
o 
centro de educaciór1 contir:~a 
división 

fa e u.¡ t a d 

d e 

de 

estudios superiores 

ingeniería, L. n a m 

' 1 LA COfi¡UN 1 CAC 1 ON EN LOS S 1 STEMAS ADM 1 N 1 STRAT 1 VOS'' 

L 1 C. SERG 1 O FLORE S DE GORT AR 1 • 
LIC. EMILIANO OROZCO GUTIERREZ. 
LIC. ALBERTO MALDONADO. 
LIC. GUADALUPE TORRES, 

Tocuba 5, primer piso. México 1, D. F. 
Teléfonos-: 521-30-95 y 513-27-95 





o~ 

' ' 

centro de educación continua 
división 

facultad 

d e 

de 

estudios superiores 

ingenierfa, un a m 

LA COMUNICACION EN LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

· TEMA: FASCICULO No. 1 FASCICULO No 2 

FASCICULO Np. 3. 

LIC. EMILIANO OROZCO 

Tacuba 5, primer piso. México"l, D. F. 
Teléfonos: 521·30-95 y 513-22'-95 

~-~:~:' 

/ 



FASCICULO NU M. ' ... 

o. 

·o 



() 

o 

o 

C O N T I E N E: 

l. DURACION 1 CALENDARIO 1 EXPOSITORES Y CONFERENCISTAS 

2. DOSIFICACION DEL CURSO 

3. SISTE:tv1A DIDACTICO PARA EL DESARROLLO DEL CURSO. 
MEDIOS. TECNICAS EDUCACIONALES 

4. TEMARIO 
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=-.as 40 horo.s d-:;1 curso se distribuirén en 4 fines ce semana, como .:>.--

v~~.l..i\ES: l7.3J a 21.30 rús. 

9.00 a lS.OO 11 o 
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L~- _'E i.'Vli\ DJD'\CTICO PARA EL DESARROLLO DEL CURSO 

Ir.forrr.aci6n con el Sistema SIP -Sistema de Instrucc16n Person~ 

L¿ü.ciü- para asegurar la meixima asimilaci6n C.e su c:on~e.nicol-

curante el t1empo que duran las sesiones de enseñanza-aprendi.

zaje. 

+ Enfoque propedéutico 1 para garantizar que todos los datos y ~.::.

:nformo.c16n del curso tcngo.n uno. oplico.c16n práctico. dc:ttnit1vo. -

e inmediata. 

,.. Orientaci6n a base de conductas terminales y objetivos educa-

cionales 1 para perm1t1r un rendimiento 6ptimo de los participan-

tes. 

~/~EDIOS 

r Filmes 

-~ Filminas 

+ Transparencias 

,.. Franelogramas 

+ Circuito cerrado de televisi6n 
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+ 

+ 

+ 

,-

,-2 

=:::-~~u ...... v.1 "en vivo" para prácticas, en circu.1to c.:;uadc ae te:e 

B~:~ ..... o';}rafía especiallzada 

~-:.iJoratorios vivenciales según las técnicas de Mouwn 

Conferencias y exposiciones especializadas 

Mesas Redondas 

Simposio 

, Aplicaci6n de reactivos en todas las sesiones 

.. 

o 

o 

o 
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1. INTRODUCCION, 

1 .1. Trascendencia e importancia de la comunicaci6n. 

1. 2. La comunicaci6n, factor cinético de todo organismo so-

cial. 

l. 3. Nociones introductorias sobre el enfoque sistémico cie-

la administraci6n. 

l. 4. La comunicaci6n y el enfoque sisterc,¡_co de !a adminis-

tración. 

o l. S. Perspectivas de la comunicación administrativa. 
~ < ' " ~ : - ' ' -~: ~ \ ' 

1. 6. Patología de --la com\..uÚcaci6n administrádva-•. 

2. ELEMENTOS DE IA COMUNTCACION ADMINISTRATNA 

2 .l. Proceso comunicacional. 
.. 

2. 2. Definición de la comunicaci6n. 

.. ' ·-' ' ' ' 

2 ~ 3. Mqdulos de comunicaci6n. 

2. 4. Elementos de fondo y forma. 

2.5. Clasificación de la comunicación. 

o 2 • 6 • Tendencias actuales de la comunicació"n administrati\-c.. 
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3. TSCNICAS DE lA COMUNICACION ORAL 

3 .l. Flujo comunicativo verbal. 

3. 2. Desarrollo de aptitudes del emisor oral. 

3. 3. Manejo de técnicas de forma. 

3. 4. Optimización de manifestaciones externas del emisor. 

3. 5. Estructur? y contenido de la comunicación verbal. 

3. 6. Manejo de técnicas para el tratamiento del fondo d3 .. o. 

comunicación verba:. 

:3. 7. La comunicación forrr.al e informal. 

4. TECNICAS DE lA COMUNICACION ESCRITA 

4 • l • Flujo comumca t lVO escrito. 

4. 2. Caractccíst1cas de la comunicación admmistrativa e sen-

ta. 

4. 3. Métodos, sistemas y procedimientos para optimizar la -

comunicación escrita administrativa. 

4. 4. Agilitac1ón de la comunicación escrita. 

S. I{I:UNIONCS DLLWI~l\1\N'J'CS 

5 .l. Defi.nLCi.ón, conceptualización y planteamiento fllosóflco 

de las reunwnes deliberantes. 

o 

o 

o 



o 

o 
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.:: .,¿.; •• --- ~ .2 . " Clas lficaclón_,_d_e reun.u:~m~s • 

S.3. Objetivo de las reumones según su propósito. 

S.4. 2:.::-.neación de reur.iones. 

S.S. D-:.rc.cción eJ.¿ reilmO.<es. 

S.6. Fil::1Ciones del D:w.-ector de reunio~.es. 

S. 7. !r.strum~ntos para la conducción c.e reunio.::-:..es. 

' - ' o. SISTE:M.i\ INTEGRAL D;:: AC"Ci::,={DOS 

o .l. Introducción ~or;cepr:ual al ~cuerdo • 

. . .:, "' _ .§ •. 2 .~ - :, f'iP<:?S·, .de . ~cuerdos. '·. 

acuerdos. 

6. 4. Importancia de los acuerdos en la administración s i.s~.::.-

mica. 

7. INTRODUCCION A IA COMlJNICACION MASIVA Y SU IMPACTO 
EN EL AMBITO DE LZ\. ADMINISTRZI.CION 

7 .l. Sistemas internos de información. 

7. 2. Programas de imagen. 

7. 3. La imagen corporativa. 

7.4. Los medios de comunicación masiva en la integración 

de la imagen corporativa. 
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7. 5. La admu11straci6n sistémica y la comunicaci6n social. 

8. COMUNICACION ADMINISTRATIVA INTEGRAL 

8 .l. Enfoque sistémico de la administraci6n en relaci6n a -

los sisteJ!las de informaci6n. 

8.2. Motivaci6n, entropía y homeostasis. 

8. 3. Desarrollo actitudinal y aptitudinal del personal, para -

la integraci6n de sistemas informativos. 

8. 4. Los obstructores de la comunicaci6n eficaz. 

8.5. Nociones introductorias para la elaboraci6n de progra-

mas de comunicaci6n administrativa integral. 

o 

o 

o 



o 

o 

o 
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El ,análisis de la' comunicación administrativa y el estudio de su relación 

con ·el enfoque sistémico de la organizaci6n, pone de relieve la enorme-

tra:scendencia que para las empresas e instituciones .tiene el poder d1sp2_ 

ner de métodos, sistemas y procedimientos id6neos de coordinación, a --
¿ 

través de los cuales se asegure la eficiencia. 

' , 

Profundizar en :el, conocimiento de las técnicas ·empleadas para la comu-

nicaci6n administrativa resulta fundamental para obtener la eficiencia el-

tada y lograr resultados, aspectos .fundamentales en ¡el desarrollo de los 

organismos, en los cuales, 110 se ·Jlega ~. metas il),cluso ,elementales poc-

la fal!:a de una comunicac,!qn integral. 

SIS'I'E?vTA DIDACTICO PARA EL DESARROLLO DEL CURSO 

Instrucc_i6n programada para asegurar la máxirna,~asiinHaci6n del conteni-

do,, durante el tiempo que duran las sesiones de enseñanza .apn:.ndizaj e. 

Enfoque·. pr9pedéutico· para, garantizar -qu,e, todos los ~datos e infor:nq.ci6n-

del curso tengan una aplicaci6n práctica, definitiva :e inmediata. 

.._, '' , -· 

Ofientación a base de .condtlctas terminales y objeti'IJos educ~ciol)al?s, -

para permitir el 6ptimo rendimiento de los participantes. 

1, 

MEDIOS 

- ',_ 

' ' 
Filmes, filminas, transpar~ncias, franelogramas, circuitos cerrados de -



I-8 

i:C:l2visión con grabación "en vivo" para prácticas. Bibliografía especia-

lizacia. 

TE l\IL1\RIO 

]'.;ociones introductorias a la comunicación administrativa. 

La cor.mnicación factor cinético de todo organismo social. 

Elementos de comunicación administrativa. 

Móciulos de comunicación. 

T6cnicu. s para opt1mizar la comunicación verbal. 

Técnicas para optimizar la comunicación escrita. 

Los obstructores de la comunicación administrativa. 

Reuniones deliberantes. 

Sistema integral de acuerdos. 

Introducción a la comunicación masiva y su impacto en el ámbito de la 

admi.nistrac1ón. 

Enfoque sistémico de la admmistración y su re~ación con la comunica

ción administra ti va integral. 

Nociones introductona s para la elaboración de programas de comu.ni.ca-

CJ..Ón adminlstrativa 1megral. 

(Ln la totalidad de los temas se t1ene una sesión diseñada para pr¿ctica). 

o 

o 

o 
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I:X?OSITORES 

J:vjARIA GUADALUPE TORRES 

r ·. 
"-J.-.i. 

:Lic. en Derecho, egresada de la UNAM. Realizó estudios a nlVel de -

Maes;:ría en Ac:irr.inistración Públlca. Ha ocupado diferentes cargos ad;·;¡ 

nistraL.vos en la UNAM. Actualmente es profesora de tiempo compi.e;:o-

y funcionana en la Facultad de Contaduría y Administración. 

SEi\G10 FLORES DE GORTARI 

Tcn:ünó sus estudios de Licenciatura en Derecho y Administración en la 

U i\AM. Funcionario universitario durante 14 años; fue Secretano de la-

t'U.cul~u.d de Contaduría y Administración (1969-1972); ha impurt1d0 su e~~ 

toLU.u en las Facultades de Derecho y Contaduría y Administración (Pro-

c0so Administrativo, Administración IV, Seminario de Tesis). 

:la realizado estudios de pedagogía y didéictica. Actualmente es :u:.rec-

tor del Centro de Estudios en Comercio Internacional del IMCE. 

Es coautor del libro: "Hacia una Comunicación Admimstrativa In:.egral", 

p.1bl1cado por Editorial Trillas. 

o 

o 

o 
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o 
A1JERTO MALDONADO GUTIERREZ 

Es~udws de Licenciatura en Derecho en la Universidad de Guanajuato; -

estudios a nivel especializado en Penodismo; maestro en la Septién Gar 

cía. 

Ha ocu.pado puestos administrativos en distintos periódicos; conferenci~ 

ta en U ni.vers ida des de provincia. Actualmente es colaborador cie la ':.b. ·-
gina editorial del Diario de México y Subdirector de "La Extra" c.2 1os-

Angeles, California. ?xperto en publicaciones de comunicación 1nterna. 

o 
E~~ILIANO OROZCO GUTIERREZ 

Terminó sus estudios de Licenciatura en Administración y Derecho en la 

u l\JAM. Profesor Titular en la Facultad de Contaduría; ha impartiúO cá-

tceu·u. en la Escuela Nacional de Economía y en otras instituciones de -

::.s2ñanza Superior. Realizó estudj_os a nivel de especializació:1 , en -

0.--Janizac¡ón y Métodos. Es coautor del llbro "Hacia una Comunica---

ci.é,-, Administrativa Integral, publicado por Editorial Trillas. Ha desem-

_.:,2?:.ado, entre otros, los cargos de Jefe del Departamento de Implanta--

c1ór, .:..i.e la Dirección General de Organización y Métodos de :a 30P y -

CoorG~nador Admimstrativo y Vocal Ejecutivo de Planeac¡_ón en el Ca~.c.~ 

Ü 13; Asesor del Secretano de Obras Públicas. Actualme:"',¡:e 23 Secre:ta--

no de la Unidad Editonal de la Secretaría de Obras P.J.t.llce...3. 
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IA CULTURA ES NUESTRO NEGOCIO (1) 

Marshall McLuhan es un autor al que hay que saber leer "desde dentro" 1 

es decir 1 esforzándose por colocarse en la postura que él adopta. Ade

más 1 por fácil o "humorístico" que pueda parecer su pensamiento 1 es -

muy útil acostumbrarse a leerlo varias veces 1 y a seguir adelante aun -

cuando algunos conceptos no queden muy claros 1 porque la lectura reite 

rada ayuda a descubrir ideas profundas e incluso geniales 1 y es muy -

frecuente que otras 1 expuestas más adelante 1 arrojen gran luz sobre no

ciones oscuras que el autor tuvo que expresar con anterioridad. 

¿A qué toda esta "metodología" sobre la lectura de las obras de McLu

han para un libro sobre la propaganda comercial"? El propio autor da -

la respuesta al principio: "Este libro no habla de anuncios publicita--

rios 1 sino de nuestro tiempo ..•• Los anuncios comerciales no tienen por 

objeto ser observados o vistos 1 sino más bien ejercer influencia a dis

tancia... . no son medios de expresi6n privada sino colectiva ...• " 

En esta obra 1 no menos que en sus anteriores 1 McLuhan se manifiesta -

un verdadero pensador 1 un fil6sofo. Sus editores norteamericanos han -

d1cho de él en forma lapidaria: "Por raz6n de su preparaci6n es un es

pecialista; por temperamento 1 un renancetista". Efectivamente 1 J...A CUL

TURA ES NUESTRO NEGOCIO demuestra que el autor es un científico 1 co 



nocedor de los últimos adelantos modernos, pero radicalmente orientado

hacia la visi6n humanística y filosófica de los problemas. 

En el mosaico de temas elegidos por McLuhan para esta obra, y en las

ilustraciones de todo tipo que la enriquecen, el lector podrá descubrir -

el esfuerzo del autor por reflejar con algo más que con palabras los -

efec~os de la publicidad en la mente del hombre del siglo XX. lA CGL 

TURA ES NUESTRO NEGOCIO es un libro diferente en estructura, conte

nido y presentaci6n, porque así lo requería el empeño del autor de 

emanciparse del vocabulario y del conceptualismo clásico del libro filo

s6fico, para poder reflejar en su forma singularísima de expresi6n el -

efecto "polícromo" que produce en el ánimo del hombre moderno la pro

paganda comercial, y lograr así una especie de "retrato en vivo" de n<..S3 

tra sociedad siglo XX. 

M.::~r::;h.J.ll McLuhan, canudwnse de nucimienlo, e:::;Ludi6 en lu umvc..rs ici..:Hl 

de Manitoba y se doctor6 en literatura inglesa en Cambridge. 

Fue profesor de esta materia en varias universidades norteamericanas, -

pero fuera del círculo de sus alumnos en la universidad de Toronto, su.-

genio paso desapercibido por mucho tiempo. En la actualidad es di:ec--

tor del Centro de Cultura y Tecnología de esa misma umversiC.aC.. 

CDNTENIDO 

l. Salto ;J¡ortc:.l 

o 

o 

o 



III--3, 

o 2., Derrumbe que abre brecha 
, . ~ ~' 

3-. La· cultura: es nuestro· neg,acfo. 
' ' 

4 . , La g_una' política-

S. Vioienci:a e·s' el a·f~n de identidad 

6. Meta·s contra im~g.enes. 

. 
7. (Caliente/FríoY a tono:. ¿Automatismo· o· Turilóa? 

8. CentraH:smo contra. des·qentraliza·ci6n· 

1 0·. Jung y los freudia'nos fáciles· 

11. ¿ M~s· consumidores. no. son acaso· mfs productores?· 

12 • Perfil s·ensato 

o 
13 •. Habia ,. para que· pueda- verte 

14'. Es.pejo retrovrsor 

15. Los datos. para' pr:ocesar no· son experiencia· 

lG. 

17. Gonfusi6n de. medios. 

18·. Aparecer en- escenas: breves. 

19: •. Los movUizad'ores. de gente 

20 .•. T'odos· J:os- nativos caminan en- fifa: ihdía~ 

2.1 •. Occidente despertará: a. Oriente de una. sa:cud~ída 

2 2' ••. :' 

23 •' Nunca· olvidaré cuáJ es su nombre 

o 24 •. Jerga 

2 s: ·' Má·s en la misma cosa 
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26. Ayude a embellecer los muladares 

2 7. Material electrónico 

o 

(1) McLuhan Marshall. "La Cultura es nuestro negocio". Editocial Diana. 
Méx1co. 1974. 

e 
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o 
PSIGOEOGI:A:, DE~ lA_. MOTIVACION, (:C), 

De's.~e; <?ua:l~ruier á·ng,ulo· en, q)..le· se estudien ro~: ~enómenos .. psicológicos -

intervendrán. s i.empre.,_ como· par..te: importante de: }os mismos.,. ros. probie--
\ S • o ' < ' ~-' .. • 

ma;s, de la. Jl!Otivación... La. impor.tancia de la• _ motivaei6n. radica .. en que -

faG:Hita la· interpretación de la conducta- ongán.ica,,. animal. o humana, de-

gru_I?os. o indi:v:iduos. 

( 
En. esta obra se a·naHzan la.s pr.incrpales, for.ma·s q,ue· han .. adqpirido los -

co!lceptos. motiv~cionales., conforme a-. las más, importa-ntes teorías actua 

o l~s !· como son. las de Allport, Harlow, Hi-lgar.d., etc .. 

Plan del libro: 

Se! pretende presentar la mayoría de las teor.ías Y, puntos de vista que-

sobre conceptos motivacionales existen,. yendo· más- Iej'os· que la mayo-

ríaJ de los textos que limitan los diversos· conce-ptos; a· uriá sola defi.ni. 

~~ • -- - -- 1 ~ (" - " ' ~. ,. 1 

ci0n lo que reduce por lo tanto su campo: de a-pl-i'cacfon .. 

El libro comienza con generalidades sobre- el concepto- de· inofi.vación; 

. ~ "\ 

esboza el desarrollo histórico de las motivaciones en· la psicología, -

pr0curunclo comprender por qu6 dichus ide~s hLin -lle<JLido ¿¡ tener en --

o la.s pasadas décadas tanta importancia en· er ·pensamiento sobre la con-

ducta. 
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A continuación se dedica a los aspectos biológicos de la motivact6n, -

luego se estudia las conductas instintivas y las específicas, las ~;_¡lsiQ_ 

nes corporales como el hambre y la sed, actividades de explorac.ón, la 

homoestasis y la herencia biológica, la emoción y las teorías hec:)nicc:.s, 

el conflicto, la frustración, la tensión, el aprendizaje. Se estuG~a am

pliamente la teoría psicoanalítica de la motivación, considerada corr.o -

lü más completa de esta disciplina; además, la autorrealización e::1 la -

salud psicológica y los problemas de motivación en los seres h ... :-:.c:..J.os; 

en la parte final se habla de la motivación que se desarrolla e:-. :os -

contextos sociales. En el último caprtulo se reúnen algunas suposic:.v

nes comunes a las diferentes teorías de la motivación y se ofrece une. -

serie de conceptos sobre los que puede desarrollarse una sólidc:. )SI.CO-

logía motivacional. 

CONTIENE: 

l. Concepto de motivación. 

2. Perspectiva histórica de la motivación. 

3. El concepto de instinto: La posición etol6gica. 

4. Condiciones corporales: I 

5. Condiciones corporales: II 

6. Actividad y exploración. 

7. Los conceptos [:omeostátLco y de la mot1Vac1ón. 

8. Teorías hedoi1ista s y de actividad de la emoc.ón. 

9. Frustración, conflic-co y s:íess. 

o 

o 

o 



o 

o 

o 
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1 o. ' 41 motivación en la teoría del aprendizaje: Pulsión e incentivo. 

12. Teoría psicoanalítica de la motivación. 

13; · ; ,,: Autorrealización' y··cohc~ptos relacionadós • ., · 

15 ;' :-,' Motivación •socíáL , .. 
. ' 

16. ;Ha·cia'una·"=teoría uni'ficáda de' la· motivaciórL' 

1 ' •' -e -~ .,~Í ':. 1 

•• '-r"' \ ~ -

\' · ... ' --' . ~ .• 
·- '' 1 ·' 

'·~ •¡ 

(2-) C.N. Cofer-M.H. Appley "Psicología de la Motivación" -Teo:ía e
Investigación. Editorial Trillas. México. 1972. 
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RELACIONES HUMANAS -FUNDAMENTOS PSICOLOGICOS Y SOCIALES- (3) 

Como libro de doctrina, en esta obra se analizan en profundidad las mo

tivaciones de la conducta humana en los distintos ámbitos de la convi-

vencia 1 particularmente en lo que respecta al medio laboral, y se expli

can científicamente las causas de los conflictos que se producen en los 

sectores de trabajo. 

Su autor 1 el profesor Gregario Fingermann, ex Vicedecano de la Facultad 

de Hu;nanismo y Director del Instituto. de Orientaci6n Profesional del Mu 

seo Social Argentino 1 ha tenido una larga actuaci6n en la enseñanza me 

dia y superior. Durante muchos años realiz6 los exámentes psicotécni

cos destinados a la selecci6n de personal para los distintos niveles de

ocupaci6n. 

Esta nueva edici6n de la obra ha sido complementada con un interesante 

agregado sobre Relaciones Públicas. 

De entre los comentarios elogiosos suscitados por Relaciones Hurr.anas 1 

reproducimos aquí parte del publicado por ".:,a Naci6n" de Buenos Aires-

al aparecer el libro: 

11 el estudio del comportamiento humano en el complejo á::.:C,::o c2 -

las relaciones laborales encuentra en Gregor .. o Fingcrrr,an:-. ;;.r • .:;;x::.ü:.>i~oc-

o 

o 

o 
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o incisivo y elocuente en las páginas de· este voluinen donde s·e- ab'orda ·el 
( 

examen de sus fundamentos psicol6gicos y sociales y 1 sobre todo 1 lÓs-:-
~. - ~ ~- ' ~ ; 

elementos formativo~ de la conducta del hombre en su cotidiano convivir. 

Tarea llena de dificultades 1 requerida de una id6nea 'y cabal' ·compren---

si6n' y conoéiÍniento del tema para ·superarlas con solvencia y obtener -

una síntesis completa y útil, prop6sito desenvuelto satisfactoriamente -

por el autor en páginas definidamente didácticas y p.copedéuticas de una 

materia de incalculable riqueza científica". 

CONTIENE: 

o Capítulo I La psicología en las actividades laborales. 

Capítulo II · Trabajo y prod~ctividad. 

Capítulo III Los incentivos. 

Capítulo N Las motivaciones. 

Capítulo V La actitud frustrada. 

Caprtulo VI El mando. 

Capítulo VII La personalldad humana. 

Capítulo. VIII Tipos de pers,onalidad. 

o 
Capítulo IX La atm6sfera social de la empresa. 

Capítulo X Autoridad y obediencia. 



I:I -lO 

Ca pL:u.lo XI Los conrlictos emocionales. 

Capítulo XII Las sanc1ones. 

Capítulo XIII Líderes y Jefes. 

Capítulo XN La Psicología del jefe. 

(3) F1.ngermann Gregono. 
lógicos y Sociales-. 
manísticos. Editorial 

"~elaciones Humane. s" -Fundamentos Ps ico
Quinta edición. Colección de Estudios Hu
"El Ateneo". Buenos Alfes. 197 3. 

o 

o 

o 
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·O 

LECTURAS SOBRE ORGANIZACION (4) 

La presente selección de lecturas destaca los aspectos más importantes-

para los interesados en las organizaciones: la conducta que el hombre -

ha adoptado respecto a éstas_, a sus miembros, a su medio, frente a la-

~ 

jerarquíél., etc. , ángulos todos que han inquietado a los_ analistas de las 

organizaciones, fenómeno de la época actual. 

Los coordinadores de la obra ayudan a dilucidar estos puntos, con~ucie~ 

do al lector a través de las diferentes opiniones de autores reconocidos ' 

o en la materia • 

r::l objetivo fundamental de la obra es ayudar al estudiante a desarrollar-

su criterio sobre las ·organizaciones mediante el variado material que ofr~ 
-, 

ce. E~ una obra dirigida a los estudiantes de comercio y administración 

y al numeroso público interesado en las organizaciones. 

CONTIENE: 

Capítulo 1 Las organizaciones. 

Capítulo 2 Las organizaciones y la sociedad. 

o 
Capítulo 3 El grupo y la organización. 
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Capítulo 4 Individuo y organizaci6n. 

Capítulo 5 Perspectivas organizacionale s 

(4) Rodil Urrego Florencio-rv::endoza Trejo Francisco "Lecturas sobce o..:: 
ganización". Edltonal T[illas. México. 1973. 
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LA RI:FORMA ADMINISTRATIVA EN MEXICO (5) 

El a .. nor y sus colaboradores 1 presentan en la obra: "La Reforma Adminis

-~raé~va en México" 1 una visión global de ésta y la estrategia de implan-

t~ci6n 1 bajo el peculiar enfoque derivado de colocar la administración -

al servicio del desarrollo económico. 

E.i la primera parte del trabajo 1 como señala su prologuista 1 el Lic. Andres 

Caso 1 se hace un análisis sobre el sistema administrativo, para concluir -

con la adopción de un enfoque sistémico para el estudio de la administra-

ción pública dicho método tiene como finalidad, el lograr el estudio de la 

lall .:.rnü 1 en su aspecto dinámico y de permanente adaptación y de orienta-

CiÓ.l. El método consiste en entender cómo un conjunto de sistemas a la -

c;.:::,ninistración pública y analizarla mediante un proceso esquemático com

¡luosto de las siguientes partes: El medio ambiente , los insumos, un pro

ceso de conversión, los productos y un proceso final de retroalimentación. 

0-::ros escritores e investigadores mexicanos, ya han hablado de este en

Íoque sistémico y consideran que su adaptación al fenómeno mexicano, sig 

nifica la aplicación de las teorías más modernas al momento desarrolladas 

en el área de la investigación social y particularmente de la administración 1 

el r:1étodo es novedoso y como toda nueva idea irá afinando sus procedimien 

tos e in_clusive su propia terminología 1 para adecuarse finalmente a la reali

dad de nuestro país. 
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.C:n la segunda parte de.s,u trabajo, _el aut,o¡:-,e)?_bora un resumen de·las 
' '"' ~ '~ . \ ~ 

etapas modernas, en las cuales ,s,e hO:)do desarrollando la adminisrr~ 

c1ón. pqp~ica .en -~é~i.so. Di.ql)?., ~~eve :?-P~.U~js ,, ~~tá _·muy bien'.:lograéfo, 
- . , . ' 

pues significa una reseña, no purament,~,.hi:~t9rica:t'~sino' histórico-crí 

tica, o sea orientada respecto al senüdo.que. han tenido las ·disünt'iis 
,...::..,_·,,,.·1, -,-._ .... -~ ',\'•' ..:, ~ _ ...... ,.:.. • ~ '- -· • 

formas administrativas ideadas por el Estado mexicano, para resolver 

los principales problemas de naturaleza administrativa que se han ·pie 

sentado. . . ·_._ ': 

. 
zación económica, la elevación de la productividad, la justicia social 

y ~1 perfeccionamiento de la democracia. La administra·ci'Óñ ·.p-ública·, es 

el contexto dentro del cual se realizan ,cabalmente los programás de des 
• :¡ -( i : • ..,,_:' ~ ' ., ·_... '~',"" ... 'J '· ) '-•.; ._~ - ,,.1 ) .. ,.,.. .,._ '' ~ - ' \ 

. ·. 
: : ( 

: . . . :·e: · ·,; il . · .. :·: e·. 

Introducción 

Rcconoci.rrtiento 

PRIMERA PARTE 

ADMINISTRACION PUBLICA Y REFORMA ADMINISTRATIVA 

Ca;>ítulo 1 El estudio de la administración pública en general 

Capitulo 2 Principios básicos de reforma administrativa 

., 



.S.SC-._; áGA PARTE 

-...;\ . ,:J .v~II\;"ISTRACION PUBLICA EN MEXICO 

Evolución de la capacidad polÍtica y administrativa 

del Estado Mexicano 

Antecedentes de las reorganizaciones administrati-

vas en México 

La actual estrategia de la Administración Pública 

J:'i:~CERA PARTE 

:~1.. ACTUAL PROGRAMA DE REFORMA 

Metodología del programa de Feforma Administrativa 

Capíwlo 2 B:trategia del Programa de Reforma Administrativa 

CONCLUSIONES 

',,;¡LOGRAFIJ\ (esta remite a un acervo de 80 libros especializados so 

bre la Administractón Pública) 

(S) c~:.c:~~:o Castro Alejandro . , "La !€forma Administrativa en México"., 
Ins·~ituw l\ac1onal de Administración Pública, México 197 S. , volumen 
3 de la colección de Administración Pública. 
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IV. 4 

COMPENDIO DE DIDACTICA GENERAL (6) 

La dtde'lctlca moderna parte del postulado fundamental de que ha y diversas -

r.1aneras de realizar cualquier tarea 1 una de las cuales será siempre la me-

jor y la más eficiente. 

En :la enseñanza, la determinación de esa 11 mejor manera 11 dependen~ de la -

ca pactdad del docente para concebir los objetivos educacionales y, sobre

;>onléndose a la rutina 1 trF.Insformarlos en la cosa viva, actuante 1 dinámica 1 

esencialmente formativa 1 que sirva al desarrollo integral del alumno. Ese -

cometido es viable únicamente si hay una correcta adecuactón entre los me

dies y los fines 1 esto es 1 entre los procedimientos y recursos adoptados -

en el a '-lla '/ los objetivos prevtstos. 

Al ves de Mattos 1 el prestigioso pedagogo brasileño 1 ofrece en estas brillan 

tes pé.~inas las Íecundas sugerencias que la Didáctica moderna abre al ma

gisteno activo. Se trata de una serie de aportaciones teóricas de extraordi 

nuria claridu.d y precisas orientaciones de orden práctico. A través de sus

esclarecedores cap(tulos 1 se enfoca todo lo relativo a planes de trabajo 1 -

desarrollo de las asignaturas 1 medios auxiliares de enseñanza 1 actividades 

cx1:ra0scolares. mottvaciones e incenttvos 1 sistemas de calificaciones y, -

iur.cu n;er.La lmenle, el problcmu del método. 

C O 1,~ T I E N E : 

Nociones Fundamentales. 



Umdu.d I1 Finalidades de la educaci.6n y ObJetivos de la enseñanza. 

Unidad III Método y ciclo docente. 

Uni.dé:.d N Planeamiento de la enseñanza. 

Seq\_.:;-.C.a parte: Orientación del Aprendizaje 

Un~dad V Motivación e incentivos del aprendizaje. 

Unidad VI Presentación de la Asignatura. 

Unidod VII Dirección de actividades de los alumnos. 

Unidad VIII Integración y fijación del contenido del aprendizaje. 

Te::-cera parte: Sistemas de Control del Aprendizaje 

Unidad IX Exploración preliminar y pronóstico del aprendizaje. · 

lJ nLdad X Manejo de la clase y control de la disciplina. 

Uni.é.ad XI Diagnóstico y rectificación del aprendizaje. 

ur.-.C.ad XJ:I Verificación y evaluación del rendimiento. 

Mattos Lu izA. de - Compendio de Didáctica General. Editorial Ka pe
luz. Bueno. 1963. 
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IV. 6 

::'t ?OLT':::'~CO Y EL CIENTIFICQ_ (7) 

Iv:ax Weoer (1864-1920) -a qui.en la sociología y la historia de la cul

tura deben no solo algunos de sus instrumentos metodológicos básicos 

._ sino buen número de hipótesis y teorías altamente fecundas- fue un hom 

bre de ciencia, no un polÍtlco o un estadista sin embargo, durante toda 

su vida mostró un apasionado interés por la cosa pública y nunca dejó de 

experimentar una e ,erta nostalgia por la actividad política. 

:t:n los trabajos que compcnen EL POLITT.CO Y EL CIENTIFICO, elaborados 

durante el drarnáüco invierno revolucionario de 1919, \N"eber reflexiona -

acerca de la contra posición entre el quehacer del investigador y el compor 

tamiento del hombre de acción~ su propia contradicción vocacional sirve 

l'n (•slo coso 1 dP. poderoso foclcr de iluminación para un problcmd c<1piL<~J 

el c.. n u es trd época . 

Por una parte 1 las v1rtudes del pulftlco parecen contrapuestas o incompa

tliJles con las del hombre de ciencia 1 dado que la misión del primero es

adoptar decisiones únicas, furldamentadas en juicios de valor y de conse

cuenclas no rigurosamente previsibles, mientras que el segundo reflexio-

na sobre acontecimientos que se re piten regularmente y cuyas relaciones 

son susceptibles de un cierto nivel de generalidad y predicción. Por otra 
1 

s~;-, embargo 1 ex1ste una rec1proc1dad entre conocimiento y acció;1 ; el sa-

::";r ObJetivo 1 al reduc1r y aislar elelemento de imprevislbilidad 
1 

Íavorece 
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IV. í 

una. acción razonable y aumenta las probabilidades de conseguir los 

ObJetivos que el político se propone. Los dos ensayos de Weber van , 

precedidos en la obra comentada 1 por un extenso trabajo preliminar 

de Raymond Aron, que constituye una excelente INTRODUCCION a la 

obra del gran sociologo e historiador alemán, paso obligado para to-

dos los que se interesan por las ciencias del hombre. 

CONTIENE: 

Introducción a los planteamientos de Max Weber, por Raymond Aron. 

Aquí anali2a tanto las implicaciones con el mundo de la política 1 como 

de las disciplinas sociales 1 y señala las interesantes tesis de cómo en 

a,.,; ·os casos 1 la información es esencial para el logro de los propósitos 

del objetivo. 

El político y el científico 

Prirr.er ensayo , la política como vocación 

Segundo ensayo, la ciencia como vocación. 

Weoer Max. 1 "El político y el científico". 1 precedido de una amplia introciuc
c.ón de Raymond Aron. 1 Alianza Editorial, Madrid 1 1974. 
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VOC!\ífJ~-~RIO DE PEDAGOGIA_ (8) 

Todo térmuw pedagógico posee 1 ante todo 1 una historia propia del uso em

p[rico y 1 luego, varias acepciones hlos6flcas según las escuelas. Algunos 

tér:nmos llegan al plano científico fortuitamente 1 o como el último vástago-

de la fami.1 i.a, y, con todo 1 reCLben en él diversos sigmficados. 

El presente vocabulano ha tenido en cuenta esta situar:i6n y lla intentado r~ 

:lejar en lo ;:¡osible 1 dentro de los 1 ímites cuantitativos y cualitativos de la 

oüra, los diferentes planos semánticos. Generalmente todo término del vo-

cabulario erí1pLeza ccn una breve def:.mci6n segC:.11 género y diferencia 1 i;-,dt-

cando a veces los sin6~imos y sus antónimos. Todo lo que puede haber de

rigidez clasihcatoria en la defmición se trata de nuevo 1 siempre, de manera 

rn~s holCJada en forma descriptiva. 

En la redacción del libro se ha prestado la mayor atenc16n a seleccLonar las

p¿:.labras clave 1 de tal forma que abarquen de manera sistemática el patrimo

nio conceptual de la pedagogía y de las ciencias humanas que se relacionan

con ella 1 desde la filosofía a la ps teología y sociología. Se imponía una se-

lccctón que recogtera en pocas palabras 1 con referencias sistemáticas 1 mate 

r::. Lan ex~ensa sin dtspersarla en ura simple lista de dehnicLOnes, 

~\lo se h<Jn. dcscutdado, dentro de lo posLllle 1 las indtcacioncs etimoló']LC<J.::>-

y se r"c. p....:esto espec1al cuidado en trazar para cada término la evolución hi_§_ 
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t6r•ca do su signihcado. 

Pa:-a los térmtnos de origen psicológico el autor ha seguido principalmente -

las Cuestiones de ps1cología 1 a cargo de L. Ancona y sus colaboradores 1 edi 

tado por Editorial Herder 1 Barcelona 1966. 

Ej autor, Mauro Laeng, nació en Roma en 1926 en el seno de una familia sm-

za escaolecida en Italia. Doctor en filosofía por la universidad católica de-

Milán ha ejerc1do como profesor durante veinte años en institutos de enseñan-

za media y en escuelas normales. Actualmente es profesor de pedagogía fun-

do. mental en Roma. 

Colabora en la editorial La Scuola desde 1946 1 ha sido jefe de redacción de la 

revistü 11 Pedugogía e V ita 11 y luego fundador y director de la revisla "Didatnca 

dellc Scienzo". I:s autor de Problcmi di Slruttura della Pcdouogia (1960) 1 dis-

tlngu ido por la Accademia dei Lincei, de estudios sobre pedagogía alemana, -

e omo Kerschensteiner (1959) y Foerster (1960), as( como de numerosos ensa--

yos y traducciones. 

Technica l ofhcer de la UNESCO para la IEA es también miembro de la Amen can 

Associati.on for ü<e J\cvancement of Sc1ence de Washington y de la Programmed 

Lc.Jrr~in l\ssocJatton de Londres. 

(3) Lae:ng Mauro. "VocabularLo de Pedagogía 11
• Edttonal Herder. L:>a,-cc:on._¡. 

1971. 
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SIS1EMAS D:S INfORMACION BASADOS EN COMP1:Jl'ADORAS Pf'.J<.A 

LA ADMINISTRACION MúDERNA (9) 

La década de 1970 está sirviendo como introducción a la "era de los 

sistemas''. Desde que empezó a prevalecer esta tendencia 1 comen

zaron a aparecer numerosos libros sobre temas diversos de adminis

tración y organización 1 computación 1 información y enfoque de sis-

te;·na s. 

La obra en cuesión 1 es el primer libro que compila y combina, al mismo 

tiempo que realmente relaciona todos estos ternas en una fuente única 1 -

proporc10nando al lector un conj'.mto armonioso de conceptos y prácticas. 

Se trata ele un esfuerzo muy bien logrado de integración de elementos 

l.,.-.¡Jí8.St.lltL1les bás1cos 1 con miras a obtener de ellos el máximo rendi 

Esw libro permite al administrador en funciones y al especialista en 

computación colaborar juntos en la estructuración de sistemas de -

mformación funcional. Los autores demuestran al gerente en todos 

los r..veles la necesidad de que comprenda a fondo la función de los 

sisier;J0.5 para perfecc1onar el proceso adminisrrativo, y le fac11l:an-

la tureD.. Por otro lado, hacen ver al especialista en sistemas por .,--

,_ 

o 

o 

o 
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comp;.,tc.ción lo indispensable que es para su labor un contacto vivo 

con la ~area concreta de la toma de declsJ.ones por parte del admi 

nis tractor, si no quiere que los resultados de sus esfuerzos estén -

desconectados del funcionamiento de la empresa, desde un punto

de vista, estrictamente apegado a la realidad y circunstanc1as que 

rodean el funcionamiento de todo organismo social, trátese de em

;.)resas del sector público o privado, o de instituciones. 

En esta forn1a, los profesores Murdjck y Ros::;, han logrado el ObJe 

tivo que se propusieron al escribir este libro: presentar la visión in 

tegral antes menc10nada y cerrar la brecha que separa dos funciones 

básicas en el devenir de la empresa moderna. 

La primera parte presenta una visión general de la administración y 

de los sisLemas; en la segunda parte se estudia el sistema CÍ<J tnfor 

moción Lldministrativa como factor agluLlDante y base para la toma de 

dec1s10nes , con la correspondiente efectividad en la organización. 

v • '-

La tercera parte se concentra en aspectos conceptuales de la informa

ClÓn y de los problemas que plantea la toma de deClsiones, mientras -

_ la cuarta parte pasa de los concpetos anterioies a los métodos de apli 

cac1Ón en la elaboración de sistemas concretos de la empresa. 



C C) 1\j"TIE l\~E: 

I LA ADMINIS CJ'RACION y LOS SISTEMAS 

l. La administración y los sistemas 

2. Desarrollo de la teoría de la administración y de la organiza-

ción 

3, Teoría moderna de la organización: aspectos de comportamien-

co 

4. Enfoque de sistemas para la organización y la admimsi.ración 

II SISTEMAS DE INFORMACION A LA 

GERENCIA BASADOS EN COMPUTADORAS 

5 Los sistemas de información y la administración 

6. Lo que debe saber el gerente sobre las computadoras 

7. Sistemas de información basados en computadoras para la 

toma de decisiones 

8. La teoría de sistemas y los sistemas de información a la 

gerencia 

III INFORMACION, TOMA DE DECISIONES Y 

CIENCIA ADMINISTRATIVA 

d-
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9. Datos 1 Información y Comumcac1Ón 

1 O. Solución de problemas y toma de decisiones 

11. La ciencia admilustr,:o,tiva y la modelación de sistemas 

IV PLANTEAMIENTO, DlSEÑO E IMPLANTACION 

DEL SIG 

12 Planteamiento y prograrnaclón de sistemas de información 

a la gerencia. 

13. Di.seño del SIG · conceptos generales de diseño 

l.:i. Diseño detallado de sistemas 

15 o Implantación del nuevo SIG 

V EL FUTURO DEL SIG 

16. Los sistemas de información a la gerencia·. el futuro 

( 0 t-.;1u,-cltcL C. Hohert y Ross E. Joel. 1 "S1stemas de informélción basados 
<·:: ¡;,,,,,JiliJ,,ikn<~:; 1"-tl<t ¡,-t <~dlilllll:.tr.-JC:irn 1110r!c:rna"., LdJLnrJ,¡J l)¡,¡n,l. 

1 

JV¡,~.-::cu, 1~)1·~. 
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:CXITO EN LA COMUNICACION Y ELOCUENCIA EFECTIVA (lO) 

El hombre disfruta del medio de comunlcaci.ón por excelencia: la palabra vi

va o hablada, con la que puede transmitir no s6lo ideas 1 sino también fir-

mes convicciones, impulsos 1 emociones. Puede lograr que otros hagan o -

de) en de hacer lo que él desea, que tomen decisiones en un sentido o en-

ocro 1 en ~ir,, mediantG la palabra hablada el hombre influye poderosamente

el! el ámrno y en la actividad de los demás. 

Sir. :)mbargo 1 el éxi.to de este valioso instrumento depende de la forma en -

que se utü ice, que constituye todo un arte. Al autor de este libro demustra 

que cualquiera puede adqUlrirlo 1 si está dispuesto a someterse a una dlSCl

plina me mal elemental y a observar ciertas reglas. 

Para guiar al lector en este aprendizaje, el autor explica la necesidad de OJ: 

ganizar las ideas que quieren transmitirse 1 teniendo en cuenta la capacidad 

del ctuditono. Expone los diversos recursos que puedan aprovecharse para -

mD.nlencr dcsptcrlc. su at.enci6n, como breves narraciones 1 formulación de -

preguntas oportunas 1 gestos y actitudes 1 cambios de tono en la voz 1 imá.g~ 

r.es, cor;¡paraclOnes 1 wcluso dtálogo annado. EstucHa también d[versas cla-

ses de errores que suelen cometer los oradores, y la mdnera de remed1arlos 1 

y llama la atenci6n del lector sobre el valor que tiene en una buena alocu--

Cl6n lo. fu.cilldo.d de conversar mantemendo vtvo el wterés de los inlerloCüLO 

res. 

o 

o 

o 
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V.o 

En e.l. n1unJ.o modemo. lu.s consecuenc1a;;, de una comunLcaci.6n efectiva, que 

logre los resultados deseados, es cada día mayor. La clave para lograr co_Q 

peraci611 en ~as actividades es la p:llabra conv1ncente. Qlllen la tiene 1 cuen 

ta con el a poyo de los demás para lograr sus objetwos. Este 1 ibro guía sus 

pasos 1 para ayüclarle a descubnr dentro de usted mismo esa fuente maravUlo 

sa de energ:a social. 

1. La llave del éxüo. 

2 . Llamados que influyen en otros 

- 3. La Pl3neaci6n de su plática. 

4. Desarro!Jando SL< plática. 

S. Exposición de su plática. 

6. Desarrollando más su habilidad. 

7. PorLG y poder al nablar en público. 

b. Motivando a la gente a actüdr. 

9. Real izando los objeL ivos. 

10. I:sLratcCJia para efectuar alta reallzac16n. 

ll. Iv'Ionvandc al realizador baJO. 



12. L<flu yendo el pensa m ie.nto de otros. 

13. Efectivas disc"Jsinnes de grupo. 

14. Hablando por escrito. 

15. El i[jgredience inapreciable para el éxito. 

(lO) .3ennett Mdlarci-Corrigan Tohn D. "Exito en la Comunicación y Elocu:::_Q 
cw .Cfoctlv¿¡•·. CdiLonal Dtana. ~v1éxico. 1975. 
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V. 8 

COMO REDACTI\R OBJ]TTVOS DE INSTRUCCION (11) 

Este libro es el resultado de la experi.enc1a de los autores con inhnidad de

maestros 1 que produjeron objetivos para el proyecto PIAN (Program for Lear

mng in Accordance with Needs). El proyecto PIAN fue desarrollado como un 

esfuerzo II1ancomunado de los American Institutes for Research 1 la Westinh

ho-_.¡se !~earnlng Corporati.on, y trece distrilos escolares participantes, 

El principal propósito de los autores ha sido ayltdar a los maestros a elabo

rar 1 redactar y esclarecer sus objetivos. 

Se desarrolla un sistema individualizado de instrucción madurado en reunio

nes de catedré.ticos de diferentes escuelas de los Estados Unidos 1 en el E~ 

tado de California 1 en las que se prepararon módulos de enseñanza-a prend l

zaJe para doce cursos de lenguaje, arte, matemé.ticas y ciencias socwles.

Cada m6dulo se basa en un promedio de cinco objetivos redactados por los -

maestros. 

EL PANOAAWA GENERAL cubre las sigmentes áreas: lectura de fondo; un-

plun total para elaborar ObJel ivos; redacción de una muestra de reactivos de 

los ODJCtlvos; verbos paru los objelivos; Lccmcismo de estilo; modelos su

manos y muestras de obJet1vos origmales 1 antes y después de ser revisa-

dos. Ta:nb1én se incluy<~n algunas listas de comprobact6n y una hoja de tra 

baJO. 
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Las :;-.1IETAS de la obra: qu8 los esludiante s conozcan los materiales de consl!l. Ü 

ta sobre objetivos; tnclu ir y explicar los puntos C1tiles que deben tener en -

cuenta al redactar sus objetivos; explicar la importancia de elaborar muestras 

de reactivos de prueba para sus objetivos y enseñar cómo redactarlos; presen-

tar los pros y los contras de los verbos más comúnmente usados en la redac-

ción de objetivos; presentar los diversos verbos 1 considerando sus ventaJas y 

Jesver.tajas; además, e.nalizar algunos tecnicismos de esti.lo y explicarles -

por qué no son admisibles; demostrar cómo se elabora un objetivo aceptable

desde su primer esbozo hasta el producto terminado; proporcionar algunos ob

jetivos originales, dejando espacio para sus revisiones y después darlos a -

e onocer. 

Estas .::;on pues 1 las metás de los autores y sus propósitos; no los objetivos

de instrucción de los alumnos. 

CONTIENE: 

Capítulo l Lectura de Fondo. 

Capítulo 2 Cómo redactar el ObJetivo perfecto. 

Capítulo 3 Muestra de reactivos de pruebas. 

Capítulo 4 Cómo estructurar objetivos. 

Ca pftu.lo S C6mo encontrar el verbo adecuado. 

Tecmcismos del estilo. 

o 

o 
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V .lO 

Capítulo 7 Listas de revisi6n y hojas de trabajo. 

Caphulo 8 Algunos objetivos conocidos. 

(11) Matheny Dillman Ca rol ine- Rahmlow Harold F. "C6mo Redactar Qbje
tivos de Instrucci6n". Editorial Trillas. México. 1975. 
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VI.l 

LOS ESTADOS FINANCIEROS Y SU ANALISIS (12) 

No es posible hablar de los métodos más conocidos hasta ahora pra ana

lizar los estados financieros sin antes referirse in extenso a esos esta-

dos. ¿Cómo pretender que los hombres de negocios y los banqueros a na

licen e interpreten estados contables y financieros que no conocen estrus. 

turalmente? ¿Cómo establecer un código mediante ·el cual, se eliminen -

barreras semánticas sobre el particular? 

El autor 1 tal vez por ello, estud1a inicialmente, con lenguaje sencillo y 

claro 1 lo que son los estados financieros; aborda aquellos que más se e m 

plean en el complejo mundo de los negocios; explica su contenido y for

ma de presentación; recurre a interesantes casos tomados de hechos rea

les y formula una larga lista de términos generalizados , de naturaleza -

técnica 1 en el area de los sistemas contables. 

Al través de la obra de referencia, el autor señala una serie de elementos 

que son de vital importancia para la detección de problemas y fallas en -

las organizaciones 1 utiliza el esquema de la contaduría para llegar a la

diagnosis de problemas financieros . 

o 

o 

o 



b -

o 

o· 

(12) 

o 

VI.2 

CONTIENE· 

PRIMERA PARTE· LOS ESTADOS FINANCIEROS Y SU CONTENIDO 

l. Generalidades sobre los estados financieros 

2. Estados comparativos y de origen y aplicación de fondos 

3. Balances especiales 

SEGUNDA PARTE: A UDITORIAS E INVESTIG\ ClONES CONTABLES 

4. Generalidades sobre auditoría 

S. Investigaciones contables de varios ejercicios 

TERCERA PARTE ANALISIS E INTERPRETACION DE ESTADOS FINANCIEROS 

G. Generalidades sobre análisis de estados financieros 

7. Análisis a base de razones 

8. Otros aspectos del análisis de las cuentas 

Gutiérrez F. Alfredo., "Los Estados Financieros y su análisis"., Fondo 

de Cultura Eco no mica. , México, 19 7 4. 
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DICCIONARIO DE DUDAS DE IA LENGUA ESPAÑOIA (13) 

Sexta edición 1 con un apéndice que recoge los últimos acuerdos de la Real -

Academia Española relacionados con las cuestiones estudiadas en este libro. 

"Preciosa obra de consulta ... recomendable es pecialn:entA a quienes traba

Jan asiduamente en y con el idioma espaí'iol, tanto para los españoles -que 

ignoramos muchas cosas de nuestra lengua 1 aunque creamos sabérnoslas to

das- 1 como para ~os extranjeros." José M. Domínguez; Idioma 1 Munich 1 -

1966. 

"La lectura de este libro es una experiencia sumamente instructiva y compe!}_ 

sadora. Es admirable el rigor con que ha trabajado el autor, cuyo estilo se

caracteriza por la ser1cillez y la claridad exentas de pedantería. Las expli

cactOnes de Seco están tan bien presentadas 1 que es dtffctl dejar el libro ... 

Es una visión nueva y vi. va del español de hoy .•. Creo que el volumen es -

una necesidad para todo hispanista digno de este nombre." J. W. Schweitzer; 

Hispania, vVashington, 1962. 

"Libros así han sido acometidos con enojosa frecuencia por aficionados a la 

linguistica. Esta vez el autor, Manuel Seco, une a una concienzuda prepara

ción filológtca un envidtable senndo del idioma ... Artículos hay en el Dic-

cionario que son alarde de pericia gramatical, pericia apta incluso para el-

profano, pues el autor, pedagogo siempre, sabe divulgar. Y solo es lícita -

o 

o 



o 

ü 

o 

VI. 4 

una divulgación: la del hombre de espectalización." J. Alonso Montero; El

Progreso, Lugo, 1962. 

"La s irnple enumeración del contenido del Dtccionario dice ya mucho de su -

interés. En sus pé¡ginas podernos encontrar notas sobre temas y aspectos -

muy distintos ... Stempre con una documentación suficiente y en gran parte-

de pnmera mano, y también con un enjuiciamiento serenarr:."'lnte cornprens tvo 

de los problemas del lenguaje." J. Montero Padilla: Arbor, Madrid, 196 3. 

"Se trata ... de que el mundo de habla española disponga de un instrumento

común, es decir, de una obra que tenga en cuenta los hechos lingu isttcos de 

todos los países hispanohablantes, que nos comunique a unos con otros, que 

nivele ... Pues bien: ningún 1 ibro (en el campo de l. o normativo) como el de -

Manuel Seco se halla, a nuestro juicio, mél.s cerca de ese ideal de instrume_Q 

to hispé¡nico él.gil y eficaz." J. Polo; Revista de Filología Española, Madrid, 

1968. 

"Dejamos al lector mismo que elija cuantos epítetos elogiosos o admiranvos 

cuad1an a este Diccionario, que es modelo de labor filológica y llegaré., no 

lo dudamos, a elevadísimo número de ediciones." M. Fernél.ndez-Galiano; -

Atlél.ntida, Madrid, 1965. 

COI'\TIENE: 

?rimera Parte Di.ccionari.o de Dudas y Dificultades de la Lengua Española 

Sinopsis de Gramél.tica española 



o 

o 

o 
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VI. 5 

Segunda Parte Advertencia 

(l 3) 

Vocabulario OrLográfi.co 

Abrev1aturas y S1glas 

Empleo de los s1gnos ortográficos 

Nuevas Normas de Prosodia y Ortografía de la Academia Es
pañola 

Lista de autores )' obras a los que pertenecen los ejemplos -
citados 

Bibliografía 

Apénd1c.:e 

Seco I\-1anucl. "Diccionario de Dudas de la Lengua Española". Agui
lar. Maci.nd. 1973. 
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Lt; DIRECCIOK 0"2 Elví?RES~.S Y MAOUIAVELO (14) 

Antony Jay naCLó en :Londres en 1930. Se licenciÓ en literatura clásica 

y moderna en la Ur.iversLdad ce Cambridge obteniendo la máxima cali

Lcación. Ha traoa 1aao co:-no óirector ae varias revistas y productor de 

;:;rcgra,nas para la BGC y otras cadenas de televisión. Autor de varias -

o!Jras 1 des<:aca po:· su reciente aportación "La Dirección de Empresas y 

Maqmavelo" 1 con u:-, enfoque tastame original, desprende una serie -

de iíiiplicacirmes de la admimstrac1ón con la ülosofía y la poli'tica. 

Los ecor,orrüstas siemp::-e r1an estado mquíetos respecto a las empresas y 

a las organizaciones sociales. ¿La dirección busca conseguir el máximo 

oeneficio 1 el rí.ayor crecimie:-üo o una v1da fácil y segura? En la obra de 

referer.ciü 1 Ar.tony Já¡ 1 arguye que los ecor,omistas han andado buscan 

clo motivos ee¡uivocadcs, La empresa se entiende mucho mejor como un 

mini-estado, bastaote primario y poco dernocrát1.co además. La nueva -

ciencia de la dirección de err.presas, seña) a 1 no es más que la continua-

ción del vieJO c::r~s de go:-:;ernar y ce ah; la referencia obli<;1ada a Maquía-

velo, cuya obra se er,cuentra repleta a e conseíos importantes y observa

clones agudas para la dirección de er:1presas. 

o 

o 

o 
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CONTIENE 

o 
l 

l. La Dirección de empresas ·y Maquiavelo 

2. El Estado, la empresa y el diablo 

3. El método y Maquiavelo 

4. Desde las baronías a los imperios 

5. El Rey y los Barones 

6. El p:¡.pado norteamericano 

7. ¿Centralización o descentralización? 

o 
8. La temible simetría 

9. Renacimiento y Reforma 

10 El director creativo 

11 Relaciones creadoras 

12 Educando la inventiva 

13 Grupos creadores 

14 El Yogui y el Comisario 

o 15 La visión ' J 

16 Fama y retroalimentación 
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17 La cámara de los borrares 

18 Barones y cortesanos 

19 El sucesor 

20 El emperador 

21 Acertar el ganador 

22 La ley Greshdm sobre la dirección de empresas 

23 El gene.-al 

24 Riesgo y freno 

25 L1conformis mo 

26 El principio del autoLntetés 

2 7 La religión y la empresa 

28 Democracia y Estado corporativo 

29 Conclusión. 

(14) Jay Antony. 
1 

"La Dirección de Empresas y Maquiavelo". 1 Ed. Economía y 

Sociedad., Barcelona España. 1 1975 

o 

o 

o 



o 

Es un mo¿erno tratado sobre el lenguaje y la redacct6n 1 no una gramática an-

qmJosada ni una serie de reglas enérgicas 1 pero poco eficaces para apr<:;,.der 

a e serio ir. 

Orienta al escntor -es pe e tal rnente al penod ista- y perfecciona su e stllo; a YJ:! 

óa al profesor de literatura; resuelv8 las dudas que se presentan al abogado, 

a ln secretana 1 ctl estudwnte y al hombre culto; es decir, a quienquiera que-

ha de redactar, explicar, habjar en público o simplemente conversar. 

o 
Se divide en tres partes; 

El LIBRO TEOHICO proporc LOna una completa dotación de cuanto se refiere al 

lenguaje y al estilo. 

:Cl LIBRO SINOPTlCO resume mediante clavE: --para mayor utílldad práctica-· 

el conterndo del libro te6ri.co. 

El Lll3EO Pf-\1\CTICO consta de gran número de ejercicios a na lítlcos del lengu9_ 

je y del estilo en las tres formas posibles: vocablos, frases, textos. 

Ü Con este libro tenddl, ademeis de una obra que agota científicamente el tema, 

un DtcclOnario de ideas afines y formas preposittvas; una métrica o tratado-· 

de verslf1cac16n; una excelente anlologí::. de prusistas contemporáneos (1900-
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1966) españoles e rnspanoamecicanos; una antología de cien poetas contemp_s>_ 

ráneos 1 con cien texto;;; y doscienros ejercicios de redacc16n 1 cien con temas 

explicados y ci.en con temas enunciados; una l1.sta de poesíos que aprender-

como ejercicios de memoria lingl,iStlca; un repertorio completísimo de Biblio-

grafía moderna; hlstoría }r guión de cine; un tratado de crí'tlca textual y exég~ 

sis lüeraria; un vocabulari.ü de ténmnos linguisti.cos y literarios; un resumen 

de la htstoria de la ltteralura española; una síntesis de mitvle>gía. 

(] 5) Alonso Marlín, "Ciencta del LenguaJe y Arte del Estllo". Aguilar -
Ma dnd. 19 7 3. 
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DIR~CTORIO DE ASISTENTES AL CURSO LA COMUNICACION EN LOS SISTEMAS 

O. _A O 1'1 !Jil S T R A T 1 V O S ( 2 5 't 2 6 DE J U L 1 O 1 ;z.b, 9 1 1 5 Y 1 6 DE A G O S T O DE -
1975 ¿--

o 

o 

NOMBRE Y DlRECCION 

1. SR. FRANCISCO J. ANGELES MEDINA 
Unidad Esperanza 603 
Col. Narvarte 
~1éx ¡ c.o 1 2 , D. F. 
Te 1 : 5- 30·- 24-4 7 

2. SR. JORGE E. ARGUELLES REZA 
Av. Atzcapotzalco No. 128-1 
C:o 1 • C 1 a vería 
México í6, D. F. 
Te1: 3-99-13-81 

3. LIC. ElPIDIO BARRIOS PEREZ 
Veterinarios No. 67 
Col. Sifón 
f'iéxico 8. D. F. 

4. SR. RICARDO CORTES MARTINEZ 
Lago Salado No. 26 
Col. Pensil-facuba 
/~Até>< í co 1 7, D. F. 
Te 1: 3-99~32-46 

5. SR. RAUL GARZA BALANDRANO 
Río Sena 45-1 
Col. Cuauhtémoc 
M8xico 5, D. F. 
Te1: 5-28-93-80 

6. LIC. JOSE E. HERNANDEZ AGUILA 
Herrera y Cairo No. 116-2 
Sec. Hidalgo 
Guada1ajara, Ja1. 
Tel: 25-72-85 

7. 1 NG. FRANC 1 SCO J 1 t·1ENEZ BRAVO 
Blas Pascal 178-B-203 
Col. Polanco 
México 5, D. F. 
Tei: 5-57-71-70 

EMPRESA Y DIRECCION 

DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES DE 
LA FACULTAD DE INGENIERIA 1 UNAM 
Ciudad Universitaria 
México 20 1 D. F. 
Tel: 5-48-65-00 Ext. 444 

CONSTRUCTORA BALLESTEROS, S. A. 
Culiacán No. 108 
Col. Hipodromo Condesa 
Méx i co 1 1 , D • F • 
Te 1: 5-64-85-00 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVlSION 
SOCIAL 
Dr. Vertiz y Dr. Rio de la Loza 
Col. Doctores 
México 7, D. F. 
Tel: 5-88-09-15 

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA 
Tacuba No. 5-ler. Piso 

lvJéx i co 1 , D. F. 
Tel: 5-12-31-23 

SOMEX 
Paseo de la Reforma No. 213 
Col. Cuauhtémoc 
México 5, D. F. 
Tel: 5-91-16-11 

TESORERIA GENERAL DEL ESTADO DE 
JALISCO 
Palacio de Gobierno 
Guadalajara, Jal. 
Te 1: 64-39--82 

GRUPO CONTELMEX 
Liverpool No. 74-A 
Col. Juárez 
Méx i co 1 D . F . 
Tel: 5-33-30-00 



DIRECTORIO DE ASISTENTES AL CURSO LA COMUNICACION EN LOS SISTEMAS 
ADMINISTRATIVOS 25 Y 2 DE JULIO 1 2 9 15 Y 1 DE AGOSTO DE -
1 975 

NOMBRE Y DIRECCION 

8. LIC. MARIA DEL PILAR JIMENEZ SILVA 
Gabriel Mancera 
Co 1 • de 1 Va 1 1 e 
México 1 2 , D. F. 
Tel: 5-36-38-82 

9. C.P. SAUL MALDONADO ANDRADE 
Mar de los Vapores No. 55 
Cd. Brisa 
Naucalpan, Edo. de México 

10. ING. JOSE L. MARTINEZ ALDANA 
México, O. F. 

11. LIC. JORGE SALGADO PEREZ 
Priv. Xicotencal No. 106 
Col. Pradera 
Cuernavaca, Morelos 

12. SR. CARLOS SALINAS NOVOA 
Cepres No. 67 
C o 1 . S t a . M a r i a 
1"1éx i co 4, O . F. 

13. SR. BERNARDO SANCHEZ GALVAN 
Andrés del Castagno No. 58 
Col. Mixcoac 
Méx i co 1 9, O. F. 
Te1: 5-63-37-38 

14. C. JOSE L. SANCHEZ SORIANO 
Sur 107-A No. 634 
Col . S. Popu 1 a r 
México 13; D. F. 
Tel: 5-82-43-72 

EMPRESA Y DIRECCION 

COMISION DEL ~10 BALSAS 
Rio Churubusco 650 
México, D. F. 
Tel: 5-79-79-00 Ext. 151 

CONSTRUCTORA BALLESTEROS, S. A. 
Culiacán No. 108 
Col. Hipodromo Condesa 
Méx i co 1 1 , O • F . 
Tel: 5-64-85-00 

HARBISON WALKER FLIR DE MEXICO,S.A. 
México, D. F. 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL EDO. DE 
MORE LOS 
Chamilpa s/n e~ 
Cuernavaca, Morelos 

FONDO DE LA VIVIENDA 
Ejército Nacional No. 862 
Col . Po 1 a neo 
México 5, D. F. 
Tel: 5-20-19-13 

FACULTAD DE INGENIERIA 
DIVISION DE ESTUDIOS SUPERIORES,UNAM 
Ciudad Universitaria 
México 20, D. F. 
Te 1: 5-48-09-50 

GALLETAS Y PASTAS, S. A. 
Nva. Sto. Domingo No. 232 
Fracc. lnd. San Antonio 
México 16, D. F. 
Tel: 5-61-16-00 
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