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Publicaciones de la Escuela Nacional de Administracién Publica
!

]
estudios
(=
instituto de desarrollo economico
o Dentro de la SERIE BLANCA de esta Coleccién verd la luz

una serie de importantes trabajos, que contemplan diversos
aspectos de la realidad econdmica espafiola de nuestros dias.

Titulos publicados:

@® LA AGRICULTURA ESPANOLA Y EL COMERCIO EXTERICR, por el
profesor Fritz Baade. 310 pp. 150 ptaos.

LAS MIGRACIONES INTERIORES ESPANOLAS. Estudio cuglitativo
desde 1900, de A. Garcia Barbancho. 212 pp. 150 ptas.

EL TRANSPORTE EN ESPANA. Organizacidn y magnitudes econémi-
cas, de J. I. Ramos Torres y M. Martin Blanco. 260 pp. 200 ptas.

CONTRIBUCION AL ESTUDIO DE LA ALIMENTACION ESPANOLA,
de G. Varela Mosquera. 216 pp. 225 ptas.

EMIGRACION Y SOCIEDAD EN LA TIERRA DE CAMPOS. Estudio
de un proceso migratorio y un proceso de cambio social, de V. Pé-
rez Diaz., 308 pp. 275 ptos.

EL FUTURQO DE LA ENERG!A EN ESPANA Y SU PROBLEMATICA,
de J. L. Esparraguera y J. Molina. 196 pp. 250 ptas.
ESTRUCTURA ECONOMICA DE LA EMPRESA AGRARIA, de M. Mar-
tin Blanco y J. |. Ramos Torres. 336 pp. 275 ptas.

INVESTIGACION DE RECURSOS DE MINERALES EN ESPANA,
de J. L. Guereca Tosantos y O. Jaraiz Pérez. 372 pp. 300 ptas.

ESTUDIO SOCIQECONOMICO DE ANDALUCIA. Volumen |: «Estruc-
tura Social». 476 pp. 350 ptas.

En preparacion:
® UN METODO DE INVESTIGACION. Fundacién BATELLE.

Pedidos a Boletin Oficial del Estado (Ediciones) - Trafalgar, 29 - Madrid 10
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DOCUMENTACION ECONOMICA

[ ]
|
@ INSTITUTO DE DESARROLLO ECONOMiCO

Volumen 2/1970

Texto integro del

ACUERDO ENTRE ESPANA
Y LA COMUNIDAD
ECONOMICA EUROPEA

Este nimero de «Documentacion Econémica» tiene cardcter extraordinario. A punto de entrar en
maquinas los originales del volumen 2/70, el acontecimiento econémico que supone la firma del
Acuerdo entre Espofia y lo Comunidad Econémica Europea y fa reciente publicacién en el «Bo-
letin Oficiol» del correspondiente Instrumento de Ratificacion de la Jefatura del Estado, han
determinado la sustitucién de aquéllos por el texto integro del Acuerdo —documento que ha de
ser decisivo en la evoluciéon de la economia espadola en los préximos ofos—, con sus Anexos,
Listas de mercancias, Protocolo relativo a la definicidn del concepto de «productos originarios» y
a los ,métodos de cooperacion administrativa, Formularios, Acta final y Cartas intercambiadas
entre los Presidentes de las Delegaciones de Espafia y la CEE, en relacién con la firma del
Acuerdo.

Incluye también las Instrucciones provisionales para su aplicacién, en materia de aduanas, en el
aspecto de la importacién y la exportacién.

Un volumen de 292 pdginas (14X 21 em.), precio 125 pesetas

Venta en principales librerias y
Boletin Oficial del Estado (Ediciones) - Trafalgar, 29 - Madrid 10
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Publicaciones de la
Escuela Nacional de Administracion Pihlica

Luis Blanco de Tella
Simplificacion
del trabajo
administrativo

Curso basico

Un volumen de 216 paginas, 150 pesetas

SUMARIO (Extracto): 1. ANALISIS DEL TRABAJO ADMINISTRATIVO: 1.1. ldeas ge-
neroles.—1.2. Categorias de problemas.—1.3. Fases del andlisis de procesos.—1.4. Dia-
gramas de andlisis de procesos.—1.5. Estudio del puesto de trabgjo.—2. NORMALIZA-
CION: 2.1. |deas generales.—2.2. Concepto y closificacién de las normas.—2.3. Norma-
lizacién internacional.—2.4. Normalizacién nacional.—2.5. Normalizacién particular.—-
2.6. Normalizacién administrativa.~—3. PROGRAMACION Y CONTROL DEL TRABAJO
ADMINISTRATIVO: 3.1. Programacién del trabajo.——3.2. Control del trabajo.—3.3. Sis-
temas de representacién.—3.4. Referencia al estudio de tiempos.—4. CLASIFICACION Y
ARCHIVO DE DOCUMENTOS: 4.1. Idea general sobre sistemas de clasificacion.—4.2, Ar-
chivo de documentos.—5. IMPRESOS Y FICHAS: 5. 1. Racionalizacién del material im-
preso.—>5.2. Estudio especial de las fichas.—6. DISTRIBUCION EN PLANTAS: 6.1. Ideas
generales.—6.2, Calculo de superficies.—6.3. Situacién de los servicios y puestos.—
6.4. Ambiente fisico.—6.5. Sefializacién de locales y puestos de trabajo.

R

El presente «Curso de simplificacién del trabajo administrativon ha sido elaborado con la
finalidad primordial de facilitar la preparacién de la materia que bajo dicho titulo, o con
el de «Procesos y métodos de trabajon, suele incluirse en los programas de los cursos ge-
nerales de formacién y perfeccionamiento de la Escuela Nacional de Administracién Publica.
La sistemdtica adoptada se ha inspirado en los cuestionarios en vigor, procurando que la
totalidad del trabajo recoja el temario utilizado en el ciclo de mayor extensién. De este
modo bastard un simple qjuste de epigrafes para acomodar el desarrollo de la materia a
los distintos niveles de formacidén, a excepcidén de los cursos de especializacién y los de
cardcter monografico sobre cuolquiera de las materias que constituyen el contenido de
este volumen.

La obra es igualmente vdlida para la formacion del personal administrativo de la empre-
sa privada. '

PEDIDOS A BOLETIN OFICIAL DEL ESTADD - TRAFALGAR, 29 - MADRID 10
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65.012.32
Precisiones sobre organigramas. Luis Blanco de Tella,
DA, 134 —marzo-abril 1970 —E.

Sumario: 1. {Qué debe destacarse graficamente en un
-organigrama?—2. El abuso del organigrama AFNOR.—

3. Las ramificaciones anormales.—4. El organigrama sg °

recarga con epigrafes o recuadros de valor genérico.—
5. Exceso de relaciones secundarias.—6. Presencia de as-

pectos no formales en el orgapigmma.—m Conclusiones.

354.45 : 351.79(46)

El registro de aprovechamientos de aguas publicas.
Fernando Fuentes Bodeldn.

DA. 134 —marzo-abril 1970 —E.-

Sumario: 1. Introduccién.—2. El Registro de Aprove-
chamientos de Aguas Publicas.—3. Libros y aslentos del
Registro.—4. Procedimientos registrales.

35.088.6

¢«Recyclagen para los funcionarios? Valentin R. Vdz-
quez de Prada, W

»

<

DA. 134 — marzo-abril 1970 —N.

Sumario: El «recyclage : una medida méis en la nueva
reforma administrativa francesa.—El «recyclage» en Es-
pafia.

)

DA-1970, ndm. 134. APENDICE

35.047(520)

Croénica. Innovacién y reforma administrativa: El caso
del Japén,

DA. 134 —marzo-abril 1970 —D.

~
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35:378.9(46)

Misién de estudios de la ENAP g la Repiiblica Fede-
ral Alemana.

" DA. 134 — marzo-abril 1970 —D.

351.71:351.79(46)
Informes y dictamenes.

DA. 134 —marzo-abril 1970 —D.

016:378:35
. Biblipgrafia. Bibliografia especializada.

DA. 134 —marzo-abril 1970 —D,
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351.95(46)(094.9)
Jurisprudencia Contencioso-administrativa.

DA, 134 —marzo-gbril 1970 —D.
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35:378.9(46)

301.151 :65.01
Sintesis bibliografica. Le Principe de Peter pourquoi Actividades de la. ENAP.
tout va toujours mal, . )
. DA, 134 —marzo-abril 1970 —D.
DA. 134 — marzo-abril 1970 —D.
) .
05

014.3
Resefia de libros.

DA. 134 — marzo-abril 1970 — D,
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Resumen de revistas.

DA. 134 —marzo-abril 1970 —D.
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SUGERENCIA N. 134

2103 :

RESUMEN DE LA IDEA

ORGANISMO A QUE SE REFIERE LA SUGERENCIA

DATOS DEL AUTOR (NO OBLIGATORIOS)

Nombre vy apellidos

Domicilio (calle o plaza) R Teléfono Poblacién
Profesion Destino o cargo que ocupa en la Administracion
C
{Autoriza la publica- SI {Podria darnos aclara- SI (Podria acudir a SI
cién de su nombre? NO ciones si se precisan? NO umna entrevista? NO

No escriba aqui: desarrolle su idea al dorso.

CORTESE POR ESTA LINEA oo

CUPON DE RESGUARDO PARA EL AUTOR REFERENCIA

° 134
Cualquier idea que usted tenga en relacién con una mejlora N- 1-
practica en los usos, servicios y rendimiento de un sector de
la Administracién ptiblica, puede remitirnosla en esta HOJA DE

SUGERENCIA ¥ con arreglo @ las sigulentes instrucciones: 2 1 0 -

a) Rellene cuantos datos figuran arriba, salvo due quiera permanecer en el an()nlmo,
en cuyo caso omitird los relativos al autor.

b) Corte por el punteado y conserve el presente cupén. El numero que figura en el
mismo es la referencla de su idea. Por €l podrd Iidentificar lo que sobre aquélla
comuniquemos en la Revista. S6lo utilizaremos su nombre en el caso de que 1os
autorice para ello.

c) Dlrija. la parte superior de esta Hoja de Sugerencia a DOCUMENTACXON ADMINISTRATIVA.

cald Gallano, 10. Madrid.

PDA-1970, num 134. APENDICE
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DETALLE DE LA IDEA I

St precisa mds espacio o hacer dibujos, agregue cuartillas.

INFORMACION

1. Su idea serd resefiada, clasificada y estudiada por el Serviclo competente, sin cuyo
informe no se tomaré decisién alguna.

2. En principlo, se acusara recibo de todas las sugerencias o consultas enviadas, y,
en algunos casos, se informarad de ellas en esta publicacién; en otros, nos dirigiremaos
a asted ,por’® correo para pedirle las aclaraciones que nos sean necesarias o citarle
a8 una entrevista. Parae ello es conveniente que los datos del autor se escriban con
toda claridad.

3. Caso de que su Ildea sea rechazada, procuraremos hacerle llegar los motivos a través
de DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA O directamente sl tenemos su nombre y direccidn.

4, Si usted necesita escribirnos sobre alguna sugerencia ya remitida, puede hacerlo a
la direccién anotada; pero no olvide mencionar la referencia.

81 8U IDEA ES APLICABLE, LA ADMINISTRACION LA ESTIMA,
Y EN TODO CASO, LA AGRADECE

DA-1970, nim. 134. APENDICE




	bTitulo: DA-1970, núm. 134. APÉNDICE


