
nización administrativa para el control de organismos descentralizados y 
de empresas de participación estatal, técnicas de organización administra­
tiva ejidal, etc. Aunque sus alcances son esencialmente públicos, pueden 
responder también a fines de organizaciones mixtas y aun privadas. Tanto 
para uno u otro sentido sería necesario aplicar un procedimiento dinámico 
con carácter consecutivo que constaría de las fases que siguen: una estruc­
turación organizativa (investigada, planeada y ejecutada), y/o una revi­
sión estructural-organizativa (investigada, planeada y ejecutada), y/o una 
reestructuración organizativa (investigada, planeada y ejecutada).

Debemos concluir que, con el término “técnicas de organización admi­

2 W. J. C., op. cit., p. 16.
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nistrativa”, estamos señalando el mayor campo de acción dentro de la in­
cesante actividad administradora. Las técnicas de organización se interrela­
cionan, entretejiendo su acción en forma recíproca y coordinada; por tanto, 
no trataremos de examinar únicamente las técnicas de organización y mé­
todos con su instrumental al servicio, sino las más diversas técnicas de per­
sonal, financieras, de presupuesto, de ingeniería industrial, de gerencia, de 
comunicación administrativa, estadísticas y contables, psicotécnicas, mer- 
cadotécnicas, etc., a través de enfoques de orden económico, jurídico, so­
ciológico, político, etc., y proyectadas a fines individuales, de grupo y /o  de 
beneficio social. Todo lo cual nos llevará a la presentación de literatura 
científica de los más variados asuntos inherentes al tema.

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

Es sabido que los principales centros productores de investigación e 
información sobre esta materia no se encuentran incrustados en el núcleo 
de países llamados subdesarrollados o en proceso de desarrollo. Estos cen­
tros se hallas localizados en aquellos países que constituyen las áreas con­
trapuestas: los de medio y alto grado de desarrollo económico. Consecuen­
temente, los Estados Ünidos de Norteamérica ocupan el primerísimo lugar, 
seguidos por Inglaterra, Francia, Italia, Alemania, etc. Que es reconocido, 
por otra parte, que países como México, Argentina, España, Costa Rica, 
Brasil y algún otro que no recordamos ahora, son productores y propor­
cionalmente en alto porcentaje, de traducciones del inglés y del francés 
principalmente, y que su producción original es francamente pobre. La 
explicación de este fenómeno podría ser esclarecida con más o menos fa­
cilidad; momentos históricos en estos países en los que se atienden proble­
mas que se consideran más importantes y urgentes, con la natural conse­
cuencia de una falta de recursos económicos para incentivar esta actividad; 
una falta de técnicos debidamente preparados, de alto nivel, dedicados a la 
investigación; la posible novedad para numerosos y grandes sectores de pú­
blico de este tipo de estudios, etc.

Especulando un poco podríamos decir que quizá la acción de intere­
ses emboscados (internos y externos) han dificultado hasta la inmovilidad, 
durante muchos años, la intensificación en la investigación y en la difusión 
de este excelente material pedagógico en estos países, existiendo motivos 
para pensar así, ya que obras básicas como “Principios de la administra­
ción científica”, de F. W. Taylor, y “Administración 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 pública a principios de siglo. Con este antecedente pode­
mos deducir que obras que están siendo publicadas actualmente en sus paí­
ses de origen se podrán leer en nuestro idioma hacia el año 2000.

Por otra parte, llevados un tanto por la deformación profesional y con­
siderando de una importantísima utilidad este tipo de estudios, creemos que 
gran parte de la potencialidad económica y política de los Estados Unidos 
de Norteamérica no es más que el resultado de una investigación, planea- 
ción, organización, coordinación, integración y control administrativos cien­
tíficamente ejecutados, individual y colectivamente hablando; que el famo­
so “milagro alemán” no es más que la consecuencia de la experimentada 
aplicación de sistemas administrativos cuidadosamente organizados; que 
los espectaculares y positivos descubrimientos espaciales soviéticos son fruto 
de una labor semejante, y de ahí en adelante. ¿Qué el actual y aún tierno 
“milagro mexicano” no deberá gran parte de su éxito a la incipiente apli­
cación de este tipo de conocimientos teóricos y prácticos? ¿Qué sucederá 
cuando se apliquen más eficazmente estas técnicas en nuestro medio? Aun 
cuando es muy interesante no insistiremos más 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 elástico; por tanto, 
trataremos de presentar la mayor cantidad posible del mejor material de 
la producción 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 presentación de este material será dispuesta en orden alfabético, en 
apartados cronológicos, para subrayar su actualidad; en algunos casos, só­
lo como referencia importante; en otros, incluyendo el sumario contenido, 
y finalmente, en otros, con un breve comentario. Serán incluidas también 
algunas listas de revistas y publicaciones especializadas en este tipo de in­
vestigaciones, así como artículos y ensayos interesantes a nuestro tema.

Una bibliografía especializada muy completa es la que incluye el libro 
“Organizado e Métodos” del profesor norteamericano Harry Miller.3 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 e Métodos”. Fundagao Getulio Vargas. Escola 
Brasileña de Administragao Pública. Rio de Janeiro, Brasil. 1955. Bibliografía de 
Organizagao e Métodos organizada por la E. B. A. P., pp. 283-304.



EL ESTADO ACTUAL DE LA LITERATURA. . . 275

para nuestro tipo de análisis. Es importante mencionar también que dicha 
bibliografía informa también de un gran volumen de producción original 
de estudiosos brasileños en idioma portugués. He aquí algunas de las obras 
de esta bibliografía que resaltan por su interés para nosotros.
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ministrativa. Relaciones humanas. Planificación. Tácticas de ejecución. Efi­
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tros. Formularios. Métodos de reproducción. Sistemas y procedimientos. 
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Contenido: La industria norteamericana. Organización de la empresa 
industrial. Operación de la empresa industrial. Planeamiento. Controles de 

•materiales, de la producción, de la calidad. Análisis de los métodos. Rela­
ciones industriales. Dirección de personal. Capacitación. Relaciones de tra­
bajo. Sueldos y salarios. Clasificación del trabajo y la valorización del mé­
rito. Ventas. Contabilidad. Presupuesto. Informes. Coordinación de la em­
presa industrial.

Leener, Georges de: Orden, método y organización. Bs. As. Santiago 
Rueda, 1959. 253 páginas.

Contenido: El éxito de la empresa y factores generales que lo condi­
cionan. Los elementos auxiliares de la organización. El movimiento de ma­
teriales. La producción y la ejecución. Los resultados de la explotación. 
Las funciones de la administración.

Mallart, J osé: Orientación funcional y formación profesional. Psicotec- 
nia, pedagogía del trabajo, profesiología, colocación. Madrid, España. 
Calpe, 1959, 213 páginas.

Contenido: Orientación funcional y preparación para la vida activa. 
El conocimiento de los individuos, punto de partida. El conocimiento, el 
trabajo, guía para la formación profesional y la colocación. Exigencias téc­
nicas y modalidades de formación profesional.
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NigrOj Felix A.: Public Personnel Administration. New York, Holt, 1959, 
XII, 499 páginas.

Contenido: Qué es la administración de personal. Organización de la 
administración de personal. Clasificación de puestos. Remuneraciones. Re­
clutamiento. Selección. Capacitación en el servicio. Programas de capaci­
tación. Servicio de calificación del personal. Promociones, pases, medidas dis­
ciplinarias, etc. Supervisión. Moral y disciplina. El futuro de la adminis­
tración de personal.

1960

Bielsa, Rafael: La función pública. Caracteres jurídicos y políticos. La 
moralidad administrativa. Bs. As., De Palma, 1960, XV, 249 páginas.

Contenido: El empleo público. La moral política y administrativa en la 
función pública. La jerarquía administrativa y los factores que la defor­
man. Principios generales de derecho público. Examen crítico de un esta­
tuto de funcionarios públicos. El estatuto de funcionarios públicos. Enri­
quecimiento ilícito y gestioness patrimoniales ilícitas de los funcionarios 
públicos.

Bureau des temps élém ntaires. E l estudio del trabajo. Barcelona, Edito­
rial Dirección y Productividad, 1960, 434 páginas.

Contenido: Fines y medios. Simplificación y mejora de métodos. Estu­
dios de los movimientos. Estudios de los tiempos. La preparación del tra­
bajo, medios, organización y su aplicación práctica.

Dale, Ern st : Cómo planear y establecer la organización de una empresa. 
México, Reverté, 1960. XVI, 305 páginas.

Contenido: Dinámica de la organización. Determinación de objetivos. 
División del trabajo. Delegación del trabajo. Control. El “Staff”. Coordi­
nación de las funciones administrativas. Decisiones colectivas. Delegación 
de facultad, descentralización. Mecánica de la organización. Reorganiza­
ción. Asignaciones del trabajo. Definir la organización actual. Construc­
ción de la organización ideal. Plan de organización. Carta de organización. 
Manual de organización.
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Dooher, J oseph M .: Comunicación efectiva en el trabajo, guía para su­
pervisores y  ejecutivos en sus comunicaciones con los trabajadores. Te­
mas recopilados por Joseph Dooher y Vivianne Marguis. México, Re­
yerté, 1960, X, 291 páginas.

Contenido: De persona a persona: el trabajo fundamental. Puentes y 
barreras para la buena comunicáción. El trabajo rutinario. La comunica­
ción hacia los niveles superiores. La entrevista de calificación de métodos 
y sobre problemas. Entrevistas de empleo. Dirección efectiva de la junta. 
Organización de conferencias.

Galvan Escobedo,. Jo sé : Significado e importancia de la prognosis ad­
ministrativa. San José de Costa Rica, ESAPAC, 1960, 80 páginas.

Contenido:-Qué es la prognosis administrativa. Investigación. Previ­
sión, planificación.

Gran Bretaña, H. M .: Treasury, Organization and Methods Division. 
La práctica de O. & M. Buenos Aires, ISAP, 1960, 58 páginas.

Sumario: El trabajo de O. & M. El mandato, su determinación, plánea- 
miento y ejecución. Conclusiones. Redacción del informe.

K elog, Graham M.: Preparación del manual de oficina. México, Reverte, 
1950, 69 páginas.

Contenido: Estudio de normas de las empresas. Tipo de negocio de las 
empresas participantes.' Proyecto del manual. Encargados de la prepara­
ción. Compilación,y preparación del material. Estilo de escritura. Forma­
to del manual. Distribución y uso. Evolución del manual en uso. Revisión. 
La evaluación.

L ittlefield, C. L,: Organización de oficinas. Por G. L, Littlefield y R. L. 
Peterson. México, Fondo de Cultura Económica, 1960, 544 páginas.

Contenido: la misión de la oficina de la administración. Organización de 
oficina. Los medios materiales, mobiliario, equipo, máquinas. 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, supervisión, valuación de empleos, selección del 
personal, adiestramiento, desarrollo ejecutivo.

Maier Norman, F .: Psicología industrial. Madrid, Rialp, 1960, 632 pá­
ginas.

Contenido: El puesto de la psicología en la industria. La causalidad 
en la conducta. La psicología de las actitudes. La frustración como factor 
de la conducta. La moral. La dirección de supervisión. Diferencias indivi­
duales. Medida del rendimiento. El uso y la naturaleza de los tests. Análi­
sis de tiempos y movimientos. La formación en la industria. Motivación 
y trabajo. Fatiga. La seguridad. El ambiente del trabajo. La rotación del 
personal. El consejo y la entrevista.

M il ward, G. E.: Organization and Methods a service to management. 
London, Mac Millan & Co., 1960, 405 páginas.

Sumario: Simplificación del trabajo de oficina. Diseño de formularios. 
Auxiliares para el trabajo del oficinista. Máquinas de oficina. La misión 
asignada. Medición del trabajo de oficina. Administración del trabajo de 
O. & M. Organización. Otros factores.

M ills, Cecil F .: Métodos estadísticos aplicados a la economía y los ne­
gocios. Madrid, Aguilar, 1960, X X III, 744 páginas.

Contenido: Los métodos estadísticos. Representación gráfica. Elabora­
ción de los datos estadísticos. Estudio de la distribución de frecuencias. 
Promedios. Medidas de dispersión y asimetría. Números índices de pre­
cios y de producción. Medidas de relación. Correlación rectilínea entre 
series cronológicas y correlación curvilínea. Probabilidades y la curva normal 
de error. La inducción estadística y la selección de muestras. Análisis de 
la “variance” . Medidas de análisis de relaciones y estimación.

P igors, Pa u l : La administración de personal; un punto de vista y  un 
método, por Pigors, Paul, y Myers, Charles. México. Continental, 1960, 
890 páginas.

Contenido: Naturaleza de la administración de personal. Manejo de 
los problemas de personal. Diagnóstico de la estabilidad de organización. 
Mantenimiento y conservación de los equipos de trabajo. Salarios y asigna-
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dones de trabajo. Servidos y programas para los empleados. Ilustraciones 
de casos.

Sater, R obert: Los gráficos, medios de dirección de las empresas, por Ro­
bert Sater y Charles Voraz. Barcelona, Casanovas, 1960, 287 páginas.

Contenido: Generalidades sobre las tablas y los gráficos. Estudio del 
trazado. Gráficos estadísticos. Gráficos de organización. Consideraciones 
generales sobre la confección de los gráficos. Consejos. Cuestiones de orga­
nización relativas a los gráficos.

Yoder, Dale: Manejo de personal y relaciones industriales. México, Con­
tinental, 1960, 1,024 páginas.

Contenido: Relaciones industriales. Política de relaciones industriales. 
Análisis del trabajo. Planeamiento de organización. Formación de personal. 
Selección. La entrevista. Entrenamiento. Supervisión. Relaciones de tra­
bajo. Relaciones obreras. Contratos de trabajo. Compensaciones. Sueldos 
y salarios. Clasificación de personal. Promoción y separación. Beneficios. 
Moral de los empleados. Comunicaciones. Investigación. Estadísticas para 
relaciones de personal.

1961

Anson, Francisco: Teoría y  técnica de la administración, por Francisco 
Anson y Femando de Liñán, Madrid, Rialp, 1961, 122 páginas.

Contenido: Evolución histórica de los estudios administrativos. Con­
cepciones de la administración. Conceptos y contenidos de la ciencia de la 
administración. Organización y métodos. Relaciones públicas y relaciones 
humanas. Administración de personal. Metodología de la ciencia de la ad­
ministración.

Bresh, E. T. L.: Organización y  dirección. Madrid, Rialp, 1961, 639 pá­
ginas.

Contenido: Principios de organización. Naturaleza y fin de la organiza­
ción. Responsabilidades. Prácticas de organización. Estructura, Alta di­
rección. Centralización. Descentralización. Comités y coordinación. Grá­
ficos y criterios de organización. Planificación de organización y desarro-
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lio de la dirección. Bosquejo histórico del pensamiento sobre la organiza­
ción. Organización del mando en el ejército.

Escoube, Pierre: Administración de personal. Material de trabajo de la 
ESAPAC. Buenos Aires, ISAP. 1961, 168 páginas.

Contenido: Servicio civil. Los agentes del servicio civil. La determina­
ción de las necesidades de personal en la administración pública. La pre­
paración y la capacitación previa de los futuros funcionarios públicos. Los 
procedimientos de selección. Los métodos de adiestramiento. La carrera 
administrativa.

Garrido Falla, Fernando: Dos métodos en el estudio de la administra­
ción pública. (Método jurídico y ciencia de la administración.) Se­
villa, Universidad, Instituto García Oviedo, 1961, ISO páginas.

Contenido: Administración y método jurídico. El problema de la cien­
cia de la administración. El contenido del Derecho. La ciencia de la ad­
ministración como ciencia y como técnica administrativa. Ciencia de la ad­
ministración o  ciencias administrativas. Los funcionarios públicos y los es­
tudios sobre administración pública.

G. E.: Mllward and foreword by John Wall. Lunching and Managing O 
and M. London, Mac Millan & Go. 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.

Patton, J ohn  A.: Valoración de tareas, por Patton John A. y Littlefield, 
C. L. Madrid, Rialp, 1961, 390 páginas.

Contenido: Valoración de las tareas. Relación con los sindicatos. Aná­
lisis de tareas. Descripción de trabajos. Valoración por varios métodos. El 
proceso de la valoración. El informe de salarios. La curva de salarios. El 
comité. Problemas e inconvenientes de la valoración de tareas. Valoración 
de los cargos directivos. Valoración de métodos.
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Perry, J o h n : Las relaciones humanas en la industria. 2a. edición. Bue­
nos Aires, Selección contable, 1961, XVLII, 354 páginas.

Contenido: Nuevas relaciones en la industria. La compañía como gru­
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la organización. Medios de comunicaciones. Reuniones. Comisiones mix­
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Contenido: Introducción. Estructuras de la empresa. El producto. Ubi­
cación e instalaciones. Movimientos y tiempos. Administración salarios. 
Control de costos. Compras y ventas.. Control de los materiales y la pro­
ducción. Administración de personal.

T erry, George: Principios de administración. México, Continental, 1961, 
824 páginas.

Contenido: Conceptos fundamentales de administración. Coordinación. 
Decisiones administrativas. Administración científica. Planeación adminis­
trativa. Organización. Actuación. Relaciones humanas. Formación de jefes. 
Facultad de mando. Supervisión. Comunicaciones. Disciplina. Actitud. Con­
trol. Presupuesto. Administración de la producción. Finanzas. Dirección de 
personal.

W hyte William, Jr.: El hombre-organización. México, Fondo de Cultura 
Económica, 1961, 407 páginas.

Contenido: La ideología del hombre-organización. El adiestramiento 
del hombre-organización. La neurosis del hombre-organización. La prueba 
del hombre-organización. El científico de la organización. El hombre-or­
ganización en las novelas. El hombre-organización en su casa.

1962

Bock, Edwin 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, V III, 137 páginas.

Contenido: La ciencia de la administración pública y sus casos. Cinco 
aspectos de los casos del programa interuniversitario de casos. El método 
de los casos en la ciencia política. Los estudios de casos tienen, como ob­
jeto, la actividad de los poderes públicos.

Canfield, Bertrand R .: Relaciones públicas, principios, casos y proble­
mas. Buenos Aires, Mundi, 1962, 459 páginas.

Contenido: El campo de las relaciones públicas. Concepto de las rela­
ciones públicas. De la opinión pública. Organización de las relaciones pú­
blicas. Sectores del público. Relaciones públicas de las asociaciones civiles, 
servicios sociales y otras instituciones. Relaciones públicas internacionales. 
Instrumentos de relaciones públicas.

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

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

Du verger, M aurice: Métodos de las ciencias sociales. Barcelona, Ariel, 
1962, 593 páginas.

Contenido: Las ciencias sociales. Las técnicas de observación. La obser­
vación documental. La observación directa extensiva e intensiva. La ob­
servación participación. El análisis sistemático. Las técnicas matemáticas 
y gráficas. La noción de ciencia política.

Lanhman, E .: Valuación de puestos, bases objetivas para fijar escalas 
de salarios. México, Continental, 1962, 490 páginas.

Contenido: Importancia de una estructura cóngruente de sueldos y sa­
larios. Organización. Participación de los sindicatos. Selección del plan de 
clasificación. El sistema de puntuación. Comparación de factores. Análisis 
de trabajo. Descripción de puestos. Calificaciones. Verificación e iguala­
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miento. Clases de puestos. Clasificación de empleados. Estudio de salarios. 
Políticas de administración. Control. Valuación de posiciones gerenciales e 
intermedias. Aspectos generales sobre la materia.

Le Breton, Preston: Teoría del planeamiento, por Preston A. Le Bre­
ton y Dale A. Henning. México, Herrero, 1962, XV, 404 páginas.

Contenido: Establecimiento de los fundamentos de la teoría del planea­
miento. Elaboración de la superestructura para la teoría del planeamiento. 
El papel que desempeñan los distintos participantes en el proceso de pla­
neamiento. Las funciones auxiliares y el papel que desempeñan. In te­
gración de las diversas partes en una teoría general de planeamiento.

Simon H erbert, A.: El comportamiento administrativo. Madrid, Aguilar,
1962, 248 páginas.

Contenido: La toma de decisiones y la organización administrativa. 
Algunos problemas de la teoría administrativa. Hechos y valores en la toma 
de decisiones. La racionalidad en el comportamiento administrativo. Psi­
cología de las decisiones administrativas. El equilibrio de la organización. 
El papel de la autoridad. Comunicación. El criterio de la eficiencia. Leal- ■ 
tades e identificación organizativa. La anatomía de la organización.

Vatier, Raymond: Desenvolvimiento de la empresa y promoción de hom­
bres. Barcelona, Omega, 1962, 243 páginas.

Contenido: La empresa necesita hombres competentes. En busca de las 
competencias. A quién promover y para qué. Condiciones de la promo­
ción. Procedimientos de formación. Método de formación y perfecciona­
miento. Táctica y estrategia en formación y cómo utilizar los medios de que 
se dispone. Principios éticos de formación y principios de pedagogía activa.

1963

Bla u , P. M .: La burocracia en la sociedad moderna. Buenos Aires. Paidos,
1963, 127 páginas.

Contenido: Por qué estudiar la burocracia. Teoría y desarrollo de la 
burocracia. La burocracia en acción. Autoridad burocrática. Burocracia y 
cambio social. Burocracia y Democracia.
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* E. B. A. P. Fundación Getulio Vargas. Río de Janeiro; Caderno nú­
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por Gustavo Lessa. 1954. 31 páginas. Secc. O y M.

Idem. Caderno núm. 20. “O y M en la administración inglesa”, por 
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Warhlich. 84 páginas. Secc. O y M.

Este trabajo contiene bibliografía especializada.

* E. B. A. P. son las iniciales de la Escuela Brasileña de Administra­
ción Pública.
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de la administración de empresas”, por Javier Mariscal Torres, C. P. T.

Dirección y Control. México. 30 de junio de 1960. Administración: 
los diez mandamientos de una buena organización. Colaboración del Cen­
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Revista de Administración Pública. Buenos Aires, Argentina. Núm. 1. 
“Algunas reflexiones sobre el concepto de organización administrativa”, por 
James W. Fesler.

Id em ...  Núm. 2.
Un ejemplo de simplificación del trám ite ...  Sobre O y M.

1962

La scienza e la técnica della organizzazione nella pubblica amministra- 
tione. Milano. Año IX. Núm. 2.

“La organización científica en las administraciones públicas”, por Jean 
Milhaud. Las oficinas de O y M en la Administración Pública, por Mi- 
chele Calimeri.
O & M Bulletin. London. Vol. 17. Núm. 4 . . .  O y M en la B. B. G. ..

O et M Bulletin. París. Núm. 6.
. .  .Organización y Psicología, por M. de Peretti...

Boletín de Gerencia Administrativa. San Juan de Puerto Rico. Año XI. 
Número 126.

..  .Problemática de la función auxiliar “staff” y “line” . ..

E S G A. Núm. 151. México, D. F.
...Problem as del organizador ante el personal, por Julio Olavarría, 

C. P. T.

1963

Esquema para ejecutivos, Buenos Aires. Año IV, núm. 14.
..  .Delegación, un problema de organización, por Federico Frishke- 

nech t...
O & M Bulletin. London. Vol. 18. Núm. 1.
...Reorganización del Departamento de Hacienda de Inglaterra... 

O et M. Paris, núm. 7.
Ubicación del hombre en la organización del trabajo, por P. R am bler...  

Algunas actividades de un servicio municipal de organización, por Charles 
Martin.
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I D E A .  Buenos Aires. Núra. 1. Otoño.
. .  .Variabilidad de los principios de organización, por Louis F. Pros- 

sen . . .

BIBLIOGRAFÍA COMENTADA

1946

F riederich, Carl J.: Teoría y realidad de la organización constitucional 
democrática. México, Fondo de Cultura Económica, 1946, 650 pági­
nas.

Se hace un análisis del régimen constitucional y de la democracia con 
todas las perturbaciones que se presentan en la actualidad. Después de un 
bosquejo histórico 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 políticos, la 
organización del Estado, burocracia, el poder legislativo, las, comunicacio­
nes, los grupos de presión y la representación popular. El libro termina 
con un estudio sobre el objeto y métodos de las ciencias políticas.

1955

M o sh er , W illiam E.; K ingsley , J. D onald,  Stha l  O . Gl e n n : Admi­
nistración de personal en el servicio público. San Juan, Universidad 
de Puerto Rico, 1955, X, 565 páginas. Contiene bibliografía comentada 
y  especializada muy útil.

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

1956

F ayol, H e n r i: Administración Industrial y General. Previsión, organiza­
ción, mando, coordinación y control. Traducción del francés por Cons­

tantino Dimitriu. Buenos Aires, El Ateneo, 1956, XIX, 266 páginas.
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En el año de 1963 aparece una segunda edición de Herrero Hermanos, 
México, en la que se encuentra un breve estudio sobre el fayolismo; consta 
de 148 páginas. Esta obra apareció a la luz pública por primera vez en 
1908 en forma parcial y no tomó su composición 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 administración; 
su texto se divide en dos partes: la primera dedicada a la necesidad y po­
sibilidad de una enseñanza de la administración y la segunda a los prin­
cipios y elementos de la misma.

Los principios generales de administración expuestos por Fayol signifi­
caron un avance considerable en el estudio de las técnicas administrativas. 
Su contribución más importante se encuentra en la discusión de los cinco 
elementos primordiales de la administración, a saber: previsión, organiza­
ción, dirección, coordinación y control.

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

1957

C ampos W agner, E stelita : Curso de Jefatura Administrativa. San José 
de Costa Rica. Tormo, 1957, 144 páginas.

Este libro reúne las clases dictadas por el autor en la Escuela de Admi­
nistración Pública de la Fundación Getulio Vargas, de Río de Janeiro, 
Después que se analiza la importancia del problema y su significación en 
el conjunto de los estudios administrativos se trata de las atribuciones y 
responsabilidades del jefe, división de su tiempo entre atribuciones y respon­
sabilidades, el jefe como líder, de la jefatura, formación de la moral del 
grupo, carácter del mal jefe, selección de jefes, métodos de jefatura, dele­
gación de atribuciones, entrenamiento de los subordinados, cooperación, 
reuniones y coordinación, jefatura femenina, peligro y azares de la jefatura 
y, por fin, se dan algunas normas y reglas prácticas.

C ontraloría G eneral de la R epública  de C olombia: Estudios sobre ad­
ministración. Bogotá, 1956-57, 3 volúmenes de 293, 338 y 278 páginas, 
respectivamente.

Los tres volúmenes que comprenden la presente obra reúnen aquellas 
traducciones autorizadas por la Administración de Asistencia Técnica de
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las Naciones Unidas de los trabajos sobre administración 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 más importantes a la técnica administrativa contempo­
ránea y su difusión en idioma castellano tiende a satisfacer una necesidad 
de información autorizada acerca de los más recientes progresos en esta 
materia, contribuyendo a orientar a los dirigentes del sector público y de 
la actividad comercial e industrial privada, para quienes son de evidente 
utilidad los principios y prácticas expuestos en esta colección.

Estos estudios, cuyos títulos indican el tema tratado, son los siguientes:

1) Organización nacional para la dirección de programas de desarrollo 
económico, por Donald C. Stone.

2) Las técnicas del trabajo gubernamental en el Estado moderno, por 
André Bertrand.

3) Guía práctica para el análisis y la clasificación de los cargos, por L u­
den Talloen.

4) Temas y  problemas en la organización administrativa de gobiernos 
nacionales, por Arnold Miles y Alan Dean.

5) Método para simplificar el trabajo, por José Antonio Hinojosa Petit.
6) La maquinaria central del gobierno: su papel y funcionamiento, por 

Ralph Burton y Edward R. Strait.
7) Manuales administrativos, por R. E. Grainger.
8) La función y los métodos de los jefes de oficina, por Wyn Jones.
9) Las oficinas de organización, y métodos: qué hacen y dónde funcionan, 

por Arnold Miles.
10) Presentación de recomendaciones sobre organización y métodos, por 

K. S. Jefferies.
11) Formularios adecuados, por B. Kronvall, bajo la dirección de G. Ta- 

rras Sállfors.
12) La mecánica del trabajo en comité, ensayos relativos a las tareas de un 

secretario de comité, por E. H. Simpson.
13) Capacitación y perfeccionamiento de funcionarios nacionales e inter­

nacionales, por Alain Plantey.
14) Cómo hacerse cargo de una organización y  dirigirla con eficiencia, por 

John D. Joung.
15) Manual de práctica de secretaría, por la Comisión de Servido Civil 

del Canadá.
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16) Sistemas de análisis del rendimiento por el cual se relaciona la produc­
ción total con las horas de trabajo humano utilizadas, por William 
A. Gill.

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

C. N orthcote Pa rkin son  : Parkinson’s Law (Boston, the Riverside Press, 
1957), un volumen de 113 páginas.

“La ley de Parkinson” es el título 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 aquí fórmulas de solución indiscutidas y com­
probadas, sino por los estímulos de renovación e higiene burocrática que 
aporta su crítica, en ocasiones demoledora de ídolos y de malas costum­
bres que el hábito, la pereza o los intereses creados van formando en el co­
razón y el casco de la organización, y que aminoran su marcha, poco a 
poco, como a  un viejo navio la falta de limpieza.

Para Parkinson, en toda organización, el número de sus funcionarios 
administrativos se multiplica en una proporción anual predeterminada e 
independiente de la cantidad de trabajo que estos señores tienen a su car­
go, si es que realmente tienen algo que hacer. Según esta ley, en tiempos de 
paz oscilará entre el 5.17 y el 6.56% sobre la cifra del año anterior.

1958

Arias, Cecilia  T ormo d e : Temas de secretaría principal. San José de Cos­
ta Rica, RSPAC, 1958, 148 páginas.

Este libro es una recopilación ordenada y concisa de un conjunto de te­
mas sobre la práctica y técnica secretarial. Los temas tratados son: normas 
de trabajo, organización y sistematización del trabajo, la personalidad, nor­
mas generales que rigen la vida de oficina, uso correcto del teléfono, la 
atención del público, la carta, el dictado, la transcripción, la presentación 
de trabajos mecanográficos, reproducción de documentos y el servicio de 
archivo, Al final, en el apéndice, se dan indicaciones sobre fuentes de in­
formación, signos de puntuación, uso de las letras mayúsculas, numeración 
y abreviaturas.

D outt , H oward M.: Técnica secretarial. México, Unión Tipográfica Edi­
torial Hispanoamericana, 1958, XV, 552 páginas.

Este libro abarca en un volumen la información 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 históricos sobre oficio, alcance del trabajo del secretario, sus de­
beres, educación y adiestramiento, cualidades que debe reunir, técnicas de 
archivo, uso de los directorios, fuentes de información, técnicas de archivo, 
recortes, registros recordatorios, ambiente y equipo de oficina, visitas, co­
rrespondencia, teléfono, telegramas, cablegramas, radiogramas, procedi­
mientos bancarios, registro y cuentas, preparación de escritos, preparación 
de discursos, reuniones y actas, confección de gráficos, ética, obtención 
de empleo.

R edfield, C ha rles: Las comunicaciones en la administración. San José
de Costa Rica, ESAPAC, 1959, XI, 200 páginas.

En este libro se encuentran las nociones fundamentales en lo que 
respecta a los problemas de comunicación. El libro está dividido en cinco 
partes. La primera parte trata de dar la orientación 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 comunicación 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 comunicación, que asciende de las dependencias hacia la gerencia y 
de las sucursales a la oficina matriz. La cuarta parte trata la comunicación 
horizontal, lo relacionado con las conferencias, las revisiones y las compro­
baciones. La quinta parte se dedica a la teoría.

Sc h e l  Er w in , H a sk e l : Teoría del control ejecutivo. México. Fondo de
Cultura Económica, 1958, 246 páginas.

Este libro constituye una valiosa ayuda para la formación y mejora­
miento de los supervisores y jefes en general. A través de un análisis cons­
tructivo de la conducta del ejecutivo, el autor sugiere nuevas vías para la 
reflexión y la creación de un método ejecutivo que se adapte a las capaci­
dades singulares de cada personalidad. Los principales temas tratados son: 
tareas y características del ejecutivo, colaboración y relaciones públicas, 
mejoramiento de sus funciones y estímulos, instrumentos y métodos de con­
trol, dificultades con subordinados y superiores, autoridad y responsabilidad.

1959

E. P. L aberge: Elementos y prácticas y métodos. San José de Costa Rica, 
1959, 120 páginas.
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Este libro, según afirma su autor, está proyectado como un texto elemen­
tal en el desarrollo de la materia aplicable a organización y métodos. En 
primer lugar se exponen los propósitos de organización y métodos, se dan 
antecedentes históricos, se indica el desarrollo en ciertos países, se trata del 
lugar y función 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
ción general, dirección de personal, comunicaciones, organización, organo- 
gramas, equipos de oficina, útiles de oficina, simplificación del trabajo, 
diseño y control de formularios, localización y organización física de ofi­
cinas y el libro se termina con ejemplos prácticos de O & M.

M osher , C. F rederick , y C immino  Salvatore: Elententi di Scienza del- 
l’amministrazione, Milano, Giuffre, 1959, 576 páginas.

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
rídico de las actividades de la administración pública. Los autores analizan 
detalladamente el campo de la ciencia de la administración, la estructura 
y los procedimientos de la organización administrativa, la función pública 
y la investigación científica de esta materia.

O w e n s , R ichard  N .: Empresas industriales, Manual de organización y 
dirección. Buenos Aires, Selección Contable, 1959, XXX II, 765 páginas.

Este libro de teoría y casos, prácticas en la dirección y organización de 
empresas industriales, trata los siguientes temas: la evolución de la direc­
ción de empresas; problemas de organización, equipos y condiciones de 
trabajo; la producción, salario e incentivación; relaciones con el personal; 
adquisiciones y depósitos; control físico de la producción y, por fin, control 
financiero de la producción. Tiene una redacción muy clara y trata con 
sencillez las fases y problemas corrientes en la dirección y organización.

1960

A nderson, R ic h a r d : Management Practices. New York, McGraw-Hill, 
1960, VI, 302 páginas.

Este libro trata en una exposición sintética los principales problemas 
de los principios y prácticas de la dirección administrativa (M anagement).
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La primera parte, elementos de dirección administrativa (Management), 
trata los problemas de planeación, organización, personal, ejecución y con­
trol. La segunda parte, prácticas de dirección administrativa (Manage­
m ent), trata de las funciones operativas, auxiliares, de servicio, planifica­
ción y control.

Baldini, I talo : El archivo en la empresa moderna, Tratado práctico de 
organización y funcionamiento de los servicios. Barcelona. Hispano- 
europea, 1960, XII, 428 páginas.

Es un estudio metódico y detallado del archivo. Trata de la importan­
cia, fines, criterio de organización, sistema de clasificación y ordenamiento, 
funcionamiento y control, archivos especiales, el personal, el mobiliario y 
la disposición del archivo.

Bleick en , Bleich  V o n : Manual para el adiestramiento del personal. Mé­
xico, Herrero Hnos., Sues., S. A. 1960, 322 páginas.

Este manual reúne pensamientos e ideas en materia de adiestramiento 
laboral y constituye una guía para la capacitación de los dirigentes del 
trabajo. El autor analiza y desarrolla los problemas vinculados con el 
adiestramiento y con sus métodos, señalando la importancia de la comu­
nicación como medio, la conveniencia del adiestramiento como proceso 
continuo y la importancia del factor humano.

H eyel, Carl: Evaluando la obra del ejecutivo. México. Herrero, 1960, 
247 páginas.

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 específicas 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 prácticos de programas de evaluación aplicados en algunas com­
pañías.

H icks  C harles, E. I. Pesce  : Organización de oficinas. Barcelona. Editorial 
Hisparioeuropea, 1960, XIX, 682 páginas.

El objetivo principal de este libro es el de mostrar principios funda­
mentales y prácticas afortunadas en el campo de la dirección de oficinas-
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Se da un rélieve especial a temas tales como la dirección de las oficinas, 
simplificación del trabajo, el elemento humano, la supervisión de los ser­
vicios, planeamiento, organización y control. Esta obra es un tratado muy 
completo sobre la materia y ofrece orientaciones básicas y prácticas para 
la estructura de toda clase de oficinas.

I n stitu te  of P ublic R elations : Guide to the practice of Public Relations. 
Segunda edición, London. Newman Neame Limited, 1960, XVI. 243 
páginas.

El tan ajetreado tema de las relaciones públicas ha sido sometido en el 
presente libro a un análisis severo y sistemático, en donde la doctrina, la 
técnica y la práctica guían juiciosamente al lector hacia la búsqueda de 
las mejores fórmulas que ayuden a comprender y ejercitar correctamente 
esta actividad.

L a P ierre, C lau de : Valoración de puestos de trabajo. Bilbao, Deusto, 
1960.

Se hace una descripción completa de las técnicas de valoración de 
puestos de trabajo y el libro está ilustrado con modelos, formularios y ejem­
plos, así como un amplio desarrollo de su aplicación para determinar las 
escalas de salarios de la empresa.

Me Camy, J am es  L .: Science and Public Administration. (University of 
Alabama Press, 1960), un volumen de 218 páginas.

Este libro es el resultado de una serie de conferencias y discusiones 
en seminario dirigidas por el autor, profesor en la facultad de Ciencias 
Políticas de Wisconsin, como conferencista visitante en la Universidad de 
Alabama. Según manifiesta en el prólogo, ha estado meditando acerca del 
tema de este libro durante más de veinte años y la invitación a dictar esta 
serie de conferencias le permitió desarrollarlo en forma amplia. Encara 
desde un punto de vista original la interrelación entre la ciencia y la ad­
ministración pública, la situación actual y la posible solución del problema.

M ontaretto, S ilvio, y R iccardi, R icardo: El análisis del trabajo. Barce­
lona, Editorial Hispanoeuropea, 1960, XVI, 213 páginas.

La presente obra constituye un profundo análisis estudioso de los di­
versos métodos de análisis del trabajo (observación, cuestionarios, entre­
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vistas, métodos mixtos) y de sus ventajas. Expone las dificultades de apli­
cación que pudieran surgir y la manera de soslayarlas en los diversos casos. 
Explica y concreta la incumbencia de la actividad de análisis en el ámbito 
de la empresa, del personal necesario para programar y desarrollar dicha 
actividad y de los asuntos relativos a la apropiada formación del mismo.

El director de la biblioteca de Organización y administración de empre­
sas, que asume la responsabilidad de la traducción de esta obra de su ori­
ginal italiano y de su edición española, expresa que el presente tratado 
“constituirá una preciosa ayuda para los altos dirigentes de empresas, los 
ingenieros, los organizadores, los jefes y mandos de las secciones de pro­
ducción y especialmente para la dirección del personal y los jefes y analis­
tas de los servicios de tiempos y métodos”.

N eu sc h el , R ichard F.: Management by System. 2a. ed., New York, Mc­
Graw-Hill, 1960, X III, 359 páginas.

Esta segunda edición es la revisión y aplicación del libro publicado en 
1950 bajo el título Streamlining business procedures. Según el autor, con 
el cambio del título, ha querido subrayar la importancia que ha tomado 
en el último tiempo la organización, las tareas administrativas. Se exponen 
datos y conclusiones prácticas con el fin de obtenerse la eficacia máxima 
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 sistemático de las operaciones” ; 2‘-, elementos competentes de 
un exitoso programa de mejoras en procedimientos; 3% análisis de pro­
cedimientos y métodos de mejoramiento; 4», aprovechamiento de las re­
comendaciones sobre mejoras de procedimientos.

Parker F ollet, M ary: Administración dinámica. Colección de papeles 
de Mary Parker Follett, seleccionados por Henry C. Metcalf. Ph. D. 
Editorial Herrero Hnos. Sues., S. A., México, 1960, 348 páginas.

Como todas sus obras este volumen se caracteriza por ser una obra de 
fácil comprensión, pero de gran importancia y trascendencia. Es sabido 
de todos el importante papel que desempeñó Mary Parker Follett en el 
campo de la administración. Llegó a poseer sólidos y sabios conocimien­
tos, los que transmitió a través de conferencias y numerosos trabajos. En 
su libro “Administración dinámica” trata el aspecto psicológico de la admi­
nistración de negocios y, en general, examina el dinamismo que requiere
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cualquier organización. Los juicios emitidos por la señora Follett son sen­
cillos, pero de gran profundidad y atinada significación.

La colección de sus escritos se ha publicado en forma de libro compues­
to por catorce capítulos, con una introducción escrita por Henry Metcalf 
y L. Urwick.

1961

A ppley , L a w ren ce  A.: La administración en acción, el arte de hacer las 
cosas por conducto de otras personas. México, Reverté, 1961, 284 pá­
ginas.

El autor, presidente de la American Management Association, ha re­
unido en este libro escritos seleccionados que originalmente aparecieron en 
diversas publicaciones periódicas de la A. M. A. Señalamos los títulos de 
los principales capítulos: El espíritu de una organización. El carácter de 
una organización. El campo de las decisiones. El dirigente eficaz. La ad­
ministración de personal. Ideas personales sobre administración. Adminis­
tración y comunicación. El estímulo de la ganancia. Instrumentos y técni­
cas de administración. La formación de jefes. Administración simplificada. 
Administración profesional. Factores fundamentales para mejorar una or­
ganización.

Busquié , G .: Psicología práctica, de la persuasión. Barcelona, Hispano- 
europea, 1961, 150 páginas.

Esta obra expone en forma sintetizada los principios prácticos de la 
acción persuasiva y es de gran utilidad para todas aquellas personas que 
por la índole de su función tienen que aplicar constantemente esta acción. 
Enumeramos los capítulos de este libro: I. Técnica de la persuasión. Cómo 
actuar sobre el sentimiento. Cómo dirigirse a la razón. La palabra persua­
siva. Persuadir y convencer. II. Práctica de la persuasión. Cómo persuadir. 
A quién persuadir. Contacto con el público. La persuasión y los problemas 
actuales de la empresa. La persuasión al servicio del hombre.

C arl, R .: El sentido de la organización. Buenos Aires, Yesca, 1961, 109 
páginas.

En este libro se expone el tema de la organización en su concepción 
general y en la conjunción armónica de todos los elementos y factores que
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la integran. Los temas tratados son: La necesidad dé saber organizarse. 
Principios fundamentales que deben observarse en toda organización. Ele­
mentos y factores que integran una organización. El camino racional y ló­
gico para proyectar una organización. La organización llevada a la acción. 
El jefe en la organización. Perfeccionamiento y término de la organización.

E stados U nidos, Agencia para el  D esarrollo I nternacional: Manual 
de relaciones humanas. México, Centro Regional de Ayuda Técnica, 
1961, V III, 127 páginas.

Este manual está preparado para uña rápida y eficaz capacitación 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
ción necesaria, estableciendo buenas relaciones en el trabajo y resolviendo 
en forma justa los problemas que se presenten.

E ttinger , K arl E .: Glosario administrativo. (Managerial Glosary.) He­
rrero Hnos,, Sues., S, A,, México, 1961. Un tomo de 72 páginas, T ra­
ducción de R. Palazón.

Este trabajo es traducción de un folleto publicado originalmente en in­
glés, con el número 102, de una serie de doce manuales de adiestramiento 
que versan el tema de administración o dirección de empresas. Fueron es­
critos por Karl E. Ettinger para la administración de cooperación interna­
cional (IGA) de los Estados Unidos. Esta versión en español fue preparada 
por el centro regional de ayuda técnica, que es una rama de la oficina de 
recursos industriales de la ICA. El centro se creó especialmente para coor­
dinar la producción de versiones en español del material técnico y de adies­
tramiento de los programas de cooperación técnica de la ICA (Punto IV ) 
en los países de habla española (Glosario administrativo, página 3).

G ass, Saul Y.: Programación lineal, métodos y  aplicaciones. Continental, 
México, 1961, 278 páginas.

Esta obra tiene por finalidad constituir un curso de introducción a  la 
programación lineal y proporcionar al estudiante la posibilidad de recono­
cer los problemas potenciales de programación lineal, de formularla, de 
emplear las técnicas de cómputo adecuadas para resolverlos y entender los 
aspectos matemáticos que ligan entre sí estos elementos de programación
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lineal. El libro analiza el problema del punto de vista teórico, de cómputo 
y de sus aplicaciones.

G rant I r eso n , W illiam  : Manual de ingeniería económica y  organización 
industrial, por William Grant Ireson y Eugene L. Grant. México. Con­
tinental, 1961, 2 vol., 1 452 páginas.

Este libro es de fácil comprensión, constituye una guía de los métodos 
y procedimientos de la administración científica en la actualidad. Su lectu­
ra ayuda a comprender mejor las interrelaciones de hombres, dinero, ma­
quinaria, materiales y métodos. El lector encontrará en esta obra una infor­
mación completa y una guía sobre los siguientes temas: Estructura de la 
organización de los negocios. Economía de la empresa. Formulación de 
estudios económicos. Manejo de energía humana y relaciones de empleo. 
Estudio de tiempo y movimiento. Sistemas y procedimientos de fábrica. 
Climatología industrial. Planeamiento de fábrica y manejo de materiales. 
Standarización industrial. Ingeniería de herramientas. Seguridad industrial, 
higiene industrial. Estadística industrial. Inspección y control de calidad. 
Investigación de operaciones industriales. Presupuesto industrial. Los sindi­
catos y la ingeniería económica.

J o h n  E. L u n d ell , J uan D ’P into , G u n ter  H en n in g  y M o isés  L ichtm a- 
j e r : Organización y  métodos en la administración pública. (Facultad 
de Ciencias Económicas de la Universidad de Chile, 1961.) Un folleto 
de 35 páginas.

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

K aufm an , A. M .: Métodos y modelos de la investigación de operaciones. 
México. Continental, 1961, 570 páginas.

Este libro versa sobre la investigación de las operaciones, que, puede 
decirse, es la preparación científica de las decisiones, empleando la inves­
tigación, los datos estadísticos y la matemática. La obra está dividida en 
dos partes: la primera no requiere conocimientos de matemáticas superio­
res a los adquiridos en las escuelas secundarias; en la segunda, se encuen­
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tran todos los desarrollos matemáticos, las demostraciones difíciles y los 
cálculos complicados.

L air, D onald A., y L aird, L eonor C.: Las técnicas de la delegación de 
facultades, con la máxima eficiencia, en todos los niveles directivos. Se 
examina cómo y cuándo delegar, cómo se planea la delegación y qué 
delegar. Barcelona. Ed. Omega, 1961, 240 páginas.

T ejer a  París, E nriqu e : Organogramas. Serie: Metodología de la adminis­
tración, núm. 9. ESAPAC. 2a. reimpresión. San José de Costa Rica, 
1961, 39 páginas.

Esta pequeña y útil publicación viene a cubrir un hueco en la literatura 
pedagógica de nuestra materia, en nuestro idioma, respecto de las técnicas 
de diseño y características científicas que deben llenar los organogramas o 
diagramas de estructura de la organización. Es recomendable, sobre todo, 
para los estudiantes de la administración pública.

U r w ic k : L os e le m e n to s  d e  la  a d m in is tr a c ió n . Ed. Herrero Hnos., Sucesores, 
S. A., 2a. ed. en español. México, 1961, 168 páginas.

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 administración, que puede aplicarse tanto al sector público 
como a la actividad privada; en él se tratan aspectos tan importantes como 
el planeamiento, los principios y métodos de organización y coordinación 
y las funciones de mando y control. No obstante su brevedad, pues es un 
libro que no llega a 170 páginas, representa para el estudioso de las mate­
rias administrativas una obra indispensable de consulta y la adquisición 
de un método fácil y práctico para el entendimiento de los problemas de 
organización. Urwick es, hoy día, uno de los más destacados investigadores 
en el campo de la administración, mundialmente reconocido por su ori­
ginalidad.

1962

Beaugonin P h il ip p e : Simplificación administrativa. Ed. Sagitario, S. A. 
Barcelona, España. 1962, 159 páginas.

Publicado en París en el año de 1960 por Editions D’Organisation, es 
rápidamente traducido al castellano debido a su gran utilidad práctica.



EL ESTADO ACTUAL DE LA LITERATURA. . . 317

En su breve contenido hace un rápido y sustancioso recorrido de las téc­
nicas necesarias para una positiva simplificación administrativa. Aunque 
Beaugonin sea un especialista en altos estudios comerciales, encontramos 
aplicabilidad de sus conceptos en el campo público. El traductor lo pre­
senta como un verdadero manual. Así lo creemos.

Ben n et , G. L.: Manual de descripciones de puestos ejecutivos de la Ameri­
can Management Association. México, Continental, 1962, 549 páginas.

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

Galvan E scobedo, J o s é ; Tratado de administración general. San José de' 
Costa Rica, ESAPAC, Serie Ciencia de la Administración, núm. 232, 
XVI, 591 páginas.

Contenido: Concepto e importancia de la administración. Los princi­
pios de administración. Las funciones administrativas. Prognosis. Factores 
estructurales. Organización. Factores humanos, dirección, personal. Rela­
ciones humanas. Factores económicos, presupuesto, materiales. Coordina­
ción y control. Rasgos históricos de la administración, características de la 
administración contemporánea.

Esta obra, como su título lo indica, abarca la administración general 
como proceso universal, dinámico, cambiante y evolutivo y presenta en 
forma sistemática las aportaciones y experiencias de connotados autores y 
administradores que se encuentran dispersos en una variedad de libros, en­
sayos y trabajos prácticos. “Es una labor de síntesis 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 administración, su ám­
bito de estudio, la posición que ocupa entre las ciencias y las artes, así 
como sus relaciones con otras disciplinas. La segunda está dedicada a hacer 
un análisis y clasificación de los principios administrativos más 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 más o menos acentuado de las distintas funciones admi­
nistrativas en que todo jefe de empresa se ve empeñado y los principios in­
volucrados en las mismas. La cuarta parte es una descripción de las dis­
tintas relaciones e influencias que ejerce la administración en los conglo­
merados sociales, así como los problemas y situaciones a que da lugar su 
evolución a través del tiempo.”

M uñoz A mato, Pedro: Introducción a la administración pública. México.
Fondo de Cultura Económica, 3a. edición, 1962. 2 vols.

Obra fundamental durante mucho tiempo para este tipo de estudios 
ante la carencia de material traducido al español. Consta de dos volúme­
nes: I. Administración Pública. Planificación y presupuestos. II. Relacio­
nes humanas y administración de personal.

O ficina I nternacional del T rabajo. (O. I. T . ) : Introducción al estudio
del trabajo. Ginebra, 1962, 372 páginas.

Este trabajo ha tenido seis reimpresiones desde su primera edición 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 organización. Sobre todo para analistas 
de O. y M., en su aspecto estudio de procedimientos, de tiempos y movi­
mientos.

1963

C arrier C orporation, Syracuse, New York: Práctica y procedimientos del
estudio de tiempos. Ed. Herrero Hnos., Sues., S. A., 1963, 62 páginas.

Esta pequeña publicación es traducción de Time Study Practice and 
Procedure, editado originalmente en inglés con el número 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 planeó y preparó para 
su empleo por la empresa Carrier Corporation, Syracuse, New York. Cons­
tituye una interesante y útil guía para la presentación de cursos sobre la 
materia, siendo su contenido a base de sesiones. La primera trata del infor­
me de políticos; la segunda, de las responsabilidades de un técnico en el 
estudio de tiempos; la tercera, señala los fundamentos del estudio de tiem­
pos; la cuarta, del funcionamiento de dicho estudio; la quinta, de su cálcu­
lo, y termina con la sexta, que afina dicho cálculo. Es un buen material 
pedagógico.

J im én ez  C astro , W ilburg : Introducción cd estudio de la teoría adminis­
trativa. Editada por el Fondo de Cultura Económica, México, 1963, 
355 páginas.

Este libro, según palabras del autor, “es parte de una espiral, el corazón 
de la misma, cuyos círculos exteriores inmediatos son la administración 
pública, la administración de negocios, el análisis administrativo, la admi­
nistración de personal, las teorías de planificación 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 didáctico que cubre a cabalidad 
la gama de los problemas administrativos desde sus principios hasta las 
últimas conclusiones.

P fiffn er , J o h n  M., y Sherwood, F rank  P .: Organización administra­
tiva. Versión española de Ramón Palazón. II  edición, junio, de 1963. 
Editorial Herrero Hnos., Sues., S. A. México, 1963, 602 páginas.

Contenido: Primera parte. Prólogo y prefacio. La organización en la 
sociedad. Cómo se ha moldeado la organización en la sociedad moderna. 
Complejidad de la organización. Hombre, grupos, instituciones. Una intro­
ducción a la teoría de la organización formal. Autoridad política y admi­
nistración como factores de organización. Metamorfosis de la teoría de la 
organización. Segunda parte. Estructura de la organización. Especialización 
y división del trabajo. Niveles de especialización y coordinación. Coordina­
ción en la cumbre. Plana mayor y aspectos funcionales. El patrón de des­
centralización. Formalización. Planeamiento de la organización. Tercera par­
te. Sistemas modificadores. La cultura. Rango. Comunicación. Poder y 
política. Estructuración del poder. Dirección. Cuarta parte. Dos modelos
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modernos de organización. El proceso de fusión. El acuerdo. Quinta parte. 
Perspectivas ¿Qué queremos en la organización moderna? La organiza­
ción como consecuencia social. La organización del futuro.

Es una obra que nació bajo los auspicios de la Universidad de Califor­
nia del Sur y su lectura se considera útil para el estudioso de la adminis­
tración. En ella se exponen las bases de dos diferentes orientaciones que 
se le han dado a la organización administrativa: una, cuya principal 
preocupación es el enfoque funcional, mecánico, 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 básico de toda organización.

Los autores encuentran un equilibrio entre ambas tendencias, surgien­
do una tercera corrriente que consiste en el punto medio entre lo me­
cánico y lo humano. Asimismo, establecen las diferencias entre adminis­
tración pública y administración privada, asentando que existe un terreno 
que es común a las dos al afirmar que: “La administración pública siem­
pre ha sacado mucho partido del ambiente y de la teoría industriales. 
Y viceversa, los elementos humanos y políticos del ambiente de la orga­
nización representan zonas a las que los administradores públicos han 
hecho grandes aportaciones cuando han racionalizado el papel de la admi­
nistración.” En esta obra se hace una descripción de los principios jerár­
quicos en una escala de mando y se incluye un capitulo sobre lo que será 
la organización del futuro.

R odríguez R eyes, Alvaro: Administración pública y desarrollo econó­
mico. Ed. por Reséndiz, México, 1963, 214 páginas.

En esta obra, que representa varios años de investigación del licen­
ciado Rodríguez Reyes, se plantea el problema de la relación entre admi­
nistración pública y desarrollo económico, sustentando las tesis de que 
“los planes y programas para acelerar el desarrollo económico y social 
pierden su virtud si no se crean los organismos idóneos y se adoptan las 
medidas prácticas para su eficiente realización” .

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

El resto está formado por seis capítulos que comprenden la adminis­
tración económica del Estado, los organismos descentralizados y las em­
presas de participación estatal, el financiamiento del desarrollo, y, en dos
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capítulos finales, se analizan los problemas de la administración pública 
de México y las propuestas para una reforma administrativa. Es sin duda 
el libro más reciente y mejor documentado sobre la administración pú­
blica de México, con aportaciones originales a la resolución de urgentes 
problemas. Su exposición sistemática de la estrecha relación entre los 
fenómenos económicos y administrativos hace su lectura indispensable a 
los estudiosos que desean ver una transformación tanto en el contenido 
como en los métodos de investigación de las disciplinas administrativas. 
Esta obra se hizo en una edición limitada y la distribuye el Instituto de 
Administración Pública de México.

T aylor, F rederick  W : Principios de la administración científica. 2a. edi­
ción de Herrero Hnos., Sues., S. A. México, 1963, 124 páginas.

Obra clásica en la literatura de la administración, representa un enfo­
que a los problemas del trabajo y de la organización, como no se había 
hecho nunca antes; de ahí que al autor se le llame con frecuencia el padre 
de la administración científica. El autor se propone dar respuesta a 
las siguientes preguntas fundamentales: ¿En qué difieren esencialmente 
los principios de la administración científica y los de la administración 
ordinaria? ¿Por qué se logran mejores resultados bajo la administra­
ción científica que bajo los otros tipos de administración? ¿El problema 
más 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 administración a seguir? En el transcurso del texto de Taylor 
se da respuesta con gran maestría y acopio de conocimientos a estas 
interrogantes.

Taylor nació en Filadelfia en 1856 y tuvo una larga experiencia in­
dustrial desde simple obrero hasta ingeniero de fábrica; su principal pre­
ocupación consistió en descubrir una técnica para las actividades de ge­
rencia que, al mismo tiempo que desarrollara buenas relaciones con los 
trabajadores, lograra los más 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 fíales

Aunque sería necesario revisar lo sucedido en los últimos meses, hemos 
tratado a través de toda la secuencia de este trabajo de dar una visión 
general del estado actual de la literatura científica sobre técnicas de orga­
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nización administrativa. A simple vista es notable el enorme desarrollo 
que ha alcanzado en los últimos años la producción 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 renglón, y proporcionalmente, se ha progresado bastan­
te. Otro aspecto digno de tomarse en cuenta es el desarrollo que este tipo 
de investigaciones está teniendo en Europa y, en particular, el desplaza­
miento que vienen operando 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 económico actual.

Las tres secciones de bibliografía expuesta se complementan entre sí 
y, en lo posible, tratan de evitar la duplicación. Las fuentes utilizadas 
fueron las directas, las de la Revista de Administración Pública Argentina, 
editada por las publicaciones del Instituto Superior de Administración 
Pública en Buenos Aires, así como un trabajo que se refiere al tema (en 
prensa) del licenciado Gustavo Martínez Cabañas, presidente del Institu­
to de Administración Pública 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.


