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65.01:001.8

Mejora de métodos de trabajo. Julidn Girménez Arribas.

(=4

D. A.5— mayo 1958. T.

La inteligencia humana, encauzada con un método basado en
la logica, el andlisis y la autocritica, puede conducir a resul-
tados sorprendentes de mejora en los procesos de actividades
administrativas.

651:681.1

La mecanizacién en las oficinas. José M. Casals Marcén.

D.A.5—mayo 1958. T.

Toda mecanizacion debe hallarse «justificada», y para ello es
imprescindible considerar una serie de facetas. El autor llega a
la conclusién de que la mecanizacion de oficinas debe responder
a una técnica especifica, cuyos principios y factores mas influ-
yentes desarrolla con gran precisién.

65.01:35

La organizacién cientifica del trabajo en la Administracion
publica. Joaquin Aguirre Loustau.

D.A.5— mayo 1958. T.

Los reparos que se vienen poniendo a la aceptacién de la or-
ganizacién cientifica del trabajo en el Ambito de la Administra-
cién piblica tienen, en gran parte, una base desenfocada. Este
trabajo, fundado en principios reconocidos en todos los paises,
intenta centrar el problema mediante una recapitulacién compa-
rativa que ayude a aclarar la cuestion debatida. .

DA-1958, nim. 5. APENDICES

658.3:35

Consideraciones sobre las Relaciones Humanas en la Admi-
nistracién publica. Francisco Dominguez Tenreiro.

D.A.5—mayo 1958. T.

El autor considera la infravaloracién del factor hombre frente
al factor miquina como una de las cuestiones principales a re-
formar en la unidad administrativa, y sugiere en especial algu-
nas soluciones para los funcionarios de la Administracién piblica
sobre la base de la técnica de las R.H.
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394(73)

Fl sistema de Relaciones Pblicas en la Casa Blanca. Fran-
cisco Sanabria Martin. .

D. A.5-—mayo 1958. Cr.

Ganarse la buena voluntad del publico a través de un uso
adecuado de los medios informativos y un inteligente manejo
de las técnicas de captacién, es hoy un propésito no sélo perse-
guide por toda empresa comercial eficiente, sino también por la
Administracién. Las reglas dictadas por los técnicos en Relaciones
Pablicas someten a los altos cargos politicos y administratives a
una disciplina en sus actos no menos rigida de lo que fué el
ceremonial cortesano en las viejas monarquias absolutas.

.bA’fﬁt....B?AbENb.ICES.................0'..........................'....0...........'...0.'......'..................

061.1:35(100)

Reunién del Instituto Internacional de Ciencias Administra-
tivas. Manuel Precioso.

D. A.5 —mayo 1958. Cr.

El Instituto Internacional de Ciencias Administrativas celebrd,
durante los dias 20 al 25 del pasado mes de junio, su acostum-
brada reunién correspondiente al afio 1957, en Opatija (Yugosla-

.via), a la que asistieron mas de 160 participantes en representa-

ci6én de 33 paises y organizaciones de caricter internacional.

389.6:65.012.3

Caso de racionalizacién de un impreso de giro postal. Fran-
cisco Merlo Calvo.

D. A. 5 — mayo 1958. Cr.

El analisis de impresos y formularios, la disposicién racional
de sus anotaciones, la correlacién entre los espacios ofrecidos y
utilizados y muchos otros detalles, necesitan una preparacién es-
pecifica con la cual se pueden obtener ahorros considerables al
adoptar los modelos més racionales, en el menor nimero posible
y en los formatos més adecuados. El autor ofrece como ejemplo
la modificaciéon de un impreso para mejor adaptarlo a su utili-
zacién practica.

DA-1958, nim. 5. APENDICES

340.13(46)*“1958"

Resumen legislativo del mes de abril de 1958. M. P.

D. A.5— mayo 1958. Cr.

En abril de 1958 se celebro la acostumbrada sesi6n plenaria
de las Cortes, en la que se aprobaron diversas leyes que, san-
cionadas por ¢l Jefe del Estado con fecha 24 de abril, fueron
publicadas en el «B. O. E.» del 25.

Sumario: 1. Cédigo civil; 2. Ley de Enjuiciamiento civil;
3. Disposiciones de cardcter social; 4. C6digo penal y ley de vagos
y maleantes; 5. Disposiciones orgénicas, y 6. Otras disposiciones.
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331.04/05

Motivacién y ambientacién en el trabajo. J.. G. A.

D. A.5— mayo 1958. N.I.

El medio exterior y el medio ambiente en que se desarrolla el
trabajo, poseen una gran influencia sobre el rendimiento humano.
El jefe de Psicologia Industrial en Rowntree C.* Ltd., en York
(Inglaterra), sefior Higham, ha puesto de manifiesto estas influen-
cias en la revista norteamericana «Personnel Administration» (na-
mero 5, vol. 20, sep.-oct. 1957).

...........0'..'.’......Q.!......IU..‘.....'.'I.0.00Qt

331.87:35(45)

La productividad en la Administracién piblica italiana.
S.M.S.

D. A.5—mayo 1958. N.I.

El nimero 4 de la «Revista Internacional de Ciencias Adminis-
trativas» publica un interesante trabajo de Claudio Alhaique, Di-
rector del Comité Nacional Italiano de Productividad, En esta
nota informativa se exponen las lineas fundamentales de dicho
estadio.

35.08

Los funcionarios, frente a su funcién. F. M. C.

D.A.5 —mayo 1958. N.I.

Con el titulo «Les fonctionnaires jugent leur métier», ha publi-
cado el Instituto Técnico de la Administracién Piblica de Fran-
cia (ITAP) un folleto en el que se dan a conocer, de una ma-
nera concisa pero con absoluta claridad, los resultados de una
encuesta efectuada por el propio Instituto, en la que se sometio
a valoraci6n diversos aspectos de la Funcion Pablica.

DA-1958, nim. 5. APENDICES

394(45)

Cursos de Relaciones Piblicas en Italia. 4.0.C.

D.A.5 —mayo 1958. N.I.

La técnica de las Relaciones Publicas ha alcanzado en Italia
una gran difusién, como se acredita en los diferentes cursos que
sobre la materia se vienen celebrando por Centros pablicos y
privados, algunos de los cuales se tesefian a continuacién.
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35.08(42)

El “Civil Service” britinico. P.G. P.

D. A.5 —mayo 1958. N.I

Se recogen brevemente las lineas directrices de un estudio que
el sefior Garcia Pascual ha hecho sobre el funcionariado britani-
co; principalmente, acerca de su nimero, sus escalas y categorias
y sus sueldos.

394(4)

Las Relaciones Piblicas en Europa Qccidental

D.A.5 —mayo 1958. N.I.

Se alude en estas lineas al texto de la comunicacién presentada
al XIII Congreso Internacional de la A.P.R.A. (American Public .
Relations Association) por Claude Chapeau, en Filadelfia (abril
1957), y en el que se hace referencia principal de las relaciones
publicas en Francia, por considerarlo como un pais representa-
tivo (publicado en «Relazioni Pubbliche», afio III, nam. 3, 1957).

35.047(46:100)

La Reforma administrativa espaiiola, vista desde el extranje-
ro. “Noticiario de actualidad.”

D. A.5 —mayo 1958. NdA.

La noticia de la celebracién de los cursillos de especializacién
para funcionarios, que organiza la Seccién de O y M de la Se-

cretaria General Técnica de la Presidencia del Gobierno es reco-

ﬁida en el Boletin de Informacién Internacional «Mondo», de
oma.

DA-1958, nim. 5. APENDICES

35.047(44)

El reverso del centralismo. La Reforma administrativa en el
mundo. “Noticiario de actualidad.”

D. A.5—mayo 1958. NdA.

En Francia, que pasa por ser la patria del centralismo. han
comenzado a sentirse también los efectos de éste, sobre tudo en
relacién con la situacién creada en la region parisiense. «Der
Bund», de Berna, en su nimero del dia 10 de abril dc 1958,
describe por medio de su corresponsal tal estado de coszs en
una crénica que D.A. resume, conservando el titulo original.
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35.047(43)

Cambio de estilo en la politica municipal, La Reforma ad-
ministrativa en el mundo. “Noticiario de actualidad.”

D. A. 5 — mayo 1958. NdA.

En el mas intimo contacto con los Municipios se desarrolla la
mayor parte de la vida cotidiana. De ah{ el interés de que inten-
te lograr, por todos los medios, la «simbiosis entre ciudadanos y
Ayuntamiento» a que se refiere en un articulo, que aqui D.A.
facilita resumido de la revista «Deutsche Rundschau», de Darm-
stadt, en su ultimo ntmero de abril de 1958,
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35.08(45)

La dignidad del funcionario. La Reforma administrativa en
el mundo. “Noticiario de actualidad.”

" D.A.5—mayo 1958. NdA.

En el periédica «Il Tempo», de Roma», Ettore della Giovanna
escribe con regularidad una seccién fija bajo el titulo general de
«El ciudadano frente al Estado». En ella publicé, el 9 de marzo
pasado, un articulo titulado «La dignidad del funcionario», que,
al parecer, ha promovido fuerte polémica en Italia, dando pie a
otros sobre el mismo tema. D.A. ofrece aqui un resumen del
primero de ellos.

35(100)

Noticias. “Noticiario de actualidad.”

D. A.5— mayo 1958. NdA.

Noticiario de la actualidad administrativa en la Comunidad
Econémica del Carbén y del Acero, Comunidad Econémica Eu-
ropea, Consejo de Europa, Alemania, Austria, Bélgica, Checoslo-
vaquia, Espafia, Estados Unidos, Francia, Gran Bretaria e¢ Italia.

DA-1958, nim. 5. APENDICES

35

Comunicaciones € iniciativas.

D.A.5— mayo 1958.

Temas tratados: 1. Comunicaciones: Sobre la impropiedad de
la denominacion «Subsecretarios» (ndm. 31 de referencia), Las
Direcciones Generales y otras unidades administrativas (32), Ajus-
te de pensiones pasivas (33), Simplificacién de tramites en el Re-
gistro de Actos de Ultima Voluntad y en otros (34).—II. Hojas
de Sugerencia: Técnicos en puestos burocraticos (35), Plena dedi-
cacion (36), Supresion de escalafones (37), ¢Firmas inuatiles? (38),
Relacién entre categorias administrativas, funcién real y prepa-
racién profesional (39), Cuerpo General y Cuerpos Especiales.
Ingresos y ascensos (40), Refundicién de padrones cobratorios.(41),
Oficinas administrativas de distrito en las grandes ciudades (42),
Simplificacién de expedientes en que intervienen diversos orga-
nismos (43), Proliferacién de 6rganos colegiados (44), Normaliza-
cién de impresos (45).—III, Correspondencia,

N
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35.082

Seleccién de personal a través de la entrevista. Javier Moro
Serrano 'y J. Garcia Rodriguez.

D.A.5 — mayo 1958. Db.

Frente a la natural espontaneidad de la conversacién, se ha .
descubierto que existe una técnica de la conversacion. Esta téc-
nica es de importancia primordial para la seleccién de personal,
segun se acredita en el libro de E. Anstey y E. O. Mercer «Inter-
viewing for selection of staff» (George Allen, Londres, 1957),
auténtico catecismo de la entrevista, editado bajo los auspicios
del Royal Institut of Public Administration.

ceos

o

35(100)

Recientes estudios de interés para la Administracién publica.
“Documentacion bibliografica.”

D. A.5— mayo 1958. Db.

Bibliografia de los principales trabajos aparecidos en revistas.
Comprende los temas siguientes: Estadistica, Economia, Derecho
pablico, Derecho civil, Derecho administrativo, Actividades admi-
nistrativas, Administracién local, Beneficencia y Asistencia social,
Educacién, Ciencia administrativa y Organizacién, Automacién.

DA-1958, nim. 5. APENDICES
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65.011/12
Racionalizacién del trabajo. “Documentacién bibliografica.”
D. A. 5 — mayo 1958. Db,

Constituyendo la racionalizacién del trabajo el primordial mé-
todo para incrementar la productividad, es innecesario resaltar
su_importancia para la empresa particular y estatal.

La gran amplitud del tema que comprende principalmente toda
accién reformadora encaminada a sustituir los procedimientos
pragmaticos y rutinarios por técnicas basadas en un razonamien-
to sistemdtico, hace que sean muchos los estudios que de un
modo u otro tratan esta materia. o

Dos son los caminos esenciales que se han seguido en la téc-
nica de la racionalizacién del trabajo: de un lado, enfocando el
problema a través del obrero, siguiendo el sistema Taylor; por
otro, mirando hacia el gobierno de la empresa, segin la doctrina
de Enrique Fayol.

La materia de los libros que resefiamos a continuacién se refie-
re a racionalizacién del trabajo, principalmente desde el punto
de vista del fayolismo, sin excluir otros que, por interesar a la
racionalizacién, consideramos también de interés. -

354(46)

Organigrama: Ministerio del Aire.

D. A. 5 — mayo 1958.

Organizacién actual y breve historia del Ministerio del Aire.
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DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

Boletin mensual de la S.G.T. de la Presidencia del Gobierno

HOJA DE OPINION PARA NUESTROS LECTORES

1. — Cree qQue DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA llena con su informacién alguna ne-
cesidad?

— ¢Cuidles son los motivos?

— (Cree que puede servirle de ayuda en su trabajo profesional?

2. — {Qué secciones juzga mis interesantes?

— ;Son de extensién adecuada?

— ¢Incluirfa alguna mas? ¢(De qué clase o especialidad?

DA-1958, nim. 5. APENDICES
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3. — ¢Juzga acertados el formato y la impresién?

4, — ;Tiene alguna idea més para que cumplamos mejor nuestra misién informativa?

5. — ¢Puede, por iltimo, facilitarnos el nombre de alguna persona y su direccién, a
quien le interese recibir DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA?

Su opinién (tanto en uno u otro sentido) es muy valiosa, y le agradeceremos que
la remita a:

DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
Apartado nim. 85.
Madrid.

DA-1958, nim. 5. APENDICES
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SUGERENCIA N 5 0070

RESUMEN DE LA IDEA

ORGANISMO A QUE SE REFIERE LA SUGERENCIA

DATOS DEL AUTOR (NO OBLIGATORIOS)

Nombre y apellidos

Domicilio (calle o plaza) Teléfono Poblacién

Profesién Destino o cargo que ocupa en la Administracién

(Autoriza la publica- S7 ¢(Podria darnos aclara- SI ¢JPodria acudir a S1
cién de su nombre? NO | ciones si se precisan? NO | una entrevista? NO

No escriba aqui: desarrolle su idea al dorso.

0000000000300 0000000000000000000008000800000000000000000000000000050000000800000¢008

CUPON DE RESGUARDO PARA EL AUTOR

REFERENCIA: N° 5 0 O 7 O

Cualquier idea que usted tenga en relacién con una mejora préc-
tica en los usos, servicios y rendimiento de un sector de la Adminis-
tracién piblica, puede remitirnosla en esta HOJA DE SUGERENCIA y con arreglo a las siguientes
instrucciones:

a) Rellene cuantos datos figuran arriba, salvo que quiera permanecer en el anénimo, en cuyo
caso omitird los relativos al autor.

b) Corte por el punteado y conserve el presente cupén. El nimero que figura en el mismo
es la referencia de su idea. Por él podra identificar lo que sobre aquélla comuniquemos en
la Revista. Sélo utilizaremos su nombre en el caso de que nos autorice para ello,

¢) Dirija la parte superior de esta Hoja de Sugerencia a DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA. Apar-
tado de Correos 85, Madrid.

NALL0OCR N O ADENNICES
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DETALLE DE LA IDEA:

Si precisa mds espacio o hacer dibujos, agregue cuartillas.
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INFORMACION

1. Su idea serd reseiiada, clasificada y estudiada por el Servicio competente, sin cuyo informe
no se tomard decisién alguna.

2. En principio, no mantendremos correspondencia sobre las sugerencias o consultas enviadas;
de ellas se informar4 en esta publicacién.. Excepcionalmente, en caso de ideas de manifiesto
interés, podremos dirigirnos a usted por correo para pedirle las aclaraciones que nos sean
necesarias o citarle a una entrevista. Para ello es conveniente que los datos del autor se
escriban con toda claridad.

3. Caso de que su idea sea rechazada, procuraremos hacerle llegar los motivos, a través de pDoCU-
MENTACION ADMINISTRATIVA o directamente si tenemos su nombre y direccién.

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

SI SU IDEA ES APLICABLE, LA ADMINISTRACION LA ESTIMA,
Y EN TODO CASO, LA AGRADECE
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ORGANIGRAMAS DE LA ADMINISTRACION ESPANOLA

MINISTERIO DEL AIRE

(L.12-VII-1940)

———

CONSEIO SUPERIOR
AERONAUTICO

MINISTRO

I

l__—'—_"l

JUNTA SUPERIOR OE
ACCION SOCIAL

(0.21-11-1969)

r

ESTADO MAYOR DEL AIRE

SECRETARIA

14 SECCION
{0RGANIZACION, INSTRUCCION
¥ MOVILIZACION

SERVICIO
CARTOGRAFICO
Y FOTOGRAFICO

24 SECCION
INFORMACION ¥ CIFRA

SERVICIO DE
TRANSMISIONES

2» SECCION Bis
INFORMACION RESERVADA

34 SECCION

SERVICIO DE BUSQUEDA
Y SALVAMENTO

OPERACIONES
—
48 SECCION

SERVICIO DE
_ESTADISTICA

SECRETARIA GENERAL

Y TECNICA
(0.16~11-1540)

PROTOCOLO,PRENSA

COCROINACION ¥

REGISTROS Y REGIMEN
INTERIOR

Y PUBLICACIONES

RELACIONES

DISPOSICIONES ¥
ASUNRTOS VARIOS

ARCHIVO GENERAL

BIBLIOTECA CENTRAL

BOLETIN OFICIAL

INSPECCIONES GENERALES
DE CUERPOS Y SERVICIOS

SUBSECRETARIA

SECRETARIA

HABILITACION
DE MATERIAL

SECCION DE TRABAJO
Y ACCION SOCIAL

| S

JUNTA LIQUIDADORA

SEAVICIO DE
NORMALIZACION MILITAR

GOBIERNO DEL
MINISTERID

—1

ASESORIA GENERAL

SECRETARIA
ASURTOS MILITARES
ASUNTOS CIVILES
e

INTERNACIONALES

SECRETARIA DE JUSTICIA

ASUNTOS

SERVICIOS
ESCUELA SUPERIOR
MISION DE ENLACE DEL AIRE MUSEO DEL AIRE -
| | r I 1 i 1 1 .
DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL
; TERVENCION
DE PERSONAL °;EEICS'?";S:;E”" |NOUSTRIA Y MATERIAL DE AEROPUERTOS PROTECCION DE VUELO OF AVIACION CHVIL 0E SERVICIOS O I e tans °
(0.10~11-1940) S ON (D.8-1-1958) (0.9-X1~1845) {L.2a-V11-1942) {0. 30~X11-1939} (D.1.27-V~-1355) :
SECRETARIA SECRETARIA SUBDIRECCION SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA, SE‘BRETARIA SECRETARIA "SECRETARIA
— L—‘ ASESORIA JURIDICA L—— pr— -
OFICIALES GENERALES, ENSENANTA DE VUELO, SECRETARIA GENERAL OBRAS AEROPUERTOS SECCION TECHICA E INTERVENCION SERVICIOS DEINTENDENCEA, CONTABILIDAD INTERVENCION GENERAL
p— o ———— posen————— DEDEFENSA QUIMICA —
NERAL
A"s?mp;"f:;;s D:f:?::l:S:UEELEhSADE ENTRETENIMIENTO OBRAS CENTRAUZADAS RADIO POLITICA Y ECONOMIA ¥ CONTRA INCENDIOS HABERES INTERVENCION CENTRAL
VUELO Y MILICIA AEREA — DEL TRANSPORTE AERED, Y POSTALES e pmme—
EFES ¥ OFICIALES ABASTECIMIENTO OBRAS VARIAS RUTAS AEREAS ORGANIZACION ¥ e ORDENACION CENTRAL CONTABILIDAD
r' ;__ ENSENANZA TECNICA BALIZAMIENTO E REGLAMENTACION SERVICIOS OE ARMAMENTO _—R
SUBOFICIALES ¥ ¥ ESPECIALIDADES, INDUSTRIA DETALL LU INE CION ESTADISTICA € 1N FORMACION I:)EE E::l;:glx SEAVICIOS
ESPECIALISTAS AOADEN S Y SRS ADMINISTRACION PARQUE CENTRAL — ALROPUERTOS, . KABERES
- 0BRAS COMPANIAS AEREAS, SERVICIOS DE [
RECLUTAMIENTO ¥ WATERIAL ¥ JUNTA TECKICA LABORATORIO UCENCIAS DE PERSONAL AUTOMOVILISMO ¥ NOTARIA MILITAR
HMoviLizacion ADMINISTRACION DETALL DEVUELO Y OPERACIONES DE COMBUSTIBLES
JUNTA ECONOMICA INTERVENCION - OF AERONAVES
PERSONAL CivIL PARQUE CENTRAL oL bE VUL SERVICIO DE ESTAQISTICA,
——— INTERVENCION b—— MATER) 4 CONTABILIDAD, JUNTR
HABERES DEVENGOS TALLER CENTRAL SEGURIDAD, INCENDIOS CENTRAL DE ADQUISICIONES
Y CONTABILIDAD JURISDICION INDUSTRIAL Y ACCIDENTES YENAJENACIONES
AERDRAUTICA LABORATORIO. e Y EXPEDIENTES
. ADMINISTRACION
AVIACION DEPORTIVA,.
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SIN MOTOR Y REROCLUBS
0O RGANI S MOS D E ENDI! ENTES
PATRONATOS Y COLEGIOS MUTUA BENEFICA MONTEPIO SOCIAL
DE HUERFANOS DEL AIRE DEL AIRE
(. t-11-1946 } { 0.1.9~X11~1349) (0.30-111~1948 )
O RGANI S MOS A UTONOMDPOS
PATRONATO DEL INSTITUTO NACIONAL
DE TECNICA AERONAUTICA PATRONATO OF LAEROPUERTDS
“ESTEBAN TEARADAS” . CASAS DEL ALRE NACIONALES
s o as; (L. 17-VI-1946 ) (1.53-111-1983)
= —* — = ————— ————
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MINISTERIO DEL AIRE
Breve historia

Con anterioridad de 1936 la aviacién
espafiola se encontraba constituida bajo
la doble dependencia del Ministerio de
la Guerra y del de Marina, por medio
del Servicio de Aviacién Militar y la
Aeronéutica Naval, respectivamente.

Estos dos organismos atendian las ne-
cesidades de las aviaciones propias, es de-
cir, las que podrian considerarse de co-
operacién de los Ejércitos respectivos.

Las necesidades imperiosas de la guerra
de Liberacién obligaron a constituir un
Mando Aeronéutico independiente, organi-
zado con una Subsecretaria y el Estado
Mayor del Aire, del que pasaron a de-
pender, ademés de la cooperacién de los
Ejércitos de Tierra y Mar, todas las ac-
tividades aeronfuticas nacionales.

Terminada la guerra y organizada la Ad-
ministracién Central del Estado en 8 de
agosto de 1939, se incluyé en ella el Mi-
nisterio del Aire, cuya organizacién quedé
recogida en la Ley de 12 de julio de
1940.

NOTAS

1.2 El desarrollo de la organizacién de
este Ministerio se ha venido reali-
zando por disposiciones sucesivas, en
concordancia con los medios y posi-
bilidades existentes, pudiendo consi-
derarse que estd todavia en evolucién.

2.2 Instituto Nacional de Técnica Aero-
niutica «Esteban Terradas». — Este
Instituto tiene por objeto promover
el estudio y la investigacién aeronéu-
tica, crear el ambiente cientifico
propicio a la invenci6n y llevar a
términos de perfeccion y utilidad toda
nueva concepcidn tedrica mediante el
contraste experimental.

3.2 Aeropuertos Internacionales.— Consti-
tuyen una Caja Auténoma destinada
a administrar los ingresos y subven-
ciones de los aeropuertos, de acuerdo
con la Ley de Aeropuertos de 2 de
noviembre de 1940.
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