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I ~ T R o D u e e I o ~ 

l. OBJETIVO 

Dar a conocer la metodología utilizada en un cambio organiza

clonal dentro de una Institución Pública de Crédito. 

2. JUSTIFICACIOX 

Las organizaciones desde su surgimiento han tenido por su pr~ 

pia naturaleza evoluciones, que se han traducido en consecuea 

cia, en una serie de cambios y transformaciones, y que obede

cieron a necesidades de diversa especie: políticas, económi--

cas, sociales, culturales, religiosas, cte. 

Es de opinión general que el gobierno mexicano, a través de -

la administración pública no ha respondido adecuadamente a -

las necesidades básicas de la población. Los mínimos de bie-

nestar que se deben otorgar a la población no han sido satis

fechos. Las técnicas de administración como son la planeación, 

programación, toma de decisiones, teoría general de sistemas, 

presupuestos por programas, organización y métodos y otras o 

no han sido utilizadas correctamente o no han podido respon-

der a las necesidades reales y actuales de la sociedad. Así -

mismo, existe una duplicidad de funciones en las estructuras 

administrativas, as[ como carencia de manuales de organlza-

ci6n, de procedimientos, de políticas, de funciones, etc. 

En muchos de estos casos el problema ha sido que al realizar 

se cambios en las organizaciones, sean éstas complejas o sim 
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ples, ha habido fallas de car4cter político, administrativas, 

operativo o de diseño. 

Julieta Guevara y Mario Martínez Silva nos dicen al respecto 

que "el crecimiento de la administraci6n pública contemporá

nea es consecuencia del cambio social. Conforme la sociedad 

se torna más compleja y sus instituciones se vuelven más es

pecializadas y diferenciadas, los diversos intereses en con

flicto no pueden satisfacerse sin la mediaci6n de la autori

dad política y, por lo tanto, la administraci6n pública se -

convierte en el medio más importante de mantener el orden y 

de conciliar demandas en competencia e intereses en conflif 

to". 

Elena Jeannetti afirma que "toda sociedad reclama reiterada 

mente el ajuste de su administraci6n pública a las neccsid~ 

des y problemas que plantea la situaci6n actual. Dicha ada~ 

taci6n requerida debe, por lo tanto, orientarse a transfor

mar la situaci6n actual, mediante el incremento de la efi-

cacia y eficiencia en sus múltiples campos. Efectuando los 

reordenamientos necesarios a fin de evitar, en todo lo posi 

ble, las duplicaciones, concretar responsabilidades y sim-

plificar estructuras; de tal forma que el Gobierno cuente -

con un aparato administrativo tan eficiente y eficaz que -

permita a la sociedad encontrar en la administraci6n públi

ca sencillez en los procedimientos, rapidez en los trámites 

y atenci6n esmerada." 



•• 6 

Ahora bien, ubicán<lonos en el papel que juega la n<lministrn

ci6n pública dentro del cambio social, deberemos de pensar y 

actuar sobre dos puntos importantes: el primero, que sería -

conocer en su rcoli<lnd lns condiciones políticas, sociales, 

culturales y ccon6micas de ln sociedad; y el segundo, utili

zar las t6cnicas adecuadas para el cambio de que se trate, -

por ejemplo: las innovaciopcs que se han presentado en torno 

a la teoría de las organizaciones, como son los estudios re

ferentes a la plancaci6n, programaci6n, motivaci6n, toma de 

decisiones, racionalidad administrativa, cte. Lo anterior -· 

con las decisiones más adecuadas nos conducirá, seguramente, 

hacia una administraci6n pública más justa, eficiente y efi· 

caz. 

La inquietud de desarrollar un trabajo que contemple las ob

servaciones mencionadas, y enfocado principalmente en los a~ 

pectes de metodología y de cambio en las organizaciones, me 

ha motivado n presentar el estudio denominado ''Metodología · 

para la Implantaci6n de un Cambio Organizacional". 

3. HIPOTESIS 

El cambio organizacional no debe ser espontáneo ni arbitra-

río, sino previsto y conducido, por lo que es menester que -

se ajuste a una metodología. 

4. MARCO CONCEPTUAL 

Para obtener una mejor comprensi6n de los principales puntos 
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que trataremos de manejar en este trabajo, explicaremos los 

conceptos de metodología, cambio y organizaci6n. 

De acuerdo con lo expuesto en el Diccionario de la Ll•ngua -

Espnftola, método significa ''el procedimiento que se sigue en 

las ciencias para hallar la verdad y ensefiarla". 

Ario Garza Mercado dice que "El método es un sistema de pri!!_ 

cipios y normas de razonamiento que permiten conclusiones en 

forma objetiva. Entre los principios generales de razonamie!! 

to destacan los de identidad, contradicci6n y tercero exclui 

do. 

Entre las normas generales figuran, en forma preeminente, -

las de deducci6n y de inducci6n 11
• 

Garza Mercado continúa diciendo que estos principios y nor-

mas de los métodos al aplicar a su vez a objetos exclusivos 

de ciencias particulares, se convierten en sistemas especff! 

cos que reciben nombres propios. 

La metodología, consecuentemente, viene del griego "Mcthodos" 

y "Lagos", tratado. Ciencia que trata del método. Conjunto de 

reglas que deben servirse en el estudio de una ciencia o ar

te. 

En lo que respecta al cambio, Frcderick C. Mosher, menciona 

que reforma es dar una nueva forma o diferente a algo; y, -

tratándose de cuestiones de organizaci6n toda forma nueva -
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significa una nueva estructura administrativa, cambio que -

mejorar, cumbiur de "mulo a bueno". 

Así, el cambio como instrumento, significa los intentos que 

realizan las organizaciones paru lograr un mejoramiento ad

ministrativo. 

Mosher, menciona que todu reorganización es un cambio o con 

junto de cambios, en un sistema vigente de relaciones esta

blecido y aceptado desde cierto periodo de tiempo. 

En lo que respecta a organización, hay varios conceptos de 

diversos autores; mencionaré algunos: 

Talcott Parsons afirma que: "Las organizaciones son unida-

des sociales deliberadamente construídas y reconstruídas p~ 

ra alcanzar fines específicos". 

Mooney expone que "Una organización es la forma de asocia-

ción humana para lograr una finalidad común". 

Simón dice que "Las organizaciones se constituyen con la in 

tenci6n de alcanzar metas, y la gente que trabaja en organl 

zaciones cree cuando menos parte del tiempo que están for-

zándose hacia esas metas" 

Ahora bien, con los conceptos mencionados, se describirá a 
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continuaci6n el contenido del presente estudio. 

El trabajo se divide en cinco capítulos. 

El primer capítulo estará dedicado al estudio te6rico de la 

organizaci6n, cambio y metodología. El segundo, tercero y 

cuarto capítulo estará referido hacia el caso práctico de -

un cambio organizacional; y el quinto capítulo serán las -

conclusiones de la teoría y de la práctica. 

El primer capítulo está enfocado, por un lado, hacia el mar 

co conceptual de la metodología, cambio y organizaci6n; y -

por el otro, proponer los pasos que deberán'6mplearsc en un 

cambio organizacional, y pretende alcanzar los siguientes -

objetivos. 

l. Exponer diversos conceptos sobre organizaci6n, cambio y 

metodología. 

2. Dar a conocer algunas de las ideas de los exponentes más 

connotados que han estudiado la organizaci6n, el cambio 

y la metodología. 

3. Establecer los principales tipos de organizaci6n y de -

cambio. 

4. Exponer las necesidades de cambio en las organizaciones. 

S. Establecer los pasos y mecanismos que deberán emplearse 

en un cambio organizacional. 

6. Definir los pasos y mecanismos que se utilicen en un ~

cambio organizacional. 
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7. Explicar los pusos y mecanismos que se empleen en el cam 

bio organizacionnl 

El segundo, tercero y cuarto capítulos, se referirán hacia 

el caso práctico: La reestructuraci6n de la Gerencia de Pren 

sa, Difusi6n y Relaciones Públicas de una lnstituci6n Públl 

ca de Cr6dito y pretende alcanzar los siguientes objetivos: 

l. Explicar los pasos que se siguen en el cambio organiza-

cional, enfocado hacia un caso pr&ctico. 

2. La importancia de contar con una metodología adecuada pa

ra alcanzar los objetivos establecidos en un principio. 



1. 1 MARCO CONCEPTUAL 

1.1.1 ORGANIZACION 

CAPITULO 

1.1.1.1 ASPECTOS GENERALES 

.. ll 

Es de primordial importancia resaltar el papel que 

juega la organizaci6n en la sociedad en que vivimos. Las formas 

de organizaci6n aparecen en casi todos los ámbitos de acción en -

los que nos desarrollamos. Las formas de asociaci6n humana se es

tablecen diariamente para la consecuci6n de diversos propósitos, 

ya sean estos políticos, económicos, sociales o culturales. 

Desde las épocas más antiguas han existido tipos 

de organización, que se formaron para su propia supervivencia, -

en la alimentación, de carácter religioso, militar, de gobierno, 

etc. 

Así, podemos observar que para la construcci6n -

de ~bras tan notables como las de las Pirámides de Egipto, o de 

Teotihuacan, o de la Gran Muralla China, hubo de contar con or

ganizaciones especializadas y complejas para que se pudiesen -

llevar a cabo tales obras. 

En la actualidad, el estudio de las organizacio-

~es han tenido un gran auge ya que ha sido considerada como el 

1specto formal de la administraci6n; el canal a través del cual 

l 
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tienen realización efectivo las medida~ y orientaciones de la -

administración; y además ofrece un enfoque muy objetivo de la -

misma. 

l.l.1.2 CO~CEPTOS 

Para definir a la organizaci6n, expondremos de 

los conceptos que se han esbozado sobre organizaci6n: 

James D. Mooney nos dice que "organizaci6n es -

la forma de toda asociaci6n humana para lograr una finalidad -

común". 1 

Gcorgc T. Tcrry expone que "organización es el 

establecimiento de relaciones de conducta entre trabajo, per

sonas y lugares de trabajo seleccionados para que el grupo tra 

baje en forma eficiente". 2 

Moshcr y Cimmino mencionan que "organización es 

aquel fenómeno en el que las acciones de dos o más personas se 

realizan en colaboración y coordinadas consciente y sistemáti

camente hacia la realizaci6n de un fin o conjunto de fines". 3 

Talcott Parsons afirma que "las organizaciones 

son unidades sociales deliberadamente constitufdas y recons-

truídas para alcanzar fines específicos". 4 
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Pffifner y Sherwood indican: "la organizaci6n es 

el patr6n de formas en que grandes cantidades de personas, dem!!_ 

siadas para tener contacto cara a cara y dedicadas a un comp1~ 

jo de labores, relacionándose unas con otras para establecer y 

llevar a cabo sistemáticamente fines en los que todos han conv~ 

nido", S 

Herbert Simon dice: "las organizaciones se cons

tituyen coh la intenci6n o prop6sito de alcanzar metas, y la -

gente que trabaje en organizaciones cree cuando menos parte del 

tiempo que están forzándose hacia esas metas" 6 

•. 

D. S. Pugh define a la teoría de la organizaci6n 

como "el estudio de la estructura, funciones y realizaci6n de -

la organizaci6n y el comportamiento de grupos e individuos" 7 

Ernest Dale define a la organizaci6n simplemente 

como un proceso de: 

1) Determinar qué es lo que debe hacerse si ha de lograrse una 

finalidad dada; 

2) Dividir las actividades necesarias en segmentos lo suficien

temente pequeños para que puedan ser desempeñadas por una --

persona; y 

3) Suministrar los medios para la coordinaci6n, de modo que no 

se desperdicien esfuerzos y los miembros de la organizaci6n 

no interfieran unos con otros. 8 
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l.l.1.3 TEORIAS DE ORGANIZACIOS. 

Para tener un mejor comprcndimiento de las defi

niciones seftaladas sería conveniente hacer algunos seftalamien-

tos sobre las teorías de organizaci6n más importantes. 

l. La teoría clásica. Esta teoría enfatiza la -

ejecución de trabajo racionado y eficiente y el desequilibrio -

en el tamafio de los diversos departamentos. Se pone mucha aten

ci6n en la estructura; implica un modelo que revela un arreglo 

lógico de las funciones, con limitaciones en el número de su-

bordinados que deben reportarse a un superior. La división del 

trabajo especializado proporciona las bases para determinar -

las "unidades orgánicas" y la pauta para el crecimiento futuro. 

El trabajo es lineal o funcional; el primero se refiere a la ca 

dena vertical de mando desde la parte superior a la inferior de 

la organizaci6n; el Último a la agrupaci6n de actividades o ere 

cimiento horizontal de la organización. Los puestos están cuida 

dosamente definidos. Las críticas a esta teoría es de que no se 

puede considerar a las personas como máquinas, no se le da impor 

tancia al comportamiento de los grupos. 

2. Teoría Neoclásica. Esta teoría trata de corre

gir las fallas de la teoría clásica. Se da atenci6n al comporta

miento individual y colectivo sobre la organizaci6n; al reconoc! 

miento de los grupos informales dentro de la organi:ación formal 

y a los perfeccionamientos para mejores procesos sucesivos y fu~ 

cionales. Adem&s, las relaciones orgánicas se mejoran sugiriendo 
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remedios, que incluyen comunicaci6n adecuada, reconocimiento de 

la dignidad humana, dando importancia al hombre dentro de la or 

ganizaci6n administrativa y con la participaci6n en asuntos que 

afecten su trabajo o sus relaciones con sus compafieros y supe-

riores. Los valores sociales, el ambiente y actitudes también -

están incluidos. Esta teoría es ampliamente aceptada. 

3. Teoría de la Fusi6n. Este enfoque a la organi

zaci6n es que en la organizaci6n está implicada la fusi6n de pr~ 

cesos. Una organizaci6n intenta usar al individuo para seguir -

sus objetivos, y a la inversa, el individuo espera alcanzar sus 

objetivos por medio de la organizaci6n. 

4. La Teoría de Sistemas. En este enfoque se co~ 

sidera a la organizaci6n como un sistema de variables mutuamen

te dependientes. Las nartes básicas del sistema de organizaci6n: 

1) El individuo, 2) La organizaci6n formal o arx:eglo de las fu!! 

cienes, 3) La organizaci6n informal, 4) Los modelos de conducta 

recíprocos que se presentan por las demandas de funci6n y la 

percepci6n del individuo, y S) El ambiente físico en el cual se 

ejecuta el trabajo. La teoría de sistemas incluye las relacio--

1es tanto de hombre-máquina como las interpersonales. Los obje

tivos, el hombre,, la máquina, el método y el proceso se entret! 

jcn para formar una unidad dinámica que reacciona y forma su a~ .. 
biente. Por lo tanto, la teoría intenta incluir una perspectiva 

total de la organizaci6n. 



.. 16 

S. Lo Teoría Cuantitativa. Una aura de objetivi

dad para el estudio de la organizaci6n es proporcionada por es

ta teoría, aunque s6lo cubre una porci6n de las consideraciones 

que afectan al trabajo <le las organizaciones. Los factores cua~ 

tltativos Ge emplean paru factores tales como tamaño de la uni

dad orgánica, nGmcro de decisiones tomadas, r cantidad de traba 

jo producido. 9 

Al igual que las definiciones enunciadas y las -

teorías mencionadas, todas ell~s nos ofrecen conocimientos sig

nificativos y utilizables para el mejor comprendimiento de la º.!: 

ganizaci6n. Cada día aparecen innovaciones sobre la estructura 

y funcionamiento de las organizaciones. 

· 1.1.1.4. PRINCIPIOS CLASICOS. 

Ahora bien, los diversos tipos de organizaci6n -

tienen grandes similitudes, pero también diferencias. Difieren 

en tiempo y lugar, estructura, funci6n, magnitud, recursos, afi 

liaci6n, direcci6n, historia y medio. En lo que podríamos decir 

que existen similitudes son en los principios cl,sicos de ·1a or 

ganizaci6n, que son los siguientes: 

l. Objetivo: Una organizaci6n debe.tener un obj! 

tivo u objetivos. 

2. Coordinaci6n: Afirmar que una organizaci6n nece 

sita coordinaci6n es obvio. 

3. Especializaci6n: Siempre que sea posible, el. -

trabajo de cada persona deberá limitarse a una funci6n. 

\ 
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4. Unidad de direcci6n: Deberá haber una autori

dad y un plan para cada grupo de actividades que tengan un obj~ 

tivo común. 

S. Unidad de mando: Cada persona deberá recibir 

6rdenes únicamente de un jefe y debe ser responsable s6lo ante 

~l. 

6. Autoridad y Responsabilidad: La autoridad y 

responsabilidad deben ser correlativas; es decir, si a una pe,r 

sona se le hace responsable de ciertos resultados, se le deberá 

dar la suficiente autoridad para que los logre. Inversamente, -

si un hombre tiene la autoridad para realizar determinadas acciE 

nes, deberá estar dispuesto a aceptar la respo~sabilidad por -

los resultados obtenidos. 

7. Delegaci6n: Cada decisi6n debe ser delegada -

al nivel competente más bajo posible, es decir, al punto más b!! 

jo en la organizaci6n donde el titular del puesto se supone que 

está enterado de todos los factores pertinentes a la decisi6n, -

y donde los resultados bajo los que será juzgado engloben todas 

sus consecuencias. 

8. Tramo de control: En su forma más precisa, es 

te principio sostiene que ningún superior deberá tener más de -

un determinado número de subordinados. 

9, Cadena de mando corta: La cadena de mando es 

lo que Fayol design6 como "el principio escalar". Existe una j~ 

rarquía de puestos y una línea de autoridad. 

10. Equilibrio: Este principio sostiene que las 

varias partes de la organizaci6n deberán estar equilibradas y 
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que a ninguna de los funciones deberá dársele excesiva importan

cia a expensas de las otros. 

11. Cambio: Es uno característica inmutable de las 

organizaciones. 

12. Principio de Organizaci6n Federal. Una vez que 

la empresa ha alcanzado una determinada magnitud, puede dividir

se en una serie de organizaciones separadas, semiautomáticas, a 

cada una de las cuales se les delego la responsabilidad de obten 

ci6n de utilidades. 

13. Dcscentralizaci6n de toma de decisiones. 10 

1.1.1.S DIVISION DE TRABAJO. 

Es una manera muy usual de dividir el trabajo, -

en "Línea" y "Sta ff". 

"Se considera una organizaci6n lineal aquélla -

que contribuye directamente a conseguir, mediante la realiza- -

ci6n de su trabajo, los objetivos de la Instituci6n; a este con 

junto de actividades se les denomina, globalmente, actividades 

sustantivas". ll 

"El staff está consti tuído por aquellas funcio

nes que contribuyen a conseguir los objetivos de la institu-

ci6n prestando servicios a la línea; suministrando informaci6n 

y asesoría, y realizando funciones de control administrativo y 

organizacional; a este conjunto de actividades se les conoce -

también por "actividades de apoyo". 12 
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1.1.1.6 TIPOS DE ORGANIZACION. 

Como se mencion6 con anterioridad en las organi

zaciones existe una gran complejidad, por lo tanto, se tratará 

de explicar qué tipos de organizaciones existen. 

Organizaci6n simple y organizaci6n compleja. E~ 

tran en el concepto de organizaci6n simple aquellos organismos 

cuyas relaciones entre los miembros que la componen, de una -

parte, y el jefe de la organizaci6n, de la otra, tienen un ca

rácter directo e inmediato. Existe en cambio, organizaci6n com 

pleja cuando dos o más organizaciones simples se asocian para 

la consecuci6n de objetivos comúnes más generales. 13 

Organización formal y organización de hecho. Se 

da la organizaci6n fo~mal cuando existe y se respeta el esque

ma de relaciones entre las diversas actividades y personas y -

este esquema está aprobado oficialmente y, por tanto, avalado 

por la autoridad y aceptado como tal por los miembros de la or 

ganizaci6n. Este elemento formal en las instituciones públicas 

son las leyes y reglamentos. La organizaci6n de hecho es repr~ 

sentada por el sistema de relaciones de hecho existentes en un 

determinado organismo. 

Organizaci6n administrativa. Es esencialmente -

una organizaci6n de trabajo, concebida y dirigida para actuar, 

constituída con el fin de hacer y realizar algo; los fines que 

justifican su existencia están previamente determinados; su -

fuente de legitimaci6n se halla en la autoridad y en el aval -
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externo. La supervivencia de estas organizaciones depende sobre 

todo, de la permanencia de tal aval por parte de los individuos 

o instituciones que están fuera de ellas. 14 

Organizaci6n Política. Maurice Duverger hace no

tar "que incluso aquéllos que definen la política como ciencia 

del poder en general reconocen que ésta alcanza su forma más -

perfilada, su organizaci6n más completa, en el Estado". 

En todo tipo de sociedad el poder se encuentra -

organizado, constituyendo uno de los diferentes tipos de organi 

zaci6n del poder, los regímenes políticos; estos "son el resul

tado, por un lado, de instituciones formales, oficiales, establ~ 

ciclas por las constituciones, por las leyes y por los textos j~ 

rídicos en general, y, por otro, de instituciones de hecho, de 

hábitos, de costumbres, de usos y de prácticas". 15 

Asimismo, clasifica a los partidos y a los gru-

pos de presi6n como dos grandes categorías de las organizacio-

nes políticas. 

Organizaci6n Econ6mica. Esta modalidad de organi 

zaci6n hace referencia a un proceso de producci6n, distribuci6n, 

intercambio y consumo de bienes y servicios. 16 

Asimismo, existen otros tipos de organizaci6n co 

mo son: la industrial, comercial, de servicio, etc. 
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1.1.1.7. PROCESOS DE ORGANIZACION. 

Planeaci6n. "La planeaci6n es elemental para la -

estructura de la organizaci6n, de otra forma tendremos unidades 

de organizaci6n que por no existir un plan racional se dedican a 

hacer nada, entorpecen el funcionamiento ~e otras unidades y no 

constituyen más que un lastre para la estructura en su conjunto. 

Sin plan no hay programa porque no existen objetivos definidos,

políticas establecidas, procedimientos y presupuestos no puede -

haber organizaci6n, lo más que puede existir es la desorganiza-

ci6n11. 17 

Programaci6n. La programaci6n es· un proceso men-

tal, esta funci6n se distingue de otros procesos mentales, por -

el hecho de estar proyectada siempre al futuro. La característi

ca más saliente de la programaci6n está en la proyecci6n de pen

samiento al futuro. La actividad de programaci6n es siempre fina 

lista, dirigida a la persecuci6n de un cierto fin. Programar ta~ 

bién significa cambiar o tratar de hacerlo. Un supuesto de total 

ausencia de programaci6n podría ser aquel en que la actividad de 

la organizaci6n se desenvuelva sin un preordenado procedimiento 

mental, que de hecho permita la predicci6n y toda otra considcra

ci6n acerca de las consecuencias inmediatas de los primeros efcc 

tos de una cierta acci6n. 18 

Toma de Decisiones. "La decisi6n constituye el -

arranque de la administraci6n. Sin decisiones no existe el proc~ 

so administrativo y la estructura de la organizaci6n no tiene --

sentido". "Hay dos formas de tomar decisiones. Primera, la deci-

• 
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si6n que nos dicta la instituci6n y segunda la decisi6n resulta

do de un análisis o estudio". 19 

Coordinaci6n Administrativa. "La coordinaci6n se 

nutre de una decisión o un conjunto de decisiones programático". 

"La coordinaci6n consiste en lograr que las cosas sucedan en el 

lugar adecuado, por las personas id6neas, en el momento oportuno 

y a los costos previamente estipulados". 20 

Control. "El sinónimo de control es direcci6n. --

Los controles se refieren a medios, el control a fines. Los con-

troles tienen que ver con expectativas, es decir con el futuro.-

~ Los controles son analíticos y conciernen con lo que fue y en tQ 
~' 

l do caso es. El control es normativo y concerniente a lo que debe 

ser". 21 

1.1.1.8 RECURSOS 

La organizaci6n -Cualquier organización formal- -

funciona con la presencia y participación de cuatro recursos: r~ 

cursos humanos, recursos financieros, recursos materiales y re-

cursos técnicos. 

La administración de recursos humanos consiste en 

obtener, ubicar, desarrollar, evaluar y guiar recursos humanos -

idóneos para cada unidad orgánica de la institución de que se tr!!_ 

te, con el prop6sito de satisfacer los intereses de quienes reci

ben el servicio público y satisfacer, también, las aspiraciones -

econ6micas, sicológicas y sociales de quienes prestan el servicio". 

22 
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A los recursos humanos en la organizaci6n se les -

debe otorgar prioridad, ya que estos son el factor decisivo para 

que la organizaci6n logre sus objetivos. Por su propia naturaleza 

los recursos humanos son los más complejos para administrar. 

Administraci6n de recursos financieros consiste -

"en obtener oportunamente y en las mejores condiciones de costo, 

recursos monetarios para cada unidad orgánica de la instituci6n -

de que se trate, con el prop6sito de que se ejecuten las tareas, 

se eleve la eficiencia en las operaciones y se satisfagan los in

tereses de quienes reciben el servicio público. 23 

Administraci6n de recursos materiales cons'iste "en 

obtener oportunamente, en el lugar preciso, en las mejores condi

ciones de costo, y en la cantidad y calidad requeridos, los bie-

nes y servicios para cada unidad orgánica de la instituci6n de -

que se trate, con el prop6sito de que se ejecuten las tareas, de 

elevar la eficiencia en las operaciones y satisfacer las necesi

dades de quienes reciben el servicio público". 24 

Los recursos técnicos comprenden todo el cuerpo -

orgánico de procedimientos, métodos, procesos, sistemas, etc., -

necesarios para la acción de la organizaci6n. Las unidades de OK 

ganizaci6n, de Programaci6n, Procedimiento Electrónico, Sistemas, 

son ejemplos de recursos técnicos que utilizan las organizaciones 

para llevar a cabo las acciones de apoyo en sus operaciones. 
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1.1.1.9 TEORICOS DE ORGANIZACION. 

Como un exponente de la teoría clásica, ya descrl 

ta, Max Weber llev6 a cabo estudios relacionados con la burocra-

cia, expondremos algunos de los aspectos primordiales que toc6 -

Weber en sus estudios. 

Weber basa su teoría de la burocracia en la auto

ridad legal racional "que es la que se establece por la creencia 

en la legalidad y en la existencia de patrones normativos pre- -

vios, es decir leyes, reglamentos, procedimientos establecidos.

Por otro lado se fundamenta en el derecho que tienen aquéllos 

que ejercen la autoridad porque obedecieron todas las reglas es

tablecidas y porque los mismos les proporcionan las facultades -

necesarias para ejercer esa autoridad". 25 

les: 

Weber seftala las siguientes categor1as fundamenta 

"descansa en una organizaci6n contínua de funcio

nes oficiales dado un cuerpo normativo determina

do. 

Descansa en una esfera de competencia específica, 

esto es: una esfera de obligaciones para realizar 

funciones que han sido descritas sitemáticamente 

dentro de una divisi6n de labores. La delegaci6n 

de la autoridad necesaria para el funcionario a 

fin de que esté en condiciones de realizar sus -

funciones. Los medios necesarios para aplicar -

las sanciones que se consideran necesarias, así 

como la definici6n de esas sanciones, para apli-
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carlas en caso de que no se ejecuten las tareas -

de acuerdo a las reglas establecidas. 

La organizaci6n de las oficinas debe seguir un -

principio de jerarquía; esto es, cada oficina es

tá bajo el control y supervisi6n de una más alta, 

manteniéndose un derecho de apelaci6n de la baja 

hacia la alta. 

- Las reglas que regulan la conducta de una oficina 

pueden ser técnicas o normativas. En ambos casos 

si su aplicaci6n va a ser total, solamente la -

persona que demuestra una educaci6n técnica ade

cuada estará calificada para se~ miembro de la -

administraci6n de una organizaci6n determinada. 

En el tipo racional, es necesario que los miem-

bros de la administraci6n estén totalmente sepa

rados de la posesi6n de los medios de producci6n 

o administraci6n, con que se•desarrollan las 

tareas. 

En el tipo racional, el funcionario no es propi! 

tario del puesto. 

Los actos administrativos, las decisiones y las 

reglas son formuladas por escrito, la combina- -

ci6n de documentos escritos y la organizaci6n -

contínua de las funciones oficiales constituyen 

el manual de organizaci6n que sirve de base para 

la moderna acci6n corpo~ativa". 25 
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Las criticas realizadas hacia la burocracia son mu-

chas, ya que Weber percibe In burocracia como una máquina, Mer-

ton, Selznik y Gouldner le sefinlan ciertas disfunciones y/o des

viaciones, llegando n l:l conclusi6n de que el modelo "máquina" -

no cubre ni te6ricn ni emp1ricamente las necesidades de una es-

tructura explicativa operante en la actualidad, en fen6menos de 

carácter orgnnizacional. 

H. J. Laski sefiala que la burocracia es el término -

generalmente aplicado a un sistema de gobierno cuya aplicaci6n -

está tan completamente en manos de los funcionarios, que el po-

der de éstos pone en peligro las libertades de los ciudadanos or 

dinarios. Las características de tal régimen son una pasi6n para 

la rutina en la administraci6n, el sacrificio de la flexibilidad 

a la rigidez del reglamento, demora en la adopci6n de decisiones 

y resistencia a embarcarse en experimentos. Laski prosigue que -

también se dan estas características en sindicatos, iglesias, in 

dustrias, etc. 26 

Dwight Waldo sostiene acerca de la burocracia lo si

guiente: "En la ciencia social contemporánea se emplea el térmi

no burocracia para indicar un tipo general de organizaci6n huma

no que, por significativos conceptos se distingue de otros tipos 

de organizaci6n humana. Como tipo de organizaci6n, la burocracia 

ofrece características buenas y malas. Sus "malas" característi

cas se encuentran entre las que incluye el término cuando se em

plea en su sentido popular y despectivo¡ en cierto modo, las dos 
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acepciones del término se sobreponen una a otra". 27 

La visi6n marxista del fen6meno de la burocracia son 

de crítica total. Ernest Mandel hace una crítica a la burocracia 

obrera diciendo que es un proceso que se desarrollo en tres fa-

ses paralelas. 

"Primero son los privilegios y las ventajas polÍ 

tícas nacidas del monopolio del poder en el seno 

del aparato de Estado; 

Luego, sobre todo en un país atrasado, el nací-

miento de privilegios burocráticos, tanto mate-

riales como culturales; 

Finalmente, la degeneraci6n burocrática completa; 

cuando la direcci6n·no resiste el fen6meno, lo -

acepta conscientemente, se integra a él, trans-

formándose en motor y tratando de acumular privl 

legios". 28 

Otra figura importante en la teoría de la organíza-

ci6n es Herbert Simon, quien escribi6 "El Comportamiento Admini~ 

trativo en 1945". Simon pens6 en introducir un elemento alterna

tivo a la eficiencia administrativa a través del diseño de un mo· 

delo de toma de decisiones. Simon describe tres etapas en el co~ 

pleto proceso de tomar una decisí6n: 

l. Encontrar opciones para tomar una decísí6n -la a~ 

tividad inteligente-
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2. Inventando, desarrollando y analizundo los po

sibles cursos de acción -la actividad de dise

ño-

3. Seleccionar un curso de acción particular de -

aqu6llas viables -la actividad de selección-

Simon expone que, generalmente hablando, la acti

vidad de inteligencia precede al de diseño y la actividad de di

seño precede al de selección; pero la secuencia de fases, puede 

ser m6s complejo que ésto. Cado fase por s[ misma puede ser un -

complejo proceso de toma de decisiones. Los problemas en cual--

quier fase pueden generar una serie de subproblemas que en su -

turno tienen su inteligencia, diseño y selección. Así, en el pr~ 

ceso organizacional de toma de decisiones estas tres fases pue-

den 'ser distinguidas. Llevar n cnbo las decisiones son observadas 

también como un proceso de toma de decisiones. De este modo, des

pués de haber sido tomada una decisión política, el ejecutivo se 

tendrá que enfrentar a nuevos problemas envueltos en la toma de 

decisiones. Esencialmente, parn Simon toda acción direccional es 

una toma de decisiones. 

Simon también habla de eficiencia administrativa, 

y dice: "Un fundamental principio de administración .•. es que -

entre varias alternativas que contengan el mismo gasto se deber6 

escoger aquélla que vaya acorde con los objetivos administrnti-

vos, r entre \·arias al terna ti vas que vayan acorde se deber6 es -

cogerla de menor gasto. Este principio de eficiencia es ca~acte-
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rístico de cualquier actividad que intenta racionalmente al máxi 

mo el alcance de ciertos fines con el uso de pocos medios, esto 

es característico de la teoría ccon6mica como es ésta de la teo

ría administrativa. El "hombre administrativo" toma el lugar al 

lado del clásico "hombre econ6mico". 

Dentro del modelo racional de toma de decisiones, 

Simon dice: incrementar la racionalidad en la toma de decisiones. 

Una buena decisi6n es más racional cuando se alcanzan los objetl 

vos y fines. Es necesario del estudio de modelos de decisi6n pa

ra el diseño de técnicas administrativas. Esto~ modelos deberán 

de ir acompafiados de estudio sociol6gicos de administraci6n. 29 
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Es un término bastante común en el lenguaje de -

las personas el hablar de cambio. Este se dá con bastante fre-

cuencia en el comportamiento individual, en la sociedad en su -

conjunto, en las ideologías, en la religión, en las organizacio

nes, ya sean éstas de carácter público o privado, en la familia, 

etc. Es bien sabido que existen cambios naturales en el desarro

llo del ser humano. Así, constantemente los individuos, grupos u 

organizaciones van .evolucionando, transformándose en muchas de -

las ocasiones hacia el mejoramiento, aunque también estos cam- -

bios puedan resultar erróneos. 

Enfrentándose a este fenómeno, algunas de las cie~ 

cias sociales han tratado de estudiarlo. 

LA ANTROPOLOGIA a través de sus estudios de las -

sociedades sencillas o primitivas, y del estudio científico del 

origen; el desarrollo físico, social y cultural, y el comporta-

miento del hombre. 

LA SOCIOLOGIA abarcando en su esfera de interés,

ª todas las sociedades, simples y complejas, hist6ricas y conte~ 

poráneas, se ocupa de los problemas más generales de causa y - -

efecto en las sociedades humanas. La Sociología, por ejemplo, ve 
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todo aquéllo referente a la rclaci6n entre lu racionalidad del -

instrumento de cambio en una sociedad y su capacidad para la ac-

ci6n social racional. 

Con lus especialidades de la Psicología, como lo 

son la Social, Lingüística, Funcional, Individual, Genética, 

etc., ha estudiado la manera de sentir de una persona o de un -

pueblo. La Psicología es la ciencia del comportamiento y proce

sos mentales. Las características emocionales y de comportamie~ 

to de un individuo, grupo o actividad. 

Los estudiosos de la Antropología, Sociología y 

Psicología han venido interesándose cada vez más en la organi

zaci6n formal y en los problemas administrativos, y sus estu-

dios, a su vez, han ayudado a que se resuelvan estos problemas. 

Ahora bien, con respecto a las organizaciones, -

éstas constantemente van en aumento, y por consecuencia se tran~ 

forman en más complejas. Los cambios forman parte importante p~ 

ra el mejoramiento o fracaso de esta evoluci6n de las organiza

ciones. Esto quiere decir, que un cambio en una organizaci6n, -

en forma prevista e inducida, puede redundar en una mejoría pa

ra la misma. 

Como se expres6 anteriormente, existen también 

cambios que ocurren en forma natural en las organizaciones. 
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1.1.2.2. CONCEPTOS 

Frcderick C. Mosher nos menciona que la palabra r~ 

forma, se ha asociado en el campo administrativo, con el de reor

ganizaci6n. "Reforma tiene su origen literal en dar una forma nu~ 

va o diferente a algo; tratándose de cuestiones de organizaci6n, 

toda forma nueva significa una nueva estructura organizativa" 

Reforma, continúa Mosher, tiene una connotaci6n -

marcadamente normativa; como sutantivo significa "cambio para me 

jorar"; su forma verbal significa cambiar de 'malo a bueno". 

Mosher expresa que reorganizaci6n es un instrume! 

to importante del mejoramiento administrativo. "Reorganizaci6n -

es un cambio o conjunto de cambios, en un sistema vigente de re

laciones establecido y aceptado desde cierto periodo de tiempo". 

1 

Ernest Dale expone que "cualquier cambio en la -

distribuci6n de responsabilidades, en la facultad de tomar deci

siones o en las relaciones entre las funciones se puede llamar -

una reorganizaci6n11 2 

George T. Terry dice: "La organizaci6n es dinámi

ca, nunca termina. Estando tan íntimamente asociada con las per

sonas, una organizaci6n representa una entidad viviente. Y todo 

lo que tiene vida cambia ••• La organizaci6n es dinámica; debe -

tomar en cuenta los cambios en la empresa". 3 
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En los conceptos enunciados los cambios van ínti

mamente ligados con lu reorganizaci6n. 

Lyman Porter, Richard Hackman r EdKard Lawfer nos 

dicen acerca del cambio: "Organi:aciones que emplean personas -

nunca están compfetamentc estáticas, r que son sistemas sociales 

'abiertos' que constantemente están interactuando con el medio -

ambiente". 

"Los procesos del cambio rnriarán de organizaci6n 

en organizaci6n, pero el hecho de cambio no variará. Muchos cam 

bios, por supuesto, estarán fuera de control de la organizaci6n 

pero otros podrán ser creados y guiados por la organizaci6n 11 4 

Hershey menciona que el cambio es un hecho de la 

vida, pero lo importante es que en una organizaci6n, éste debe

rá de desarrollar estrategias para planear, dirigir y controlar 

el cambio" 5 

Con respecto a estos argumentos se manejan los -

t6picos de que es necesario de que los cambios sean previstos, 

planeados y controlados. 

1.1.2.3 FACTORES DE CAMBIO EN LAS ORGANIZACIONES 

Crecimiento. Tal vez la ra:6n de mayor importan

cia para la reorganizaci6n, particularmente cua~ 

do se trata de una reorganizaci6n de arriba a -

abajo, sea la de un aumento de tamafto. 
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Cambios en las tendencias administrativas. A nin

guna instituci6n le gusta ser retr6grada. Necesi

tan estar actualizándose. 

Cambios en el personal administrativo. Con la 11~ 

gada de un nuevo ejecutivo, tiende a modificar la 

estructura existente, en el personal que labora. 

Acontecimientos externos. Los acontecimientos que 

suceden en el exterior pueden llegar a que ocurran 

cambios en las organizaciones. 

Existencia de errores en la organizaci6n. Los ob

jetivos de las organizaciones no se presentan cla 

ros. 

Existencia de una falta total o parcial de coordl 

naci6n. 

Lenta toma de decisiones o la existencia de muchas 

decisiones incorrectas. 

Obsolesencia de funciones. Contribuye en forma -

principal a la dinámica de la organizaci6n. Los -

cambios en los objetivos producen cambios en las 

funciones que ejecutan; pero aún cuando los obje

tivos permanezcan constantes, los medios para lo

grarlos cambian con el tiempo, y'csto da como re-
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sultado el abandono de antiguas funciones y la -

creación de otras nuevas. 

Cambios tecnológicos. Nuevos equipos o materiales 

en la oficina, pueden exigir cambios drásticos en 

los procedimientos de trabajo y en las exigencias 

de aptitud. 

Cambios en el elemento humano. Es una organiza- -

ci6n, el elemento humano es un concepto dinámico 

y siempre deberá ser reconocido como tal. Los se

res humanos cambian en sus características. Bs ifil 

portante revisar la estructura de la organizaci6n 

a intervalos regulares desde el punto de vista 

del personal y cerciorarse de que las personas e:?,. 

tán siendo utilizadas del mejor modo posible. 

Llegada de ejecutivos a las organizaciones. 

La organizaci6n dej6 de responder, en todo o en -

parte, a la dinámica de las organizaciones. 

Dejar de responder adecuadamente a los problemas 

y necesidades cambiantes, propios del campo de -

actividad al que se dedica el organismo en cues

ti6n, por ejemplo, el crecimiento incontenible -

en las zonas urbanas está surtiendo un efecto --
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enorme en virtualmente todos los programas nacio

nales de gobierno e, indirectamente, en la cstruc 

tura de sus organizaciones. 

Necesidad de ampliar el campo de acci6n del gobio! 

no para atender a la dinámica del contexto social 

y econ6mico, dentro del cual el gobierno despliega 

sus acti tudcs. 6 

Los factores de cambio antes enunciados puden ser 

solamente algunos de los múltiples factores de cambio que se pr~ 

sentan en las organizaciones. Por supuesto, los, cambios se lle-

van a cabo para mejorar la eficiencia y la economía de las orga

nizaciones. 

1.1.2.4 METAS DEL CAMBIO ORGAN I ZACIONAL. 

- El mejoramiento de la eficacia administrativa. Los 

objetivos a que pretende llegar la eficacia admi-

nistrativa son los siguientes: 

a) Mayor control en el nivel más alto y por ende, 

operaciones presumiblemente mejor coordinadas. 

b) Descentralizaci6n de la toma de decisiones y -

de operaciones; 

c) Aumento de la productividad, mejoramiento de -

la calidad (eficiencia), o ambas cosas; 

d) Reducci6n de los costos de ejccuci6n de los -

programas vigentes (economía); y 

e) Aplicaci6n de principios administrativos. 



- Recursos Humanos. Se debe ver el personal, sus c~ 

pacidades y requisitos, su bienestar, su satisfa~ 

ci6n en el empleo, sus adelantos y, en unos cunn

tos casos, con la supresi6n o atenunci6n de los -

problemas individuales del persono!. La reorgnni

zaci6n puede considerarse como un instrumento por 

medio del cual puede mejorarse la actuaci6n del -

personal. 
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- Respuesta a críticas o demandas del exterior, o -

en prcvisi6n a éstas (ya sea de otros organismos 

de la organizaci6n o externas que ejercen presi6n). 

Debido a las demandas internas o externas a la or 

ganizaci6n, se producen los cambios, que conlle-

van a satisfacer estas demandas. 7 

1.1.2.5. COMENTARIOS ACERCA DE LAS CONSECUENCIAS DEL CAMBIO. 

La organizaci6n que se ha de modificar tiene una -

historia. Se dá por supuesto que los miembros de la organizaci6n 

tienen ambiciones, perspectivas y aspiraciones que discrepan 

unas de otras en cierta medida. Dentro de las organizaciones exis 

ten, al menos, en forma latente, tensiones que se dejan sentir -

en las relaciones entre los distintos miembros. A menudo tambi6n 

hay eslabonamientos de estas organizaciones internas con grupos 

e individuos ajenos a la organizaci6n, a quienes afectan de la -

misma. Algunas de estas tensiones externas corren parejas con al 

gunas de las tensiones internas, a las que en muchos casos refuer 

zan. Es decir, hay individuos o grupos ajenos a la organizaci6n,-
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cuyos modqs de ver y cuya influencia es de esperar que coincidan 

con los de algunos miembros de la organizaci6n, que puedan ejer

cer su influencia en sentidos adecuados cuando surja la ocasi6n 

de hacerlo. Un cambio, o amenaza de ello, generalmente provoca -

naturalmente problemas a los miemb~os internos y externos de la 

organizaci6n. 8 

Las "consecuencias involuntarias" de los cambios 

en las organizaciones o en la práctica establecida, pueden ser -

que se inicie una especie de reacci6n en cadena cuyas consecue~ 

cías finales no pueden ser en absoluto las que el organizador -

pretendía cuando comenz6 a modificar la estruct;ura. Por ejemplo, 

Robert K. Merton señala que un movimiento hacia una mayor centr~ 

lizaci6n de la toma de decisiones a través de la implantaci6n -

de procedimientos "standar" de operaci6n puede acarrear tales 

consecuencias involuntarias como: 

a) Más relaciones impersonales entre los miembros 

de la organizaci6n; 

b) Una tendencia a considerar los reglamentos de 

la organizaci6n como fines en si mismos; 

c) Encasillar las decisiones; y 

d) Restringir el número de casilleros, con el r~ 

sultado de que exista menos búsqueda de cur-

sos de acci6n que pudieran ser mejores. 9 

Casi todos los cambios de organizaci6n - dividir 

un departamento, agregar otro nivel de supervisi6n, combinar --
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trabajos, creacidn de un nuevo puesto, probablemente iniciarían -

uno reacción en cadena de alguna especie cuyos efectos finales p~ 

drán ser buenos o malos, pero que muy probablemente serán perjud! 

ciales por lo menos en ciertos aspectos. El hecho <le que un cum-

bio aparezca lógico, te6ricamente, no siempre significa que redua 

dará en una mejora, por lo tanto, el organizador deberá tener es

pecial cuidado en tratar de prever todos los efectos de cualquier 

cambio que efectúe. 10 

La tensión que existe entre los escalones superio

res e inferiores de un mismo organismo, debido al forcejeo del n! 

vel superior para conservar o aumentar su control y poder sobre -

el inferior, que actúa contra la fuerza ejercida por este Último 

con el fin de lograr un mayor grado de autonomía y control. 11 

El problema de los miembros que desean los méto-

dos seguros y ya establecidos de hacer las cosas, y quienes an-

sían innovaciones y cambios. Esto representa el muy conocido en

tre lo antiguo y lo nuevo. 

1.1. Z. 6 EJEMPLO DE CAMBIO EN LAS ORGANIZACIONES. 

Un ejemplo típico y bien conocido de cambio es la 

aplicación de organizaci6n y métodos en las organizaciones. 

Organización y M6todos es una función especializ! 

da que intenta mejorar la eficiencia y efectividad de los proce

dimientos de trabajo y el control de operaciones de una orguniz! 

ción. 12 
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Los objetivos de organizaci6n y métodos, en gene

ral, son mejorar la efectividad del trabajo mediante la simpl i f.!. 
caci6n y eliminaci6n de operaciones, y así, reducir los costos -

de esfuerzo y de dinero requerido para ello. 

Organizaci6n y Métodos tendr5 que ver con el cam

bio en las estructuras,procedimientos, sistemas, operaciones, fun 

clones, toma de decisiones, comunicaci6n, controles, etc., de las 

organizaciones, 
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1.1. MARCO CO~CEPTU,\L 

1.1.3 METODOLOGIA 

1.1.3.1. COXCEPTOS 

CAPITULO I 
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De acuerdo con lo expuesto en el Diccionario de -

la Lengua Espaftola, método significa ''el procedimiento que se si 

gue en las Ciencias para hallar la verdad y cnscftat~ln". 1 

Ario Garza Mercado dice que: "El Método es un sis 

tema de principios y normas de rnzonamiento que permiten conclu 

siones en formn objetiva. Entre los principios generales de razo 

namiento destacan los de identidad, contradicción y tercero ex-

cluído. Entre las normas generales figuran, en forma preeminente, 

las de deducción e inducción". 

Garza Mercado contin6a exponiendo que estos prin

cipios y normas de los métodos al aplicar a su vez a objetos ex

clusivos de ciencias particulares, se convierten en sistemas es

pecíficos que reciben nombres propios. 2 

La metodología, consecuentemente, viene del grie

go "Methodos" y "Logos" trata do. Ciencia que trata del método. -

Conjunto de reglas que deben servirse en el estudio de una cien

cia o arte. 

"Metodología es el sistema de principios, prácti

cas y procedimientos aplicados a cualquier campo de conocimientos'' 

3 
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Método en el aspecto administrativo, es la manera 

en que una operación es realizada, ya sea manualmente, mecánica

mente, electrónicamente, semiautomática o automática~cnte. 

George T. Terry nos dice que "Planear la manera -

c6mo cada trabajador deberá ejecutar cada operaci6n de un proce

dimiento es lo que constituye un método". 4 

Eri de Gortari menciona que el ''Método Científi

co es justamente el procedimiento planeado que se sigue en la -

investigaci6n, para descubrir las formas de existencia de los -

procesos del universo, desentrañar sus conexiones internas y -

externas, generalizar y profundizar los conocimientos adquirí-

dos de ese modo, demostrarlos racionalmente con rigor y co~pro

barlos en el experimento y mediante sus aplicaciones técnicas". 

En consecuencia, De Gortari, contin6a, el Método 

Científico se funda estrictamente en las técnicas experimenta-

les, las operaciones lógicas y la imaginación racional, para -

servir así como instrumento de adquisición del conocimiento cie~ 

tífico. En todo caso, el método se desarrolla mediante aproxima

ciones sucesivas, se comprueba reiteradamente en la práctica y -

se afina en contacto directo con la realidad, S 

Los caracteres generales de los métodos de invc~ 

tigaci6n, que son extraídos por la lógica de la actividad cien

tífica, se particularizan después en cada una de las disciplinas 
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en que son utilizados, con arreglo a las peculiaridades especifi

cas de los procesos utilizados en ellas. Por eso es que, ni los -

procedimientos de investigaci6n, ni las técnicas experimentales, 

ni tampoco las secuelas demostrativas, pueden ser idénticos en to 

dos los dominios científicos. Pero, no obstante, las característ! 

cas generales del método se mantienen en todas y cada una de sus 

aplicaciones particulares. As{, podemos advertir c6mo se muestran 

de un modo peculiar en la Matemática, y de otras maneras en la F! 
sica, la Biologla, la Psicología, la Economía o la Historia. 6 

1.1.3.Z. INVESTIGACION. 

"En un sentido amplio, investigar es hacer dilige!! 

cias para descubrir una cosa, pesquisar, inquirir, indagar; dese~ 

brir o profundizar concienzudamente en algún género de estudios". 

En un sentido más restringido, la invcstigaci6n es 

un proceso que, mediante la aplicaci6n de métodos cientlficos, 

procura obtener informaci6n relevante y fidedigna, para extender, 

verificar, corregir o aplicar el conocimiento". 

Así, investigar "es el manejo de cosas, conceptos 

o slmbolos con el prop6sito de obtener generalizaciones que per

mitan extender, corregir o verificar el conocimiento, ya que és

te auxilie en la construcci6n de una teoría o en la práctica de 

un arte". 7 

Griffith Pugh nos dice con respecto a investiga

ci6n, que "es una inquisi~i6n seria y diligente, con un prop6s.!_ 
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to claro: averiguur los hechos, formular una hip6tesis, probar 

una teoría existente, arrojar nueva luz sobre un punto de vis

ta establecido, ganar perspectiva hist6rica, establecer estadí~ 

ticas vitales, comprender un fen6meno físico, o interpretar los 

resultados de otras por medio dr In orgnnizaci6n y la s1nte~i~ 

para apoyar una conclusi6n''. 8 

El descubrimiento científico es el resultado en -

que culmina una investigaci6n venturosa, y a la vez constituye -

el punto del cual se parte para emprender nuevas investigaciones. 

Descubrir es reconocer la existencia de una nue-

va propiedad en los procesos objetivos, o una nueva relaci6n en

tre procesos o propiedades considerados hasta entonces como inde 

pendientes. Desde luego, todos los descubrimientos son importa~ 

tes, producen cambios en la .~isciplina a la cual pertenecen y -

concentra la atenci6n sobre los problemas que traen aparejados. 9 

1.1.3.3. EL TRABAJO PREPARATORIO 

El estudio ''es la aplicaci6n del entendimiento y 

trabajo intelectual empleado en aprender una ciencia o arte. Tr! 

bajo, investigaci6n, disquisici6n, disertaci6n, tratado, ensayo" 

10 

El Gxito de cualquier tarea depender' del cuidado 

que se tenga en la planeaci6n inicial y su preparaci6n, que tam

bien incluye una revisi6n de los problemas que se van a resolver 

y los objetivos que se van a alcanzar que contien~n les siguien

tes pasos: Para el estudio de cualquier cambio en las organiza-



•• 511 

clones deberá seguirse un exumen preliminurio: 

1.1.3.3.1. 

a) Discutir el o los problemas con los funclonu

rios, supervisores o asesores. 

b) Examinar los documentos y formas, la salida -

del trabajo, lns m5quinus y equipo en uso y -

el flujo del trabajo. 

e) Examinar los procedimientos de trabajo en exis 

tencia, para ver si son adecuados. 

d) Determinar el propósito del trabajo para ser 

estudiado, los objetivos que se van a alean-

zar, los tipos de problemas que se van a re-

solver. 

e) Examinar la relación del área que se va a es

tudiar con otras áreas operacionales. 

f) Asignar tiempos de las investigaciones y el -

análisis. 

g) Asignar responsables. 

ESTUDIO DE LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION. 

Es normalmente necesario el estudio de las rela

ciones de trabajo del personal de la sección o departamento. El 

primer paso usualmente es consultar el organograma, si es que -

hay uno disponible. Si no existe un organograma, elaborar uno -

seria conveniente. Otros factores de investigaci6n serian. 

a) La adecuada medida de control -el número de · 

personal que reporta a un superior común (el 

grado de Delegaci6n). 
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b) Las lineas de comunicaci6n. 

c) Los tipos de decisiones que son necesarios y -

el nivel en la estructura de la organizaci6n -

en que son realizadas. 

[ l. l. 3. 3 .'2. ESTUDIO DE UNA OPERAC ION. 

Una operaci6n puede ser realizada manualmente, m~ 

cánicamente, electr6nicamente, semi-automático o autom6ticamente, 

pero estos métodos nos dicen la manera en que es hecha. Lo pri-

mordial, es ver si esta operaci6n es necesaria o si puede ser --

combinada con otras operaciones para simplificarlas o estandari

zarlas. •. 

1.1.3.3.3 ESTUDIO DE UN PROCEDIMIENTO. 

Un procedimiento es la combinaci6n de operaciones 

organizadas. A los procedimientos se deberán estudiar para ver -

si son utilizados de la manera correcta. El estudio de los proce 

dimientos es necesario para obtener informaci6n acerca de estruc 

tura de la organizaci6n, el flujo de trabajo, etc. 

1.1.3.3.4 ESTUDIO DE UN SISTEMA 

Un sistema es una cadena de procedimientos para -

la realizaci6n de una mejor actividad. El estudio de sistema es 

normalmente muy largo, los investigadores deberán tener un cono

cimiento en este campo. Deberán investigarse las interconexiones 

del sistema con otros sistemas antes de llevarse a cabo estos -

cambios, porque pudiera ser que el mejoramiento de un sistema -

pudiera perjudicar a otros. 
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1.1.3.3.S ESTUDIO DE UN METODO 

Un m6todo es la manera en que una operaci6n es -

realizada, sea de muneru manual, mecánica, electr6nica, semia11t~ 

máticu, o automfitica. Cuando uno operaci6n es necesuriu, se debe 

investigar las diferentes alternativus en que se puede realizar. 

1.1.3.3.6 ESTUDIO DE FORMAS 

El diseno de formas es un elemento importante en 

los trabajos de investiguci6n. 

Otros estudios que deberán realizarse son el flu

jo de trabajo, el medio ambiente de la oficina. 

Llevar a cubo estudios sobre el tiempo en que va 

a llevarse a efecto el trabajo. 

Es necesario que el proyecto sea comunicado a los 

funcionarios o empleados que les vaya a afectar, para que exista 

cooperaci6n por parte de ellos. 

1.1.3.4 COLECTANDO INFORMJ\CION 

Obteniendo informaci6n es el paso en que una tarea 

concerniente con el examen de las operaciones existentes, proced! 

mientas y sistemas, para entender c6mo se trabaja, los elementos 

de trabajo, los recursos que utilizan, su efectividad, problemas 

en las áreas y el costo de operaci6n. 
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Esta actividad puede ser definida como un sistema 

<le análisis. 

Antes de proceder con el examen del proyecto, es 

necesario contar con una serie de detalles como podría ser: Deta 

lles de los procedimientos existentes; podría ser a base de cues 

tionarios con personal operativo, observación de actividades, --

etc. 

1.1.3.S VERIFICAR Y EXAMINAR LA INFORMACION 

Una vez obtenida la información y clasificada de 

manera adecuada, el siguiente paso, antes de considerar cual- -
'· 

quier cambio es verificar y examinar la información obtenida, -

porque de esa manera, se podría mejorar el trabajo. Deberán de 

ser revisados los cuestionarios con el personal operativo. Los 

errores observados como son: funciones innecesarias; duplicidad 

de funciones, de información, operaciones; irregularidades. 

1.1.3.6 DESARROLLO DE LA ORGANIZACION IDEAL 

Habi~ndose identificado las deficiencias de la or 

gani~ación actual, el siguiente paso consiste en planear la es-

tructura de la organización ideal. Esto se hace considerando los 

principales objetivos de la institución, a largo y corto plazo,

y los tipos de trabajo que se requerirían para llevarlos a cabo. 

La estructura ideal deberá corregir las deficie!}_ 

cias de la estructura actual. 
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1.1.3.7 PREPARACION DEL INFORME 

El siguiente paso será la presentaci6n de un info! 

me y recomendociones. Tal informe deberá empezar, generalmente, -

por volver a describir los objetivos del estudio de la organiza-

ci6n. A continuaci6n <lehcrá exponer lo~ problemas principales y -

sugerir soluciones para coda uno y sus ventajas y desventajas. 

Los organigramas deberán utilizarse. 

Despu6s de esto deberá seguir una descripci6n de 

los objetivos, responsabilidades y autoridad de coda puesto, y -

deberán delinearse los principales pasos que hay que seguir para 

implantar los cambios en la organizaci6n. Se podrán incorporar -

los cambios en personal y las prácticas de promoci6n, así como -

los planes de incentivos. 

Casi seguramente habrá necesidad de hacer cambios 

en los procedimientos. Y deberán consignarse los centros de pr~ 

supuestos. 

A continuaci6n, el informe puede finalizar con al 

gunas recomendaciones en lo tocante a mejoras dinámicas que pu-

dieran hacerse en cada segmento de la instituci6n. 

1.1.3.8 PROCESO DE LEGITIMACION 

Despu6s de haber preparado todo el estudio, sigue 

un periodo considerable de discusiones, negociaciones y conside-

raciones, antes de que se tome una decisi6n. Es probable que es

ta gesti6n resulte más prolongada ~i el informe y sus recomenda-
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ciones se prepararon en secreto, y si tal preparaci6n la llev6 a 

cabo un grupo relativamente del exterior. De todos modos, no es 

raro que determinadas consideraciones se discutan y pongan en v! 

gor durante el transcurso del propio estudio, en especial cuando 

éste queda a cargo de un grupo interior. 

Deberán divulgarse entre los afectados, las raz~ 

nes que existen para considerarse la introducci6n de cambios. -

También se señalarán las raejoras que existirán, mejoras econ6m! 

cas, superar los problemas, reducir las demoras en la toma de -

decisiones, etc. 

•. 

Generalmente, las decisiones finales las toma el 

funcionario ejecut~vo principal del organismo, por lo general -

contando con el parecer de sus auxiliares y subordinados inme-

diatos y, a menudo, después de celebrar conversaciones y acla

raciones con funcionarios superiores y departamentos de aseso-

ría.Llegada esta fase de deliberaci6n, la cuesti6n de la viali

dad política y administrativa para ser, al menos, tan importan

te como la deseabilidad. 

1.1.3.9 APROBACION 

La aprobaci6n del proyecto podrá ser total o pa~ 

cial. En caso de ser parcial, deberán llevarse a cabo estudios -

mejor preparados, 
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1.1.3.10 PROGRl1MAC ION DEI. CAMBIO 

Un enfoque de amplia y cada vez mayor aceptaci6n 

para programar un cambio en la estructura de la organizaci6n es 

el contar con un plan a largo plazo como un plan a corto plazo. 

El plan a largo plazo incorpora la estructura ideal de la orga

nizaci6n tal como se redact6 una vez terminado el estudio de la 

estructura de la organizaci6n y el an5Iisis de los objetivos a 

largo plazo ¿el 6rgano administrativo. Es la estructura de la -

organizaci6n que eventualmente se har6 necesaria si han de cum

plirse los objetivos a largo plazo. No toma en cuenta las pers~ 

nalidades ni las habilidades de los actuales titulares y se con

sidera como la estructura hacia la que debería tender gradualme~ 

te la organi:aci6n, a6n cuando pueda modificarse de vez en cuan

do conforme las circunstancias se modifiquen. El plan a corto 

plazo incluye algunas de las características del plan a largo pl~ 

zo, y cubre los cambios que es factible y necesario introducir -

en digamos, de seis a doce meses. 

El plan a corto plazo deberá, por lo menos, tra

tar de remediar o aliviar la mayor parte de las dificultades de 

organizaci6n. Se necesita gran precauci6n y tacto para redistri

buir obligaciones. Puede ser que sea imposible llevar algunos de 

los puestos del organigrama ideal debido a que no hay personas -

id6neas. 
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1.1.3.11 IMPLANTACION DEL CAMBIO 

El haber llegado al cambio es apenas el comienzo 

de una prolongada y ardua serie de labores. Entre éstas pueden 

incluirse las siguientes: Redacci6n de reglamentos, instruccio

nes y manuales nuevos, y cierta variedad de otras disposiciones, 

ordenamientos y directrices; la revisi6n de presupuestos y cla

sificaciones de personal; reasignaci6n de personal; adiestra-

miento de personal. 11 
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EL CASO PRACTICO 

CAPITULO 2 

2.1 GE~ERALIDADES 

2. 1, l EL PROBLEMA 

La caracterizaci6n de los problemas nos dice Eli 

de Gortari, lo siguiente: "Las expresiones del pensamiento con.:!_ 

tituyen preguntas y problemas por resolver, o bien, respuestas 

y soluciones a las indagaciones realizadas. En este sentido, -

el curso del conocimiento científico consiste e~ una sucesi6n -

ininterrumpida de problemas que surgen a partir de los resulta

dos obtenidos en las investigaciones anteriores y se resuelven 

mediante el razonamiento y la experimentaci6n. A su vez, cada 

soluci6n lograda entrafia otros problemas que, al ser rusueltos 

o esclarecidos, conducen nuevamente a interrogantes y así, pro

sigue una cadena interminable de preguntas y respuestas. Para 

encontrar la soluci6n de esos problemas, la actividad científi

ca ha establecido procedimientos adecuados y desenvuelve conti

nuamente otros nuevos. Entre ellos se encuentran los experime~ 

tos que nos informan, tan exacta y completamente como es posi-

ble, acerca de los procesos naturales y sociales, lo mismo que 

sobre sus conexiones activas y su mutua casualidad. TambiGn, 

se encuentran las teorías, que nos permiten reunir los result! 

dos de los experimentos en una explicaci6n común, necesaria y -

suficiente. Por Último, tenemos la aplicaci6n de dichas tco--

rins para intervenir, de manera directa y concreta, en el com--
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portnmiento <le Jos procesos <le In socie<ln<l y In naturale:a, ha

ciendo que pro<lu:cnn In sntisfacci6n de lns necesidades humanas 

y resolviendo prftcticamcntc Je esa manera, los problemas que im 

pulsa la propio actividad cienttfica''. 

As1, De Gortnri, define en t6rminos generales -

por problema ''Cual4uier dificultad que no se puede resolver auto 

mSticamente, es decir, con la sola acci6n de nuestros reflejos -

instintivos y condicionados, o mediante el recuerdo de lo que h~ 

mas aprendido anteriormente. Por lo tanto, continuamente se su~ 

citan ante nosotros los más diversos problemas, cada vez que nos 

enfrentamos a situaciones desconocidas, ante los cuales carece

mos de conocimientos específicos suficientes. Entonces nos ve

mos obligados a buscar la soluci6n o el comportamiento adecuado 

para poder enfrentarnos venturosamente a tales situaciones''. 1 

Con respecto al caso práctico, el problema de 

reestructuraci6n se inici6 con las instrucciones de llevar a ca 

bo una evaluci6n de la operatividad de la Gerencia de Prensa, -

Difusi6n y Relaciones P6blicas de una Instituci6n P6blica de -

Cr6dito. 

Como primer paso se elabor6 un modelo te6rico de 

organizaci6n y funciomamiento (anexo 1), en el cual se define -

un sistema de comunicaci6n que contempla tres funciones o sub-

sistemas básicos: Análisis de Informaci6n, Difusi6n y Relacio

nes P6blicas. 
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En este mismo modelo te6rico se establcci6: obje

tivo, estrategia, funciones, estructura, presupuesto, programas, 

subprogramas y actividades generales. 

2.2 LA INVESTIGACION (Preparaci6n del trabajo) 

Como se expres6 en el capítulo anterior, Ario Gar 

za Mercado dice: ''Que la investigaci6n es un proceso que, media~ 

te la aplicaci6n de métodos científicos, procura obtener inform~ 

ci6n relevante y fidedigna, para extender, verificar, corregir o 

aplicar el conocimiento. 

. 
Así, para el caso práctico, ·una vez elaborado di

cho modelo te6rico, se investigaron y analizaron las actividades 

rutinarias de la Gerencia de Difusi6n y Relaciones P6blicas, en

contrándose una serie de deficiencias, con respecto al modelo -

te6rico, en la concepci6n y manejo de la funci6n (anexo 2), prin 

cipalmente debido a tres causas: 

- Ausencia de programas de comunicaci6n; 

- Dispersi6n de la funci6n de comunicaci6n en va-

rios 6rganos administrativos de la Instituci6n 

P6blica de Crédito, ubicados en distintas áreas; 

- Falta aparente de personal calificado, así como 

de recursos materiales y financieros suficiente~. 

A fin dé superar esta situaci6n, se formul6 un ca

lendario de actividades a desarrollar (anexo 3) comprendiendo las 

siguientes: 



- Identificar funciones, personal y presupuesto 

en otras área~; 

- Presentar u aprobar el proyecto 

- Levantar un inventario físico de personal, mo 

biliario y e4uipo. 
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- Entrevistar personal para determinar aptitudes 

)' actividades 

- Determinar necesidades de capacitaci6n en base 

a las entrevistas. 

- Localizar espacio físico y elegirlo 

- Adaptar espacio físico 

- Capacitar al personal en la nueva organizaci6n 

y funcionamiento tanto en lo general como en lo 

particular. 

Trasladar mobiliario y equipo 

- Reubicar administrativamente al personal. 

2.3 PRESENTACION Y APROBACION DEL PROYECTO 

Con el diseño del modelo te6rico antes enunciado 

y con el resultado de las primeras investigaciones realizadas en 

la Gerencia de Difusi6n y Relaciones P6blicas, se vi6 la necesi

dad de restructurar esta Gerencia de acuerdo con el calendario 

de actividades realizado. Se llevaron a cabo juntas con diver-

sas áreas de la Instituci6n (anexo 4) a efecto de depurar el pr~ 

yecto y programa mencionados 

El siguiente paso fue la aprobaci6n del proyecto 
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y programa de reestructuraci6n de la Gerencia, los cuales fueron 

autorizados. 

2.4 ANALISIS Y DIAGNOSTICO 

El descubrimiento cicntifíco es el resultado en -

que culmina una investigaci6n venturosa y, a la vez, constituye 

el punto del cual se parte para emprender nuevas investigaciones. 

Durante el periodo evolutivo de prcparaci6n, la atenci6n de los 

investigadores se dirige primordialmente hacia la acumulaci6n de 

resultados experimentales. Mientras que, cuando se realiza el -

descubrimiento, la atenci6n se concentra en la interpretaci6n de 

los resultados acumulados y en su explicaci6n te6rica. 

Para el caso práctico, el resultado del análisis 

llevado a cabo result6 de la siguiente forma: 

- Se logr6 identificar que, además de Gerencia de 

difusi6n y Relaciones P6blicas, los Departamen

tos de Comunicaci6n Gráfica, de Prestaciones So 

ciales y de Divulgaci6n T~cnica, realizaban fu~ 

ciones de comunicaci6n. Inclusive se averigu6 

que una área de la Instituci6n había formaliza

do un contrato de asesoría externa en materia -

de comunicaci6n. 

- Se procedi6 a entrevistar y calificar a las 89 

personas de las áreas mencionadas, en base a -

una guía de entrevista y a una hoja de califica 

ci6n (anexo 5) 
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- El estudio comprob6 que efectivamente existe en 

el Banco una dispersi6n de unidades administra

tivas que realizan actividades de comunicac16n: 

(Gerencia de Difusi6n y Relaciones PÓblicas- De 

partamcnto de Divulgaci6n - Departamento de Co

municaci6n Gráfica - Departamento de Prestacio

nes Sociales- y contratos de asesoría. ) 

- También se comprob6 que esta situaci6n ha gene

rado: ineficacia (deterioro de la imagen insti

tucional al no haber políticas, objetivos y pr~ 

gramas comunes); ineficiencia (altos costos de 

operaci6n e innecesario desgaste de recursos -

institucionales); incongruencia (distintos cri

terios, enfoques y canales de comunicaci6n). 

Por racionalidad administrativa, se reitera la 

recomendaci6n de que esta funci6n se integre en 

una sola unidad central responsable que planee, 

organice, ejecute y controle normativamente los 

aspectos institucionales referentes a: análisis 

de informaci6n; difusi6n (informaci6n, publici

dad, propaganda y divulgaci6n técnica); relaci~ 

nes p6blicas internas y externas. 

- Se requiere el fortalecimiento de la Gerencia 

de Prensa, Difusi6n y Relaciones PÓblicas (se -

sugiere agregar el término 'prensa' a la nomen-
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clatura que actualmente tiene esta unidad admi

nistrativa), dotándola de una infraestructura -

adecuada en materia de atribuciones, así como -

en materia de recursos humanos, materiales, fi

nancieros, de conformidad a los programas por -

realizar. 

- La actual Gerencia de Difusi6n y Relaciones Pú

blicas está integrada por 24 empleados: Z a ni

vel directivo, 1 asesor, 4 a nivel de supervi-

si6n, Z a nivel técnico, 12 a nivel operativo y 

3 de servicios. 

- El nivel académico del personal mencionado es -

como sigue: ·1 profesionista, 6 pasantes ~ técn! 

cos, 5 con preparatoria o vocacional, 10 con s~ 

cundaria o comercio y 2 con primaria. Esta es

tructura evidencia que este nivel es bajo en la 

Gerencia. 

- Los conocimientos especializados en materia de 

prensa, difusi6n, análisis de informaci6n y re

laciones públicas, son igualmente limitados, 

tanto en lo general como en lo particular. 

Por lo que se refiere a tiempo de experiencia -

en aspectos relacionados con la materia de comu 

nicaci6n, resulto lo siguiente: 11 con más de 
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cinco aftas, 3 con cuatro aftas y 10 entre seis 

meses y Jos aftas. 

- En cuanto a la actitud y personalidad de esas 

24 personas entrevistadas, pudiera decirse que 

en lo general son satisfactorias (16 personas 

resultaron calificadas en el máximo rango est~ 

blecido, y las restantes no calificaron mal). 

- En t6rminos globales, la calificaci6n Je este 

grupo de colaboradores resulta relativamente -

deficiente, más que por fallas personales, por 

una ausencia de orientaci6n y direcci6n ade-

cuadas, así como por una carencia total de pr~ 

gramas a realizar. Los resultados obtenidos -

por la organizaci6n actual de la Gerencia no -

son proporcionados al esfuerzo realizado. Se 

desaprovechan los recursos existentes en tareas 

intrascendentales y costosas. 

- Prácticamente todo el personal de la actual Ge

rencia de Difusi6n y Relaciones Públicas es 

aprovechable dentro del nuevo enfoque organiz~ 

cional. obviamente condicionado ésto a la impar 

tici6n de cursos de capacitaci6n en forma gru-

pal e individual. 

- Especialmente aplicable es la programaci6n de -
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objetivos, metas, y acciones, así en la capaci

taci6n y motivaci6n del personal. 

- El Departamento de Comunicuci6n Gráfica cst& in 

tegrado por 42 empleados: uno a nivel directivo, 

dos a nivel de supervisi6n, cuatro a nivel téc

nico y 35 como técnico-operativo de servicio. -

Este Departamento se encuentra dividido en dos 

Oficinas: una, Talleres Gráficos, con 36 perso

nas; la otra, Dibujo y Audiovisual, con S pers~ 

nas y el Jefe del Departamento. 

- Se determin6 que la Oficina de Talleres Gráfi-

cos realiza funciones bien definidas en materia 

de servicios administrativos (fundamentalmente -

impresi6n de todo tipo de papelería, incluyendo 

folletos, libros y carteles), de manera que no 

habría raz6n para proponer su integraci6n a la -

nueva Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones 

Públicas. 

- Sin embargo, será muy importante establecer los 

mecanismos y procedimientos de coordinaci6n in

dispensables para que los requerimientos de la 

nueva Gerencia sean atendidos prioritariamente 

por esta área de servicio administrativo. 
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- En la Oficina de Dibujo y Audiovisual, compues

ta por un jefe y cuatro dibujantes, se encontr6 

que se realizan dos actividades aparentemente -

'imilares, pero en la realidad muy distintas en 

tres(: dibujo lineal y dibujo creativo. Al di 

bujo lineal se dedican tres de los cuatro dibu· 

jantes, resultando éste indispensable para pre~ 

tar el servicio - gr&fico que generalmente re-

quieren el diseno de la papelería y el dibujo -

técnico, lo cual puede considerarse como un ser 

vicio eminentemente administrativo. En cambio 

el dibujo creativo, al cual se dedican tanto el 

jefe de la oficina como el otro de los dibujan

tes, es un tipo de trabajo definitivamente vin

culado a la materia de la comunicaci6n, ya que 

'ste representa una de las herramientas princi· 

pales de todo aquéllo que verse sobre aspectos 

de difusi6n (en sentido amplio: publicidad, pro

paganda y divulgaci6n; en sentido estricto: --

cualquier material de impresi6n o audiovisual). 

- Por su experiencia y perspectivas personales e 

institucionales sería importante incorporar a -

la nueva estructura de la Gerencia de Prensa, -

Difusi6n y Relaciones Públicas al jefe de esta 

Oficina de Dibujo y Audiovisual, así como al di 

bujante dedicado al trabajo creativo. 
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- La actual Oficina de Dibujo y Audiovisual, de

pendiente del Departamento de Comunicaci6n Grú 

fica, continuaría adscrita a ~sta, pero exclu

sivamente orientada hacia el trabajo de dibujo 

lineal y no hacia el trabajo creativo, Con el 

objeto de evitar confusiones de competencia 

con la nueva Gerencia, se sugiere que esta un! 

dad cambie de denominaci6n por la Oficina de -

Dibujo Lineal, 

- Asimismo, con la idea de evitar confusiones de 

nomenclatura, se sugiere que el propio Depart! 

mento de Comunicaci6n Grúf ica cambie a Depart! 

mento de Servicios Gráficos. 

- El Departamento de Prestaciones Sociales está 

integrado por diversas Oficinas, de las cuales 

solo dos tienen relaci6n con las actividades -

de comunicaci6n: una, de Fomento Deportivo, i~ 

tegrada por trespersonas; y otra, de Promoci6n 

Socio-Cultural, integrada por cuatro personas; 

estos siete empleados a nivel operativo, 

- Estas dos áreas se encuentran vinculadas a la 

nueva estructura de la Gerencia de Prensa, Di

fusi6n y Relaciones P6blicas, ya que ambas de

ben formar parte de la política referente al -

programa de relaciones internas del Banco, cu-
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ya normatividad corresponde a la propia Geren

cia de Personal, pero cuya estrategia de comu

nicaci6n debe~ pertenecer necesariamente a la 

unidad especializada para ello. 

- En virtud de que la carga de trabajo para la 

operaci6n de la estrategia de comunicaci6n es 

notablemente mayor que la fijaci6n de normat! 

vidad en si misma para estas materias, se su

giere que dos de las tres personas del área -

de fomento deportivo, así como tres de las -

cuatro adscrjtas a tareas Socio-Culturales, 

del Departamento de Prestaciones Sociales, p~ 

sen a formar parte de la nueva estructura de 

la Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones 

PGblicas. Lo anterior, desde luego, sin me-

noscabo de que el Departamento de Prestacio-

nes contin6e realizando todas aquellas activi 

dades inherentes a la naturaleza de su respo~ 

sabilidad y que se consideren como una prest~ 

ci6n de orden institucional, incluidas las de 

fomento deportivo y acci6n socio-cultural que 

tengan este carScter (inscripciones y cuotas 

de instalaciones deportivas, aportaciones pa

ra el desarrollo de actos o eventos socio-cu.!_ 

turales, etc. 

- Para complementar lo anterior, ser6 mur impo! 
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tante establecer los procedimientos y mecanis

mos de coordinaci6n indispensables para que -

los requerimientos normativos del Departamento 

de Prestaciones Sociales sean atendidos con to 

da oportunidad por el servicio de comunicaci6n 

que habrá de proporcionar la Gerencia señalaJa. 

- El Departamento de Divulgaci6n y Capacitaci6n 

está integrado por 16 empleados: uno a nivel -

directivo, cuatro a nivel de supervisi6n y on

ce a nivel operativo. Este Departamento está 

dividido en cuatro Oficinas: Capacitaci6n Cam

pesina, con cuatro empleados; Edici6n, con si! 

te empleados; Comunicaci6n, con dos empleados; 

y Técnica, con un empleado. 

- Se comprob6 que este Departamento realiza una 

serie de funciones que estrictamente debiera -

pertenecer a una unidad especializada en mate

ria de comunicaci6n, tales como: folletería, 

c~rteles, libros, programas de televisi6n, vi

deo cassettes, audiovisuales y mensajes para -

radiodifusi6n. 

- La raz6n principal por la que este Departamen

to realiza las funciones anotadas se puede ex

plicar porque al formar parte de la Gerencia 

de Organizaci6n y Asistencia Técnica de la Sub 



direcci6n de Cr6dito, sus programas susta~ 

tivos están orientados primordialmente ha

cia la capacitaci6n en el medio rural a -

los sujetos de crédito que operan con el 

Banco. Para cumplir adecuadamente con es

tos programas de capacitaci6n, se requiere 

de apoyo indispensable en materia de divul 

gaci6n tanto g~ccral como particular, me-

dio sin el cual no sería posible el logro 

de los objetivos pievistos en este aspecto 

institucional de gran relevancia. Y en --

virtud de que hasta este momento no ha - -

existido en el Banco una unidad responsa-

ble que preste un servicio eficnz en mate

ria de comunicaci6n, el Departamento de Di 

vulgaci6n y Capacitaci6n ha tenido que ir 

creando una infraestructura propia que le 

permita disponer de un aparato de divulga

ci6n o difusi6n propiamente dicha, para el 

cumplimiento de su finalidad esencial que 

es la capacitaci6n. En otras palabras, la 

dispersi6n institucional en materia de co

municaci6n ha propiciado que un área emi-

nentemente técnica, como lo es este Depar 

tamento, haya tenido que volcar una buena 

suma de esfuerzos personales instituciona

les hacia la creaci6n y fortalecimiento de 

una tarea adjetiva, desvirtuando así la n! 

turaleza esencial de su responsabilidad. 



Aunado a lo anterior, la estructura de este 

Departamento de Divulgaci6n no solamente ha 

servido como medio para cumplir los prop6si

tos en materia de capacitaci6n sino que está 

sirviendo como vehículo catalizador de las -

demás unidades administrativas que conforman 

la Subdirecci6n de Crédito. 
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- Las entrevistas formuladas en el Departamento 

de Divulgaci6n y Capacltaci6n, evidenciaron 

la importantísima necesidad de desarrollar un 

programa general de difusi6n t6cnica del Ban

co que, entre otras, apoye en forma especiail 

zada y sistemática las tareas de capacitaci6n 

y asistencia técnica, actividades básicas de 

la política crediticia en el medio rural. 

- Salvo tres casos de los 16 existentes, se pr~ 

pone que el personal actual del Departamento 

de Divulgaci6n y Capacitaci6n continúe adscr! 

to al mismo, ya que en lo general su nivel -

profesional es satisfactorio. Sin embargo, -

deberá orientar todos sus esfuerzos al cumpll 

miento del objetivo Único de ese Departamento, 

es decir a la capacitaci6n técnica, puesto 

que todos sus requerimientos en materia de dl 

vulgaci6n podrían ser proporcionados por la -

nueva Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relacio

nes Públicas. 
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- Los t,res empleados que se propone se desinco_r 

paren de ese Departamento son un fot6grafo y 

dos dibujantes lineales. El fot6grafo, debe

rá quedar adscrito a la nueva Gerencia, en la 

seccl6n correspondiente a fotografía. Los 

dos dibujantes lineales deberlan adscribirse 

al actual Departamento de Comunicaci6n Gráfi

ca (propuesto como Departamento de Servicios 

Gráficos), especificamente a su Oficina de Di 

bujo Lineal (actual~cnte denominada Oficina -

de Dibujo y Audiovisual). Esta medida permi

tirá que todo el servicio en materia gráfica 

esté integrado en una sola área del Banco; -

asimismo. que todo el servicio en materia de 

comunicuci6n también quede integrado en una -

sola unidad responsable. 

- Para evitar confusiones de nomenclatura, se -

sugiere que el actual Departamento de Divulg~ 

ci6n sea denominado en adelante como Departa

mento de Capacitaci6n Técnica. 

- Tomando en consideraci6n la trascendencia de 

la divulgaci6n, se propone el establecimiento 

de un 'Comité de Divulgaci6n Técnica, donde -

se encuentren representadas todas las unida-

des que conforman la estructura orgánica del 

Banco de segundo piso, y del cual surjan los 

• 
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las normas y los programas de difusi6n técni

ca que habrán de ser operados por la nueve G~ 

rencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones PÚbli 

cas (las características de este Comité se d~ 

sarrollan en el anexo 10) 

- Siendo factible que, además del señalado, --

existieran otros contratos de asesoría exter

na en materia de difusi6n y relaciones públi

cas, será necesario que los diseños y progra

mas que estos produzcan se ajusten a las nor

mas y procedimientos que en es~a materia ha-

brá de establecer la nueva Gerencia de Prensa, 

Difusi6n y Relaciones Públicas. 
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A N E X O 2 



DIAGNOSTICO DE LA GERENCIA DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS 

BASADO EN LA SIGUIENTE DOCUMENTACIOS: 

l. -

2. -

3. -

"PANORN!A DE ACTIVIDADES PRESENTES Y FUTURAS DE 

LA GERENCIA DE DlFUSIOt-; Y RELACIO!\ES PUBLICAS" 

"INFORME DE LABORES DE 1977 DE LA GERENCIA DE -

DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS" 

ANEXOS: 

a) "SINTESIS DE NOTICIAS METROPOLITANAS" 

b) "BOLETIN FlNA!l:CIERO" 

c) "SINTESIS DE LA INFORMACION DE !.OS ESTADOS" 

d) CUATRO CARPETAS CON NOTICIAS, REPORTAJES O 

COMENTARIOS PUBLICADOS E~ DISTINTAS REVIS

TAS NACIONALES. 

SINTESIS Y OPINION: 

1.- PANORAMA DE ACTIVIDADES PRESENTES Y FUTURAS 

Este documento se divide en ocho apartados (nue~ 

tra Filosofía, la Oficina de Prensa, Divulgaci6n 

de Noticias, Contactos Informativos, Departamen

to Editorial, Relaciones con otras Instituciones 

Planes Futuros y Gráficos Diversos). 
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NUESTRA FILOSOFIA.- En general se advierte una 

confusi6n con el uso de los términos, expresa~ 

do las ideas sin seguir un orden o una jerar-

quía que indique, a final de cuentas, la filo

sofía que pretende explicar (si entendemos que 

la filosofía es una forma de pensar y/o actuar 

en torno a cieta problemática y objetivos). 

En este aparato se sefiala "que la meta a ser -

una de las Gerencias más eficientes y discipl! 

nadas", y lo que constituye un objetivo secun

dario -no una filosofía- dado el c,ontexto de -

la funci6n principal de este 6rgano que debie

ra consistir en establecer la comunicaci6n so

cial institucional. 

En segundo lugar se apunta: "nuestra misi6n es 

de servicio", sin especificar el tipo o natur! 

leza de servicio, sus objetivos, programas, 

etc. Más adelante sei'íala: "la filosofía es 

muy simple: brindar a publicistas,periodistas, 

funcionarios del Banco y Banruralistas (¿?) en 

general, el beneficio de los métodos y técni-

cas avanzados en comunicaci6n masiva que hemos 

manejado con cabal (¿?) aprensi6n y compren--

si6n de los problemas a niveles Banruralcs - -

(¿?), metropolitanos, regionales y nacionales 

••• esa es (&?) a grandes rasgos, la profunda 
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(¿?) y dinámica (¿?) variedad (¿?) <le servicios -

de comunicacl6n masiva en nuestra gerencia~ 

Como se puede apreciar en el texto anterior, la 

comunicaci6n no es explícita, toda rez que resul

ta difícil distinguir donde se encuentra lo que -

pretende <lar a conocer, es decir, la filosofía. 

LA OFICINA DE PRENSA.- En este apartado se decla

ra que "la acci6n de la oficina de prensa está b! 

sada en la estrategia y objetivos de la comunic! 

ci6n con informadores masivos y p6blicos en gene

ral". Sin embargo, no se especifica c6mo estti or 

ganizada la oficina, sus objetivos, funciones, 

programas y, en suma, los resultados que deben es 

perarsc de la organizaci6n. Persiste la incohe-

rencia en el manejo del lenguaje, introduciendo -

términos incomprensibles, dado el esquema, tales 

como "prensa negra" y "prensa blanca" (¿?), 

DIVULGACION DE NOTICIAS.- Su cometido es el de 

''mantener informado de todo lo que publican peri~ 

dicos y revistas sobre las fuentes agropecuarias, 

financieras y políticas, así como de las activid! 

des de nuestas damas (¿?) promotoras e integran-

tes de la familia BANRURAL ••• distribuir revistas 

y peri6dicos así como boletines y balances". 
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No obstante el objetivo apuntado, se omite la me~ 

ci6n del recepto de la informaci6n, no se dice a 

quién se le debe informar "a niveles capitalinos 

u estatales'' (¿?) , y tampoco se estipula a quie

nes debe distribuirse las publicaciones menciona

das. 

CONTACTOS INFORMATIVOS.- Lo que se quiere desta-

car es el tipo de contactos que tiene la Gerencia 

con los representantes de los medios de comunica

ci6n. Una vez m5s, no se señalan los objetivos -

que se pretenden al establecer es,tos contactos, 

Cuando menos, es imposible descubrirlos dado que 

subsisten los problemas de redacci6n. 

DEPARTAME~TO EDITORIAL.- Destaca que "estamos pr~ 

parados para cualquier misi6n editorial empresa" 

y que ya han realizado "a nivel experimental" una 

publicaci6n (Alianza para la Producci6n), pero c~ 

ya aprobaci6n est5 pendiente, No se menciona nin 

gún programa editorial, ni las razones por las -

cuales éste debe existir. 

RELACIONES CON OTRAS INSTITUCIONES.- Se dice que 

se tiene comunicaci6n con las unidades de prensa 

del sector agropecuario y de otras instituciones. 

No se define qué tipo de comunicaci6n, con quién 

o quiénes, con qué prop6sito y con qué frccucn--

cia. 
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PLA:-.'ES FUTUROS. - Los divide en siete puntos: Rela 

cienes con el PÓblico, Organizaci6n de Eventos, -

Relaciones Internas, Capacitaci6n Interna, Publi

cidad, Imagen y Mcrcadotecnin. 

Todos estos "planes" son meramente enunciativos; 

no se especifica su contenido, sus objetivos, ni 

su realizaci6n en el tiempo. Tampoco están presu

puestados. 

GRAFICAS DIVERSAS. - Estas gráficas -que ca recen 

de título- pretenden establecer la imagen (en -

contra o a favor) del Banco, del Director y de -

las Promotoras, en revistas,peri6dicos metropol! 

tanos y foráneos. ~o obstante, no se sabe cuáles 

son las publicaciones y no se definen los crite

rios de evaluaci6n, por lo cual resultan débiles 

herramientas para el control. 

U.: FORME DE LABORES DE 19 7 7 ... 

En este documento se sefialan cantidades (logros) 

en líneas ágata, así como gastos erogados en pu

blicidad. Se establece una comparaci6n que se -

antoja un tanto arbitraria al relacionar lo que 

hubiera costado lo publicado en caso de haberse 

contratado. El informe no sefiala cuáles eran - -

sus objetivos a lograr, por lo cual carece de -

un parámetro de referencia para evaluarlo. As! 
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como realizaron esas funciones, bien pudieron re~ 

!izar otras distintas, pero en ausencia de objet! 

vos, su calificaci6n carecería de fundamento. 

ANEXOS: 

a).· SINTESIS DE NOTICIAS METROPOLITANAS .•• 

Más que una síntesis, resulta ser un Índice 

acompañado de una serie de recortes de los · 

diarios. Probablemente sería más Útil pre-· 

sentar un reporte de prensa analizando y ca-

1 ificando, tanto por su orientaci6n (favora

ble, desfavorable, neutra), ~orno por su im-· 

portancia (relevante, considerable, irrele-· 

vante), y no tan s61o de noticias, sino tam

bién de reportajes y comentarios. 

b).- BOLETIN FINANCIERO .•. 

Es un buen documento que sintetiza las noti

cias financieras del día, pudiéndose incluir 

dentro de un reporte de prensa, más que pre

sentarlo por separado. 

c). - SINTESI S DE LA INFORMACION DE LOS ESTADOS ••• 

Se divide en 7 regiones (Noroeste, Centro -

Norte, Noreste, Occidente, Centro, Golfo y -

Peninsular)¡ constituye otro índice atompafi! 

do de una serie de recortes que por lo demás 

son repetitivos, yn que muchos resultan 



.. 85 

ser "Soles" de provincia que publican infor

mación aparecida en "El Sol <le México" 

Quizás sería más conveniente, así como sufi

ciente, elaborar una síntesis semanal con lo 

más relevante. 

d). - CARPETAS CON NOTICIAS, REPORTAJES o cm1ENTA

RIOS DE DISTINTAS REVISTAS ... 

Se realiz6 una estadística con los siguien-

tes resultados: 

Se publicaron 215 notas con 82 publicaciones. 

De las 82 publicaciones solo 6 tienen impor

tancia nacional. "Tiempo" public6 15 notas 

(7 %) ; "Proceso", 4 notas ( 2%) ; "Siempre", 7 

notas (4%); "Impacto", 6 notas (3%); "Maña-

na", 3 notas (2%); "América", 4 notas (2%). 

Entre las 6 revistas se publicaron 39 notas 

lo que representa un 20%. Ahora bien, de lo 

publicado el 60% se refiere al sector agrop~ 

cuario; sólo el 40% específicamente a BANRU

RAL, de lo cual el zoi resultó desfavorable. 

Las 176 notas restantes (&DI) se dividen en 

76 revistas sin importancia. Del total de -

las notas publicadas en ellas, alrededor del 

60% trata de noticias repetidas. 
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RECOMENDACIONES: 

Es evidente que la Gerencia de Difusi6n y Relaciones P6blicas 

trabaja anárquicamente desde el punto de vista administrativo. 

No están establecidos objetivos, políticas, funciones, organi

zaci6n, y mucho menos se tienen definidos programas de acci6n. 

En estas condiciones, es 16gico que la acci6n y el esfuerzo en 

la realizaci6n de las tareas resulte irrelevante en funciones 

de los resultados aquí calificados. 

Seguramente reorientando la acci6n y fortaleciendo a la Geren

cia pudieran lograrse resultados más satisfactorios. La medi

da correctiva, entonces, consiste en reestructurar la unidad, 

dotándola de objetivos, funciones, organizaci6n, programas y -

rc~ur$os. Por separado se plantea una alternativa de soluci6n. 
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ANEXO 3 
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111 

1:1. /INJ\1.!SIS a) Importum:ia y objetivos 29 17:00 
llE INFOilMACJON b) FW1cioncs y organizuci6n 

e) M6todo y proce,Jimientos 

IV 

LA D [rus ION a) La producci6n de informa 
ci6n (noticias, reporta-=-

30 9:00 

jes, declarncloncs, en·· 
trevistas, ,1ocwnentos es 
critos, filmados, foto-7 
gráficos, audiovisunles, 
cte. 

b) La estrategia 
l:i d ifusi6n. 

y cost.:i tic 

- Jos mcd ios masivos 
(prensa, radio, cinc, 
T.V.). 

- los medios colectivos 
(Ferias, exposiciones, 
convenciones, otros). 

c) La s~crvisi6n de la di· 
fusi6n (prensa, radio, -
cinc, T.V., ferias, expo 
sicioncs, convenciones,-
otros). 
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LAS RELACIONES PUBLICAS 

.. 

a) Internas 

• Importancia y objetivos 
• Lo motivnci6n en el trabajo 
• La promoci6n de actividades 

sociales, deportivos y cul
turales insti tuciom1les 

• m holedn interno de noti
cias 

b) Externos 

* Importum:iu y objetivos 
* 111 p6blico o auditorio de 

la insti tuci6n 
* Mol.los o tipos de relacio

nes externas 
* La atenci6n y orientaci6n 

al p6hlico. 

31 9:00 

31 17:00 

l'ARTICIPANTCS: Obligatoria para todos los integrantes de la Gerencia de Comunicací6n 

Aleato11iiu pal'U func.ionnrrns y personal invitado de otras áreas. 
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ANEXO 4 
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REUXION PARA LA REESTRUCTURACIO~ 

DE LA GERENCIA DE DIFUSION Y RELACIOXES PUBLICAS. 

a) Hora: 

b) Lugar: 

c) Asistentes: 

d) Orden del Día: 

1) Modificaciones al planteamiento de una Gerencia de 

Comunicaci6n. 

* Por parte de la Gerencia de Difusi6n y Relacio-

nes P6blicas. 

* Por parte de la Gerencia de Recursos Humanos. 

2) Identificaci6n de las :íreas funcionales, presupue.:!_ 

to, y personal que debieran integrarse a la Gcren-

cia de Comunicaci6n (trabajo que presenta la Geren 

cía de Recursos Humanos). 

3) Presentaci6n de propuesta de: 

* 

Programas de Trabajo para la Reestructuraci6n -

de la Gerencia de Difusi6n y Relaciones P6bli-

cas. 

Guía de entrevista pnra evaluar al personal dis 
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ponible para integrar la nueva Gerencia de Co

municaci6n. 

Programa de Capacitaci6n B&sica para la opera

ci6n de la nueva Gerencia de Comunicaci6n (Pr~ 

puesta de la Asesoría de la Subdirecci6n de -

Control). 

4) Aprobaci6n del material que se presentará el pr6-

ximo martes 8 a las 13:00 horas a la considera--

ci6n del Subdirector de Control. 

* 

* 

* 

Una lámina con el planteamiento definitivo. 

Una lámina que muestre las fu~ciones, presu- -

puesto y personal que debiera integrarse a la -

Gerencia de Comunicaci6n. 

Una lámina que muestre el programa de trabajo. 
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RESEIM DE LA REU~I0:-.1 PARA REESTRUCTURAR 

LA GERENCIA DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS. 

ASUNTOS TRATADOS: 

La junta se <lesarroll6 conforme al orden <lel <lía propuesto: 

a). Modificaci6n al planteamiento <le una gerencia <le comunica 

ci6n que present6 la Asesoría <le la Subdirecci6n de Con-

trol. 

Al respecto, se acord6 modificar la estructura propuesta, 

quedando como sigue: 

l. Gerencia 

l. o Unidad de Análisis 

l. 0.1 Arca de Medios. 

· i. o. 2 Are a de Documentaci6n. 

l. 0.3 Are a de Datos 

1.1 Subgercncia 

1.1. l 

l. l. 2 

Departamento de Difusi6n. 

1.1.1.1 Oficina de Producci6n 

1.1.1.2 Oficina de Enlace 

1.1.1.3 Oficina de Divulgaci6n 

Departamento de Relaciones Públicas. 

1.1.2.1 Oficina de Relaciones Públi· 
cas Internas. 



1.1.2.2 

1.2.2.3 

•• 9h 

Oficina de Relaciones Públi
cas Externas. 

Oficina de Eventos Especiales. 

b), Se identificaron las áreas funcionales, el personal y el -

presupuesto por concepto de sueldos y ·prestaciones, que <le-

hieran integrarse a la nueva Gerencia <le Comunicac16n. 

Estas son: 

A R E A 

Gerencia <le Difusi6n y 
Relaciones Públicas 

Depto. de Divulgaci6n de la 
Gerencia <le Organizaci6n y 
Asistencia T6cnica <le la 
Subdirccci6n <le Cr6<lito. 

Departamento <le Comunicaci6n 
Gr~fica <le la Gerencia <le -
Bienes y Servicios 

Iguala de 40,000 mensuales -
con "Imagen Corporativa", de 
pendiendo de la Subdirecci6ñ 
de Finanzas. 

Depto. de Prestaciones Socia 
les de la Gerencia de Recur7 
sos Humanos. 

NUMERO DE 
PERSONAS 

25 

17 

45 

1 

5 

93 

c). Se aprob6 prestar al Subdirector de Control la propuesta -

del Programa de Trabajo para la Reestructuraci6n de la Ge

rencia de Difusi6n y Relaciones Públicas; la Guía de Entr~ 

vista para el Personal con su hoja de calificaci6n y el -

Programa <le Capacitaci6n Básica, que propuso la Asesoría -

de la Sub<lirecci6n de Control. El Programa de Trabajo es 

el siguiente: 
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d,I. Se acorJ6 prL'SL'ntar a la consitlerac i6n Jel SuhJirL'ctor JL' 

Control: 

Una Jtímina con el pL1ntL'amiento definitivo JL' una Ge 

rencia Je Comunicaci6n. 

l~a·ltímina que muestre las funciones, presupuesto r 

pl'rsonal que debiera integrarse a In Gerencia de Co

municaci6n. 

Una lámina con el Programa dL' Trabajo. 

Desahogados los asuntos, se <lio término a la rt-uni6n. 
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ANEXO S 



IDENTIFICACION 

a) Nombre: 

EVALUACION DE PERSONAL 
(Guía de Entrevista) 

b) Estado Civil: 

Soltero (a) Casado (a) viudo (a) 

c) Dependencia donde presta sus servicios: 

Gerencia, Departamento, Oficina) 

.. 99 

Sexo M 

uni6n libre 

(Sübdirecc16n, 

d) Puesto que ocupa: _________________ , 

F 

e) Ubicaci6n física: ___________________ _ 

(Direcci6n y teléfono) 

f) Jefe inmediato:--------------------
(Nombre y cargo) 

g) Puestos Subordinados: ------------------

II. ESCXJLARIDAD 

Nombre de la instituci6n y lugar 

a) Primaria: ---------------------~ 
b) Secundaria: ---------------------
c) Comercio: 

---------------------~ 
d) Preparatoria: ---------------------
e) T6cnica: -----------------------
f) Vocacional:. 

-------------------~--

g) Profesional: ---------------------
h) Especialidad: ---------------------
i) Post-grado: ---------------------
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III. EXPERIENCIA DE Tl~UAJO 

¡¡) l.ug¡¡ r -----------------------

Func i oncs ---------------------

a) Lugar -----------------------

Funciones 
---------------------~ 

IV. FUNCIONES QUE DESARROLLA E:-\ LA ACTUALIDAD 

¡-
' a} 

b) 

c) 

d) 

e) 

V. OBSERVACIONES 

Lugar )' fecha --------------



l) 

110.J A DE CAL! F I CAC ION 

coxocrn1 ENTOS FORMAi.ES 

Primaria = 4 
Sc..:u1ülaria u ..:umcn:ial - fi 

Prcparutoriu o vocucionul 
T6cnica o pusuntcs = 
Profesionules 

15~ 

í 

Especialistas o post-gru<lua<los = 10 

2) CONOCHllE::ros ESJ>ECJALIZADOS = 20 % 

Relaciones p6hlicns externas 
Relaciones pGblicas internas 
Manejo <le prensa = 1 

Manejo <le ra<lio = 1 

~~nejo de cinc = 1 

Ncnejo <le T.V. = 1 

Nancjo <le otros medios = l 
Anfilisis de informaci6n = 2 

Rc<lacci6n = 1 

VAi.O!! 

4.8 
i. 2 ~. 

R. 4 ~·, 

12. o ';; 
J 3 • 5 11

11 

15. () 'l. 

2. () ~ 

2.0 

2.0 i 

2. o !~ 

2.0 

2.0 

2. () 

4. () 

2. o ~ó 
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3) EXPERIENCIA DE TRABAJOS REALIZADOS CON EL AREA = 35 % 

4) 

6 meses = l 
1 año = 2 

2 años 
3 años 
4 años 
5 años 

ACTITUD 

4 

6 

8 

10 

20 e¡, 

Di~cpliccnte = O 

Mala = 1 

lle ¡¡ul ar = 4 

Buena = 8 
Excelente = 10 

3. () % 

i. () % 

14.0 % 
21. o % 

28.0 % 
35.0 % 

o.o % 
2.0 % 
B.O 'l. 

16.0 % 
20.0 % 



1 
S) PERSONALIDAD • 10 % 

Desagradable = O 
Indefinida .. 5 
Agradable " 10 
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o.o % 
s.o % 

10.0 % 
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CAPITULO III 

3.- PLANTEA.MIE:\TO 

3. 1 .MAl\UAL DE ORGA~ I ZAC IO:\ 

• "en el campamento de las ciencias administrativas, 

se define un manual con el documento que contiene en forma ordenada 

y sistem4tica, informaci6n sobre historia, atribuciones, organi:a-

ci6n, política o procedimientos de una entidad, asi como las ins--

trucciones o acuerdos que se consideran necesarios para el mejor <l! 

sempefto de sus labores. De esta manera existen .Manuales de Organi

zaci6n de Procedimientos o de Políticas, entre otros, según sea el 

tipo de informaci6n que contengan." 

"La eficiencia y oportunidad en el desarrollo de las 

funciones y actividades de cualquier organizaci6n, descansa en bue

na medida en la claridad )' fluidez <le las comunicaciones que en -

ella se establezcan para la transmisi6n de la informaci6n b4sica -

requerida." 

"Los .Manuales administrativos constituyen medios v~ 

liosos para la comunicaci6n, y fueron concebidos dentro del campo 

de la administraci6n para registrar )' transmitir, sin distorsionar 

la informaci6n referente a la organizaci6n y funcionamiento de una 

entidad, así como la de las subunidades internas que la constitu--

yen." 

"El Manual de Organizaci6n registra )' mantiene ªf 

tualiza<la la informaci6n detallada sobre las atribuciones, estruc 
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tura, funciones de las unidades administrativas que integran la d~ 

pendencia, los niveles jerárquicos, los sistemas de comunicaci6n y 

coordin~ci6n, los grados de autoridad y responsabilidad y la des-

cripci6n de puestos de los altos funcionarios; además se compleme~ 

ta con organogramas que representan en forma esquemática la estruc 

tura de su organi:aci6n11
• 

Ernest Dale nos dice con respecto a los Manuales de 

Organizaci6n: "Que se han proyectado para promover el entendimien

de la estructura por medio de las descripciones de los diversos 

puestos por medio de las prescripciones de los diversos puestos 

que pueden estar consignados en los organigram~s, y a veces algu

na otra informaci6n que puede ser de utilidad para familiarizar a 

los miembros de la organizaci6n con los objetivos, políticas y - -

prácticas generales de la compañía". 

3 .2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

"Los Procedimientos administrativos son un conjunto 

de operaciones ordenadas en secuencia cronol6gica que precisan la 

forma sistemática de hacer determinado trabajo de rutina. Pueden 

registrarse de diversas maneras gráficas y escritas y tambi6n pue

den catalogarse con muy diversos criterios". 

Los Manuales de Procedimientos Administrativos son 

aquellos lntrumentos de ·informaci6n en los que se consignan, en 

forma met6dica. los pasos y operaciones que deben seguirse para la 

realizaci6n de las funciones de una dependencia. En ellos se des-
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criben, además, los diferentes puestos o unidades administrativas 

que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participa- -

ci6n. Suelen contener informaci6n y ejemplos de los formularios, 

impresos, autorizaciones o documentos necesarios, máquinas de of! 

cina a utilizar y cualquier otro dato que puedan auxiliar en el -

correcto desarrollo de las actividades". 

3.3 DESCRIPCIONES DE CATEGORIAS Y PUESTOS 

Estos podrían ser los t6rminos más utili:ados para 
llevar a cabo un trabajo de descripci6n de categorlas y puestos: 

"La descripci6n de puestos es la forma escrita en 

que se consignan las funciones que deberán realizarse en un pues

to; ésta se puede presentar en forma gen6rica y análitica". 

"La <lescripci6n genérica es una breve explicaci6n 

de la actividad más característica del puesto, que sirva para de

finirlo, sin entrar en detalles innecesarios y considerando una -

funci6n como un todo". 

"La descripci6n an6.litica es la descripci6n deta--

llada de las funciones que se deben realizar en el puesto; su - -

agrupaci6n o clasificaci6n puede hacerse de acuerdo a criterios -

Je importacia, frecuencia, cronol6gica, etc." 

"El puesto es un conjunto de operaciones, cualida

¿es, responsabilidades y condiciones, que integran una unidad de 
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t rahajo, t>sped fica e irnpc•rsonal". 

"Ln categoría es la jerarquía que corresponJe al 

pue.<tJ dentro de los niveles estableciuos en la estructura <le l;i 

organi zací6n". 

"Los requerimientos son la rclaci6n <le los re411i

s itos que <le~erS satisfacer la persona que ocupe el puesto; nor

malmente, estos se encuentran ordenados de acuerdo a una serie -

de fn<'tores". 

"l.u t!e"':·2rninaci6n <lel puesto es e) t6rmino con el 

que SL conoce el car&o. Es recomendable que sea <le corta exten

si6n, si es posibl~ una sola palabra que exprese la carocterísti 

ca esC'ncial del mismo". 

"La c1asificaci6n de puestos es la agrupaci6n or

denatlr que se hace de las posiciones de acuerdo a diferentes cr! 

tcrio:". 

"La ocupaci6n es la familia de puestos semejantes". 
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*Una vez obtenidos les resultados de los trabajos 

de análisis y diagn6stico de la funcionalidad y 

operatividad de la Gerencia de Difusi6n y Rela-

ciones Públicas, y en base al modelo te6rico cl:1 

borado en un principio del estudio, se complemc~ 

t6 6stc con la formulaci6n de los Manuales de Or 

ganizaci6n, de Procedimientos; Descripci6n de Ca 

tegorías y Puestos; Mecanismos de Coordinaci6n -

Institucional; Propuestas de Personal; y Presu--

puesto de Recursos Humanos y Materiales. 

Mecanismos de Coordinaci6n Institucional 
'· 

Este estudio se llev6 a cabo para establecer las 

relaciones que habrá entre la Gerencia de Prensa 

Difusi6n y Relaciones Públicas y las diversas -

áreas de la Instituci6n. Se formul6 en base a -

los prográmas previamente establecidos y las ne-

cesidades de recursos humanos, materiales y finan 

cieros. 

Propuestas de Personal 

En base al resultado de las entrevistas que se hl 

cieron al personal de la Gerencia de Prensa, Dif!! 

si6n y Relaciones Públicas y de las otras áreai:: de 

la Instituci6n que tenían que ver con las funcio

nes de comunicaci6n, se coloc6 al personal más -

id6neo en los puestos de la Gerencia. 
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Presupueste de Recursos Humanos y Materiales 

En base a los programas establecidos de an61isis 

de informaci6n, difusi6n y Relaciones Públicas, 

y de la direcci6n (Gerencia y Subgerencia), se -

elabor6 el presupuesto de recursos humanos y ma

teriales. 

En lo que respecta al presupuesto de Recursos Hu 

manos, lo primero que se trat6 de hacer es nive

lar los sueldos del personal en base al tabula-

dar existente de la lnstituci6n. •. 

En lo que respecta al presupuesto de Recursos M~ 

teriales ·0s·e trat6 de dotar a la Gerencia de los 

mater.ialcs. mlis id6neos para el mejor funciona- -

miento de la misma. 

Presentaci6n del ~studio. 

El contenido del estudio consisti6 en lo siguie~ 

te: 

Propuesta de Reestructuraci6n de la Gerencia de 

Difusi6n y Relaciones Públicas. 

a) Descripci6n de la Metodología 

Elaboraci6n de un modelo te6rico de organiz! 

ci6n y funcionamiento 
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- Investigaci6n y anGlisis de las investiga

c·iones rutinarias de la Gcr0ncia de Oifu-

si6n y Relaciones Públicas. 

- Formulaci6n Je un calendario de activida-

Jcs. 

- Reuni6n de trabajo entre.' ln G0rcncia <l0 Di_ 

fusi6n y R0lnciones Públicas, la <le Perso

nal y la As0sorfa <lt> Control. 

- Junta <le las áreas sefialadas en el párrafo 

anterior con el Subdirector 

- Formulaci6n <le una guia de entrevistas y -

una hoja de calificaci6n. 

b) Conclusiones y Recomendaciones 

- Funcionalid~d en materia de prensa, difu

si6n y relaciones públicas 

- Política de organizaci6n istitucional 

c) Puntos de Acuerdo Fundamentales 

- Aprobar el manual de organizaci6n, descri~ 

ci6n de puestos, procedimientos básicos de 

operaci6n y mecanismos de coordinaci6n in

terinstitucional de la Gerencia de Prensa, 

Difusi6n y R0laciones Públicas 

- Aprobar la plantilla de personal y tabula

dor de la Gerencia dt> Prensa, Difusi6n y -

Relaciones Públicas. 

- Aprobar el presupuesto de operaci6n de la 
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de la Gerencia de Prensa, Difusi6n y Rela

ciones Públicas 

- Decisiones para la implementaci6n del Pro

yecto de Reestructuraci6n 

Proceso de Legitimaci6n 

Antes de presentar el estudio completo de rees

tructuraci6n de la Gerencia de Prensa, Difusi6n 

y Relaciones P6blicas para su aprobaci6n por -

parte de las autoridades correspondientes hubo 

un proceso de reuniones y discusiones con fun-

cionarios y empleados de la Instituci6n que - -

iban a resultar afectados con esta reestructura 

ci6n o que tenía que ver con la aprobaci6n de -

este estudio, 

Aprobaci6n Final 

Una vez terminado este proceso de legitimaci6n, 

hubo una reuni6n con los funcionarios de la Ins 

tituci6n para la aprobaci6n del estudio de recs 

tructuraci6p de la Gerencia de Prensa, Difusi6n 

y Relaciones P6blicas, el cual fue aprobado en 

su totalidad. 

Implantaci6n 
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Como se mencion6 en el primer capitulo, el proc~ 

so de implantaci6n es otro de gran duraci6n. 
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FUNCIONAL) 
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l. OBJETIVOS 

1.1. De la Gerencia 

1.1.1 Fortalecer la imagen interna y externa del Banco 

Nacional de Crédito Rural, S. A. 

1.1.Z Establecer un sistema de comunicaci6n eficaz y -

eficiente, que incluya el análisis de informa- -

ci6n, la difusi6n y las relaciones públicas in-

ternacionales. 

l.Z. Del Manual 

1.2.1 Fijar los objetivos, políticas, funciones y pro

cedimientos de operaci6n de la Gerencia de Pren

sa, Difusi6n y Relaciones Públicas. 

1.2.Z Servir como marco de orientaci6n para el personal 

de la Instituci6n, así como para el de la propia 

Gerencia, con respecto a las funciones de prensa 

difusi6n y relaciones públicas en el Banco Nací~ 

nal de Crédito Rural, S. A. 
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2. POLITICAS 

2.1. Su actividad está sujeta a los lineamientos que le -

sean definidos por la Dirección General. 

2.2. Jerárquica y funcionalmente depende de la Subdirección 

de Control Interno. 

Z.3. Toda información de carácter noticioso, así como toda 

acción de publicidad que se desee emitir por cualquier 

medio masivo o selectivo de comunicación, invariable-

mente se hará por su conducto. 

2.4. Está a cargo de la edición y circulación de la infor-

maci6n técnica de la Institución. 

2.5. Tiene la emisión exclusiva de la información de cnráf 

ter noticioso destinada a los funcionarios y emplea-

dos del Banco. 

2.6. Es responsable del apoyo de difusión a las tareas de 

promoción de las actividades deportivas, sociales y 

culturales entre el personal del Banco. 

Z.7. Todo pago que deba realizar el Banco Nacional de Cr~ 

<lito Rural, S.A., por concepto de información notí·· 

ciosa, publicidad, o ediciones e impresiones de in-

formación t~cnica, se hará previa revisión y autori· 

zaci6n de la Gerencia •. 
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2.8. Todo convenio en el que participe la Instituci6n con 

cualquier dependencia pública o privada, y que invo

lucre cuestiones de informaci6n noticiosa, técnica o 

publicitaria, será revisado y, en su caso, aprobado 

por la Gerencia. 



3, ESTRUCTURA FUNCIONAL 

3.1. Gerencia 

3.1.0.1 Secretaria 

3.1.0.2 Chofer 

3.1.1. Departamento de Análisis 

3.1.1.0 Secretarias (2) 

3.1.1.l Oficina de Medios 

3.1.1.1.1. Analista 

3.1.1.1.2. Analista 

3.1.1.1.3. Auxiliar 

3.1.1.1.3. Ayudante 

3.1.1.2. Oficina de Documentaci6n y Datos 

3.1.1.2.1. Analista 

3.1.1.2.2. Auxiliar 

3.1.1.2.3. Ayudante 

3.1.2. Subgerencia 

3.1.2.0 Secretaria 

3.1.2.l Departamento de Difusi6n 

3.1.2.1.0 Secretaria 

3.1.2.1.1 Oficina de Producci6n 

3.1.2.1.1.0 Secretaria 

3.1.2.1.1.l Secci6n de Informaci6n 

3.1.2.1.1.l.O Secretaria 

3.1.2.1.1.1.1 Redactor 

3.1.2.1.1.2 Secci6n Dibujo 

3.1.2.1.1.2.1 Dibujante 
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3.1.2.1.1.3 Secci6n Fotografía 

3.1.2.1.1.3.1 Fot6grafo (2) 

3.1.2.1.1.3.2 Laboratorista 

3.1.2.1.1.4 Responsable de Distribuci6n 

3.1.2.1.1.4.l Motociclista 

3.1.2.1.1.4.2 Motociclista 

3.1.2.1.1.4.3 Chofer 

3.1.2.1.2. Oficina de Enlace· 

3.1.2.1.2.0 Secretaria 

3.1.2.1.2.1 Auxiliar 

3.1.2.1.3. Oficina de Divulgaci6n 

3.1.2.1.3.0 Secretaria •. 

3.1.2.1.3.1 Secci6n de Programas y Selecci6n 

3.1.2.1.3.1.1 Analista 

2.1.1.1.2.1 Secci6n de Edici6n y Circulaci6n 

3.1.2.1.3.2.1 Auxiliar 

3.1.3. Departamento de Relaciones Públicas 

3.1.3.0 Secretaria 

3.1.3.1.1 Oficina de Relaciones Públicas Internas 

3.1.3.1.1.0 Secretaria 

3.1.3.1.1.1 Secci6n de Promo~i6n Deportiva 

3.1.3.1.1.1.l Auxiliar 

3.1.3.1.1.2 Secci6n de Promoci6n Social 

3.1.3.1.1.2.1 Auxiliar 

3.1.3.1.1.3 Secci6n de Promoci6n Cultural 

3.1.3.1.1.3.1 Auxiliar 
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3.1.3.1.1.4 Secci6n de Boletín Interno 

3.1.3.1.1.4.1 Auxiliar 

3.1.4.1.2 Oficina Relaciones P6blicas Externas 

3.1.3.1.2.0 Secretaria 

3.1.3.1.2.1 Analista 

3.1.3.1.2.2 Analista 
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4. ESTRUCTURA JERARQUICA (NIVELES, CATEGORIAS Y PUESTOS). 

NIVEL 

1 

2 

CATEGORIA 

A (Gerente) 

B (Subgerente) 

3 C (Jefe de Departa-
mento) 

4 D (jefe de Oficina) 

5 E (Jefe de Secci6n) 

PUESTO (S) 

- Gerente de Prensa, Difusi6n 
y Relaciones P6blicas 

- Subgerente de Prensa, Difu--
sión y Relaciones Públicas 

- Jefe del Departamento de Aná 
lisis. 

- Jefe del Departamento de Di-
fusi6n. 

- Jefe del Departamento de Re-
laciones P6blicas 

- Jefe de la Oficina de Medios. 

- Jefe de la Oficina de Docume!_! 
taci6n y Da tos. 

- Jefe de la Oficina de Produc-
ci6n. 

- Jefe de la Oficina de Enlace 
- Jefe de la Oficina de Divulga-

ci6n. 
- Jefe de la Oficina de Re lacio-

nes Públicas Internas 
- Jefe de la Oficina de Relacio-

nes Públicas Exterrias. 

- Jefe de la Secci6n de Informa-
ci6n. 

- Jefe de la Secci6n de Dibujo 
- Jefe de la Secci6n de Fotogra-

fía. 
- Jefe de la Secci6n de Programas 

y Selecci6n 
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NIVEL CATEGORIA PUESTO(S) 
- Jefe de la Secci6n de Edici6n 

y Circulaci6n 
- Jefe de la Secci6n de Promo--

ci6n Cultural. 
- Jefe de la Secci6n de Promo--

. , 
Social. c1on 

- Jefe de la Secci6n de Promo--
. , 

Deportiva. cion 
- Jefe de la Secci6n de Boletín .. 

Interno. 
- Analista de Relaciones Públi- -

cas: Sector Público. 
- Analista de Relaciones PÚbli- -

cas: Sector Privado. 

6 F (Auxiliar Técnico) - Analista de Medios. 
- Analista de Documentaci6n y -

Datos. 
- Redactor 
- Dibujante 
- Fot6grafo 
- Laboratorista 

7 G (Auxiliar de Admi- - Resonsable de Distribuci6n 
nis traci6n) - Auxiliar de la Oficina de 

Enlace 
- Auxiliar de Programas y Selef 

ci6n. 
- Auxiliar de Edici6n y Circul!!_ 

ci6n. 
- Auxiliar de Promoci6n Deport.!_ 

va. 
- Auxiliar de Promoci6n Social. 
- Auxiliar de Promoci6n Cultural. 

• Auxiliar de Boletín Interno. 
· Auxiliar de Medios. 
· Auxiliar de Documentaci6n )' Da 

tos. 
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NIVEL CATEGORIA PUESTO (S) 

- Secretaria de Gerente 

- Secretaria de Subgerente 

- Secretaria de Jefe de Departa-
mento. 

- Secretnria de Jefe de Oficina. 
- Secreta ria de Jefe de Secci6n. 

8 (Auxiliar de Servicios) - Chofer de Gerente 
- Choferes de Distribuci6n 
- Motociclistas 
- Ayudante de Medios 
- Ayudante de Documentación y 

Datos. 
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7. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA ORGANIZACION 

7.1. Del Gerente. 

A. Objetivo. 

Planear, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y co~ 

trolar las funciones que tiendan a fortalecer la ima

gen externa e interna del Banco Nacional de Crédito -

Rural, S. A. 

B. Funciones. 

1) Establecer programas y presupuestos de Rnálisis de 

informaci6n, difusi6n y relaciones públicas exter

nas e internas. 

2) Establecer mecanismos de evaluaci6n de dichos pro

gramas, de manera que esté en condiciones de apli

car correctivos oportunamente. 

3) Establecer mecanismos de coordinaci6n administra

tiva con las diferentes áreas del Banco para estar 

en condiciones de prestar los servicios de prensa, 

difusi6n y relaciones públicas en forma 6ptima. 

4) Formar parte del Comité de Divulgaci6n Técnica del 

Banco, a efecto de responsabili:arse de la edici6n 

y circulaci6n de la informaci6n técnica que se pr~ 

duzca en los diferentes 6rganos de la Instituci6n. 

S. Participar en la sanci6n y firma de convenios con 

instituciones o personas externas al Banco que se 

refieran a la difusi6n de informaci6n noticiosa, -

técnica o de publicidad. 
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6) Seleccionar la contrataci6n de los medios a utili 

zar; seleccionar con personas físicas o morales -

la difusión de informaci6n noticiosa o técnica; la 

reulizaci6n de campafias de publicidad; la partici

paci6n en ferias o exposiciones; y, en general, lo 

relativo a todo servicio de comunicación social. 

7) Autorizar el pago de los servicios contratados en 

materia de difusión, informaci6n noticiosa, técnl 

ca, publicitaria o de cualquier servicio relacio

nado con la comunicación social. 

8) Dirigir el análisis de la información que aparece . 
en los diferentes medios, así como de documentos 

y eventos especializados, con el prop6sito de pr! 

sentar evaluaciones periódicas. 

9) Dirigir la difusi6n de información noticiosa a --

través de los medios, estableciendo contacto con 

los responsables de hacer llegar al público dicha 

información. 

10) Dirigir y orientar las campafias de publicidad 

11) Dirigir y orientar la información que aparezca en 

el boletín interno de noticias. 

12) Dirigir y orientar las campafias de relaciones pú-

blicas internas o externas. 

13) Acordar periódicamente con el Subdirector de Con

trol Interno. 

14) Llamar a acuerdo periódicamente al Subgerente de 

Prensa, Difusión y Relaciones Públicas y al Jefe 

del Departamento de Análisis, para supervisar el 

trabajo. 
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15) Realizar todas aquellas funciones y acti

vidades que se requieran para el cumpli-

micnto de su objetivo. 
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7.1.0 Del Departamento de An61isis 

A. Objetivo. 

Establecer un sistema de an6lisis y evaluaci6n de in

formaci6n noticiosa, técnica y especializada que apa

rezca en medios masivos o selectivos de comunicaci6n; 

así como la reseña y evaluaci6n de documentos y eve~ 

tos específicos, a efecto de prestar un servicio ºPº! 

tuno para los funcionarios del Banco. 

B. Funciones. 

1) Seleccionar, clasificar, analizar,. calificar y ev! 

luar diariamente informaci6n de los medios masivos 

de comunicaci6n. 

2) Elaborar un reporte de prensa diario para la DireE 

ci6n General, calificando y analizando noticias, -

comentarios y declaraciones. 

3) Reseñar, sintetizar, calificar y evaluar documen-

tos, libros, revistas especializadas, investigaci~ 

nes, tesis, conferencias, discursos, etc., que con 

tengan informaci6n de interés para el Banco. 

4) Establecer contacto con centros de documentaci6n -

de instituciones públicas o privadas, docentes, c~ 

legios o asociaciones, con el prop6sito de ínter-

cambiar experiencias e informaci6n. 
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5) Elaborar evaluaciones semanales, mensuales, trimes

trales, semestrales y anuales acerca de la imagen -

que estS proyectando el Banco a través de los me-

dios masivos y selectivos de comun1caci6n. 

6) Establecer un bando de informaci6n que contenga to

dos los datos ordenados y clasificados para fines -

de anSlisis y evaluaci6n. 

7) Acudir a eventos específicos de interés para el Ban 

co con el fin de resefiarlos y evaluarlos. 

8) Proporcionar informaci6n de interés para los emple! 

dos y funcionarios del Banco, a efecto de que sea -

incluida en el Boletín Interno de Noticias. 

9) El Jefe del Departamento deberá acordar peri6dicame~ 

te con el Gerente, con el fin de recibir instruccio

nes y orientaciones sobre su trabajo. 

10) El Jefe del Departamento de Análisis deberá supervi

sar el trabajo de los Jefes de lasOficinas de Medios 

y de Documentaci6n y Datos. 

11) Realizar todas aquellas funciones y actividades que 

se requieran para el cumplimiento de su objetivo. 
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7.1.0.l De la Oficina de Medios. 

A. Objetivo. 

Establecer un sitema de análisis y evaluaci6n de in-

formaci6n noticiosa que aparezca en los medios masi-

vos de comunicaci6n, a fin de prestar un servicio ºPº! 

tuno y de calidad para los funcionarios del Banco. 

B. Funciones. 

1) Seleccionar los medios de informaci6n que servirán 

de base para captar la informaci6n, peri6dicos, -

revistas, canales de televisi6n, estaciones de ra

dio, etc.). 

2) Seleccionar el tipo de informaci6n que habr& de -

ser captada (agropecuaria, financiera, política, -

social y econ6mica, etc.) 

3) Enviar diariamente por la informaci6n requerida a 

los peri6dicos y revistas, así como verificar en 

televisi6n y radio los programas previamente selef 

clonados. 

4) Clasificar, analizar y evaluar la informaci6n not! 

ciosa de interés para el Banco que aparece diaria

mente en los medios. 

5) Presentar una carpeta diaria con los recortes de -

los peri6dicos, conteniendo el análisis y clasifi

caci6n de las noticias, comentarios y declaracio-

nes que resulten de interés para el Banco. 
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6) Realizar evaluaciones semanales, mensuales, tri

mestrales, semestrales y anuales sobre la imagen 

que est6 proyectando el Banco en la opini6n pG-

blica. 

7. Acordar peri6dicamente con el Jefe del Departa

mento de Análisis para recibir instrucciones, -

así como con los analistas, auxiliares y ayuda~ 

tes a fin de orientar y supervisar el trabajo. 

8. Realizar todas aquellas funciones y actividades 

que se requieran para el cumplimiento de su ob

jetivo. 
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7.1.0.2 De la Oficina de Documentaci6n y Datos 

A. Objetivo. 

1) Establecer un sistema de análisis y evaluaci6n de 

informaci6n especializada que aprezca en medios -

selectivos de comunicaci6n, así como de eventos 

específicos de interés para el Banco, a fin de 

prestar un servicio oportuno y de calidad para -

los funcionarios del Banco. 

2) Establecer un sistema de informaci6n eficiente y 

confiable, que contenga todos los datos necesa-

rios para el análisis y evaluacr6n de informa

ci6n noticiosa y especializada de interés para -

el Banco. 

B. Funciones. 

1) Seleccionar los medios de informaci6n, así como 

los eventos específicos para su análisis y eva

luaci6n. 

2) Elaborar reseñas y síntesis de informaci6n esp~ 

cializada de inter.és para la Direcci6n General. 

3) Preparar evaluaciones peri6dicas acerca de la -

informaci6n que se esté analizando. 

4) Establecer un banco de informaci6n y mantenerlo 

al día con los datos clasificados por varios te 

mas que sean de interés para el Banco. 
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5) Establecer contacto con centros de documentaci6n 

de otras dependencias p6blicas o privadas para -

intercambiar experiencias e informaci6n. 

6) Acordar peri6dicamcnte con el Jefe del Departa-

mento de AnSlisis para recibir instrucciones, -

así como con los analistas, auxiliares y ayudan

tes a fin de orientar y supervisar el trabajo. 

7) Realizar todas aquellas actividades y funciones 

que se requieran para el cumplimiento de su obj! 

tivo. 
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Objetivos y Funciones del SuhBcrente. 

A. Objetivo. 

Auxiliar al Gerente en la planeaci6n, organizaci6n, 

direcci6n, coordinaci6n, evaluaci6n y control de -

las funciones que tienda a fortalecer la imagen i~ 

terna y externa del Banco Nacional de Crédito Ru-

ral, S. A. 

B. Funciones. 

1) Coordinar la elaboraci6n de programas - presu-

puesto, en materia de análisis de información, 

difusi6n y relaciones públicas. 

2) Coordinar la aplicaci6n oportuna de las medidas 

correctivas en la realizaci6n de los programas 

y el control de los resupuestos. 

3) Establecer los controles necesarios para que la 

prestaci6n del servicio en materia de prensa, -

difusi6n y relaciones públicas a las diferentes 

áreas del Banco se realice en los términos con

venidQs. 

4) Establecer los controles necesarios para que la 

edición y circulaci6n de material técnico se 

lleve a efecto conforme a las instrucciones del 

'Comité de Divulgación Técnica'. 
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S) Establecer las normas bajo las cuales el llaneo 

pueda participar en convenios con instituciones 

o personas ajenas al Banco, cuando se trate de 

informnci6n t6cnica, noticiosa o publicitnria; 

o bien, de la participaci6n en ferias o exposi

ciones. 

6) Coordinar la contrataci6n de los medios a utili 

zar¡ la difusi6n de informaci6n noticiosa o t6c 

nica; la renlizaci6n de campanas de publicidnd; 

la participaci6n en ferias o exposiciones, etc. 

7) Establecer los controles para que el pago de 

los servicios contratados por la Gerencia se 

realicen en los tiempos y formas convenidos. 

8) Establecer los controles necesarios para que el 

análisis de informaci6n, documentaci6n y de even 

tos específicos se lleve a efecto conforme a los 

calendarios programados. 

9) Establecer los controles necesarios para que la 

difusi6n noticiosa se distribuya en los tiempos 

y forma requeridos. 

10) Establecer los controles necesarios para que -

las campañas de publicidad se realicen en los 

tiempos y forma previstos. 

11) Establecer los controles necesarios para que la 

edici6n y circulaci6n del boletín interno de no 

ticias se ajusten al programa establecido. 
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12) Establecer los controles necesarios para que -

las campañas de relaciones públicas internas y 

externas se lleven a efecto conforme a los pr~ 

gramas. 

13) Acordar peri6dicarnente con el Gerente de Pren

sa, Difusi6n y Relaciones Públicas. 

14) Supervisar el trabajo de los Jefes de Departa

mento. 

15) Realizar todas las funciones y actividades que 

que requieran para el cumplimiento de su obje-

tivo. 
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7.1.1.1 Del Departamento de Difusi6n 

A. Objetivo. 

Difundir informaci6n noticiosa, técnica especializ~ 

da y de publicidad para los objetivos, actividades 

y programas del Banco, a fin de fortalecer su ima

gen interna y externa. 

B. Funciones. 

1) Supervisar e intervenir en la elaboraci6n de bo

letines de informaci6n noticiosa para difundirse 

en los medios masivos d~ comunicaci6n. 

2) Supervisar e intervenir en la preparaci6n de -

conferencias de difusi6n con los representantes 

de los medios de comunicaci6n. 

3) Supervisar e intervenir en la preparaci6n de en

trevistas que funcionarios del Banco sostengan -

con los representantes de los medios de comunic~ 

ci6n. 

4) Supervisar e intervenir en la preparaci6n de cam 

pañas de publicidad destinadas a la opini6n pú-

blica. 

5) Eupervisar e intervenir en la preparaci6n de in

formaci6n orientada a los empleados y funciona-

rios del Banco. 
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6) Diseñar la presentaci6n de informaci6n noticiosa, 

publicitaria o técnica, destinada u los medios -

masivos o selectivos de comunicaci6n. 

7) Establecer las normas de diseno gr&fico pura que 

la imagen del Banco se proyecte interna y exter

namente hujo los mismos criterios: 

8) Intervenir en lu contrutuci6n de personas ffsi-

cas o corales que pretendan prestar servicios <le 

informaci6n, dlscfio o publicidad al Banco, con -

el propósito de garantizar los criterios de comu 

nicución,decidicndo en su cuso la procedencia de 

la contratación. 

9) Contratar la difusión en los medios de comunica

ción, atendiendo a su alcance y costo. 

10) Supervisar que la información contratada se pu-

blique en los términos convenidos. 

11) Llevar el control contable adecuado sobre los re 

cursos financieros que maneje la Gerencia en ma

teria de difusión, que permita evaluar los Índi

ces de eficacia y eficiencia de su disposici6n. 

12) Establcc~r contacto con los responsables de la -

contratación en los medios de comunicación, así 

como con los representantes de los mismos que -

sean responsables de la información, con el pro

p6si to de lograr oportunidad r seguridad en la -

publicación de la informaci6n. 
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13) Supervisar que la Jistribuci6n tic L1 información 

noticiosa St' rt~:•lice t•n forma oportuna y prt'cisa. 

Asimismo, vigilar que los rcqut•rimicntos tlt•l lle

purtamt•nto de Anti! is is relativo~: ;11 suministro -

Je úistintos pt•riÓdi..:os y n·v.istas, lihrns }' tlo

cumcntos t'Spet:ializadus, se s:1tisfag:in 1:011 opor

tuniJud. 

14) Supervisar la participación <lel llaneo en m;1teria 

de ferias y exposiciones. 

15) Llevar el control tlt• los programas de divulg;1-

ción té'.•t:nica par:1 cuidar que su diseño grtííico, 

edición y circ11luclón obedezcan a los criterios 

y oportunidad señalados por el Comité de llivul

gaci6n TGcnica del naneo. 

16) Seleccionar y contratar, en su caso, a los im-

presores externos que se encarguen de editar in 

formacl6n t6cnica. 

17) Acordar periódicamente con el Subgercnte para -

recibir instrucciones y con los Jefes de las Ofi 

cinas de Producción, Enlace y Divulgación para -

supervisar el trabajo. 

18) Realizar todas las funciones y actividades que -

se requieran para el cumplimiento de su objetivo. 
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7.1.1.1.l De la Oficina de Producci6n. 

A. Objetivo. 

Producir informaci6n noticiosa o publicitaria so-

bre los objetivos, actividades y programas1del Ba~ 

co, a fin de ser difundida en los medios de comunl 

caci6n. 

B. Funciones. 

1) Elaborar boletines de informaci6n noticiosa pa

ra difundirse en los medios de comunicaci6n. 

2) Preparar conferencias de difusi6n con los repr~ . 
sentantes de los medios de comunicaci6n, 

3) Preparar entrevistas que funcionarios del Banco 

sostengan con representantes de los medios de -

comunicaciAn. 

4) Intervenir en las campañas de publicidad. 

S) Preparar informaci6n noticiosa para los• emple! 

dos y funcionarios del Banco. 

6) Intervenir en el diseño de informaci6n notici~ 

sa destinada a los medios masivos o selectivos 

de comunicaci6n. 

7) Elaborar material fotográfico que sirva· de ap~ 

yo a la informaci6n noticiosa,t6cnica o publi

citaria. 

8) Establecer contacto con los representantes de 

los medios de comunicaci6n, responsables de la 
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informacl6n, paru lograr oportunidad y seguridad 

en la puhlicaci6n de la informaci6n del Banco. 

9) Ordenar lo distrihucl6n de la informnci6n notici~ 

sa para que se realice oportunamente en los me- -

dlos seleccionados. 

10) Proporcionar al Departamento de Análisis los pe-

ri6dicos, revistas, libros, documentos, etc. que 

requiera para realizar su trabajo. 

11) Intervenir en el establecimiento de las normas de 

diseno gráfico que garanticen la proyecci6n de la 

imagen institucional. 

12) Diseftar las ediciones de informaci6n técnica que 

divulgue el Banco, así como el Boletín Interno · 

de Noticias y los carteles promocionales que se 

requieran para apoyar el programa de relaciones 

públicas internas. En general, intervenir en el 

diseño de toda comunicaci6n de tipo noticioso o 

de publicidad en que intervengo el Banco. 

13) Intervenir en el diseño de las prestaciones fijas 

promocionales con las que participe el Banco en -

distintas ferias y exposiciones. 

14) Acordar peri6dicamente con el Jefe del Departa-

mento de Difusi6n para recibir instrucciones, y 

con los Jefes de las Secciones de Informaci6n, -

Dibujo y Fotografía,así como con el Responsable 

de Distribuci6n, para orientar y supervisor el -

trabajo. 
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15) Realizar todas aquellas funciones y activi<la-

des que se requieran para el cumplimiento de -

su objetivo . 

. -. 
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7.1.1.1.2 De la Oficina de Enlace. 

A, Objeti\'o. 

Seleccionar, contratar y supervisar los medios de 

comunicaci6n masivos y selectivos a través de los 

cuales el Banco decida difundir la informaci6n no 

ticiosa, técnica o publicitaria. 

B. Funciones. 

1) Analizar los medios de comunicaci6n más id6·

neos, por su alcance y costo. 

2) Recabar informaci6n sobre las características 

de impresoras que ofrezcan las mejores condi

ciones de calidad, precio y oportunidad que -

requiera el Banco para sus ediciones de divul 

gaci6n técnica. 

3) Establecer contacto con los responsables de -

la contrataci6n en los medios de comunicaci6n, 

para garantizar seguridad y oportunidad en la 

publicaci6n de la informaci6n del Banco. 

4) Proponer las e,strategias de difusi6n para que 

la informaci6n se divulgue a menores costos. 

S) Ordenar al Departamento de Servicios Gr~ficos 

la impresi6n de material gráfico para dar cum 

plimiento a los programas de la Gerencia .. 

6) Proponer la contrataci6n de medios de comuni

caci6n, o de impresores en su caso, para la d! 

fusi6n de la informaci6n noticiosa o técnica. 
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7) Supervisar, con el auxilio del Departamento 

de Análisis, que la informaci6n contratada 

aparezca en los medios de comunicaci6n con

forme a los términos convenidos. 

8) Revisar la facturaci6n que presenten los me 

dios o impresores y, en su caso, proponer -

la autorizaci6n correspondiente. 

9) Llevar el control del ejercicio presupuesta! 

con respecto a los avances de los programas 

de la Gerencia. 

10) Llevar el control de efectivo que maneje la 

Gerencia. 

11) Establecer un sistema de contabilidad con -

respecto a los fondos que maneje la Gerencia. 

12) Acordar peri6dicamente con el Jefe del Depa~ 

tamento de Difusi6n para recibir instruccio

nes, y con el Auxiliar de Enlace para orien

tar y supervisar su trabajo. 

13) Realizar todas aquellas funciones y activid! 

des que se requieran para el cumplimiento de 

su objetivo. 
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7.J.1.1.3 lle la Oficina dC' IJivuJgaci6n. 

A. Objetivo. 

Divulgar la informaci6n técnic:1 que C'manc dcl'Co

mit(• de Divulgaci6n Técnica' del Banco, cuiuando 

quu Jo::; aspl•ctos de djsl'sño, imprcsi6n y circul11 

ci6n cumpLin con los requisitos marcados por <li

cho Com i t(•, 

B. Funciones. 

1) Llevar un control <le las actividades de divul-

gaci 611 que decida el Comité con el fin de ola-

borar un progr:tma y proponer prioridaucs en ma 

te ria de diseño, impresión y circulación. 

2) Supervisar la impresi6n del material técnico, 

yo sea en los propios talleres del Bonco o con 

impresoros externas, de monero que se cumplon 

los progromas propuestos con oportunidad. 

3) Obtener el visto bueno en los originales de las 

publicaciones por parte de las áreas responsa-

bles involucradas, previamente a su impresión. 

4) Establecer programas de circulación de las edi

ciones técnicas, tanto en lo interno como en lo 

externo, para que éstas lleguen a las personas 

o instituciones más idóneas, de acuerdo con las 

directrices que al efecto señale el Comité de -

Di vulgaci6n. 
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5) Acordar p.er~ódicamente con el.Jefe del Departa

mento de Difusi6n para recibir instrucciones, y 

con los Jefes de Secci6n de Programas y Selecci6n 

así como de Edici6n y Circulaci6n, para orientar 

y supervisar su trabajo. 

6) Realizar todas aquellas funciones y actividades 

que se requieran para el cumplimiento de su ob

jetivo. 
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Del Departamento de Relaciones P6blicas 

A. Objetivo. 

Establecer un sistema de relaciones p6blicas intc! 

nas y externas que permita la vinculaci6n del per

sonal del Banco a los objetivos institucionales, -

así como que facilite a los funcionarios el contac 

to con instituciones y personas externas al mismo, 

a fin de dar fluidez al logro de los objetivos o a 

la ejecuci6n de las funciones y actividades enco-

mendadas. 

11. Funciones. 

1) Supervisar y promover mediante programas, en -

apoyo a la Gerencia de Personal y a la Oficina 

de Promotoras Voluntarias, la realizaci6n de a~ 

tividades deportivas entre el personal del Ban

co, lo cual constituye un mecanismo de motiva-

ci6n institucional. 

2) Supervisar y promover mediante programas, en -

apoyo a la Gerencia de Personal y a la Oficina 

de Promotoras Voluntarias, la realizaci6n de a~ 

tividades sociales entre el personal del Banco, 

como medio para lograr una utilizaci6n más ra-

cional del tiempo ocioso y para motivar a los -

empleados a vincularse más estrechamente a la -
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problemática del mismo, tanto en lo individual 

como en lo institucional. 

3) Supervisar y promover mediante programas, en -

apoyo a la Gerencia de Personal y a la Oficina 

de Promotoras Voluntarias, la realizaci6n de -

actividades culturales, partiendo de la inicia 

tiva del personal para aprovechar su capacidad 

de organizaci6n y canalizar positivamente su -

esfuerzo, de manera que se fortalezca la iden

tificaci6n individual e institucional. 

4) Supervisar e intervenir, en base a un programa, 

en la edici6n y distribuci6n de un boletín in-

terno de noticias que sea un vehículo de expre

si6n del personal y un medio de captaci6n de -

demandas por parte de la Instituci6n. Asimismo, 

que sirva de instrumento para hacer partícipe -

al personal de las actividades que realiza el -

Banco. 

S) Supervisar la preparaci6n de informaci6n acerca 

de instituciones y personas externas al Banco, 

con fines de relaciones públicas. 

6) Supervisar e intervenir, en base a un programa, 

en el establecimiento de enlaces con otras uní-

dades de relaciones públicas de los sectores p~ 

blico o privado, así como· del extranjero. 
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7) Ofrecer un servicio a los funcionarios del Banco 

para facilitar sus relaciones de trabajo con ins 

titucioncs y personas externas al Banco. 

8) Ofrecer un servicio a los funcionarios del Banco 

para la prcparaci6n y atcnci6n de reuniones de -

trabajo, giras por el interior de la Repóblica o 

al extranjero, congresos o recepciones, comidas, 

eventos especiales, cte. 

9) Ofrecer un servicio a los funcionarios del Banco 

para atender protocolo, invitaciones, regalos, -

felicitaciones, agradecimientos, etc. 

10) Acordar pcri6dicamente con el Subgercnte para r~ 

cibir instrucciones, y con los Jefes de las Ofi

cinas de Relaciones Públicas Internas y de Rela

ciones PÓblicas Externas para orientar y supervl 

sar el trabajo. 

11) Realizar todas aquellas funciones y actividades 

que se requieran para el cumplimiento de su ob

jetivo. 
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7.1.1.2.1 De la Oficina de Relaciones Internas. 

A. Objetivo. 

Establecer un sistema de relaciones p6blicas inter

nas que tienda a vincular al personal del Banco con 

los objetivos institucionales, mediante programas -

motivacionales, utilizando la promoción de activida 

des deportivas, sociales y culturales, así como -

utilizando un medio de expresión institucional para 

los empleados r funcionarios del mismo. 

B. Funciones. 

1) Definir y establecer programas de motivación a -

través de la promoción de actividades deportivas. 

Z) Definir y establecer programas de motivación a -

través de la promoción de actividades sociales. 

3) Definir y establecer programas de motivación a -

través de la promoción de actividades culturales. 

4) Establecer un Boletín Interno de Noticias como -

medio de expresión institucional del personal, -

basado en programas, dividido en secciones, cliri 

gido por un Consejo Editorial que presida la Ge

rencia de Personal y administrado por esta Ofici 

na. 

S) Ofrecer un servicio de relaciones internas a los 

funcionarios y empleados del Banco, que facilite 

su comunicación en el trabajo. 
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6) Acordnr peri6dicamente con el Jefe del Departa

monto de Relaciones P6hlicas para recibir ins

trucciones, y con los Jefes de las Secciones de 

Promoci6n Deportiva, Social, Cultural, as[ como 

de Boletfn Intcrn;, para orientar y supervisar 

su trabajo. 

7) Realizar todas aquellas funciones y actividades 

que se requieran para el cumplimiento de su ob

jetivo. 
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7.1.1.2.2 De la Oficina <le Relaciones P6blicas Externas. 

,\, Objetirn. 

Establecer un sistema de relaciones p6blicas ex

ternas que facilite a los funcionarios el contac-

to con instituciones y personas externas al Banco 

en el logro de sus objetivos o en la ejecuci6n de 

sus funciones y actividades. 

B. Funciones. 

1) Preparar información sobre instituciones y per 

sonas <lel sector p6blico (ámbito central, par! 
'· 

estatal, gobiernos estatales, municipales, Po-

<ler Legislativo, Poder Judicial, universidades 

o instituciones p6blicas de educaci6n superior; 

en especial, to<lo lo referente a los sectores 

agropecuario y financiero) 

2) Preparar información sobre instituciones o per 

sonas del sector privado (cámaras y asociacio-

nes de industriales, banqueros, comerciantes,

agricultores, ganaderos, colegios y asociacio

nes de tipo académico, etc.) 

3) Preparar informaci6n sobre instituciones o per 

sonas que participan en la vida p6blica del -

país (Órganos de opinión, noticieros, partidos 

y a~ociaciones políticas, centrales campesinas, 

confederaciones agrícolas y ganaderas, etc.) 
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4) Preparar información sobre personas e institu· 

clones del sector financiero internacional. 

5) Establecer contacto con unidades de relaciones 

p6blicus del sector p6blico o privado, con el 

fin <le facilitar la co~unicaci6n institucional. 

6) Establecer contacto con agencias de viaje, res· 

taurantes, hoteles, centros <le comunicaciones, 

florerías, casas <le regalos, comerciales, cte., 

e~ el fin <le ofrecer servicios <le relaciones 

p6blicas para los funcionarios. 

7) Establecer un servicio de atenci6n del protoc~ 

lo, invitaciones, felicitaciones, agra<lecimieg 

tos, regalos, etc., al servicio de los funcio· 

narios del Banco. 

8) Acordar peri6dicamente con el Jefe del Depart~ 

mento de Relaciones P6blicas para recibir ins

trucciones, f con el Analista de Relaciones PG 

blicas Externas para orientar y supervisar el 

trabajo. 

9) Reali:ar todas aquellas funciones y actividades 

que se requieran para el cumplimiento de su ob 

jetivo. 
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8. DESCRIPCIO~ GE~ERICA DE PUESTOS. 

Para la operaci6n de la Gerencia de Prensa, Difusi6n y Rel~ 

cienes Públicas se han establecido los siguientes puestos: 

l. Gerente 

2. Subgerentc 

3. Jefe del Departamento de Análisis. 

4. Jefe del Departamento de Difusi6n 

S. Jefe del Departamento de Relaciones Públicas 

6. Jefe de la Oficina de Medios 

7. Jefe de la Oficina de Documentaci6n y Datos 

8. Jefe de la Oficina de Producci6n 

9. Jefe de la Oficina de Enlace 

10. Jefe de la Oficina de Divulgaci6n 

11. Jefe de la Oficina de Relaciones Pública Internas 

12. Jefe de la Oficina de Relaciones Públicas Externas 

13. Jefe de la Secci6n de Informaci6n 

14. Jefe de la Secci6n de Dibujo 

15. Jefe de la Secci6n de Fotografía 

16. Jefe de la Secci6n de Programas y Selecci6n 

17. Jefe de la Secci6n de Edici6n y Circulaci6n 

18. Jefe de la Secci6n de Promoci6n Deportiva 

19. Jefe de la Secci6n de Promoción Social 

20. Jefe de la Secci6n de Promoci6n Cultural 

21. Jefe de la Secci6n de Boletín Interno de Noticias 

22. Analista de Relaciones Públicas Externas: Sector Público 

23. Analista de Relaciones Públicas Externas: Sector Privado 

24. Analista de Medios 
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25. Analista de Documentaci6n y Datos 

26. Redactor 

27. Dibujante 

28. Fotógrafo 

29. Laboratorista 

30. Responsable de Distribuci6n 

31. Auxiliar de la Oficina de Enlace 

32. Auxiliar de Programas y Selecci6n 

33. Auxiliar de Edici6n y Circulaci6n 

34. Auxiliar de Promoción Deportiva 

35. Auxiliar de Promoción Social 

36. Auxiliar de Promoci6n Cultural 

37. Auxiliar de Boletín Interno 

38. Auxiliar de Medios 

39. Auxiliar de Documentaci6n y Datos 

40. Secretaria de Gerente 

41. Secretaria de Subgercnte 

42. Secretaria de Jefe de Departamento 

43. Secretaria de Jefe de Sección 

45. Chofer de Gerente 

46. Chofer de Distribuci6n 

47. Motociclista 

48. Ayudante de Medios 

49. Ayudante de Documentación y Datos. 
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De los ~g puestos, se establecieron 8 categorías generales, las 

cuales son: 

CATEGORIA 

,\ GEREHE 

B SUBGERENTE 

c JEFE DE DEPARTAMEXTO 

D JEFE DE OFICINA 

E JEFE DE SECCIO~ 

PUESTO QUE COMPRENDE 

l. GERENTE 

2. SUBGERENTE 

3. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
ANALISIS. 

4. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
lHFUSION 

s. JEFE DEL DEPARTN·IENTO DE 
RELACIONES PUBLICAS 

6. JEFE DE LA OFICINA DE MEDIOS 

7. JEFE DE LA OFICINA DE DOCUME~ 
TACION Y DATOS 

8. JEFE DE LA OFICINA DE PRODUC-
CION 

9. JEFE DE LA OFICINA DE 
ENLACE 

10. JEFE DE LA OFICINA DE 
DIVULGACION 

11. JEFE DE LA OFICINA DE RE LACIO-
NES PUBLICAS INTERNAS 

12. JEFE DE LA OFICINA DE RELACIO-
NES PUBLICAS EXTERNAS 

13. JEFE DE LA SECCION DE INFOR
MACION. 

14. JEFE DE LA SECCION DE DIBUJO 
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CATEGOIUA PUESTOS QUE CO~IPRESDE 

F AUXLIAR TECXICO 

G AUXILIAR ADMil'\ISTRATIVO 

15. JEFE DE 1..-\ SECC 1 OX DE FOTOGRA 
F !,\. 

16. JEFE DE L\ SECCIOS DE PROGR,\· 
~·IAS Y SEl.ECC IOX. 

17 JEFE DE LA SECCIOX DE EDICIOS 
Y CIRCUL\Cio:\. 

18. JEFE DE l.:\ SECCIOS DE PRmlO· · 
CIOX DrPORTI\'A. 

19. JEFE DE LA SECCIO:\ DE PRONO·· 
C IOX SOCIAL 

20. JEFE DE LA SECCION DE PRO~IO· · 
CIOX CUl.TUR:\1.. 

21. JEFE DE LA SECCIOX DE BOLETIX 
INTER:-iO. 

22. A~ALISTA DE RELACIOSES PUBLI· 
CAS EXTERXAS: SECTOR PUBLICO 

23. A:-iALIST:\ DE RELACIONES PUBLI· 
CAS EXTERXAS: SECTOR PRIVADO 

24. AXALISTA DE MEDIOS 

25. ANALISTA DE DOCU~JE:\TACIOX Y 
DATOS. 

26. REDACTOR 

Zi. DIBUJA:\TE 

28. FOTOGRAFO 

29. LABORATORISTA 

30. RESPOSSABLE DE DISTRIBUCIOX 

31. AUXILIAR DE L:\ OFICISA DE · 
E:\LACE. 

32. AUXILIAR DE PROG!lAMAS Y SE· 
LECCIOX. 

33. AUXILIAR DE EDICIOS Y CIRCU 
L:\CIOX. 
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CATEGORIA PUESTOS QUE COMPRENDE 

34. AUXILIAR DE PROMOCION DEPORTI-
VA. 

35. AUXILIAR DE PROMOCION SOCIAL. 

36. AUXILIAR DE PROMOCION CULTURAL. 

37. AUXILIAR DEL BOLETIN INTERNO. 

38. AUXILIAR DE MEDIOS 

39. AUXILIAR DOCUMENTACION Y DATOS. 

40. SECRETARIA DE GERENTE 

41. SECRETARIA DE SUBGERENTE 

42. SECRETARIA DE JEFE DE DEPARTA-
MENTO. 

43. SECRETARIA.DE JEFE DE OFICINA. 

44. SECRETARIA DE JEFE DE SECCION. 

AUXILIAR DE SERVICIOS 45. CHOFER DE GERENTE 

46. CHOFER DE DISTRIBUCION 

47. MOTOCICLISTAS 

48. AYUDANTE DE MEDIOS 

49. AYUDANTE DE DOCUMENTACION 

" i; ., ., 
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8.1 Dt;cripcion de la categoría Gerente 

8.1.1 Funciones generales. 

Planea, organiza, dirige y coordina la supcrvisi6n y 

ejecuci6n de los trabajos relativos a la Subgcrencia 

y a los Departamentos de An&lisis, Difusi6n y Rela-

ciones Públicas. 

8.1.2 Condiciones de Trabajo 

a) Dependencia y Supervisi6n. 

Depende directamente del Subdirector de Control 

Interno y ejerce supervísi6n directa sobre la -

Subgerencia y las Jefaturas de los Departamentos; 

indirecta, sobre el resto de la organizaci6n. 

b) Responsabilidad. 

Es el responsable principal ante las autoridades 

del Banco de lo proyecci6n y fortalecimiento de 

la imagen externa e interna de la Instituci6n. -

Ante el Subdirector de Control Interno, adicio-

nalmente, es el responsable de la funcionalidad 

de la Gerencia, del cumplimiento de los progra-

mas y del manejo del presupuesto asignado. 

La naturaleza de su trabajo exige discreci6n, ho 

nestidad y lealtad institucional. 

c) Toma de decisiones. 

Son de primero importancia para lograr los obje-
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tivos de los planes y programas de la Gerencia. 

Una mala decisi6n puede desviar seriamente el -

desarrollo de los trabajos, y un abuso de auto

ridad, en cualquier sentido, lesionaría grave-

mente las labores y la imagen institucional. 

d) Conocimientos y experiencia. 

Debe poseer conocimientos formales a nivel prof~ 

sional. De preferencia, pero no indispensable, -

relacionados con el campo de la comunicaci6n so-

cial. Su experiencia, sin embargo, necesariamen-

te debe estar vinculada al manejo de prensa, di

fusi6n y relaciones públicas, por lo menos por -

espacio de cinco años en puestos de mando. 

e) Esfuerzo y ambiente físico. 

El esfuerzo mental que realiza es constante e in-

tenso, su oficina es privada, confortable y cuen

ta con servicios secretariales, de mensajería, --

fotocopiado, vehículo y chofer. 

f) Horario: 

No tiene horario fijo y su trabajo puede exigirle 

que labore eventualmente todos los días del mes. 
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8.2. Descripci6n de la categoría: Subgerentc 

8.2.1 Funciones generales 

Apoya la planeaci6n, organizaci6n, direcci6n y coor 

dinaci6n de la ejecuci6n de los trabajos relativos 

a la Gerencia y de manera especial, la de los Depar 

tamentos de Difusi6n y Relaciones Públicas. 

8.2.2 Condiciones de trabajo. 

a) Dependencia y Supervisi6n. 

Depende directamente del Gerente de Prensa, Di

fusi6n y Relaciones Públicas y ejerce supervi-

si6n directa sobre los Departamentos de Difu- -

si6n y Relaciones Públicas; e indirecta, sobre 

el resto de la organizaci6n. 

b) Responsabilidad. 

Ante el Gerente, es el responsable principal so

bre la funcionalidad, el cumplimiento de los pr~ 

gramas y el manejo del presupuesto asignado a -

los Departamentos de Difusi6n y Relaciones PÚbl! 

cas. Comparte la responsabilidad con el Gerente 

en la proyecci6n y fortalecimiento de la imagen 

interna y externa del Banco. 

La naturaleza de su trabajo exige discreci6n, ho 

nestidad y lealtad institucional. 

c) Toma de decisiones. 

Sus decisiones son de primera importancia para --
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lograr los objetivos de los planes y programas de 

difusi6n y relaciones p6blicas. Una mala decisi6n 

puede des\'iar seriamente el desarrollo de los tr!!_ 

bajos, y un abuso de autoridad, en cualquier sen

tido, lesionaría gravemente las labores y la ima

gen institucional. 

d) Conocimientos y experiencia. 

Debe poseer conocimientos formales a nivel profe

sional. De preferencia, pero no indispensable, r~ 

lacíonados con el campo de la comunicaci6n social. 

-Su experiencia, sin embargo, necesariamente debe 

estar vinculada al manejo de prénsa, difusi6n y -

relaciones p6blicas, por lo menos por espacio de 

cinco años en puestos de mando. 

e) Esfuerzo y ambiente físico. 

El esfuerzo mental que realiza es constante e in

tenso, su oficina es privada, confortable y cuen

ta con servicios secretariales, de mensajería y -

fotocopiado. 

f) Horario. 

No tiene horario fijo y su trabajo puede exigirle 

que labore eventaulmente todos los días del mes. 
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8.3 Descripci6n de la cntegor[u: Jefe de Departamento. 

8.3.1 Funciones generales. 

Coordina, supervisa y controla la operaci6n de los 

planes y programas relativos al an6lisis, difusi6n o 

relaciones p6blicas (dependiendo del puesto de que -

se trate). 

8.3.2 Cond~ciones de trabajo. 

a) Dependencia y supervisi6n. 

El Jefe del Departamento de An6lisis depende di-

rectamente del Gerente y los Jefes de los Depart! 

mentas de Difusi6n y Relaciones P6blicas del Sub

gerentc. Ejercen supervisi6n directa sobre los Je 

fes de Oficina, e indirectamente sobre los Jefes 

de Secci6n, Auxiliares T6cnicos, de Administra- -

ci6n y de Servicio. 

b) Responsabilidad. 

Su responsabilidad primordial es la ejecuci6n de 

los planes y programas y el manejo del presupues· 

to de los Departamentos de Análisis, Difusi6n y -

Relaciones P6blicas, respectivamente. La natural~ 

za de su trabajo exige discreci6n, honestidad y -

lealtad institucional. 

c) Toma de decisione~. 

su~ decisione~ son d~ primera importancia para 12 

grar los planes f programas de los Departamentos 
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de Análisis, Difusi6n o Relaciones P6blicas, res

pectivamente. Una mala decisi6n puede desviar se

riamente el desar~ollo de los trabajos, y un abu

so de autoridad, en cualquier sentido, lesionaría 

de manera significativa las labores y evontualme~ 

te la imagen institucional. 

d) Conocimientos y experiencia. 

Debe poseer conocimientos formales a nivel profe

sional. De preferencia, pero no indispensable, r~ 

lacionados con el campo de la comunicaci6n social. 

Su experiencia, sin embargo, necesariamente debe 

estar vinculada al análisis de Ia informaci6n, al 

manejo de la prensa y difusi6n, y al manejo de re 

laciones públicas, respectivamente, por lo menos 

por espacio de tres años en puestos de mando. 

e) Esfuerzo y ambiente físico. 

El esfuerzo mental que realiza es constante, su -

oficina es privada, confortable y cuenta con ser

vicios sccretariales, de mensajería y fotocopiado. 

f) Horario. 

Aunque cuenta con horario fijo, su trabajo puede 

exigirle que labore más allá de las jornadas nor 

males. 
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8.4 Descripci6n de la categoría: Jefe de Oficina 

8.4.l Funciones gcnerules. 

Supervisar la ejecuci6n de las tarcos encomendados o 

su área de trabajo, fijando tiempos, asignando recur 

sos, verificando informaci6n, evaluando resultados r 

reportándolos de acuerdo a lo consignado en los pla

nes y programas globales de la Gerencia, asf como -

del Departamento en particular. 

8.4.2 Condiciones de trabajo. 

a) Dependencia y supervisi6n 

Depende directamente del Jefe del Departamento y 

ejerce supervisi6n directa sobre los Jefes de -

Secci6n, e indirectamente sobre personal T6cnico, 

Administrativo y de Servicio. 

b) Responsabilidad. 

Su responsabilidad primordial consiste en vigilar 

la ejecuci6n de los programas en tiempo y recur

sos asignados; asimismo, supervisar que las ta-

reas se realicen en la forma prevista. La natura

lc~a de su trabajo exige discreci6n, honestidad y 

lealtad institucional. 

c) Toma de decisiones. 

Sus decisiones son de importancia para orientar -

el trabajo y corregir desviaciones oportunamente. 
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Una mala decisi6n alteraría el resultado de los -

labores, y un abuso de autoridad, en cualquier ·

sentido, lesionaría el ambiente de trabajo y even 

tualmente la imagen institucional. 

d) Conocimientos y experiencia. 

Debe poseer conocimientos formales a nivel profe

sional y, aunque no necesariamente, debe ser tit~ 

lado. Su experiencia de trabajo en el área debe -

ser de dos año como mínima. 

e) Esfuerzo y ambiente físico. 

El esfuerzo mental que realiza es constante aunque 

no intenso. Su ambiente físico por lo general es -

decoroso, ya que cuenta con cubículo abierto, ser

vicios secretariales, de fotocopiado y mensajería. 

f) Horario. 

Aunque su horario es fijo, en algunas ocasiones -

tendrá que laborar fuera de las jornadas normales. 

El Jefe de la Oficina de Medios debe comenzar su 

trabajo a las 6:00 A.M. 
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8.5 Descripci6n <le lu categoría: Jefe de Secci6n. 

8.5.1 Funciones generales. 

Ejecuta las actividades que le son indicadas por sus 

superiores o que estfin consi~nadns en los planes y -

programus <le cada Oficina. Dependiendo del puesto: -

difunde informaci6n, reali:a trabajos t6cnicos, grfi

ficos y fotogrfificos; programa y selecciona impre- -

si6n de publicaciones; se encarga de la edici6n y -

distribuci6n de las publicaciones t6cnicns; promueve 

actividades deportivas, sociales o culturales; se e!! 

carga de la edici6n r difusi6n del boletín interno -

de noticias; capta y procesa informaci6n externa al 

Banco. 

8.5,2 Condiciones de trabajo. 

a) Dependencia y supervis16n. 

Depende directamente de los Jefes de Oficina y -

ejerce supervisi6n directa sobre los Auxiliares -

T6cnicos y de Administraci6n, e indirectamente so 

bre los Auxiliares de Servicio. 

b) Responsabilidad. 

Su responsabilidad primordial consiste en ejecu

tar en forma precisa las actividades asignadas a 

su cargo, para lo cual debe definir oportunamente 

sus necesidades a efecto de no retrasar el cumpll 

miento de los objeti\·os. La naturale:a de su tr!!_ 

bajo exige discrcci6n, honestidad y lealtad ins-
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t l tuclona 1. 

e) Toma de decisiones. 

Sus decisiones están limitadas por las instrucci~ 

nes recibidas de sus superiores o por estar con-

signadas en los planes. Debe dar instrucciones -

precisas a quienes lo auxilian y una falla puede 

afectar el desarrollo general del trabajo. 

d) Conocimientos y experiencia. 

Debe poseer conocimientos formales a nivel profe

sional, aunque no es necesario que sea titulado. 

Su experiencia en el trabajo de5e ser de un ano 

como mínima, y sería deseable que tuviera práct! 

ca en supervisi6n de personal. 

e) Esfuer:o y ambiente físico. 

El esfuerzo mental se limita a interpretar las • 

instrucciones sobre la realizaci6n de su trabajo 

que recibe diariamente de sus superiores o que -

están consignadas en los planes y programas. Su 

ambiente físico por lo general es decoroso, en -

espacios abiertos, en companía de sus compafteros 

de trabajo. Cuenta con servicios secretariales,

de fotocopiado y mensajería. 

f) Horario 

Aunque su horario es fijo, en algunas ocasiones 

tendrá que desahogar su carga de trabajo más allá 

de la~ jornadas normales. 

¡. 
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8.6 Descripci6n de la categoría: Auxiliar T6cnico 

8.6.l Funciones generales. 

Realiza tareas especf[icas que le son indicadas por 

sus superiores o mt'cliantt• instructi\"OR para cada -

caso. Dependiendo del puesto: redacta informaci6n 

periodística; realiza trabajos t6cnicos Je dibujo y 

fotografía; anali:n y califica lnformaci6n pt'riotlÍs 

tica y especializada; concurre a eventos específi-

cos para su resefta y evaluaci6n. 

8.6.2 Condiciones de trabajo. 

a) Dependencia y supervisi6n. 

Depende directamente de los Jefes de Secci6n; en 

el caso de los Analistas de Nedios o de Documen

taci6n y Datos, lu dependencia es de los Jefes -

de Oficina. Ejerce supervisi6n indirecta sobre.' -

los Auxiliares Administrativos o de Servicio. 

b) Responsabilidad. 

Su responsabilidad primordial consiste en reali

zar con diligencia sus trabajos, ya que de.' ello 

depende que no sea necesaria su repetici6n. La -

naturaleza de su trabajo exige discreci6n, hones 

tidad y lealtad institucional. 

c) Toma de decisiones. 

Sus decisiones estdn rt'feridas a interpretar las 

instrucciones que recibe. 
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d) Conocimientos y experiencia. 

Debe poseer conocimientos formales de acuerdo a -

su especialidad: redacci6n, dibujo, fotog~afía; y 

en el caso de los Analistas de Medios o de Docu-

mentaci6n y Datos, estudios profesionales en el -

área de humanidades, aunque no es necesario que -

sean titulados. Su experiencia en cualquiera de -

las áreas debe fluctuar entre los 6 meses y 2 - -

años. 

e) Esfuerzo y ambiente físico. 

Su esfuerzo mental es normal, así como también su 

esfuerzo físico; los Analistas de Medios y de Do

cumentaci6n y Datos desarrollan un esfuerzo men-

tal de consideraci6n por la naturaleza de. su fun

ci6n. Su ambiente de trabajo es c6modo y se desa

rrolla en espacios abiertos, en compañía de sus -

compañeros de trabajo; cuentan con servicios se~r~ 

tariales, de mensajería y fotocopiado. 

f) Aunque cuenta con horario fijo, ocasionalmente de

be trabajar más allá de las jornadas normales. 

Los analistas de Medios deben comenzar su trabajo 

a las 5:00 A.M. 
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8.7 Descripci6n <le la cutegorfu: Auxiliar Administrativo 

8.7.1 Funciones generales. 

Realiza labores de apoyo administrativo en materia -

de promoci6n deportiva, social y cultural; <le prepa

racl6n y difusi6n <lel boletín interno de noticias; -

de an,lisis de informaci6n periodística; de distribu 

ci6n de informaci6n; de circulación de publicacio-

nes; de archivo, de taquigrafía y mecanografía; re

cepción de llamadas telefónicas; atención al públi

co, etc. 

8.7.2 Condiciones de trabajo. 

a) Dependencia y supervisión. 

Por la naturaleza de su trabajo, y de conformi-

dad al puesto, depende directamente del Gerente, 

Subgerente, Jefes de los Departamentos, Jefes de 

Oficina, Jefes de Sección y Auxiliares Tfcnicos. 

Ejerce supervisi6n directa o indirecta, según el 

puesto, sobre Auxiliares de Servicio. 

b) Responsabilidad. 

Su responsabilidad consiste en cumplir con dili

gencia su trabajo, realizando las instrucciones 

recibidas de sus superiores. La naturaleza de -

sus labores exige discreci6n, honestidad y leal

tad institucional. 
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c) Toma de decisiones. 

Las decisiones están orientadas a cumplir instruc 

ciones precisas; una falla de interpretaci6n pue

de provocar que se repita un trabajo o amerite -

una sanci6n administrativa. 

d) Conocimientos y experiencia. 

De acuerdo con su especialidad, debe poseer cono

cimientos formales a nivel operativo: taquimecan~ 

grafía, archivo, relaciones públicas, selecci6n y 

clasificaci6n de informaci6n, contabilidad, admi

nistraci6n, etc. Su experiencia.en cualquiera de 

las áreas debe fluctuar entre 6 meses y 1 año. 

e) Esfuerzo y ambiente físico. 

Su esfuerzo mental es normal, así como tambi&n su 

esfuerzo físico. Su ambiente de trabajo es c6modo 

y decoroso, en espacios abiertos, en compañía de 

sus compañeros de trabajo; cuenta con servicios -

de mensajería y fotocopiado. 

f) Horario. 

Tiene horario fijo, aunque eventualmente deba la

borar más allá de las jornadas normales. 

El Auxiliar de Medio~ debe comenzar a laborar a -

las 5:00 A.M. 
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3.8. Descripci6n de. la categorla: Auxiliar de Servicio. 

8.8.1 Funciones generales. 

Apoya mediante el manejo de autom6viles o motocicle 

tas, as[ como mediante la conservaci6n y manteni-

miento de dichos vehículos; realiza actividades de 

. , f . d ) d 11 mensaJer1a, otocop1a o y, en general, esarro a -

labores de auxilio en oficinas. 

8.8.2 Condiciones de trabajo. 

a) Dependencia y Supervisi6n. 

Por la naturaleza de su trabajo, y de conformi--

dad con el puesto, depende directamente del Ge-

rente, de los Jefes de Oficina de Medios y de Do 

cumentaci6n y Datos, así como del Responsable de 

Distribuci6n. Indirectamente, depende de auxili~ 

res técnicos o administrativos. No ejerce super

visi6n. 

b) Responsabilidad. 

Su responsabilidad consiste en realizar diligen-

temente su trabajo para evitar repeticiones o san 

clones administrativas. La naturale:a de su traba 

jo exige discreci6n, honestidad y lealtad institu 

cional. 

e) Toma de decisiones. 

No toma decisiones, se limita a cumplir instrucci2 

nes precisas. 



•• 184 

d) Conocimientos y experiencia. 

Debe poseer certificado de primaria, y preferent~ 

mente de secundaria. En el caso de los choferes y 

motociclistas es necesario que posean licencia de 

manejo y tengan una experiencia mínima de 2 años 

en conducci6n de vehículos. En el caso de los ªY!! 

dantes, no es necesario que tengan experiencia. 

e) Esfuerzo y ambiente físico. 

El esfuerzo que realiza es primordialmente físico; 

por lo general trabaja fuera de la oficina; y - -

usualmente se le exige la realiiaci6n de tareas 

rutinarias y manuales. 

f) Tiene horario fijo, aunque eventualmente deba labo 

rar más allá de la jornada normal, como es el caso 

del chofer del Gerente. Los motociclistas comien

zan a laborar a las 4:00 A.M., lo mismo que el Ay!! 

dante de Medios. 
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9. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS BASICOS DE OPERACION. 

9.1 Procedimiento de análisis de medios de comunicaci6n,

documentos especializados y eventos específicos. 

9.1.1 Análisis de los medios de comunicaci6n. 

9.1.1.l 

9.1.1.2 

La Gerencia y Subgerencia de Prensa, Difusi6n 

y Relaciones Públicas estudian conjuntamente_ 

los medios de comunicaci6n masiva, principal

mente de la prensa nacional, con el prop6sito 

de seleccionar los más id6neos en funci6n de 

los intereses del Banco, fundamentando dicha 

selecci6n en diversos criterios, tales como:

alcance cuantitativo; perfil del lector; ra-

dioescucha o televidente; orientaci6n; expe-

riencia de la organizaci6n y colaboradores; -

costo de la informaci6n o publicidad, etc. 

Asimismo, desarrollan las normas, caracterís

ticas y categorías a que debe sujetarse el -

análisis. 

Se elabora un programa-presupuesto para el 

análisis de los medios de comunicaci6n (en 

qué periodos se van a analizar los medios, 

diaria, semanal. mensual, trimestral, semes-

tral o anualmente; quiénes serán los respons~ 

bles del análisis; y, a cuánto ascenderán los 

costos). 

Este programa se elabora en forma conjunta -

por la Gerencia, Subgerencia y el Departamen

to de Análisis. 
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Se somete el programa a la aprobaci6n de la -

Subdirecci6n de Control Interno. 

En base al programa aprobado, el área de Dis

tribuci6n de la Oficina de Producci6n del De-

partamento de Difusi6n, establece rutas para_ 

recopilar diariamente peri6dicos y revistas,_ 

acudiendo a sus oficinas en las primeras ho-

ras del día y recogiendo tres juegos de cada 

medio para llevarlos a la Oficina de Medios, 

donde se realiza el análisis. Esta actividad 

está concretamente a cargo de los motociclis-

tas. 

Los Analistas de la Oficina de Medios reciben 

los juegos de peri6dicos y revistas, selecci~ 

nando la informaci6n que se considere de inte 

rés para el Banco por medio de un sefialamien

to a base de colores, para su posterior clas~ 

ficaci6n, análisis, calificaci6n y síntesis. 

Los Analistas y el Auxiliar de la Oficina de_ 

Medios, clasifican la informaci6n en noticias, 

comentarios o declaraciones, determinando la_ 

importancia de los mismos (relevante, consi--

derable, ~o irrelevante). 

Finalmente, los analistas califican la orien

taci6n de la informaci6n en ~able, desfa

vorable o ~· 

Al tiempo que se realizan estas activida<lcs,

en formas especiales se van elaborando la 
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síntesis y los Índices que se requieren para_ 

localizar la informaci6n. 

El Auxiliar y el Ayudante de la bficina de Me 

dios recortan y pegan las noticias, comenta-

rios y declaraciones en formas especiales de! 

tinadas para ello. Mientras tanto, los Analis 

tas formulan el índice total y la hoja de con 

centraci6n del día. 

Una vez que la informaci6n está recortada y -

pegada, así como elaborados los Índices y la 

hoja de concentraci6n, los Analistas de la -

Oficina de Medios ordenan la informaci6n para 

su revisi6n. 

El Jefe de la Oficina de Medios revisa la in

formaci6n y, de ser ~sta procedente, ordena -

su mecanografía. 

9.1.1.10 Las Secretarias del Departamento de Análisis_ 

escriben a máquina la hoja de concentraci6n, 

la síntesis, los índices y complementan los -

cuadros indicadores de cada recorte periodís

tico. 

9.1.1.11 Una vez terminado el trabajo mecanográfico, -

el material se fotocopia, formando los juegos 

correspondientes el Auxiliar y el Ayudante de 

la Oficina de Medios, así como las Secreta- -

rias del Departamento de Análisis. 

9.1.1.12 Una vez formados los juegos de la.informaci6n, 

proceden a la cncuadernaci6n el Ayudante y el 
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Auxiliar de la Oficina de Medios, asf como -

las Secretarias del Departamento de Anfilisis 

para preparar su distribuci6n. 

9.1.1.13 Los motociclistas del área de Distribuci6n -

reciben las carpetas correspondientes para -

llevarlas al domicilio de los funcionarios -

que se les indiquen. 

Posteriormente, el Ayudante de la Oficina de 

Medios llevará las carpetas que se deban en

tregar en las oficinas previstas. 

9.1.1.14 Un ejemplar del análisis de la informaci6n • 

lo recibe diariamente la Ofi~ina de Documen

taci6n y Datos para su archivo. 

9.1.1.15 En base al archivo, la Oficina de Documenta

ci6n y Datos pone a disposici6n el documento 

para su consulta por parte de los funciona-

ríos, y específicamente para posteriores eva 

luaciones por parte de la propia Oficina o -

de la de Medios. 

9.1.1.16 Las Oficinas de Medios y Documentaci6n y Da

tos del Departamento de Análisis, consultan_ 

peri6dicamente el archivo para realizar las_ 

evaluaciones de informaci6n que se conside-

ren de interés para el Banco. 
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9.1.2 Análisis <le Jocumentos especializados. 

9.1.Z.1 

9.1.2.2 

9.1.2.3 

9.1.2.4 

La Gerencia y Subgerencia <le Prensa, Difu-

si6n y Relaciones Públicas, así como el De

partamento <le AnGlisis, estudian los t6pi-

cos que <lebun analizarse: financieros, agr~ 

pecuarios, econ6micos, políticos, sociales, 

culturales, etc. 

Por otra parte, establecen las característi 

cas y criterios que <lebe poseer el análisis. 

Asimismo, realizan la selecci6n <le documen

tos especializados para el mismo prop6sito_ 

de análisis. 

Se elabera un programa-presupuesto para el_ 

análisis de los documentos especializados -

(en que periodos se van a analizar los doc~ 

mentos-semanal, mensual, trimestral, semes

tral o anualmente; qui6nes serGn los respon 

sables del análisis; a cuánto ascenderán -

los costos; en base a qué categorías se de

sarrollará el análisis, etc.). 

Este programa se elabora conjuntamente en-

tre la Gerencia, la Subgerencia y el Depar

tamento de Análisis. 

Se somete el programa a la aprobaci6n de la 

Subdirecci6n de Control Interno. 

En base al programa aprobado, la Oficina de 

Enlace del Departamento de Difusi6n ordena_ 

la suscripci6n o compra de los documentos -
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previamente seleccionados. 

El Analista de la Oficina de Documentaci6n y 

Datos recibe los documentos por parte de la_ 

Oficina de Enlace, seleccionando la informa

ci6n que se considere de interés, para su -

posterior clasificaci6n, an6lisis y reseña. 

El Analista y el Auxiliar de la Oficina de -

Documentaci6n y Datos clasifican y analizan_ 

la informaci6n, elaborando una reseña de los 

documentos. 

Al tiempo que se realizan estas actividades, 

en formas especiales se van elaborando la -

síntesis y los Índices que se requieran pa

ra localizar la informaci6n. 

El Analista de la Oficina de Documentaci6n y 

Datos ordena la informaci6n para su revisi6n. 

El Jefe de la Oficina de Documentaci6n y Da

tos revisa la reseña y, en caso de ser ésta 

procedente, ordena su mecanografía. 

Las Secretarias del Departamento de Análisis 

escriben a máquina la reseña de los documen

tos, el indice y la síntesis. 

9.1.2.10 Una vez terminado el trabajo mecanogr6fico,_ 

el material se fotocopia, formando los jue-

gos correspondientes el Auxiliar y el Ayuda~ 

te de la Oficina de Documentaci6n y Datos, -

así como las 5ecretarias del Departamento de 

An!Ílisis. 
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9.1.2.11 Una vez formados los juegos de la resefia, -

proceden a la encuadernaci6n el Ayudante y_ 

el Auxiliar de la Oficina de Medios, así c~ 

mo las Secretarias del Departamento de Aná

lisi:;. 

9.1.2.12 El Ayudante de la Oficina de Documentaci6n 

y Datos llevará las carpetas correspondien

tes a los funcionarios que se le indiquen. 

9.1.2.13 Un ejemplar de la rcsefia de los documentos 

se envía al archivo de la propia Oficina de 

Documentaci6n y Datos. 

9.1.2.14 En base al archivo, la Oficina de Documenta 

ci6n y Datos pone a disposici6n el documen

to para su consulta por parte de los funci~ 

narios, y específicamente para posteriores_ 

evaluaciones por parte de la propia Oficina 

o de la de Medios. 

9.1.2.15 Las Oficinas de Medios y de Documentaci6n y 

Datos consultan peri6dicamente el archivo -

para realizar las evaluaciones de informa-

ci6n que se consideren de interés. 



•• 193 

9.1.3 Análisis de eventos específicos. 

9.1.3.1 

9.1.3.2 

9.1.3.3 

9.1.3.4 

La Gerencia y la Subgerencia de Prensa, Difu 

si6n y Relaciones P6blicas, así como el De-

partamento de Análisis, estudian y seleccio

nan conjuntamente aquellos eventos que deban 

analizarse de carácter financiero, agropccu! 

rio, político, econ6mico, social, cultural,_ 

etc, Por otra parte, definen las peculiarid! 

des que deba atender el análisis de los eve~ 

tos específicos. 

Se elabora un programa-presupuesto para aná

lisis de eventos específicos~(en qué perio-

dos se van a analizar mensual, trimestral, -

semestral o anualmente; quiénes serán los -

responsables del análisis y a cuánto ascende 

rán los costos; qué eventos se van a anali-

zar, por qué razones, en qué fechas, a qué -

lugares se va a asistir, etc,). 

Este programa se elabora conjuntamente entre 

la Gerencia, la Subgerencia y el Departamen

to de Análisis. 

Se somete el programa a la aprobaci6n de la 

Subdirecci6n de Control Interno. 

En base al programa aprobado, el Analista de 

la Oficina de Documentaci6n y Datos asiste -

al evento previamente seleccionado, recopi-

lando toda aquella informaci6n que considere 

de interés, para su posterior resefia, - -
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análisis y evaluaci6n. 

El Analista y Auxiliar de la Oficina de Docu 

mentaci6n y Datos, en base a la informaci6n 

recopilada, elaboran la reseña del evento. 

El Analista y el Auxiliar de la Oficina de -

Documentaci6n y Datos anali:an la reseña pa

ra su posterior evaluaci6n. 

El Analista y el Auxiliar de la Oficina de -

Documentaci6n y Datos elaboran una cvalua- • 

ci6n del evento reseñado. 

El Analista de la Oficina de Documentaci6n y 

Datos ordena la informaci6n para su revisi6n. 

El Jefe de la Oficina de Documentaci6n y Da· 

tos revisa la reseña y la evaluaci6n y, en • 

caso de ser ésta procedente, ordena su meca· 

nografía. 

9.1.3.10 Las Secretarias del Departamento de Análisis 

escriben a máquina la reseña y evaluaci6n ·• 

del evento. 

9.1.3.11 Una vez terminado el trabajo mecanográfico,_ 

el material se fotocopia, formando los jue-· 

gos correspondientes el Auxiliar y el Ayuda~ 

te de la Oficina de Documentaci6n y Datos, • 

as1 como las Secretarias del Departamento de 

Análisis. 

9.1.3.12 Una vez formados los juegos de la reseña y • 

evaluaci6n, proceden a la encuadernaci6n el 

Auxiliar y el Ayudante de la Oficina de Doc~ 
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mentaci6n y Datos, así como las Secretarias 

del Departamento de Análisis. 

9.1.3,13 El Ayudante de la Oficina de Documentaci6n 

y Datos llevar6 las carpetas correspondien

tes a los funcionarios que se le indiquen. 

9.1.3.14 Un ejemplar de la resefia del evento(s) lo -

recibe el archivo de la Oficina de Documen

taci6n y Datos. 

9.1.3.15 En base al archivo, la Oficina de Documenta 

ci6n y Datos pone a disposici6n la resefia y 

evaluaci6n para su consulta por parte de 

los funcionarios, y específ!camente para 

posteriores evaluaciones por parte de la 

propia Oficina o de la de Medios. 

9.1.3.16 Las Oficinas de Medios y de Documentaci6n y 

Datos consultan peri6dicamente el archivo -

para realizar las evaluaciones que se consi 

deren de interés. 
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9.2 Procedimiento para la difusi6n de informaci6n noticiosa, 

publicitaria o t~cnica. 

9.2.1 De difusi6n de informaci6n noticiosa o publicitaria. 

9.2.1.1 La Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones Pú

blicas recibe solicitud por parte de las distin

tas áreas del Banco para llevar a cabo trabajos_ 

de informaci6n noticiosa o publicitaria, tales -

como : boletines de prensa, entrevistas de pren

sa, conferencias de prensa, publicidad, televi-

si6n, radio, cine, cartelería, etc. 

9.2.1.2 

9.2.1.3 

9.2.1.4 

La Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones Pú

blicas define la viabilidad de la solicitud de -

difusi6n de informaci6n noticiosa en medios, pu

blicidad, carteles, entrevistas, conferencias, -

etc. 

Se somete la solicitud a la aprobaci6n de la Sub 

direcci6n de Control Interno. 

En base a la solicitud aprobada, la Gerencia de_ 

Prensa, Difusi6n y Relaciones Públicas ordena al 

Departamento de Difusi6n realice lostrabajos ne

cesarios. Se planea y elabora un programa id6neo 

a cada solicitud. Para difusi6n de informaci6n -

noticiosa en medios masivos o selectivos, se eli 

girán los más adecuados en funci6n de los intcr~ 

ses del Banco, lo cual se fundamentará en diver

sos criterios, tales como : alcance cuantitati-

vo; perfil del lector, radioescucha, televidcn-

te; orientaci6n; experiencia de la organizaci6n_ 
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y colaboradores; costo; etc. 

Para publicidad se seleccionar6n aquellos medios, 

impresoras o despachos privados que ofrezcan la_ 

mejor calidad, costo y oportunidad en el desarro 

llo y entrega de los trabajos. 

El Departamento de Difusi6n ordena a la Oficina 

de Producci6n que produzca la informaci6n id6nea 

a la solicitud: la Secci6n de Informaci6n redac

ta el boletín para prensa, radio ó televisi6n; -

establece contacto con los medios de comunica- -

ci6n para arreglar conferencias y entrevistas de 

prensa; elabora textos para el boletín interno -

de noticias o para audiovisuales; etc. La Sec- -

ci6n de Dibujo elabora disefios para el boletín -

interno de noticias; para los carteles de promo

ci6n deportiva, social o cultural; prepara dise

fios para informaci6n noticiosa; etc. 

9.2.1.6 'La Subgerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones 

9.2.1. 7 

9.2.1.8 

Públicas supervisa el trabajo, tanto en los as-

pectos de fondo como en los de forma. 

Una vez concluido el trabajo, la Subgerencia de 

Prensa, Difusi6n y Relaciones Públicas acude a -

la unidad solicitante del servicio, a fin de ob

tener su conformidad antes de ordenar su di fu- -

si6n, impresi6n o edici6n. 

Una vez aprobado el trabajo, el Departamento de_ 

Difusi6n ordena a la Oficina de Producci6n difu~ 

da la informaci6n noticiosa en medios; o a la 
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Oficina de Enlace, la impresi6n o edici6n, se-

gún corresponda a la solicitud. 

La Oficina de Producci6n recibe la informaci6n 

y procede a su distribuci6n entre los diversos 

medios de comunicaci6n, a través del área de --

Distribuci6n. 

9.2.1.10 La Oficina de Enlace, en base a los criterios -

previamente establecidos de selecci6n y de - -

acuerdo a las características de la impresi6n o 

edici6n procede a solicitar al Departamento de 

Servicios Gráficos de la Gerencia de Bienes y -

Servicios la realizaci6n del trabajo; o bien, a 

esa misma Gerencia que gire sus instrucciones 

para la contlataci6n de los servicios de talle

res que se le indique. 

9.2.1.11 El Departamento de Servicios Gráficos de la Ge

rencia de Bienes y Servicios ordena a los talle 

res se realice el trabajo de impresi6n o edi- -

ci6n. Si esto no fuera posible, la Gerencia de 

Bienes y Servicios lleva a cabo la contrataci6n 

de los servicios de impresi6n o edici6n que se_ 

le indique por la Gerencia de Prensa. Difusi6n 

y Relaciones Públicas. 

9.2.1.12 La Oficina de Medios del Departamento de Análi

sis y las de Enlace y Producci6n del Departame~ 

to de Difusi6n, supervisan el trabajo, según --

sea el caso : 

La Oficina de Medios supervisa que la informa--



•• 199 

ci6n noticiosa aparezca en los medios seleccio

nados, en los términos establecidos con los mis 

mos. 

La Oficina de Divulgaci6n supervisa el trabajo_ 

que se realice en materia de impresi6n o edi- -

ci6n. 

Una vez concluidos los trabajos relativos a la_ 

informaci6n noticiosa o a los de impresi6n y -

edici6n, la Oficina de Enlace supervisa los té! 

minos establecidos en la petici6n de servicio, 

tales como: cantidad, calidad, oportunidad y --

costo. 

9.2.1.13 Una vez concluidos los trabajos de impresi6n o 

edici6n, la Oficina de Divulgaci6n procede a 

distribuir la informaci6n en los lugares que se 

le indiquen. 

Un ejemplar de la informaci6n noticiosa y uno -

de la impresi6n o edici6n se enviará al archivo 

de la Oficina de Documentaci6n y Datos para su 

guarda y posterior consulta. 

9.2.1.14 La Oficina de Enlace verifica que la factura -

que se le presente por parte del impresor, edi

tor o por cualquiera de los medios, sea canse-

cuente a los términos establecidos en cuanto a_ 

la calidad del trabajo presentado. En caso de -

estar correcta, la presenta al Gerente de Pren

sa, Difusi6n y Relaciones Pablicas. 

9.Z.1.15 El Gerente de Prensa, Difusi6n y Relaciones 
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Públicas autoriza el pago de la factura de di-

fusi6n, impresi6n o edici6n, para fines de in-

formaci6n o publicidad. 

9.2.1.16 La Gerencia de Bienes y Servicios recibe dicha_ 

factura debidamente autorizada por el Gerente -

de Prensa, Difusi6n y Relaciones Públicas, para 

su correspondiente liquidaci6n. 
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9. 2. 2 Divulgaci6n Técnica. 

9. 2. 2 .1 

9.2.2.2 

9.2.2.3 

9. 2. 2. 4 

9. 2. 2. s 

'El Comité de Divulgaci6n Técnica' del Banco recibe_ 

solicitud por parte de las distintas áreas del mismo 

para publicaciones y ediciones de carácter técnico. 

'El Comité de Divulgaci6n Técnica' en sesi6n, selec

ciona y aprueba aquellas publicaciones o ediciones -

de carácter técnico que debe emitir el Banco en apo

yo de sus programas y actividades. 

La Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones PÚbli-

cas recibe la solicitud de impresi6n, edici6n o cir

culaci6n de publicaciones de carácter técnico por -

parte del 'Comité de Divulg~ci6n Técnica'. 

La Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones PÚbli-

cas ordena al Departamento de Difusi6n realice los -

trabajos necesarios. Se planea y elabora un programa 

de impresi6n, edici6n o circulaci6n de material téc

nico, definiendo criterios de costo, calidad, oport~ 

nidad, etc. 

La Subgerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones Pú-

blicas supervisa el trabajo, tanto en los aspectos -

de fondo como en los de forma. 

9.2.2.6 Una vez concluido el trabajo, el Gerente de Prensa,-

9.2.2.7 

Difusi6n y Relaciones Públicas lo somete a la aprob! 

ci6n del 'Comité de Divulgaci6n Técnica'. 

Una vez aprobado el trabajo, el Departamento de Dif~ 

si6n ordena a las Oficinas de Divulgación y Enlace -

la impresi6n, edici6n o circulaci6n de las publica-

cienes. 
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Las Oficinas de Divulgaci6n y Enlace, en base a los 

criterios previamente establecidos de selecci6n y -

de acuerdo a las características de la impresi6n o_ 

edici6n procede a solicitar al Departamento de Ser

vicios Gr&ficos de la Gerencia de Bienes y Servi- -

cios la realizaci6n del trabajo; o bien, a esa mis

ma Gerencia que gire sus instrucciones para la con

trataci6n de los serv~cios que se le indiquen. 

El Departamento de Servicios Gr&ficos de la Geren-

cia de Bienes y Servicios ordena a los talleres se 

realice el trabajo de impresi6n o edici6n. Si esto_ 

no fuere posible, la Gerencia de Bienes y Servicios 

lleva a cabo la contrataci6n de los servicios do !~ 

presi6n o edici6n que se le indiquen por la Geren-

cia de Prensa, Difusi6n y Relaciones PGblicas. 

9.2.2.10 Las Oficinas de Divulaci6n y Enlace del Departamen-

to de Difusi6n supervisan el trabajo, segGn sea el_ 

caso: La Oficina de Divulgaci6n supervisa el traba

jo que se realice en materia de impresi6n o edici6n. 

Una vez concluidos los trabajos de impresi6n o edi

ci6n, la Oficina de Enlace supervisa que se ajusten 

a los t6rminos establecidos en la petici6n de servl 

cio, tales como : cantidad, calidad, oportunidad, -

costo, etc. 

9.2.2.11 Una vez concluidos dichos trabajos, la Oficina de -

Divulgaci6n procede a distribuirlos en los lugares_ 

que se le indique. 
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Un ejemplar de la impresi6n o edici6n se enviará al 

archivo de la Oficina de Documentaci6n y Datos para 

su guarda y posterior consulta. 

9.2.2.12 La Oficina de Enlace verifica que la factura que se 

le presente por parte del impresor o editor, sea 

consecuente a los términos establecidos en cuanto a 

la calidad del trabajo presentado. En caso de estar 

correcta, la presenta al Gerente de Prensa, Difu- -

si6n y Relaciones Públi~as para su aprobaci6n. 

9.Z.2.13 El Gerente de Prensa, Difusi6n y Relaciones PÚbli-

cas autoriza el pago de la factura de impresi6ri o -

edici6n. • 

9.Z.2.14 La Gerencia de Bienes y Servicios recibe dicha fac

tura debidamente autorizada por el Gerente de Pren

sa, Difusi6n y Relaciones Públicas, para su corres

pondiente liquidaci6n. 



-
e.e r=t'!lCCECIM2SNTO l='ARA LA CIFUSICN ce INFCRMACION 

~OTICIOSA 1 PUBLICITARIA O TECNICA 

.......... ., ........ , ... ,..., ... .. ..... ,.... . ... ,. .. _ .... .. 

~.::·· 
l..=.::.J ~---------------------

'-----------....,------------~ 
r 
i 

N 
o -... 00 

N 

" 



.. 205 

9.3 Procedimiento para las actividades de relaciones públicas 

internas y externas. 

9.3.l De relaciones públicas externas. 

9.3.1.l 

9.3.1.2 

9.3.1.3 

9.3.1.4 

La Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones Pú-

blicas recibe solicitud por parte de las distin-

tas áreas del Banco para que se brinde alguno de_ 

los siguientes servicios :informaci6n en la mate

ria sobre alguna instituci6n o persona externa al 

Ba~co; establecimiento de enlace con dependencias 

públicas o privadas; atención de eventos especia

les u organizaci6n de eventos sociales. 

La Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones Pú-

blicas define la viabilidad de la solicitud y, en 

su caso, autoriza su at'enci6n. 

En base a la solicitud aprobada, el Departamento_ 

de Relaciones Públicas realiza los trabajos nece

sarios: planea y elabora un programa idóneo al -

planteamiento de cada solicitud, ordenando su re! 

lización a la Oficina de Relaciones Públicas Ex-

ternas. 

La Oficina de Relaciones Públicas Externas, en b! 

se al programa previamente establecido para cada_ 

caso, otorga el servicio según la solicitud: rec! 

ba y proporciona informaci6n de dependencias o -

personas externas al Banco, a través de la Ofici

na de Documentaci6n y Datos; establece contacto -

con instituciones públicas o privadas; ofrece ap~ 

yo en la organización de eventos especiales; -
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o bien, organiza eventos de carácter social. 

En caso de que la petici6n de la unidad solicitan

te se refiera al envío de informaci6n sobre alguna 

instituci6n o persona externa al Banco, la Oficina 

de Relaciones Públicas Externas, en base a la in-

formaci6n procesada con anterioridad, solicita a -

la Oficina de Documentaci6n y Datos proporcione la 

informaci6n requerida. 

La Oficina de Documentaci6n y Datos, por medio de_ 

su archivo, proporciona la informaci6n a la unidad 

solicitante. 

Si la petici6n de la unidad solicitante se refiere 

al servicio de establecer contacto con alguna ins

ti tuci6n pública o privada externa al Banco, la 

Oficina de Relaciones Públicas Externas propone el 

mecanismo para establecer contacto con la entidad_ 

de que se trate, mismo que se somete a la aproba-

ci6n del Gerente de Prensa, Difusi6n y Relaciones_ 

Públicas, así como de la propia unidad solicitante. 

En caso de ser aprobada la propuesta, la Oficina -

de Relaciones Públicas Externas establece el con-

tacto requerido. 

Si el servicio solicitado se refiere a la organiz! 

ci6n o atenci6n de eventos especiales en aspectos_ 

como apoyo de edecanes, contrataci6n de local, -

sonido, atenci6n al público asistente, etc., la -

Oficina de Relaciones Públicas Externas es auxilia 

da por la de Enlace del Departamento de Difusi6n -
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para la contrataci6n de los servicios que se va-

yan a brindar. 

Una vez contratados los servicios, la Oficina de 

Relaciones Públicas Externas lo notifica a la uni 

dad solicitante y supervisa que el evento se <lesa 

rrolle de conformidad a lo programado. 

En caso de que la pctici6n de la unidad solicitan 

te se refiera a la organizaci6n de algún evento -

de cará~ter social, la Oficina de Relaciones Pú-

blicas Externas solicita al Departamento de Difu

si6n el apoyo para difundir la informaci6n relati 

va, ya sea interna o externamente, y la Oficina -

de Enlace le auxilia en la contrataci6n de servi

cios tales como : locales, conjuntos musicales, -

sonido, comida, arreglos florales, etc. 

La unidad solicitante realiza el evento y la Ofi

cina de Relaciones Públicas Externas supervisa -

que éste se desarrolle de conformidad a lo progr~ 

mado. 

9.3.2 De relaciones públicas internas. 

9. 3. 2 .1 

9. 3. 2. 2 

La Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones Pú-

blicas recibe solicitud por parte de las distin-

t~s áre3s del Banco para que se brinden diversos_ 

servicios : promoci6n de actividades deportivas,_ 

sociales o culturales; o bien, difusi6n de infor

maci6n en el Boletín Interno de Noticias. 

La Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones Pú-

blicas define la viabilidad de la solicitud y, en 
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su caso, ordena al Departamento de Relaciones Pú 

blicas se atienda el trabajo. 

En base a la solicitud a probada, el Departamen

to de Relaciones PÚ~licas fija la estrategia a -

seguir; Planea, elabora y supervisa un programa_ 

según sea el caso de cada solicitud y ordena a -

la Oficina de Relaciones Públicas 1nternas que -

realice la promoci6n deportiva, social o cultu-

ral; o la difusi6n en el Boletín Interno de Noti 

cias. 

La Oficina de Relaciones Públicas Internas, en -

base al programa previamente estgblecido para c~ 

da caso, otorga el servicio id6neo a cada solic! 

tud : promueve actividades deportivas, sociales_ 

o culturales; o bien, difunde informaci6n en el 

Boletín Interno de Noticias; para lo cual toma -

en consideraci6n diversos criterios, tales como: 

costos de contrataci6n de servicios, publicidad_ 

o propaganda del evento; compra de material;etc. 

Si el servicio solicitado se refiere a activida

des deportivas, la Oficina de Relaciones Públi-

cas Internas realiza los trabajos necesarios pa

ra su promoci6n : por medio de la Oficina de Re

laciones Públicas Externas establece contacto -

con dependencias públicas o privadas que tengan_ 

como objetivo promover el deporte; orienta la di 

fusi6n en medios de comunicaci6n o hacia el per

sonal de la Instituci6n a través del Departamen-
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to de Difusi6n; fija políticas de costos en uni

formes, locales, campos deportivos, etc. 

El Departamento de Prestaciones Sociales de la -

Gerencia de Personal fija las normas a las que -

se sujetará la promoci6n deportiva. 

Si la petici6n de servicio se refiere a activida 

des socio-culturales, la Oficina de Relaciones -

Públicas Internas llevará a cabo los trabajos n!:_ 

cesarios para su promoci6n, tales como : el est! 

blecimiento de contactos a través de la Oficina 

de Relaciones Públicas Externas con dependencias 

públicas o privadas que pudiesen proporcionar -

apoyo en la atenci6n de eventos socio-culturales; 

orienta la difusi6n de los eventos en medios de_ 

comunicaci6n o hacia el personal de la Institu-

ci6n a través del Departamento de Difusi6n; etc. 

El Departamento de Prestaciones Sociales de la -

Gerencia de Personal fija las normas a las que -

se sujetará la promoci6n socio-cultural; la Ofi

cina de Promotoras Voluntarias establece priori

dades y, en lo general, sanciona dicha promoci6n. 

Si el servicio solicitado se refiere a la difu-

si6n de informaci6n en el Boletín Interno de No

ticias, la Oficina de Relaciones Públicas Inter

nas prepara dicha informaci6n para su publica- -

ci6n en el Boletín. 

El Consejo Editorial del Boletín, presidido por_ 

la Gerencia de Personal, analiza la informaci6n_ 
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destinada al mismo. En caso de encontrarla id6-

nea, la aprueba y la envía al Gerente de Prensa, 

Difusi6n y Relaciones Públicas para su revisi6n. 

Una vez revisado el contenido del Boletín Inter

no de Noticias por parte del Gerente de Prensa,

Difusi6n y Relaciones Públicas, se procede a su 

edici6n como responsabilidad de la Oficina de Re 

laciones Públicas Internas, la cual solicita al_ 

Departamento de Difusi6n el apoyo correspondien

te. 

El Departamento de Difusi6n prepara la edici6n -

relativa. 

La Oficina de Enlace ordena la impresi6n al De-

partamento de Servicios Gráficos o prop~ne la -

contrataci6n externa del servicio, lo cual some

te al Gerente de Prensa, Difusi6n y Relaciones -

Públicas para la aprobaci6n. 

Las Oficinas de Relaciones Públicas Internas y -

de Divulgaci6n, supervisan los trabajos de impr~ 

si6n. 

Una vez concluidos, la Oficina de Relaciones Pú

blicas Internas recibe los trabajos y los somete 

a la aprobaci6n del Gerente de Prensa, Difusi6n_ 

y Relaciones Públicas para su distribuci6n. 

Una vez autorizada ésta, se envía el Boletín In

terno de Noticias a la Gerencia de Personal para 

que se reparta por medio de n6mina. 

l 
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MECANISMOS DE COORDINACION INTER-INSTITUCIONAL. 

10.1 Generales. 

10. l. 1 

10. l. 2 

10. l. 3 

La Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones Pú

blicas plantea a la Subdirecci6n de Control In--

terno sus necesidades de recursos materiales, --

servicios, recursos financieros y personal para_ 

el cumplimiento de sus programas y objetivos. 

La Subdirecci6n de Control Interno aprueba los -

programas-presupuesto y solicita se proporcionen 

a la Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones -

Públicas los recursos que requiera para su ade--

cuado funcionamiento. •. 

En base a los programas-presupuesto aprobados p~ 

ra la Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones 

PÚbl icas. 

a) La Gerencia de Bienes y Servicios le propor--

ciona los recursos materiales y servicios co-

rrespondientes. 

b) La Gerencia de Presupuesto le proporciona los 

recursos financieros correspondientes. 

c) La Gerencia de Personal le proporciona los re 

cursos humanos corre~pondientes. 

10.2 En el análisis de medios de comunicaci6n, documentos 

especializados o eventos específicos. 

10. 2.1 

10. 2. 2 

La Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones Pú

blicas planea, dirige, organiza, coordina; opera, 

controla y evalúa el servicio de análisis. 

La Subdirecci6n de Control Interno aprueba el --
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programa-presup,ues to. 

Las unidades con jerarquía de Gerencia, similar o 

superior solicitan servicio de análisis de medios 

de comunicaci6n, documentos especializados o even 

tos específicos a la Gerencia de Prensa, Difusi6n 

y Relaciones Públicas. 

. 10. 3 En la difusi6n de informaci6n noticiosa, publicitaria 

o técnica. 

10.3.l 

10.3.2 

10.3.3 

10. 3. 4 

La Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones Pú--

blicas planea, organiza, dirige, coordina, opera, 

controla y evalúa el servicio de difusi6n notici~ 

sa, publicitaria o técnica. ~ 

La Subdirecci6n de Control Interno aprueba el pr~ 

grama-presupuesto del servicio do difusi6n de in

formaci6n. 

Las unidades con jerarquía de Gerencia, similar o 

superior, solicitan servicio de difusi6n de infor 

maci6n noticiosa o publicitaria a la Gerencia de_ 

Prensa, Difusi6n y Relaciones Públicas. La divul

gaci6n de informaci6n técnica, la solicita al 'Co 

mité de Divulgaci6n Técnica'. 

El 'Comité de Di vulgaci6n Técnica' (integrado por 

un representante de la Direcci6n General; un Se-

cretario; y un Representante por cada una de las 

siguientes unidades : Direcci6n Adjunta, Subdiref 

ciones Generales de Finanzas, Crédito, Administr! 

ci6n, Fiduciaria, y un representante de la Subdi

recci6n de Control Interno que recae en el Geron-
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te de Prensa, Difusi6n y Relaciones Públicas), -

solicita servicio de divufgaci6n de informaci6n_ 

técnica a la Gerencia de Prensa, Difusi6n y Rela 

cienes Públicas. 

El Departamento de Servicios Gráficos de la Ge-

rencia de Bienes y Servicios presta el servicio 

de impresi6n, edici6n y encuadernaci6n de infor

maci6n noticiosa, publicitaria o técnica. 

La Gerencia de Bienes y Servicios es el enlace -

para la contrataci6n y pago de facturas por ser

vicios de difusi6n de informaci6n noticiosa, pu

blicitaria o t6cnica. 

10.4 En las relaciones públicas externas e internas. 

10.4.1 La Gerencia de Prensa, Difusi6n y Relaciones Pú-

10.4.2 

10.4.3 

10. 4. 4 

blicas planea, organiza, dirige, coordina, opera, 

controla y evalúa el servicio de relaciones pú-

blicas externas e internas. 

La Subdirecci6n de Control Interno aprueba el -

programa-presupuesto del servicio de relaciones 

públicas externas e internas. 

La Gerencia de Personal norma los criterios de -

promoci6n deportiva y socio-cultural; preside el 

Consejo Editorial del Boletín Interno de Noti- -

cias; distribuye el Boletín entre el personal de 

la instituci6n por medio de n6mina. 

Las unidades con jerarquía de Gerencia, similar 

o superior, solicitan servicio de relaciones pú

blicas externas o internas: informaci6n; enlace; 
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atenci6n u organizaci6n de eventos; promoci6n de

portiva y socio-cultural; difusi6n de informaci6n 

destinada al personal. 

La Oficina de Promotoras Voluntarias establece -

las prioridades de eventos socio-culturales y so

licita servicios de apoyo en esta actividad. 

El Consejo Editorial del Boletín Interno de Noti

cias, presidido por la Gerencia de Personal, -

aprueba el contenido del Boletín y solicita su re 

visi6n y publicaci6n a la Gerencia de Prensa, Di

fusi6n y Relaciones Públicas. 
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ANEXO 7 



: 
.i:,' 

'.P R O G R AH A 

GERENCIA DE PRENSA, DIFUSIOll Y RELACIONES PUBLICllS 
PROGRAMA-PRESUPUESTO ANUAL (1979) 

OBJETIVO 
_____ R!_C_UJlli!.S.111.t!ANOS 

P U E S T O INGRfSO TOTAL .... ------------------------------·-. 
Pro rama-

1 

·~~. 

~;. 

~:: 
1• 
1¿ 

Planear, organizar, dlrl~ 
glr, coordinar, controlar 
y eva 1 uar las funciones • 
que tiendan a fortalecer 
la ln1agen externa e lnter. 
na de 1 Banco llatlona 1 de 
Crédl to RurJ 1 , S. A. 

Establecer un s Is tema de 
anA11sls y evaluatl6n de 
lnforni.ic Ión not lc lns.1, tt!c 
nlca y espr.cialhada que -
aparezca en medios masivos 
o selectivos de comunica-
clón; as 1 como la rese~a y 
evaluación de docun;cntos y 
eventos especificas, a .. 
efecto de prestar un ser-
vtclo oportuno para los -
funcionarios del Oanco. 

• . 

Gerente 
Sub91:rcnte 
Secretarla de Gerente 
Socretarla de Subger~nte 
Chofer de Gerente 

Jefe del Ocpa ·tamento de 
An.il lsls 
Jefe de la Oficina de ti!, 
dios 
Jefo de la Oficina de ll2 
cu111r11tac Ión y Datos 
Analista de Medios 
Ana 1 Is ta d11 l~dlos 
l\M 1 Is ta de Pocun;enta• 
ción y Datos 
Secretarla del Jefe del 
Onp,1rtamcnlo de An~l lsls 
Secrrtaria del Jefe del 
Oep,1rt.1r.;cnto de An.11 lsls 
Auxiliar de 14 Oficina 
de Medios 
Auxil lar de la Oficina de 
Uncumentación y Oalos 
Ayurlante de la Sección de 
Medios 
Ayudante de la Seccl6n de 
Documentación y Datos 

1104 ·ººº·ºº 510,000.00 
201,705.00 
201,705.00 

__ 1}! ,l4.Q.p.Q. 

$ l '928,650.00 

$ 381,650.00 

269,535.00 

269,535.00 
201,705.00 
201,705 .00 

201,705.00 

151,725.00 

151,725.00 

148,240.00 

148,240.00 

108,460.00 

__ 108,460.00 
$ 2'342,6íl5.00 

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS TOTAL 

Hobil larlo y equipo: 100,000.00 
Material de oficina: 50,000.00 
lnsunios de trabajo: .JJ!.i.Q.Q.Q.,.QQ. 

200,000.00 $ 2' 128,650.00 

Mobiliario y equipo: 328,500.0D 

Material de oficina: 265,000.0D 

lnsU111os de trabajo: 
Viajes: 
Vehfculos: 
Servicios: 

350,000.00 
150,000.00 
50,000.00 

100,000.00 

1 
1 

1 
f 
1 s 1 ',243,500.00 

l 
. ... . 

N ..... 
... O) 

ID .... 



3. Dlf•is16n 
3.1 lnfonnacl6n notl· 

closa y publicita 
ria. -

3.2 lnfonnac16n tfcn! 
ca. 

Difundir lnfonucldn noticio 
sa, tfcnlca-especlal Izada y
de publ lcldad sobre los ob· 
Jetivos, actlvldades,.y pro· 
gramas del Danco, a fin de • 
fortalecer su Imagen Interna 
y externa. 

Jefe del Departamento de 
Dlfusl6n 
Jefe de la Oficina de • 
Producción 
Jefe de la Oficina de En 
1.1ce -
Jefe de la Oficina de DI 
vul9.1ct6n -
Jefe de la Sección de In 
formación -
Jefe de la Sección de DI 
bajo -
Jefe do la Sección de Fo 
tografla -
Jefe de la Sección de • 
Prograíl;as y Selección 
Jefe di! la Sección de • 
Circulacl6n y Edición 
Redactor 
Dibujante 
Fot61¡rafo 
Fotóqrafo 
Lo1bora tor Is ta 
Sccrrt,1rla del Jefe del 
Oepartm:wnto de Difusión 
Ser.retarla del Jefe de 
la Oficina de Producción 
Secretarla del Jefe de • 
la Oficina de Enlace 
Secretarla del Jefe de 
la Oflcin.l de OlvJl9act6n 
Secretarla del Jefe de la 
Sección de lnform.1clón 
R~s11on~able de Oistrtbu· 
clón . 
l\uxll lar de la Of lclna de 
Enlace 
Aux 11 lar du la Sección de 
Programas y Selección 
Auxll IDr de la Sección de 
Edición y Circulac Ión 

s 381,650.00 

269,535.00 

269,535.00 

269,535.00 

201,705.00 

201,705.00 

201, 705.00 

201,705.00 

201,705,00 
174,930,00 
174,930.00 
174,930.00 
174 ,930.00 
174,930.00 

151,725.00 

114,240.00 

114,240.00 

114,240.00 

108,460.00 

146,240.00 

146,240.00 

148,240.00 

146,240.00 

Mobiliario y equipo: 
Material de oficina: 
Insumos de trabajo: 
Vehfculos: 
Difusión de Informa 

300,000.00 
50,000.00 

550,000.00 
120,000.00 

cl6n: - 5'000,000.00 
Publicidad: 5'000,000.00 
Información To!cnl· 
ca: 5'000,000.00 

1 

.. 



SUBTOTAL 

4. l!!!!.c~!fil!l!.m~ 
4.1 :telacloncs Públl· 

c;.s Internas 

4,2 ílt!loc1ones P~bl1· 
cas Externas 

Chofer 
l'.otoclcl 1sta 
Motoclcl 1sta 

Establecer un s1st~ma de re- Jefe del Or.partan1ento de 
taclones públicas Internas y R<'hclo1ws Públicas. 
externas qua perml ta h vio· J<-lc de la Orle loa de Re 
cu1aclón del personal del nan tac Iones Públ leas ·In ter:' 
co a los objl'tlvos ln~tlluclii r..1s 
nalP.s, as! como que facilite·· Jefe de la OrlclM de Re 
a los func1oMrios el contac 1Jclones Pühl leas Cxter:" 
to con instituciones y p,•rsii M~ 
nas externas al ml~i:.o, a fió Jefe de ta Sección de • 
de dar fluidez al 1091·0 de • Prr.111oc iSn Dl'portiva 
los objetivos o a la t•jecu· Jefe de ta Sección de • 
c1ón de las funciones yac· Promoción Social 
tlvtdades encor.icndadas. Jefe de ta Sección de • 

Pror.1oc Ión Cultural 
J"fc de ta Sección de • 
Bol el In Interno 
Ana 11 s la de íll'l ac Iones 
Públ teas Ex ternas 
Anallsl·l de Relaciones 
Públ leas [xll!rnas 
St'crct.1rla del Jefe del 
D~parta111cnto de Rclaclo 
np~ Públ leas -
Secretar!~ del Jefe de 
la Oficina de Relaciones 
Públ leas Internas 
Secrctal'la del Jefe de 
la Ofic lna de Rcldctones 
Públ leas Externas 
AuAllidr de ta Sección· 
de Promoción Deportiva 
Auxlt lar rlc la Sección • 
de Promoción Social 

131,240.00 
108,460.00 

~.4_6jl_,,Q_~ 

s 4 '617 ,455.00 

$ 381,650.00 

269,535.00 

269,535.00 

201,705.DO 

201, 705.00 

201,705,00 

201,705.00 

201,705.BO 

201,705.00 

151,725.00 

114,240.00 . 
114,240.00 

148,240,00 

148,240.00 

s 16'020,000.00 $ 20'637 ,455 .oo 

Mobiliario y equipo: 
Promoción Deport lva: 
Pro1110cl6n Social: 
Promoción Cultural: 
Bolelfn Interno: 
Atención de Even· 
tos: 
Organización Even· 
tos: 

100,000.00 
250,000.00 
500,000.00 
500,000.00 

l '200,000.00 

250,000.00 

750,000.00 



SUB TOTAL 

GMH TOTAL 

Auxiliar de la Seccldn -
de Promocidn Cultural 
Auxt11ar de la Seccldn -
de Boletfn Interno 

148,240.00 

148,240.00 

3'104,115.00 

$ 11'992,905.00 ................ 

3'550,000,00 $ 6'654~115.00 

$ 21 '013,500.00 $ 33'006,405.00 ............... . ............. . 

... 
,., 
•'I 



GERENCIA DE PRENSA, DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS 

PROGRAMA-PRESUPUESTO ANUAL (1979) 

PROGRAMA 

l. Direcci6n y Programaci6n 

2. Análisis de Informaci6n 

3. Difusi6n de informaci6n 
noticiosa, publicitaria 
y técnica 

4. Relaciones P6blicas Ex
ternas e Internas 

GRAN TOTAL 

(S I N T E S I S) 

RECURSOS HUMANOS 

$ 1'928,650.00 (5) 

2'342,685.00 (12) 

4'617,455.00 (26) 

3'104,115.00 (16) 

RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS 

$ 200,000.00 

1'243,500.00 

16'020,000.00 

3'550,000.00 

$21'013,500.00 
•==•===•=====s: 

T O T A L 

$ 2'128,650.00 

3'586,185.00 

20'637,455.00 

6'654 ,115.00 

$33'006,405.00 
====aaa=====a= 
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e o N e L u s 1 o N E s 

Aunque el caso aquí presentado corresponde a una pequeña -

dentro de la administración pÓblica federal, considera -

metodología y las técnicas utilizadas pueden servir de -

de base, seg6n sea el caso, en cualquier oficina de go

y más específicamente en aquellas unidades que tengan -

funciones de comunicación social. 

3.2 Como expusimos en este documento los factores de cambio se 

constantemente. Es indispensable preveer ante todos -

esos cambios. En primer lugar se deben ajustar a la realidad de 

laorganizaci6n, en segundo, al medio ambiente que rodea a cada_ 

organizaci6n y en tercero, el poder utilizar la metodología y -

técnicas adecuadas, para no caer en la espontaneidad e improvi

saciones. 

3.3. Como apuntamos en el punto anterior, hay que consid~rar -

la realidad de las organizaciones. Los cambios no deben ser ut6 

picos, sino que hay que analizar una serie de factores : recur

sos presupuestales, recursos materiales, recursos humanos y té~ 

nicos necesarios y adecuados al cambio. Sobre todo habría que -

• evaluar los momentos políticos en que se encuentra la organiza

ci6n. Se debe de contar con el apoyo para lograr el cambio en -

las mejores condiciones. No hay que buscar por sí mismo el efi

cientismo con el cambio, habrá que conseguir que los recursos -

existentes se adapten a la nueva organizaci6n, mediante cursos_ 

de capacitaci6n, motivaci6n, estímulos, buen ambiente de traba

jo. Analizar los presupuestos, el mobiliario y equipo, proccdi-
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mientes, funciones, sistemas, técnicas, cte. 

3.4 El medio ambiente que rodea a cada ~rganizaci6n pGblica es 

muy complejo, para tal efecto las herramientas que nos propor-

cionan otras ciencias resultan de primordial importancia para -

comprender con claridad aquéllas antes a las que se va a afee--

tar o beneficiar con el cambio. Se trata de que ciencias como -

la sicología, so~iología, economía, derecho, política nos ayu-

den a analizar y tomar la decisi6n más adecuada a cada caso. 

3.5 Las técnicas con que contamos en la actualidad : planea- -

ci6n, programaci6n, toma de decisiones, sistemas de informaci6n 

organizaci6n y métodos, sistemas de adquisiciones, administra--

~ ci6n por objetivos, administraci6n por programas, cte., deben -

de ser conocidas y empleadas en forma congruente en los cambios. 

El estudio de las organizaciones se puede realizar utili:ando -

en forma adecuada las técnicas ya enunciadas. 

. . 

3.6 Habría que apuntar en las conclusiones, como un ejemplo de 

cambio organizacional, un caso que tiene que ver en la actuali-

dad con todos los estudiosos y profesionales de la carrera de -

Administraci6n PGblica : la Reforma Administrativa, que en su -

inicio contempl6 el cambio de la Ley de Secretarías y Departa-

mentes de Estado por el de la Ley Orgánica de la Administraci6n 

PGblica Federal y posteriormente otros acuerdos como son el de_ 

Sectorizaci6n, CIDAP, Organizaci6n y Métodos, Oficinas de Infor 

maci6n, Sugerencias y Quejas, etc., así como de varias etapas -

del programa de Reforma Administrativa para evaluar sus result! 

dos. Cinco son los objetivos de la Reforma Administrativa : 

¡ 
~.· ~ . 
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organizar al gobierno para organizar al país; aportar la progr! 

maci6n como instrumento fundamental de gobierno; sistematizar -

la administraci6n y el desarrollo del personal público federal; 

contribuir al fortalecimiento de la organizaci6n política y del 

federalismo en México y, mejorar la administraci6n de justicia. 

Habría que considerar un punto muy importante que menciona - -

,\lejandro Carrillo Castro en el libro titulado "Administraci6n 

Pública y Cambio Social" y dice "Cabría aclarar que las etapas_ 

·en las que se ha dividido el proceso de reforma administrativa_ 

, son meras convenciones para análisis y evaluaci6n, ya que en --

realidad se trata de una tarea permanente que debe orientarse -

'a alcanzar el modelo de país al que aspiramos para el siglo pr~ 

·: ximo". 

•·Al respecto, yo señalaría que a la fecha dicha Reforma no ha p~ 

. dido cumplir con sus prop6sitos y posiblemente no los logre en_ 

~un futuro, porque no ha ajustado sus programas a varios de los 

,siguientes puntos que ya he tocado con anterioridad en las con· 
; 

'clusiones : l. Sus programas no se han podido realizar en su to 

·~alidad porque no han sido enfocados a la realidad del pueblo -
¡ 
[mexicano. 2. No se ha podido cambiar la mentalidad tradicional 
' l~· -

¡:·del personal público, que viene arrastrando vicios de tiempos -
r· 

i.atrás. Estas personas que son las encargadas a realizar en la -
'/.,'. 

f,práctica las nuevas disposiciones no han querido o podido poner 
F 

~n operaci6n los mismos y es que estos cambios afectan intere-
~ 

~es particulares o institucionales. 3. La Reforma Administrati-
1' 

ra no ha podido ser globalizadora, los cambios se han realizado 

~n forma particular, atacando a veces problemas de coordinaci6n, 

~veces de capacitaci6n, a veces de informaci6n, a veces de 



( 
\ 
t 
l 

•• 216 

servicios, cte. 

Estos puntos tratados nos conlleva a reflexionar que los cstu--

dios o investigaciones realizadas con nntcriori<lad no fueron -

ajustados a la realidad y la decisi6n política de implantarla -

no ha cumplido con los prop6sitos enunciados. Es necesario y el 

país los requiere que el gobierno a trav6s de su administraci6n 

pública cumpla con ciertos objetivos como son : brindar bienes_ 

y servicios a la sociedad, mínimos de bienestar, justicia, em-

pleo, distribuci6n equitativa del ingreso. 

3.7 La toma de decisiones es una parte fundamental en el pre-

sente trabajo. Para presentar a la autoridad que va a aprobar -

el proyecto se le debe de presentar un documento bien elaborado 

con alternativas y en base a investigaciones y análisis de la -

problemática de cada organizaci6n. 

3.8 Es indispensable que los cambios que se vayan presentando 

dentro de la administraci6n p6blica mexicana no sean elabora-

dos de manera espontánea y arbitraria, es necesario que estu-

diemos de manera profunda a la organizaci6n, a su medio ambien 

te, a las técnicas para que la persona o personas encargadas -

de tomar la decisi6n del cambio no se vayan a equivocar: Es 

frecuente en México las decisiones políticas de resolver de ig 

mediato un problema, sin considerar que a su alrededor existen 

un sin fin de problemas. 

3.9 Se debe de contar, en cualquier casos de cambios en las -

organizaciones, con los apoyos de las demás unidades de la de

;pendencia. 
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Se debe de contar con capacidad administrativa para alcan

zar los objetivos del gobierno. Deben de existir objetivos clar! 

mente definidos, que vayan de acuerdo al cambio propuesto y pre

cisamente con una organizaci6n capaz de llevarlos a cabo. 

La falta de informaci6n dentro de la administraci6n públi

muy frecuente, esto limita la adecuada toma de decisiones. 

3.12 Es necesario que la administraci6n pública cuente con per

sonal preparado, calificado y responsable, en la cantidad y cali 

dad indispensable para dar soluciones adecuadas a la problemáti

ca social. 

3.13 Es necesario que una vez implantados los cambios en cual-

quier organizaci6n pública se vayan aplican~o cambios subsecuen

tes. 
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