
65.01:001.8

Mejora de métodos de trabajo. Julián Giménez Arribas.

o

D.A. 5 — mayo 1958. T.

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

65.01:35

La organización científica del trabajo en la Administración
pública. Joaquín Aguirre Loustau.

D.A. 5 —mayo 1958. T.

Los reparos que se vienen poniendo a la aceptación de la or-
ganización científica del trabajo en el ámbito de la Administra-
ción pública tienen, en gran parte, una base desenfocada. Este
trabajo, fundado en principios reconocidos en todos los países,
intenta centrar el problema mediante una recapitulación compa-
rativa que ayude a aclarar la cuestión debatida.

651:681.1

La mecanización en las oficinas. José M." Casáis Mareen.

D.A. 5 —mayo 1958. T.

Toda mecanización debe hallarse «justificada», y para ello es
imprescindible considerar una serie de facetas. El autor llega a
la conclusión de que la mecanización de oficinas debe responder
a una técnica específica, cuyos principios y factores más influ-
yentes desarrolla con gran precisión.

658.3:35

Consideraciones sobre las Relaciones Humanas en la Admi-
nistración pública. Francisco Domínguez Tenreiro.

D.A. 5 —mayo 1958. T.

El autor considera la infravaloración del factor hombre frente
al factor máquina 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 Administración pública
sobre la base de la técnica de las R.H.





394(73)

El sistema de Relaciones Públicas en la Casa Blanca. Fran-
cisco Sanabria Martín.

D. A. 5 —mayo 1958. Cr.

Ganarse la buena voluntad del público a través de un uso
adecuado de los medios informativos y un inteligente manejo
de las técnicas de captación, es hoy un propósito no sólo perse-
guido por toda empresa comercial eficiente, sino también por la
Administración. Las reglas dictadas por los técnicos en Relaciones
Públicas someten a los altos cargos politicos y administrativos a
una disciplina en sus actos no menos rígida de lo que fue el
ceremonial cortesano en las viejas monarquías absolutas.

389.6:65.012.3

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

D. A. 5 —mayo 1958. Cr.

El análisis de impresos y formularios, la disposición racional
de sus anotaciones, la correlación entre los espacios ofrecidos y
utilizados y muchos otros detalles, necesitan una preparación es-
pecífica con la cual se pueden obtener ahorros considerables al
adoptar los modelos más racionales, en el menor número posible
y en los formatos más adecuados. El autor ofrece como ejemplo
la modificación de un impreso para mejor adaptarlo a su utili-
zación práctica.

061.1:35(100)

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

D. A. 5 — mayo 1958. Cr.

El Instituto Internacional de Ciencias Administrativas celebró,
durante los días 20 al 25 del pasado mes de junio, su acostum-
brada reunión correspondiente al año 1957, en Opatija (Yugosla-
via), a la que asistieron más de 160 participantes en representa-
ción de 33 países y organizaciones de carácter internacional.

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

Sumario: 1. Código civil; 2. Ley de Enjuiciamiento civil;
3. Disposiciones de carácter social; 4. Código penal y ley de vagos
y maleantes; 5. Disposiciones orgánicas, y 6. Otras disposiciones.





331.04/05

Motivación y ambientación en el trabajo. / . 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 Psicología Industrial en Rowntree C.a Ltd., en York
(Inglaterra), señor Higham, ha puesto de manifiesto estas influen-
cias en la revista norteamericana «Personnel Administration» (nú-
mero 5, vol. 20, sep.-oct. 1957).

35.08

Los funcionarios, frente a su función. 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 Administración Pública 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 sometió
a valoración diversos aspectos de la Función Pública.

331.87:35(45)

La productividad en la Administración pública italiana.
S. M. S.

D.A. 5 —mayo 1958. N.I.

El número 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 líneas fundamentales de dicho
estudio.

394(45)

Cursos de Relaciones Públicas en Italia. A. O. C.

D.A. 5 —mayo 1958. N.I.

La técnica de las Relaciones Públicas ha alcanzado en Italia
una gran difusión, como se acredita en los diferentes cursos que
sobre la materia se vienen celebrando por Centros públicos y
privados, algunos de los cuales se reseñan a continuación.





35.08(42)

El "Civil Service" británico. P.G.P.

D.A.5 —mayo 1958. N.I.

Se recogen brevemente las lineas directrices de un estudio que
el señor García Pascual ha hecho sobre el funcionariado británi-
co; principalmente, acerca de su número, sus escalas y categorías
y sus sueldos.

35.047(46:100)

La Reforma administrativa española, vista desde el extranje-
ro. "Noticiario de actualidad."

D.A.5 —mayo 1958. NdA.

La noticia de la celebración de los cursillos de especialización
para funcionarios, que organiza la Sección de O y M de la Se-
cretaria General Técnica de la Presidencia del Gobierno es reco-
gida en el Boletín de Información Internacional «Mondo», de
Roma.

394(4)

Las Relaciones Públicas en Europa Occidental

D.A.5 —mayo 1958. N.I.

Se alude en estas líneas al texto de la comunicación 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
públicas en Francia, por considerarlo como un país representa-
tivo (publicado en «Relazioni Pubbliche», año III, núm. 3, 1957).

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 todo en
relación con la situación creada en la región parisiense. «Der
Bund», de Berna, en su número del día 10 de abril de 1958,
describe por medio de su corresponsal tal estado de cosr.s en
una crónica que D.A. resume, conservando el título original.
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35.047(43)

Cambio de estilo en la política municipal. La Reforma ad-
ministrativa en el mundo. "Noticiario de actualidad."

D. A. 5 —mayo 1958. NdA.

En el más intimo contacto con los Municipios se desarrolla la
mayor parte de la vida cotidiana. De ahí 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 aquí D.A.
facilita resumido de la revista «Deutsche Rundschau», de Darm-
stadt, en su último número de abril de 1958.

35(100)

Noticias. "Noticiario de actualidad."

D.A. 5 —mayo 1958. NdA.

Noticiario de la actualidad administrativa en la Comunidad
Económica del Carbón y del Acero, Comunidad Económica Eu-
ropea, Consejo de Europa, Alemania, Austria, Bélgica, Checoslo-
vaquia, España, Estados Unidos, Francia, Gran Bretaña e Italia.

35.08(45)

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

D.A. 5 —mayo 1958. NdA.

En el periódico «II Tempo», de Roma», Ettore della Giovanna
escribe con regularidad una sección fija bajo el título general de
«El ciudadano frente al Estado». En ella publicó, el 9 de marzo
pasado, un artículo 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 aquí un resumen del
primero de ellos.

35

Comunicaciones e iniciativas.

D.A. 5 —mayo 1958.

Temas tratados: I. Comunicaciones: Sobre la impropiedad de
la denominación «Subsecretarios» (núm. 31 de referencia), Las
Direcciones Generales y otras unidades administrativas (32), Ajus-
te de pensiones pasivas (33), Simplificación de trámites en el Re-
gistro de Actos de Ultima Voluntad y en otros (34).—II. Hojas
de Sugerencia: Técnicos en puestos burocráticos (35), Plena dedi-
cación (36), Supresión de escalafones (37), ¿Firmas inútiles? (38),
Relación entre categorías administrativas, función real y prepa-
ración profesional (39), Cuerpo General y Cuerpos Especiales.
Ingresos y ascensos (40), Refundición de padrones cobratorios.(41),
Oficinas administrativas de distrito en las grandes ciudades (42),
Simplificación de expedientes en que intervienen diversos orga-
nismos (43), Proliferación de órganos colegiados (44), Normaliza-
ción de impresos (45).—III. Correspondencia.





35.082

Selección de personal a través de la entrevista. Javier Moro
Serrano y / . García Rodríguez.

D. A. 5 —mayo 1958. Db.

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

35(100)

Recientes estudios de interés para la Administración pública.
"Documentación bibliográfica."

D. A. 5 —mayo 1958. Db.

Bibliografía de los principales trabajos aparecidos en revistas.
Comprende los temas siguientes: Estadística, Economía, Derecho
público, Derecho civil, Derecho administrativo, Actividades admi-
nistrativas, Administración local, Beneficencia y Asistencia social,
Educación, Ciencia administrativa y Organización, Automación.

65.011/12

Racionalización del trabajo. "Documentación bibliográfica."

D.A. 5 —mayo 1958. Db.

Constituyendo la racionalización 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
acción reformadora encaminada a sustituir los procedimientos
pragmáticos y rutinarios por técnicas basadas en un razonamien-
to sistemático, hace que sean muchos los estudios que de un
modo u otro tratan esta materia.

Dos son los caminos esenciales que se han seguido en la téc-
nica de la racionalización 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, según la doctrina
de Enrique Fayol.

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

354(46)

Organigrama: Ministerio del Aire.

D.A. 5 —mayo 1958.

Organización actual y breve historia del Ministerio del Aire.





DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA

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

HOJA DE OPINIÓN PARA NUESTROS LECTORES

1. — ¿Cree que DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA llena con su información alguna ne-
cesidad?

— ¿Cuáles son los motivos?

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

2. — ¿Qué secciones juzga más interesantes?

— ¿Son de extensión adecuada?

— ¿Incluiría alguna más? ¿De qué clase o especialidad?



3. — ¿Juzga acertados el formato y la impresión?

4. — ¿Tiene alguna idea más para que cumplamos mejor nuestra misión informativa?

5. — ¿Puede, por último, facilitarnos el nombre de alguna persona y su dirección, a
quien le interese recibir DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA?

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

DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA
Apartado núm. 85.
Madrid.



SUGERENCIA JST« 5 0070

ORGANISMO A QUE SE REFIERE LA SUGERENCIA

Nombre

Domicilio

Profesión

y apellidos

(calle o plaza)

DATOS DEL AUTOR

Destino o

(No OBLIGATORIOS)

Teléfono Población

cargo que ocupa en la Administración

¿Autoriza la publica- SI
ción de su nombre? NO

¿Podría darnos aclara- SI
dones si se precisan? NO

¿Podría acudir a
una entrevista?

SI
NO

No escriba aquí: desarrolle su idea al dorso.

CUPÓN DE RESGUARDO PARA EL AUTOR
REFERENCIA: JV» 5 0070

Cualquier idea que usted tenga en relación con una mejora prác-
tica en los usos, servicios y rendimiento de un sector de la Adminis-
tración pública, puede remitírnosla en esta HOJA DE SUGERENCIA y con arreglo a las siguientes
instrucciones:

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

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

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



DETALLE DE LA IDEA:

Si precisa más espacio o hacer dibujos, agregue cuartillas.

INFORMACIÓN

1. Su idea será reseñada, clasificada y estudiada por el Servicio competente, sin cuyo informe
no se tomará decisión alguna.

2. En principio, no mantendremos correspondencia sobre las sugerencias o consultas enviadas;
de ellas se informará en esta publicación.. 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 DOCU-
MENTACIÓN ADMINISTRATIVA o directamente si tenemos su nombre y dirección.

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

SI SU IDEA ES APLICABLE, LA ADMINISTRACIÓN LA ESTIMA,

Y EN TODO CASO, LA AGRADECE



ORGANIGRAMAS DE LA ADMINISTRACIÓN ESPAÑOLA

M I N I S T E R I O DEL A I R E
( 1 . 1 2 - V I I - 1940)

M I N I S T R O
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DIRECCIÓN GENERAL
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DEL A I R E

( 0 . 3 0 - I I I - I 9 4 8 )

O R G A N I S M O S A U T Ó N O M O S

PATRONATO DEl INSTITUTO NACIONAL
DE TÉCNICA AERONÁUTICA

"ESTEBAN TERRADAS"
I . N. T. A . E. I .

( O 2B-V11-I943 )

P A T R O N A T O OE
C A S A S DEL A I R E

( I . l 7 - v n ~ l 9 4 6 )

A E R O P U E R T O S
N A C I O N A L E S

( 1 . 1 3 - 1 I I - 1 9 4 3 )

MINISTERIO DEL AIRE

Breve historia

Con anterioridad de 1936 la aviación
española se encontraba constituida bajo
la doble dependencia del Ministerio de
la Guerra y del de Marina, por medio
del Servicio de Aviación Militar y la
Aeronáutica Naval, respectivamente.

Estos dos organismos atendían las ne-
cesidades de las aviaciones propias, es de-
cir, las que podrían considerarse de co-
operación de los Ejércitos respectivos.

Las necesidades imperiosas de la guerra
de Liberación obligaron a constituir un
Mando Aeronáutico independiente, organi-
zado con una Subsecretaría y el Estado
Mayor del Aire, del que pasaron a de-
pender, además de la cooperación de los
Ejércitos de Tierra y Mar, todas las ac-
tividades aeronáuticas nacionales.

Terminada la guerra y organizada la Ad-
ministración Central del Estado en 8 de
agosto de 1939, se incluyó en ella el Mi-
nisterio del Aire, cuya organización quedó
recogida en la Ley de 12 de julio de
1940.

N O T A S

1.a El desarrollo de la organización de
este Ministerio se ha venido reali-
zando por disposiciones sucesivas, en
concordancia con los medios y posi-
bilidades existentes, pudiendo consi-
derarse que está todavía en evolución.

2.a Instituto Nacional de Técnica Aero-
náutica «Esteban Terradas». — Este
Instituto tiene por objeto promover
el estudio y la investigación aeronáu-
tica, crear el ambiente científico
propicio a la invención y llevar a
términos de perfección y utilidad toda
nueva concepción teórica mediante el
contraste experimental.

3.a Aeropuertos Internacionales.—Consti-
tuyen una Caja Autónoma 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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