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INTRODUCCTION

OBJETIVO
Dar a conocer la metodologfa utilizada en un cambio organiza-

cional dentro de una Institucidn POblica de Crédito.

JUSTIFICACION

Las organizaciones desde su surgimiento han tenido por su pro
pia naturaleza evoluciones, que sc han traducido en consecuen
cia, en una scrie de cambios y transformaciones, y que obede-
cieron a necesidades de diversa especie: politicas, econémi--

cas, sociales, culturales, religiosas, etc.

Es de opinidn general que el gobicrno mexicano, a través de -
la administracidn pdblica no ha respondido adecuadamente a --
las nccesidades bdsicas de la poblacién. Los minimos de bie--
nestar que se deben otorgar a la poblacibn no han sido satis-
fechos. Las técnicas de administracidén como son la planeacidn,
programacién, toma de decisiones, teorfa general de sistemas,
presupuestos por programas, organizacién y métodos y otras o
no han sido utilizadas correctamente o no han podido respon--
der a las necesidades reales y actuales de 1la sociedad., Asi -
mismo, existe una duplicidad de funciones en las estructuras
administrativas, asf como carencia de manuales de¢ organiza--

cibn, de procedimientos, de politicas, de funciones, etc.

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

se cambios en las organizaciones, sean éstas complejas o sim



ples, ha habido fallas de carficter politico, administrativas,

operativo o de disefio.

Julieta Guevara y Mario Martinez Silva nos dicen al respecto
que "el crecimiento de la administracién pGblica contemporai-
nea es consecuencia del cambio social. Conforme la sociedad
se torna mids compleja y sus instituciones se vuelven mis es;
pecializadas y diferenciadas, los diversos intereses en con-
flicto no pueden satisfacerse sin la mediacibn de la autori-
dad politica y, por lo tanto, la administracién pliblica se -
convierte en el medio mis importante de mantener el orden y
de conciliar demandas en competencia e intereses en conflic

to'.

Elena Jeannetti afirma que ''toda sociedad reclama reiterada
mente el ajuste de su administracidn pdblica a las necesida
des y problemas que plantea la situacidén actual. Dicha adap
tacién requerida debe, por lo tanto, orientarse a transfor-
mar la situacién actual, mediante el incremento de la efi--
cacia y eficiencia en sus mlltiples 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 aparate administrativo tan eficiente y eficaz que --
permita a la sociedad encontrar en la administracibn p(bli-
ta sencillez en los procedimientos, rapidez en los trimites

y atencién esmerada,"
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Ahora bien, ubicéndonos en el papel que juega la administra-
cién pdblica dentro del cambio social, deberemos de pensar y
actuar sobre dos puntos importantes: el primero, que seria -
conocer en su realidad las condiciones politicas, sociales,

culturales y cconbmicas de la sociedad; y el segundo, utili-
zar las técnicas adecuadas para el cambio de ue se trate, -
por ejemplo: las innovaciones que se han presentado en torno
a la teoria de las organizaciones, como son los estudios re-
ferentes a la plancacién, programacidn, motivacidn, toma de

decisiones, racionalidad administrativa, etc. Lo anterior --
con las decisiones mids adecuadas nos conducird, secguramente,
hacia una administracibn pfiblica mis justa, eficiente y efi-

caz,

La inquictud de desarrollar un trabajo que contemple las ob-
servaciones mencionadas, y enfocado principalmente en los as
pectos de metodologia y de cambio en las organizaciones, me

ha motivado a presentar el estudio denominado "Metodologla -~

para la Implantacién de un Cambio Organizacional",

HIPOTESIS
El cambio organizacional no debe ser espontineo ni arbitra--
rio, sino prcviste y conducido, por lo que es menester que -

se ajuste a una metodologfa.

MARCO CONCEPTUAL

Para obtener una mejor comprensidén de los principales puntos



que tratarcmos de manejar en c¢ste trabajo, explicaremos los
conceptos de metodologia, cambio y organizacibn.

De acucrdo con lo expuesto en el Diccionario de la Lengua -
Espafiola, método significa "el procedimiento que se sigue cn

las ciencias para hallar la verdad y ensefiarla".

Ario Garza Mercado dice que "El método es un sistema de prin
cipios y normas de razonamiento que permiten conclusiones cn
forma objetiva. Entre los principios generales de razonamicn
to destacan los de identidad, contradiccibn y tercero exclui
do.

Entre las normas generales figuran, en forma preeminente, --
las de deduccibn y de induccidn”,

Garza Mercado continfia 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 especifi

cos que reciben nombres propios.

La metodologia, consecuentemente, viene del griego "Mcthodos"
y "Logos", 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, Frederick C. Mosher, menciona
que reforma es dar una nueva forma o diferente a algo; y, -

trat4ndose de cuestiones de organizacibn toda forma nueva -



significa una nucva estructura administrativa, cambio que -

mecjorar, cambiar de '"malo a bueno.

Asi, ¢l cambio como instrumento, significa los intentos que
realizan las organizaciones para lograr un mejoramiento ad-

ministrativo.

Mosher, menciona que toda rcorganizacidn 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 organizacifn, hay varios conceptos de

diversos autores; mencionaré algunos:

Talcott Parsons afirma que: "Las organizaciones son unida--
des sociales deliberadamente construidas y reconstrufdas pa

ra alcanzar fines especificos".

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

cién humana para lograr una finalidad comln".

Simbn dice que ''Las organizaciones se constituyen con la in
tencién de alcanzar metas, y la gente que trabaja en organi
zaciones cree cuando menos parte del tiempo que estdn for--

zAndose hacia esas metas"

Ahora bien, con los conceptos mencionados, se describird a



continuacién el contenido del presente estudio.

El trabajo se divide en cinco capitulos.

El primer capftulo estari dedicado al estudio tebrico de la
organizacibén, cambio y metodologia. El segundo, tercero y --
cuarto capftulo estard referido hacia el caso préctico de -
un cambio organizacional; y el quinto capitulo serin las --

conclusiones de la teorfa y de la prictica.

El primer capitulo estd enfocado, por un lado, hacia el mar
co conceptual de la metodologia, cambio y organizacién; y -
por el otro, proponer los pasos que deber&n” emplearse en un
cambio organizacional, y pretende alcanzar los siguientes -

objetivos.

1. Exponer diversos conceptos sobre organizacién, cambio y
metodologia.

2. Dar a conocer algunas de las ideas de los exponentes més'
connotados que han estudiado la organizacibn, el cambio
y la metodologia.

3. Establecer los principales tipos de organizacién y de --
cambio.

4, Exponer las necesidades de cambio en las organizaciones.

5. Establecer los pasos y mecanismos que deberin 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 pasos y mecanismos que se empleen en el cam

bio organizacional .

El segundo, tercero y cuarto capitulos, se referirdn hacia
el caso prictico: La reestructuracién de la Gerencia de Pren
sa, Difusién y Relaciones Pttblicas de una Institucién Pablji

ca de Crédito y pretende alcanzar los siguientes objetivos:
1. Explicar los pasos que se siguen en el cambio organiza--
cional, enfocado hacia un caso prictico.

2. La importancia de contar con una metodologf{a adecuada pa-

ra alcanzar los objetivos establecidos en un principio.
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CAPITULO 1

1.1 MARCO CONCEPTUAL
1.1.1 ORGANIZACION
1.1.1.1 ASPECTOS GENERALES

Es de primordial importancia resaltar el papel que
juega la organizacibn en la sociedad en que vivimos. Las formas -
de organizacibn aparecen en casi todos los Ambitos de accién en -
los que nos desarrollamos. Las formas de asociacibén humana se es-
: tablecen diariamente para la consecucibn de diversos propdsitos,
; ya sean estos politicos, econdmicos, sociales o culturales.

Desde las épocas mds antiguas han existido tipos

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

en la alimentacién, de cardcter religioso, militar, de gobierno,

etc.

Asi, podemos observar que para la construccién -

de obras tan notables como las de las Pirdmides 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.

vy S T

el

En la actualidad, el estudio de las organizacio-
aes han tenido un gran auge ya que ha sido considerada como el

aspecto formal de la administracién; el canal a través del cual
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ticnen realizacién efectiva las medidas y orientaciones de la -
administracién; y ademds ofrece un enfoque muy objetivo de la -

misma.

1.1.1.2 CONCEPTOS

Para definir a la organizacibn, expondremos de

los conceptos que se han esbozado sobre organizacién:

James D. Mooncy nos dice que "organizacién es -
la forma de toda asociacidén humana para lograr una finalidad -

comtin". 1

George T. Terry expone que "organizacién 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

Mosher y Cimmino mencionan que "organizacién es
aquel fenbmeno en el que las acciones de dos o maAs personas se
realizan en colaboracién y coordinadas consciente y sistemiti-

camente hacia la realizacidn de un fin o conjunte de fines". 3

Talcott Parsons afirma que 'las organizaciones
soen unidades sociales deliberadamente constituidas y recons--

truidas para alcanzar fines especificos". 4
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Pffifner y Sherwood indican: '"la organizacibn es
el patrén de formas en que grandes cantidades de personas, dema
siadas para tener contacto cara a cara y dedicadas a un comple
jo de labores, relacionindose unas con otras para establecer y
llevar a cabo sistemdticamente fines en los que todos han conve

nido"., 5

Herbert Simon dice: "las organizaciones se cons-
tituyen con la intencién o propbésito de alcanzar metas, y la --
gente que trabaje en organizaciones cree cuando menos parte del
tiempo que estin forzAndose hacia esas metas'" 6

D. S. Pugh define a la teoria de la organizacién
como "el estudio de la estructura, funciones y realizacibn de -

la organizacién y el comportamiento de grupos e individuos" 7

Ernest Dale define a la organizacibén simplemente

como un proceso de:

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

finalidad dada;

'
1

2) Dividir las actividades necesarias en segmentos lo suficien-
temente pequefios para que puedan ser desempefiadas por una --

persona; y

3) Suministrar los medios para la coordinacién, de modo que no
se desperdicien esfuerzos y los miembros de la organizacibn

no interfieran unos con otros. 8
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1,1.1.3 TEORIAS DE ORGANIZACION.

Para tener un mejor comprendimiento de las defi-
niciones schaladas seria convenicente hacer algunos sefialamien--

tos sobre las tcorfas de organizacién mis importantes,

i. La tcorfa cldsica. Esta tcoria enfatiza la --
ejecucidn de trabajo racionado y eficiente y el descquilibrio -
en ¢l tamafio de los diversos departamentos. Se pone mucha aten-
cién en la estructura; implica un modelo que revela un arreglo
16gico de las funciones, con limitaciones en el nbmero de su--
bordinados que deben reportarse a un superior. La divisién del
trabajo especializado proporciona las bases para determinar --
las "unidades orgdnicas" 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 organizacidn; el Gltimo a la agrupacidén de actividades o cre
cimiento horizontal de la organizacidén. Los puestos estdn cuida
dosamente definidos. Las criticas a esta teoria es de que no se
puede considerar a las personas como miquinas, no se le da impor

tancia al comportamiento de los grupos.

2. Teoria Neocldsica. Esta teoria trata de corre-
gir las fallas de la teoria clésica. Se da atencibén al comporta-
miento individual y colectivo sobre la organizacibn; al reconoci
miento de los grupos informales dentro de la organizacidén formal
y a los perfeccionamientos para mejores procesos sucesivos y fun

cionales. Ademis, las relaciones orglnicas se¢ mejoran sugiriendo
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remedios, que incluyen comunicacién adecuada, reconocimiento de
la dignidad humana, dando importancia al hombre dentro de la or
ganizacién administrativa y con la participacién en asuntos que
afecten su trabajo o sus relaciones con sus compafieros y supe--
riores. Los valores sociales, el ambiente y actitudes también -

estin incluidos. Esta teorfa es ampliamente aceptada.

3, Teoria de la Fusién. Este enfoque a la organi-
zacibn es que en la organizacién esti implicada la fusibén de pro
cesos. Una organizacién intenta usar al individuo para seguir -
sus objetivos, y a la inversa, el individuo espera alcanzar sus

objetivos por medio de la organizacién. v

4. La Teoria de Sistemas. En este enfoque se con
sidera a la organizacibén como un sistema de variables mutuamen-
te dependientes. Las nartes bidsicas del sistema de organizacidnm:
1) El individuo, 2) La organizacién formal o arreglo de las fun
ciones, 3) La organizacibén informal, 4) Los modelos de conducta
reciprocos que se presentan por las demandas de funcibén y la --
percepcién del individuo, y §) El ambiente fisico en el cual se
sjecuta el trabajo. La teoria de sistemas incluye las relacio--
1es tanto de hombre-miquina como las interpersonales. Los obje-
tivos, el hombre,‘la miquina, el método y el proceso se entrete
jen para formar una unidad dinimica que reacciona y forma su am
bi;nte. Por 1o tanto, la teoria intenta incluir una perspectiva

total de la organizacibn.
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5. La Teorfa Cunntitativa. Una aura de objetivi-
dad para el estudio de la organizacidn es proparcionada per ecs-
ta teoria, aunquec sbélo cubre una porcidn de las consideraciones
que afectan al trabajo de las organizaciones. Los factores cuan
titativos sc emplean para factores tales como tamafic de la uni-
dad orgdnica, nfimero de decisiones tomadas, y cantidad de traba

jo producido. O

Al igual que las definiciones enunciadas y las -
teorias mencionadas, todas ellas nos ofrecen conocimientos sig-
nificativos y utilizables para el mejor comprendimiento de la or
ganizacidén, Cada dia aparecen innovaciones sobre la estructura

y funcionamiento de las organizaciones.

-1.1.1.4. PRINCIPIOS CLASICOS.

Ahora bien, los diversos tipos de organizacién -
tienen grandes similitudes, pero también diferencias. Difieren
en tiempo y lugar, estructura, funcién, magnitud, recursos, afi
liacién, direccibn, historia y medio. En lo que podriamos decir
que existen similitudes son en los principies clésicos de ‘la or
ganizacibén, que son los siguientes:

1. Objetivo: Una organizacibn debe tener un obje
tivo u objetivos,

2. Coordinacibén: Afirmar que una organizacién nece
sita coordinacién es obvio.

3. Especializacién: Siempre quc sea posible, el.-

trabajo de cada persona deberd limitarse a una funcién.
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4. Unidad de direccién: Deberd haber una autori-
dad y un plan para cada grupo de actividades que tengan un obje
tivo comfin. )

5. Unidad de mando: Cada persona deberid recibir
érdenes finicamente de un jefe y debe ser responsable sélo ante
é1.

6. Autoridad y Responsabilidad: La autoridad y
responsabilidad deben ser correlativas; es decir, si a una per
sona se le hace responsable de ciertos resultados, se le deberd
dar la suficiente autoridad para que los logré. Inversamente, -
si un hombre tiene la autoridad para realizar determinadas accio
nes, deberi estar dispuesto a aceptar la respopsabilidad por --
los resultados obtenidos.

7. Delegacién: Cada decisién debe ser delegada -
al nivel competente mis bajo posible, es decir, al punto mis ba
jo en la organizacién donde el titular del puesto se supone que
estd enterado de todos los factores pertinentes a la decisién,
y donde los resultados bajo los que seri juzgadé engloben todas
sus consecuencias.

8, Tramo de control: BEn su forma mis precisa, es
te principio sostiene que ninglin superior deberi tener mis de -
un determinado nflmero de subordinados.

9. Cadena de mando corta: La cadena de mando es
lo que Fayol designbé como "el principio escalar". Existe una je
rarquia de puestos y una linea de autoridad.

10. Bquilibrio: Este principio sostiene que las

varias partes de la organizaci&n deberan estar equilibradas y -
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que a ninguna de las funciones deberd dirsele excesiva importan-
cia a expensas de las otras,

11. Cambio: Es una caracterf{stica inmutable de las
organizaciones. '

12. Principio de Organizacidn Federal. Una vez que
la cmpresa ha alcanzado una determinada magnitud, puede dividir-
se en una serie deborganizacioncs separadas, semiautomiticas, a
cada una de las cuales sc les delega la responsabilidad de obten

cién de utilidades.

13. Descentralizacibén de toma de decisiones. 10

1.1.1.5 DIVISION DE TRABAJO.
Es una manera muy usual de dividir el trabajo, -

en "Linea" y "Staff",

"Se considera una organizacién lineal aquélla --
que contribuye directamente a conseguir, mediante la realiza- -
cién de su trabajo, los objetivos de la Institucibn; a este con
junto de actividades se les denomina, globalmente, actividades

sustantivas'. 11

"El staff estd constitufdo por aquellas funcio-
nes que contribuyen a conseguir los objetivos de la institu--
cién prestando servicios a la linea; suministrando informacién
y asesoria, 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 mencioné con anterioridad en las organi-
zaciones existe una gran complejidad, por lo tanto, se tratari

de explicar qué tipos de organizaciones existen.

Organizacién simple y organizacibn compleja. En
tran en el concepto de organizacién simple aquellos organismos
cuyas relaciones entre los miembros que la componen, de una --
parte, y el jefe de la organizacibén, de la otra, tienen un ca-
ricter directo e inmediato. Existe en cambio, organizacibn com
pleja cuando dos o més organizaciones simples se asocian para

la consecucién de objetivos comlnes mis generales., 13

Organizacién formal y organizacibn de hecho. Se
da la organizacién formal cuando existe y se respeta el csque-
ma de relaciones entre las diversas actividades y personas y -
este esquema estd aprobado oficialmente y, por tanto, avalado
por la autoridad y aceptado como tal por los miembros de la or
ganizacién. Este elemento formal en las instituciones pGblicas
son las leyes y reglamentos. La organizacibén de hecho es repre
sentada por el sistema de relaciones de hecho existentes en un

determinado organismo.

Organizacién administrativa. Es esencialmente -
una organizacién de trabajo, concebida y dirigida para actuar,
constituida con el fin de hacer y realizar algo; los fines que
justifican su existencia estin previamente determinados; su --

fuente de legitimacibn se halla en la autoridad y en el aval -



externo., La supervivencia de estas organizaciones depende sobre
todo, de la permanencia de tal aval por parte de los individuos

o instituciones que estln fuera de ellas. 14

Organizacién Politica. Maurice Duverger hace no-
tar "que incluso aquéllos que definen la politica como ciencia
del poder en general reconocen que ésta alcanza su forma mis ~-

perfilada, su organizacién mis completa, en el Estado".

En todo tipo de sociedad ¢l poder se encuentra -
organizado, constituyendo uno de los diferentes tipos de organi
zacibén del poder, los regimenes politicos; estos 'son el resul-
tado, por un lado,de instituciones formales, oficiales, estable
cidas por las constituciones, por las leyes y por los textos ju
ridicos en general, y, por otro, de instituciones de hecho, de

hdbitos, de costumbres, de usos y de pricticas". 15

Asimismo, clasifica a los partidos y a los gru--
pos de presién como dos grandes categorias de las organizacio--

nes politicas. .

Organizacién Econémica. Esta modalidad de organi
zacién hace referencia a un proceso de produccién, distribucién,

intercambio y consumo de bienes y servicios., 16

Asimismo, existen otros tipos de organizacibn co

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

Planeacién. "La planeacién es elemental para la -
estructura de la organizacién, de otra forma tendremos unidadecs
de organizacibn que por no existir un plan racional se dedican a
hacer nada, entorpecen el funcionamiento .de otras unidades y no
constituyen mis que un lastre para la estructura en su conjunto.
Sin plan no hay programa porque no existen objetivos definidos,-
politicas establecidas, procedimientos y presupuestos no puede -
haber organizacién, lo mis que puede existir es la desorganiza--

cién". 17

Programacién. La programacién es un proceso men--
tal, esta funcién se distingue de otros procesos mentales, por -
el hecho de estar proyectada siempre al futuro. La caracteristi-
ca mis saliente de la'programacién estd en la proyeccifn de pen-
samiento al futuro. La actividad de programacién es siempre fina
lista, dirigida a la persecucién de un cierto fin. Programar tam
bién significa cambiar o tratar de hacerlo. Un supuesto de total
ausencia de programacién podria ser aquel en que la actividad de
la organizacibén se desenvuelva sin un preordenado procedimiento
mental, que de hecho permita la prediccién y toda otra considera-
cién acerca de las consecuencias inmediatas de los primeros efec

tos de una cierta accién. 18

Toma de Decisiones. "La decisién constituye el --
arranque de la administracién. Sin decisiones no existe el proce
so administrativo y la estructura de la organizacibén no tiene --

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

.
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si6n que nos dicta la institucién y segunda la decisién resulta-

do de un andlisis o estudio”. 19

Coordinacién Administrativa., "La coordinacién se
nutre de una decisién o un conjunto de decisiones programitico'.
"La coordinacién consiste en lograr que las cosas sucedan en el
lugar adecuado, por las personas idbneas, en el momento oportuno

y a los costos previamente estipulados". 20

Control. "El sinbnimo de control es direccién, --
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 analiticos y conciernen con lo que fue y en to
do caso es. El control es normativo y concerniente a lo que debe

ser", 21

1,1,1.8 RECURSOS
La organizacién -Cualquier organizacibén formal- -
funciona con la presencia y participacién de cuatro recursos: re
cursos humanos, recursos financieros, recursos materiales y re--

cursos técnicos.

La administracidén de recursos humanos consiste en
obtener, ubicar, desarrollar, evaluar y guiar recursos humanos -
idbéneos para cada unidad orgfénica de la institucién de que se tra
te, con el propbsito de satisfacer los intereses de quienes reci-
ben el servicio plblico y satisfacer, también, las aspiraciones -

econbmicas, sicolfgicas y sociales de quienes prestan el servicio',
22
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A los recursos humanos en la organizacién se les -
debe otorgar prioridad, ya que estos son el factor decisivo para
que la organizacibn logre sus objetivos. Por su propia naturaleza

los recursos humanos son los m4s complejos para administrar.

Administracién de recursos financieros consiste --
"en obtener oportunamente y en las mejores condiciones de costo,
recursos monetarios para cada unidad orginica de la institucibn -
de que se trate, con el propdsito de que se ejecuten las tareas,
se eleve la eficiencia en las operaciones y se satisfagan los in-
tereses de quienes reciben el servicio plblico. 23

Administracibn de recursos materiales consiste "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 orgénica de la institucién de --
que se¢ trate, con el propésito de que se ejecuten las tareas, de
elevar la eficiencia en las operaciones y satisfacer las necesi-

dades de quienes reciben el servicio pfiblico”. 24

Los recursos técnicos comprenden todo el cuerpo -
orginico de procedimientos, métodos, procesos, sistemas, etc.,
necesarios para la accidn de la organizacibn. las unidades de Or
ganizacién, de Programacidén, Procedimiento Electrénico, 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 teorfa cldsica, ya descri
ta, Max Weber llevé a cabo estudios relacionados con la burocra-
cia, expondremos algunos de los aspectos primordiales que tocd -

Weber en sus estudios.

Weber basa su teorfa 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

Weber sefiala las siguientes categorias fundamenta
les:

- "descansa en una organizacién continua de funcio-
nes oficiales dado un cuerpo normativo determina-
do.

- Descansa en una esfera de competencia especifica,
esto es: una esfera de obligaciones para realizar
funciones que han sido descritas sitemiticamente
dentro de una divisibén de labores. La delegacién
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, asf

como la definicién 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 organizacién de las oficinas debe seguir un -
principio de jerarquia; esto es, cada oficina es-
t4 bajo el control y supervisién de una més alta,
manteniéndose un derecho de apelacién 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 aplicacién va a ser total, solamente la --
persona que demuestra una educacién técnica ade-
cuada estard calificada para ser miembro de la -
administracién de una organizacién determinada.

- .En el tipo racional, es necesario que los miem--
bros de la administracibén estén totalmente sepa-
rados de la posesién de los medios de produccién
o} administracién, con que seadesarrollan las -~-
tareas.

- En el tipo racional, el funciocnario no es propie
tario del puesto.

- Los actos administrativos, las decisiones y 1las
reglas son formuladas por escrito, la combina- -
cién de documentos escritos y la organizacidén --
continua de las‘funciones oficiales.constituyen
el manual de organizacién que sirve de base para

la moderna accibén corporativa. 25
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Las criticas realizadas hacia la burocracia son mu--
chas, ya que Weber percibe la burocracia como una miquina, Mer--
ton, Selznik y Gouldner le sefialan ciertas disfunciones y/o des-
viaciones, llegando a la conclusién de que el modelo "miquina" -
no cubre ni tedrica ni empiricamente las necesidades de una es--
tructura explicativa operante en la actualidad, en fendmenos de

cardcter organizacional,

H. J. Laski sefiala que la burocracia es el término -
generalmente aplicado a un sistema de gobierno cuya aplicacidn -
estd tan completamente en manos de los funcionarios, que el po--
der de éstos pone en peligro las libertades de los ciudadanos or
dinarios. Las caracteristicas dec tal régimen son una pasién para
la rutina en la administracién, el sacrificio de la flexibilidad
a la rigidez del reglamento, demora en la adopcién de decisiones
y resistencia a embarcarse en experimentos. Laski prosigue que -
también se dan estas caracteristicas en sindicatos, iglesias, in

dustrias, etc. 26

Dwight Waldo sostiene acerca de la burocracia lo si-
guiente: "En la ciencia social contempordnea se emplea el térmi-
no burocracia para indicar un tipo general de organizacién huma-
no que, por significativos conceptos se distingue de otros tipos
de organizacibén humana. Como tipo de organizacidén, la burocracia
ofrece caracteristicas buenas y malas. Sus "malas" caracteristi-
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 visibén marxista del fendmeno de la burocracia son
de critica total. Ernest Mandel hace una critica a la burocracia
obrera diciendo que es un proceso que se desarrollo en tres fa--

ses paralelas.

- "Primero son los privilegios y las ventajas poll
ticas nacidas del monopolio del poder en cl scno
del aparato de Estado;

- Luego, sobre todo en un pals atrasado, el naci--
miento de privilegios burocritices, tanto mate--
riales como culturales;

- Finalmente, la degeneracibn burocritica completa;

cuando la direcciédn no resiste el fendmeno, lo -

acepta conscientemente, se integra a é1, trans--
formindose en motor y tratando de acumular privi

legios", = 28

Otra figura importante en la tepria de la organiza--
cién es Herbert Simon, quien escribid "E1 Comportamiento Adminis
trativo en 1945", Simon pensé en introducir un elemento alterna-
tivo a la eficiencia administrativa a través del disefio de un mo-
delo de toma de decisiones. Simon describe tres etapas en el com

pleto proceso de tomar una decisién:

1. Encontrar opciones para tomar una decisién -la ac

tividad inteligente-
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2. Inventando, desarrollando y analizando los po-
sibles cursos dec accién -la actividad de disc-
no-

3. Seleccionar un curso de accién particular de -

aquéllas viables -la actividad de seleccibn-

Simon expone que, gencralmente hablando, la acti-
vidad de inteligencia precede al de disefio y la actividad de di-
sefio precede al de seleccién; pero la seccuencia de fases, puede
ser mis complcjo que ésto. Cada fasc por si misma pucde ser un -
complejo proceso dc toma de decisiones. Los problemas en cual---
quier fase pueden gencrar una seric de subproblemas que en su -
turno tienen su intecligencia, discfio y scleccién, Asi, en el pro
ceso organizacional de toma de decisiones estas tres fases pue--
den'ser distinguidas. Llevar a cabo las decisiones son observadas
también come un proceso de toma de decisiones. De este modo, des-
pués de haber sido tomada una decisién politica, el ejecutivo se
tendri que enfrentar a nuevos problemas envueltos en la toma de
decisiones. Esencialmente, para Simon toda accibdn dircccional es

una toma de decisiones.

Simon también habla de eficiencia administrativa,
y dice: "Un fundamental principio de administracién.,.. es que --
entre varias alternativas que contengan el mismo gasto se deberi
escoger aquélla que vaya acorde con los objetivos administrati--
vos, y entre varias alternativas que vayan acorde se deberd cs-

cogerla de menor gasto. Este principio de eficiencia es caracte-
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ristico de cualquicer actividad que intenta racionalmente al mﬁxi
mo el alcance de ciertos fines con el uso de pocos medios, esto
es caracteristico de la teorfia econbmica como es ésta de la tco-
ria administrativa. E1 "hombre administrativo' toma el lugar al

lado del cldsico "hombre econdmico".

Dentro del modelo racional de toma de decisiones,
Simon dice: incrementar la racionalidad en la toma de decisiones.
Una buena decisién es més racional cuando se alcanzan los objeti
vos y fines. Es necesario del estudio de modelos de decisibn pa-
ra el disefio de técnicas administrativas., Estos modelos deberén

de ir acompafiados de estudio sociolégicos de administracibén. 29
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CAPITULO I

1.1. MARCO CONCEPTUAL
1.1.2 CAMBIO
1.1.2.1 ASPECTOS GENERALES

Es un término bastante com(in en el lenguaje de --
las personas el hablar de cambio. Este se d4 con bastante fre--
cuencia en el comportamiento individual, en la sociedad en su -
conjunto, en las ideologfias, en la religién, en las organizacio-
nes, ya sean éstas de caricter pliblico o privado, en 1la familia,
etc. Es bien sabido que existen cambios naturales en el desarro-
11o del ser humano. Asi, constantemente los individuos, grupos u
organizaciones van -evolucionando, transforméndose en muchas de -
las ocasiones hacia el mejoramiento, aunque también estos cam- -

bios puedan resultar erréneos.

Enfrenténdose a este fenémeno. algunas de las cien

cias sociales han tratado de estudiarlo.

LA ANTROPOLOGIA a través de sus estudios de las -
sociedades sencillas o primitivas, y del estudio cientifico del
origen; el desarrollo fisico, social y cultural, y el comporta--

miento del hombre.

LA SOCIOLOGIA abarcando en su esfera de interés,-
a todas las sociedades, simples y complejas, histéricas y contem
porineas, se ocupa de los problemas mis generales de causa y - -

efecto en las sociedades humanas. La Sociologia, por ejemplo, ve



.. 34

todo aquéllo referente a la relacidn entre la racionalidad del --
instrumento de cambio cn una sociedad y su capacidad para la ac--

cibén social racional,

_ Con las especialidades de la Psicologfa, como lo
son la Social, Lingiistica, Funcional, Individual, Genética, --
etc., ha estudiado la manera de sentir de una persona o de un -
pueblo. La Psicologia es la ciencia del comportamiento y proce-
sos mentales. Las caracteristicas emocionales y de comportamien

to de un individuo, grupo o actividad.

Los estudiosos de la Antropologia, Sociologfa y
Psicologfa han venido interesdndose cada vez mis en la organi-
zacién formal y en los problemas administratives, 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 trans
forman eﬁ mis complejas. Los cambios forman parte importante pa
ra el mejoramiento o fracaso de esta evolucibén de las organiza-
ciones. Esto quiere decir, que un cambio en una organizacién, -
en forma prevista e inducida, puede redundar en una mejoria pa-

ra la misma.

Como se expresé anteriormente, existen también

cambios que ocurren en forma natural en las organizaciones.
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1.1.2.2. CONCEPTOS
Frederick C. Mosher nos menciona que la palabra re
forma, se ha asociado en el campo administrativo, con el de reor-
ganizacibn, "Reforma tiene su origen literal en dar una forma nuc
va o diferente a algo; tratdndose de cuestiones de organizacién,

toda forma nueva significa una nueva estructura organizativa'

Reforma, contin@ia Mosher, tiene una connotacién -
marcadamente normativa; como sutantivo significa "cambio para me

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

Mosher expresa que reorganizacién es un instrumen
to importante del mejoramiento administrativo. "Reorganizacién -
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 --
distribucién de responsabilidades, en la facultad de tomar deci-
siones 0 en las relaciones entre las funciones se puede llamar -

una reorganizacidn’ 2

George T. Terry dice: "La organizacién e¢s dinémi-
ca, nunca termina. Estando tan intimamente asociada con las per-
sonas, una organizacién representa una entidad viviente. Y todo
lo que tiene vida cambia... La organizacién es dindmica; debe -

tomar en cuenta los cambios en la empresa". 3
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En los conceptos cnunciados los cambios van fnti-

mamente ligados con la reorganizacibn.

Lyman Porter, Richard Hackman y Edward Lawfer nos
dicen acerca del cambio: '"Organizaciones que emplean personas --
nunca estdn complctamente estidticas, v que son sistemas sociales
'abiertos! que constantemente estan interactuando con el medio -

ambiente".

"Los procesos del cambio variarin de organizacién
en organizacibn, pero el hecho de cambio no variard. Muchos cam
bios, por supuesto, cstardn fuera de control de la organizacidn

pero otros podrdn ser creados y guiados por la organizacién" 4

Hershey menciona que el cambio es un hecho de la
vida, pero lo importante es que en una organizacibn, éste debe-
rd de desarrollar estrategias para planear, dirigir y controlar

el cambio" 5§

Con respecto a estos argumentos se manejan los -
tépicos 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 razén de mayor importan-
cia para la reorganizacién, particularmente cuan
do se trata de una reorganizacién de arriba a --

abajo, sea la de un aumento de tamafio.
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Cambios en las tendencias administrativas. A nin-
guna institucién le gusta ser retrégrada. Necesi-

tan estar actualizédndose.

Cambios en el personal administrativo. Con la 1lle
gada de un nuevo cjecutivo, 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 organizacién. Los ob-

jetivos de las organizaciones no se presentan cla

Tos.

Existencia de una falta total o parcial de coordi

nacién.

Lenta toma de decisiones o la existencia de muchas

decisiones incorrectas.

Obsolesencia de funciones. Contribuye en forma --
principal a la dindmica de la organizacién. Los -
cambios en los objetivoes producen cambios en las
funciones que ejecutan; pero afin cuando los obje-
tivos permanezcan constantes, los medios para lo-

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

creacién de otras nuevas.

Cambios tecnoldgicos. Nuevos equipos o materiales
en la oficina, pueden exigir cambios drésticos en
los procedimientos de trabajo y en las exigencias

de aptitud.
sy

"
i

Cambios en el elemento humano. Es una organiza- -
ci6n, el elemento humano es un concepto dirdmico

y siempre deberd ser reconocido como tal. Los se-
res humancs cambian en sus caracteristicas. Bs im
portante revisar la estructura de la organizacién
a intervalos regulares desde el punto de vista --
del personal y cerciorarse de que las personas es

tén siendo utilizadas del mejor modo posible.
Lliegada de ejecutivos a las organizaciones.

La organizaéién dejé de responder, en todo o en --
parte, a la dindmica 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-
tibén, por ejemplo, el crecimiento incontenible -

en las zonas urbanas estf surtiendo un efecto --
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enorme en virtualmeénte todos los programas nacio-
nales de gobierno e, indirectamente, en la estruc

tura de sus organizaciones.

Necesidad de ampliar el campo de accibn dcl gobier
no para atender a la dindmica del contexto social
y econbémico, dentro del cual el gobierno despliega

sus actitudes. 6

Los factores de cambio antes ecnunciados puden ser

solamente algunos de los mdltiples factores de cambio que se pre

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

van a cabo para mejorar la eficiencia y la economia dec las orga-

nizaciones.

1.1.2.4

METAS DEL CAMBIO ORGANIZACIONAL.

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 mds alto y por ende,
operaciones presumiblemente mejor coordinadas.

b) Descentralizacién de la toma de decisiones y -
de operaciones;

c¢) Aumento de la productividad, mejoramiento de -
la calidad (eficiencia), o ambas cosas;

d) Reduccién de los costos de ejecucién de los --
programas vigentes (economia); y

e) Aplicacién de principios administrativos.
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- Recursos Humanos. Sc debe ver ¢l personal, sus ca
pacidades y requisitos, su bicnestar, su satisfac
cién cn el empleo, sus adelantos y, on unos cuan-
tos casos, con la supresidn o atenuacidén de los
problemas individuales del personal. La reorgani-
zacién pucde considerarse como un instrumento por
medio del cual pucde mejorarse la actuacién del -

personal,

- Respuesta a criticas o demandas del exterior, o -
en previsibén a €stas (ya sca de otros organismos
de la organizacién o externas que cjercen presidn).
Debido a las demandas internas o externas a la or

. ‘s .
ganizacidn, se producen los cambios, que conlle--

van a satisfacer cstas demandas. 7

1.1.2.5. COMENTARIOS ACERCA DE LAS CONSECUENCIAS DEL CAMBIO.
La organizacién que se ha de modificar tiene una -
historia. Se d4 por supuesto quc los miembros dec la organizacién
tienen ambiciones, perspectivas y aspiraciones que discrepan ---
unas de otras cn 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 también
hay eslabonamientos de estas organizaciones internas con grupos
e individuos ‘ajenos a la organizacién, a quienes afectan de la -
misma., Algunas de estas tensiones externas corren parejas con al
gunas de las tensiones internas, a las que en nuchos casos refuer

zan., Es decir, hay individuos o grupos ajenos a la organizacibn,-
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cuyos modgs de ver y cuya influencia es de esperar que coincidan
con los de algunos miembros de la organizacién, que puedan cjer-
cer su influencia en sentidos adecuados cuando surja la ocasidn
de hacerlo, Un cambio, o amenaza de ello, gencralmente provoca -
naturalmente problemas a los miembros internos y externos de la

organizacién. 8

Las "consecuencias involuntarias' de los cambios
en las organizaciones o en la prlctica establecida, pueden ser - -
que se inicie una especie de reaccidén en cadena cuyas consecuen
cias finales no pueden ser en absoluto las que el organizador -
pretendfa cuando comenzé a modificar la estructura. Por ejemplo,
Robert K. Merton seflala que un movimiento hacia una mayor centra
lizacién de la toma de decisiones a través de la implantacién -
de procedimientos "standar" de operacién puede acarrear tales --

consecuencias involuntarias como:

a) Mis relaciones impersonales entre los miembros
de la organizacibn;

b) Una tendencia a considerar los reglamentos de
la organizacién como fines en si mismos;

c) Encasillar las decisiones; y

d) Restringir el nlmero de casilleros, con el re
sultado de que exista menos bOsqueda de cur--

sos de accién que pudieran ser mejores. 9

Casi todos los cambios de organizacién - dividir

un departamento, agregar otro nivel de supervisién, combinar -~
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trabajos, creacidn de un nuevo puesto, probablemente iniciarian -
una recaccidn en cadena de alguna especie cuyos efectos finales po
drin ser buenos o malos, pero que muy probablemente serdn perjudi
ciales por lo men&s en ciertos aspectos. El hecho de que un cam--
bio aparezca 1égico, tedricamente, no siempre significa que redun
dard cn una mejora, por lo tanto, el organizador deberi tener es-
pecial cuidado en tratar de prever todos los efectos de cualquier

cambio que efectfie. 10

La tensidn que existe entre los escalones superio-
res e inferiores de un mismo organismo, debido al forcejeo del ni
vel superior para conservar o aumentar su control y poder sobre -
el inferior, que actha contra la fuerza ejercida por este Gltimo

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

El problema de los miembros que desean los méto--
dos seguros y ya establecidos de hacer las cosas, y quienes an--
sfan innovaciones y cambios. Esto representa el muy conocido en-

tre lo antiguo y lo nuevo,

1.1.2.6 EJEMPLO DE CAMBIO EN LAS ORGANIZACIONES.
Un ejemplo tipico y bien conocido de cambio es la

aplicacién de organizacién y métodos en las organizaciones.

Organizacién y Métodos es una funcién especializa
da que intenta mejorar la eficiencia y efectividad de los proce-
dimientos de trabajo y el control de operaciones de una organiza

cién. 12



Los objctivos de organizacién y métodos, en genc-
ral, son mejorar la efectividad del trabajo mediante la simplifi
cacién y eliminacidn de operaciones, y asi, reducir los costos -

de esfuerzo y de dinero requerido para ello.

Organizacibén y Métodos tendri que ver con el cam-
bio en las esiructuras, procedimientos, sistemas, operaciones, fun
ciones, toma de decisiones, comunicacién, controles, etc., de las

organizaciones,
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CAPITULO I

1.1. MARCO CONCEPTUAL
1.1,3 METODOLOGIA
1.1.3.1. CONCEPTOS

De acuerdo con lo expuestc en el Diccionario de -
la Lengua Espafiola, método significa "el procedimiento que se si

gue en las ciencias para hallar la verdad y enscharla", 1

Ario Garza Mercado dice que: "El Método es un sis
tema de principios y normas de razonamiento que permiten conclu
siones en forma objetiva. Entre los principios generales de razo
namiento destacan los de identidad, contradiccién y tercero ex--
cluido. Entre las normas gencrales figuran, en forma preeminente,

las de deduccibén ¢ induccién".

Garza Mercado continfia 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-

pecificos que reciben nombres propios. 2

La metodologia, consecuentemente, viene del grie-
go "Methodos" y "Logos" tratado. Ciencia que trata del método. -
Conjunto de reglas que deben servirse en el estudio de una cien-

cia o arte.

"Metodologia es el sistema de principios, pricti-
cas y procedimientos aplicados a cualquier campo de conocimientos’

3



Método en el aspecto administrativo, es la manecra
en que una operacién es realizada, ya sea manualmente, mecdnica-

mente, electrdnicamente, semiautomitica o automlticamente.

George T. Terry nos dice que "Planear la manera -
cdmo cada trabajador deberd cjecutar cada operacibén de un proce-

dimiento es lo que constituye un método". 4

Eri de Gortari menciona que el "Método Cientifi-
co es justamente el procedimiento planeado que se sigue en la -
investigacibn, para descubrir las formas de existencia de¢ los -
procesos del universo, desentrafiar sus conexiopes internas y -
externas, gencralizar y profundizar los conocimientos adquiri--
dos de ese modo, demostrarlos racionalmente con rigor y conpro-

barlos en el experimento y mediante sus aplicaciones técnicas".

En consecuencia, De Gortari, continfia, el Método
Cientifico se funda estrictamente en las técnicas experimenta--
les, las operaciones l8gicas y la imaginacién racional, para --
servir as{ como instrumento de adquisicidn del conocimiento cien
tifico. En todo caso, el método se desarrolla mediante aproxima-
ciones sucesivas, se comprueba reiteradamente en 1a practica y -

se afina en contacto directo con la realidad., 5§

Los caracteres generales de los métodos de inves
tigacibn, que son extraidaos por la ldgica de la actividad cien-

tifica, 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 utilizadoes cn cllas., Por eso es que, ni los -
procedimientos de investigacién, ni las técnicas experimentales,

ni tampoco las secuelas demostrativas, pueden ser idénticos en to
dos los dominios cient{ficos. Pero, no obstante, las caracteristi
cas generales del método se manticnen en todas y cada una de sus

aplicaciones particulares. Asi, podemos advertir cémo se muestran
de un modo peculiar en la Matemitica, y de otras maneras en la Fi

sica, la Biologla, la Psicologfa, la Economia o la Historia., 6

1.1.3.2, INVESTIGACION.
"En un sentido amplio, investigar es hacer diligen
cias para descubrir una cosa, pesquisar, inquirir, indagar; descu

brir o profundizar concienzudamente en algln género de estudios™.

En un sentido mis restringido, la investigacién es
un proceso que, mediante la aplicacibén de métodos cientificos, --
procura obtener informacién relevante y fidedigna, para extender,

verificar, corregir o aplicar el conocimiento".

Asi, investigar "es el manejo de cosas, conceptos
o simbolos con el propbsito de obtener generalizaciones que per-
mitan extender, corregir o verificar el conocimiento, ya que és-
te auxilie en la construccién de una teoria o en la prictica ée

un arte", 7

Griffith Pugh nos dice con respecto a investiga-
cibn, que "es una inquisicién seria y diligente, con un propési



to claro: averiguar los hechos, formular una hipdtesis, probar
una teoria existente, arrojar nueva luz sobre un punto de vis-
ta establecido, ganar perspectiva histérica, establecer estadis
ticas vitales, comprender un fenémeno fisico, o interpretar los
resultados de otros por medio de la organizacibn y la sintesic

para apoyar una conclusibén". 8

El descubrimiento cientifico c¢s el resultado en -
que culmina una investigacién 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 relacidn en-
tre procesos o propiedades considerados hasta entonces como inde
pendientes, Desde luego, todos los descubrimientos son importan
tes, producen cambios en la.disciplina a la cual pertenecen y --

concentra la atencién sobre los problemas que traen aparejados. 9

1.1.3.3., EL TRABAJO PREPARATORIO
El estudio "es la aplicacién del entendimiento y
trabajo intelectual empleado en aprender una ciencia o arte. Tra
L1}

bajo, investigacién, disquisicibén, disertacién, tratado, ensayo

10

El éxito de cualquier tarca dependeri del cuidado
que se tenga en la planeacién inicial y su preparacién, que tam-
bien incluye una revisién de los problemas que se van a resolver
y los objetivos que se van a alcanzar que contienzn les siguien-

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



cioncs deberd seguirse un examen preliminario:

4) Discutir el o los problemas con los funciona-
rios, supcrvisores o asesores.

b) Examinar los documentos y formas, la salida -
del trabajo, las maquinas v equipo cn uso y -
el flujo del trabajo.

c) Examinar los procedimientos de trabajo cn exis
tencia, para ver si son adecuados,

d) Determinar el propdsito del trabajo para ser
estudiado, los objetivos que se¢ van a alcan--
zar, los tipos de problemas que se van a re--
solver.

e) Examinar la relacién del &rea que se va a es-
tudiar con otras lreas operacionales.

f) Asignar ticmpos de las investigaciones y el -
anilisis.

g) Asignar responsables.

1.1.3.3.1. ESTUDIO DE LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION.

Es normalmente necesario el estudio de las rela-
ciones de trabajo del personal de la seccibén o departamento. El
primer paso usualmentc es consultar el organograma, si es que -
hay uno disponible. Si no existe un organograma, elaborar uno -

seria conveniente, Otros factores de investigacién serian.

a) La adecuada medida de control -el nimero de
personal que reporta a un superior com@n (el

grado de Delegacién),
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b) Las lincas de comunicacibn.
¢) Los tipos de decisiones (ue son necesarios y -
el nivel en la estructura de la organizacidn -

en que son rcalizadas,

1.1.3.3,2. ESTUDIO DE UNA OPERACION,

Una operacién puede ser rcalizada manualmente, me
cinicamente, clectrénicamente, scmi-automitico o automfiticamente,
pero estos métodos nos dicen la manera ecn que es hecha. Lo pri--
mordial, es ch si csta operacidn cs necesaria o si pucde ser --
combinada con otras operaciones para simplificarlas o estandari-

zarlas, .

1.1.3.3.3 ESTUDIC DE UN PROCEDIMIENTO.

Un procedimiento es 1la combinacién dc¢ operacioncs
organizadas. A los procedimientos sec deberdn cstudiar para ver -
si son utilizados de la manera correcta. El estudio de los proce
dimicntos es necesario para obtener informacibén acerca de estruc

tura de la organizacién, el flujo dec trabajo, ctc.

1.1.3.3.4  ESTUDIO DE UN SISTEMA
Un sistema cs una cadena de procedimientos para -
la realizacibn de una mejor actividad. El estudio de sistema eos
normalmente muy largo, los investigadores deberin tener un cono-
cimicnto en cstc campo. Deberdn investigarse las interconexioncs
del sistema con otros sistemas antes de llevarse a cabo cstos -
cambios, porque pudiera ser que ¢l mejoramicento de un sistema -

pudicra perjudicar a otros,



1.1.3.3.5 ESTUDIO DE UN METODO
Un método cs la mancra en quc una operacién cs --
realizada, sca de mancra manual, mecdnica, clectrbnica, semiaunto
mitica, o automitica. Cuando una operacién es necesaria, sc debe

investigar las diferentes alternativas en que sc puecde realizar,

1.1.3.3.,6 ESTUDIO DE FORMAS
El discfio de formas cs un clemento importante cn

los trabajos dc investigacidn.

Otros estudios quec deberan realizarse son el flu-

jo de trabajo, el medio ambicnte de la oficina.

Llevar a cubo estudios sobre el tiempo en que va

a llevarse a cfecto el trabajo.

Es necesario que el proyecto sca comunicado a los

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

cooperacidn por parte de cllos.

1,1.3.4 COLECTANDO INFORMACION
Obteniendo informacidén es el paso en que una tarea
concerniente con c¢l cxamen de las operaciones existentes, procedi
mientos y sistemas, para cntender cémo se trabaja, los elementos
dec trubajo, los recursos que utilizan, su cfectividad, problemas

en las dreas y ¢l costo de operacién,



Esta actividad puede ser definida como un sistema

de anéilisis.

Antes de proceder con el examen del proyecto, es
necesario contar con una seric de detalles como podria ser: Deta
lles de los procedimientos existentes; podria ser a base de cues
tionarios con personal operativo, observacién de actividades, --

etc.

1.1.3.5 VERIFICAR Y EXAMINAR LA INFORMACION
Una vez obtenida la informacién y clasificada de
manera adecuada, el siguiente paso, antes de cogsiderar cual- -
quier cambio es verificar y examinar la informaéién obtenida, -
porque de esa manera, se podria mejorar el trabajo. Deberdn de
ser revisados los cuestionarios con el personal operativo. Los
errores observados como son: funciones innecesarias; duplicidad

de funciones, de informacién, operacioneg; irregularidades.

1.1.3.6 DESARROLLO DE LA ORGANIZACION IDEAL
Habiéndose identificado las deficiencias de la or
ganizacibén actual, el siguiente paso consiste en planear la es--
tructura de la organizacidén ideal. Esto se hace considerando los
principales objetivos de la institucién, a largo y corto plazo,-

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

La estructura ideal deberd corregir las deficien

cias de la estructura actual.
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1.1.3.7 PREPARACION DEL INFORME
El siguiente paso serd la presentacién de un infor
me y recomendaciones. Tal informe deberd empezar, gencralmente, -
por volver a describir los objetivos del estudio de la organiza--
cibn. A continuacidn deberd exponer los problemas principales y -
sugerir soluciones para cada uno y sus ventajas v desventajas. --

Los organigramas deberin utilizarse.

Después de esto deberd seguir una descripcién de
los objetivos, responsabilidades y autoridad de cada puesto, y -
deberdn delinearse los principales pasos que hay que seguir para
implantar los cambios en la organizacién. Se podrdn incorporar -
los cambios en personal y las pricticas de promocién, asi como -

los planes de incentivos.

Casi scguramente habrd necesidad de hacer cambios
en los procedimientos. Y deberin consignarse los centros de pre

supuestos.

A continuacién, el informe puede finalizar con al
gunas recomendaciones en lo tocante a mejoras dindmicas que pu--

dieran hacerse en cada scgmento de la institucidn.

1.1.3.8 PROCESO DE LEGITIMACION
Después de haber preparado todo el estudio, sigue
un periodo considerable de discusiones, negociaciones y conside-
raciones, antes de que se tome una decisién. Es probable que es-

ta gestibn resulte mAs prolongada si el informe y sus recomenda-



ciones se prepararon en secreto, y si tal preparacién la 1levéd a
cabo un grupoe relativamente del exterior. De todos modos, no cs

raro quc determinadas consideraciones se discutan y pongan en vi
gor durante el transcurso del propio estudio, en especial cuando

éste queda a cargo de un grupo interior.

Deberdn divulgarse entre los afectados, las razo
nes que existen para considerarse la introduccidédn de cambios. -
También se sefialarin las mejoras que existirdn, mejoras econémi
cas, superar los problemas, reducir las demoras en la toma de -
decisiones, etc.

Generalmente, las decisiones finales las toma el
funcionario ejecutivo 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--
ria.Llegada esta fase de deliberacidén, la cuestidn de la viali-
dad politica y administrativa para ser, al menos, taﬁ importan-

te como la deseabilidad.

1.1.3.9 APROBACION
La aprobacién del proyecto podrd ser total o par
cial. En caso de ser parcial, debernllevarse a cabo estudios -

mejor preparados,
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1.1.3.10 PROGRAMACION DEL CAMBIO

Un enfoque de amplia y cada vez mayor aceptacién
para programir un cambig en la estructura de la organizacibn 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-
nizacién tal como se redactd una vez terminado el estudio de la
estructura de la organizacién y el andlisis de los objetivos a
largo plazo del érgano administrativo. Es la estructura de la -
organizacién que eventualmente se hari necesaria si han de cum-
plirse los objetivos a largo plaio. No toma en cuenta las persg
nalidades ni las habilidades de los actuales titulares y se con-
sidera como la estructura hacia la que deberia tender gradualmen
te la organizacién, afin cuando pueda modificarse de vez en cuan-
do conforme las circunstancias se modifiquen. E1 plan a corto --
plazo incluye algunas de las caracteristicas del plan a largo pla
z0, y cubre los cambios que es factible y necesario introducir -

en digamos, de seis a doce meses.

El plan a corto plazo deberd, por lo menos, tra-

tar de remediar o aliviar la mayor parte de las dificul tades de
. Pl - . 4 . .
organizacion. Se necesita gran precaucidén y tacto para redistri-
buir obligacicnes. Puede ser que sea imposible 1levar algunos de
los puestos del organigrama ideal debido a que no hay personas -

idéneas.



1,1.3.11  IMPLANTACION DEL CAMBIO
E1 haber llegadeo al cambio es apenas el comicnzo
de una prolongada y ardua serie de labores., Entre éstas pueden
incluirse las siguientes: Redaccién de reglamentos, instruccio-
nes y manuales nuevos, y cierta yvariedad de otras disposiciones,
ordenamientos y directrices; la revisibén de presupuestos y cla-
sificaciones de personal; reasignacién de personal; adiestra--

miento de personal., 11
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EL CASO PRACTICO
CAPITULO 2
2.1 GENERALIDADES

2.1.1 EL PROBLEMA

La caracterizacibn de los problemas nos dice Eli
de Gortari, lo siguiente: "Las expresiones del pensamiento cons
tituyen preguntas y problemas por resolver, o bien, respuestas
y soluciones a las indagaciones recalizadas. En este sentido, -
¢l curso del conocimiento cientifico consiste en una sucesibn -
ininterrumpida de problemas que surgen a partir de los resulta-
dos obtenidos en las investigaciones anteriores y se resuelven
mediante el razonamiento y la experimentacién. A su vez, cada
solucién lograda entrafia otros problemas que, al ser rusueltos
o esclarecidos, conducen nuevamente a interrogantes y asi, pro-
sigue una cadena interminable de preguntas y fespuestas. Para
encontrar la solucibn de esos problemas, la actividad cientifi-
ca ha establecido procedimientos adecuados y desenvuelve conti-
nuamente otros nuevos. Entre ellos se encuentran los experimen
tos que nos informan, tan cxacta y complctamente como es posi--
ble, acerca de los procesos naturales y sociales, lo mismo que
sobre sus conexiones activas y su mutua casuaiidad. También,
se encuentran las teorias, que nos permiten reunir los resulta
dos de los experimentos en una explicacibn comfin, necesaria y -
suficiente. Por (ltimo, tenemos la aplicacibn de dichas teco---

rias para intervenir, de manera directa y concreta, en el com--
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portamiento de los procesos de la sociedad y la naturaleza, ha-
ciendo que produzcan la satisfaccidn de las necesidades humanas
y resolviendo préicticumente de esa manera, los problemas que im

pulsa la propia actividad cicntifica".

As1, De Gortari, define en términos generales --
por problema "Cualquicr dificultad que no se¢ pucde resolver auto
miticamente, es decir, con la sola accién de nuestros reflejos -
instintivos y condicionados, o mediante el recucrdo de lo que he
mos aprendido anteriormente. Por lo tanto, continuamente se sus
citan ante nosotros los mis diversos problemas, cada vez que nos
enfrentamos a situaciones desconocidas, ante los cuales carece-
mos de conocimientos especificos suficientes, Intonces nos ve-
mos obligados a buscar la solucibén o el comportamicnto adecuado

parva poder enfrentarnos venturosamente a tales situaciones'. 1

Con respecto al caso prlctico, ¢l problema de --
reestructuracién se inicié con las instrucciones de llevar a ca
bo una evalucién de la operatividad de la Gerencia de Prensa, -
Difusién y Relaciones PGblicas de una Institucién PGblica de --

Crédito.

Como primer paso se elaboré un modelo tebrico de
organizacién y funciomamiento (anexo 1), en cl cual se define -
un sistema de comunicacidn que contempla tres funciones o sub--
sistemas bdsicos: An#lisis de Informacién, Difusién y Relacio-

nes PGblicas.
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En este mismo modelo tedrico se establecib: obje-
tivo, estrategia, funciones, estructura, presupuesto, programas,

subprogramas y actividades generales.
2.2 LA INVESTICACION (Preparacibn det trabajo)

Como se expresb cn el capitule anterior, Ario Gar
za Mercado dice: "Que la investigacibn es un proceso que, median
te la aplicacibén de métodos cientfficos, procura obtener informa
cibén rclevante y fidedigna, para extender, verificar, corregir o
aplicar el conocimiento.

Asi, para el caso préctico, una vez elaborado di-
cho modelo tebrico, se investigaron y analizaron las actividades
rutinarias de la Gerencia de Difusién y Relaciones P@blicas, en-
contrindose una serie de deficiencias, con respecto al modelo --
tebrico, en la concepcifn y manejo de la funcién (anexo 2), prin

cipalmente debido a tres causas:

- Ausencia de programas de comunicacibn;

- Dispersifn de la funcibn de comunicacibn en va-
rios Otganos administrativos de la Institucién
Pliblica de Crédito, ubicados en distintas Areas;

- Falta aparente de personal calificade, as{ como

de recursos materiales y financieros suficientes.,

A fin de superar esta situacibn, se formulb un ca-
lendario de actividades a desarrollar (anexo 3) comprendiendo las

siguicntes:



-~ Identificar funciones, personal y presupuesto
en otras 4recas;

- Presentar u aprobar el proyecto

- Levantar un inventario fisico de personal, mo
biliario y equipo.

- Entrevistar personal para determinar aptitudes
y actividades

- Determinar necesidades de capaéitaci6n en base
a las entrevistas.

- Localizar espacio fisico y elegirlo

- Adaptar espacio fisico

- Capacitar al personal en la nueva organizacibn
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 disefio del modelo tebrico antes enunciado
y con el resultado de las primeras investigaciones realizadas en
la Gerencia de Difusibén y Relaciones Péblicas, se vié la necesi-
dad de restructurar esta Gerencia de acuerdo con el calendario
de actividades realizado. Se llevaron a cabo juntas con diver--
sas drcas de la Institucibén (anexo 4) a efecto de depurar el pro

yecto y programa mencionados

El siguicnte paso fue la aprobacién del proyecto

()
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y programa de reestructuracién de la Gerencia, los cuales fueron

autorizados,

2.4 ANALISIS Y DIAGNOSTICO

El descubrimiento cientiffco es el resultado en -
que culmina una investigacibn venturosa y, a la vez, constituye
el punto del cual se parte para emprender nuevas investigaciones.
Durante el periodo evolutivo de preparacifn, la atencién de los
investigadores se dirige primordialmente hacia la acumulacibn de
resultados experimentales. Mientras que, cuando se realiza el -
descubrimiento, la atencién se concentra en la interpretacibn de

los resultados acumulados y en su explicacibn teérica.

Para el caso prictico, el resultado del anflisis

llevado a cabo resulté§ de la siguiente forma:

- Se logré identificar que, adem&s de Gerencia de
difusién y Relaciones Plblicas, los Departamen-
tos de Comunicacién Gréfica, de Prestaciones So
ciales y de Divulgacién Técnica, realizaban fun
ciones de comunicacién. Inclusive se averigub
que una frea de la Institucibn habfa formaliza-
do un contrato de asesorfa externa en materia -
de comunicacién.

- Se procedi6 a entrevistar y calificar a las 89
personas de las 4reas mencionadas, en base a --
una gula de entrevista y a una hoja de califica

cibn (anexo 5)
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- El estudio comprobd que efectivamente existe en
el Banco una dispersibn de unidades administra-
tivas que rcalizan actividades de comunicacién:
(Gerencia de Difusibn y Relaciones PGblicas- De
partamento de Divulgacibn - Departamento de Co-
municacién Grfifica - Departamcnto de Prestacio-

nes Sociales- y contratos de ascsoria, )

- También sc¢ comprobd que esta situacién ha gene-
rado: ineficacia (deterioro de la imagen insti-
tucional al no haber politicas, objetivos y pro
gramas comunes); ineficiencia (altos costos de
operacién e innecesario desgaste de recursos =-
institucionales); incongruencia (distintos cri-

terios, enfoques y canales de comunicacién).

- Por racionalidad administrativa, se reitera la
recomendacién de que esta funcibn se integre cn
una sola unidad central responsable que plance,
organice, ejecute y controle normativamente 1los
aspectos institucionales referentes a: anélisis
de informacibén; difusibén (informacién, publici-
dad, propaganda y divulgacién técnica); relacio

nes pfiblicas internas y externas,

- Se requiere el fortalecimiento de la Gerencia -
de Prensa, Difusién y Relaciones PGblicas (se -

sugiere agregar el término 'prensa' a la nomen-



)

clatura que actualmente tiene esta unidad admi-
nistrativa), dotédndola de una infraestructura -
adecuada en materia de atribuciones, asi como -
en materia de recursos humanos, materiales, fi-
nancieros, de conformidad a los programas por -

realizar.

La actual Gerencia de Difusidén y Relaciones Pi-
blicas estéd integrada por 24 empleados: Z a ni-
vel directivo, 1 asesor, 4 a nivel de supervi--
sibn, 2 a nivel técnico, 12 a nivel operativo y

3 de servicios. s

E1l nivel académico del personal mencionado es -
como sigue: 1 profesionista, 6 pasantes o técni
cos, 5 con preparatoria o vocacional, 10 con se
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, difusibén, andlisis de informacibn y re-
laciones pfiblicas, son igualmente limitados, --

tanto en lo general como en lo particular.

Por lo que se refiere a tiempo de experiencia -
en aspectos relacionades con la materia de comu

nicacién, resulto lo siguiente: 11 con mis de
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cinco afios, 3 con cuatro afios y 10 entre seis

meses y dos afos.

- En cuanto a la actitud y personalidad de esas
24 personas entrevistadas, pudiera decirse que
cn lo gencral son satisfactorias (16 personas
resultaron calificadas en el méiximo rango esta

blecido, y las restantes no calificaron mal).

- En términos globales, la calificacibn de este
grupo de colaboradores resulta relativamente -
deficiente, mds que por fallas personales, por
una ausencia de orientacién y direccibn ade--
cuadas, as{ como por una carencia total de pro
gramas a realizar. Los resultados obtenidos -
por la organizacibén actual de la Gerencia no -
son proporcionados al esfuerzo realizado. Se
desaprovechan los recursos existentes en tareas

intrascendentales y costosas.

- Prlcticamente todo el personal de la actual Ge-
rencia de Difusibn y Relaciones PGblicas es ---
aprovechable dentro del nuevo enfoque organiza
cional. obviamente condicionado ésto a la impar
ticién de cursos de capacitacién en forma gru--

pal e individual,

- Especialmente aplicable es la programacién de -
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objetivos, metas, y acciones, asi en 1la capaci-

tacién y motivacién del personal.

El Departamento de Comunicacidn Gréfica estd in
tegrado por 42 empleados: uno a nivel directivo,
dos a nivel de supervisién, cuatro a nivel téc-
nico y 35 como técnico-operativo de servicio. -
Este Departamento se encucntra dividido en dos

Oficinas: una, Talleres Gridficos, con 36 perso-
nas; la otra, Dibujo y Audiovisual, con 5 persg

nas y el Jefe del Departamento.

Se determiné que la Oficina de Talleres Gr&fi--
cos realiza funciones bien definidas en materia
de servicios administratives (fundamentalmente -
impresién de todo tipo de papeleria, incluyendo
folletos, libros y carteles), de manera que no
habria razén para proponer su integracibén a la -
nueva Gerencia de Prensa, Difusién y Relaciones

Plblicas.

Sin embargo, seri muy importante establecer los
mecanismos y procedimientos de coordinacién in-
dispensables para que los requerimientos de la
nueva Gerencia sean atendidos prioritariamente

por esta 4rea de servicio administrativo.
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- En la Oficina de Dibujo y Audiovisual, compues-
ta por un jefe y cuatro dibujantes, sc encontro
que se¢ realizan dos actividades aparentemente -
similares, pero cn la realidad muy distintas en
tre s{: dibujo lincal y dibujo creativo. Al di
bujo lineal se dedican tres de los cuatro dibu-
jantes, resultando éste indispensable para pres
tar cl servicio - grifico que gencralmente re--
quieren el disecfio de la papeleria y el dibujo =
técnico, lo cual puede considerarse como un ser
vicio eminentemente administrativo. En cambio
¢l 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 comunicacibn, ya que
‘éste representa una de las herramientas princi-
pales de todo aquéllo que verse sobre aspectos
de difusibn (en sentido amplio: publicidad, pro-
paganda y divulgacibn; en sentido estricto: ---

cualquier material de impresién o audiovisual).

- Por su experiencia y perspectivas personales e
institucionales seria importante incorporar a -
la nueva estructura de la Gerencia de Prensa,
Difusién y Relaciones PGblicas al jefe de esta
Oficina de Dibujo y Audiovisual, asi{ como al di

bujante dedicado al trabajo creativo,
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~ La actual Oficina de Dibujo y Audiovisual, de-
pendicnte del Departamento de Comunicacibn Gri
fica, continuarfa adscrita a ésta, pero cxclu-
sivamente orientada hacia el trabajo de dibujo
lincal y no hacia el trabajo creativo, Con cl
objeto de evitar confusiones de competencia -~-
con la nueva Gerencia, se sugiere que esta unj
dad cambic dc denominacién por la Oficina de -

Dibujo Lineal,

- Asimismo, con la idea de evitar confusiones de
nomenclatura, se sugiere que el propio Departa
mento de Comunicacibén Gréfica cambie a Departa

mento de Servicios Gré&ficos.

- El1 Departamento de Prestaciones Sociales esté
integrado por diversas Oficinas, de las cuales
solo dos tienen relacién con las actividades -
de comunicacibn: una, de Fomento Deportivo, in
tegrada por trespersonas; y otra, de Promocién
Socio-Cultural, integrada por cuatro personas;

estos siete cmpleados a nivel operativo,

- Estas dos 4reas se encuentran vinculadas a la
nueva estructura de la Gerencia de Prensa, Di-
fusién y Relaciones PGblicas, ya que ambas de-
ben formar parte de la politica referente al -

programa de relaciones internas del Banco, cu-



ya normatividad corresponde a la propia Geren-
cia de Personal, pero cuya cstrategia de comu-
nicacibn dehern pertenccer necesariamente a la

unidad especializada para cllo.

- En virtud de que la carga de trabajo para la
operacién de la estrategia de comunicacién es
notablemente mayor que la fijacién de normati
vidad en si misma para estas materias, se su-
gicre que dos de las tres personas del drea -
de fomento deportivo, asi como tres de las --
cuatro adscritas a tarcas Socio-Culturales,
del Departamento de Prestaciones Sociales, pa
sen a formar parte de la nuecva estructura de
la Gerencia de Prensa, Difusién y Relaciones
PGblicas. Lo anterior, desde luego, sin me--
noscabo de que el Departamento de Prestacio-~-
nes continGe realizando todas aquellas activi
dades inhcrentes a la naturaleza de su respon
sabilidad y que sc consideren como una presta
cién de orden institucional, incluidas las de
fomento deportivo y accibn socio-cultural que
tengan este carfcter (inscripciones y cuotas
de instalaciones deportivas, aportaciones pa-
ra el desérrollo de actos o eventos socio-cul

turales, etc.

- Para complementar lo anterior, seri muy impor



tante establecer los procedimientos y mecanis-
mos de coordinacibén indispensables para que --
los requerimientos normativos del Departamento
de Prestaciones Sociales sean atendidos con to
da oportunidad por el servicio de comunicacién

que habr4 de proporcionar la Gerencia sefialada.

El Departamento de Divulgacién y Capacitacibn

estd integrado por 16 empleados: uno a nivel -
directivo, cuatro a nivel de supervisibén y on-
ce a nivel operativo. Este Departamento est4

dividido en cuatro Oficinas: Capacitacién Cam-
pesina, con cuatro empleados; Edicién, con sie
te empleados; Comunicacién, con dos empleados;

y Técnica, con un empleado.

Se comprobé que este Departamento realiza una
serie de funciones que estrictamente debiera -
pertenecer a una unidad especializada en mate-
ria de comunicacibn, tales como: folleteria,

carteles, libros, programas de televisibn, vi-
deo cassettes, audiovisuales y mensajes para -

radiodifusién.

La razén principal por la que este Departamen-
to realiza las funciones anotadas se puede ex-
plicar porque al formar parte de la Gerencia

de Organizacién y Asistencia Técnica de la Sub
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direccibn de Crédito, sus programas sustan
tivos estdn orientados primordialmente ha-
cia la capacitacibn en el medio rural a --
los sujetos de crédito que operan con el
Banco, Para cumplir adecuadamente con es-
tos programas de capacitacibn, se requiere
de apoyo indispensable en materia de divul
gacién tanto georeral comc particular, me--
dio sin el cual no serfa posible el logro
de los objetivos previstos 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 eficaz en matec-
ria de comunicacién, el Departamento de Di
vulgacién y Capacitacién ha tenido que ir
creando una infraestructura propia que le
permita disponer de un aparato de divulga-
cién o difusién propiamente dicha, para el
cumplimiento de su finalidad esencial que
es la capacitacién. En otras palabras, la
dispersibn institucional en materia de co-
municacién ha propiciado que un 4rea emi--
nentemente técnica, como lo es este Depar
tamento, haya tenido que volcar una buena
suma de esfuerzos personales instituciona-
les hacia la creacién y fortalecimiento de
una tarea adjetiva, desvirtuando as{ la na

turaleza esencial de su responsabilidad.

~Jd
o
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Aunado a lo anterior, la estructura de este
Departamento de Divulgacién no solamentc ha

servido como medio para cumplir los propbsi-
tos en materia de capacitacién sino que estd
sirviendo como vchiculo catalizador de las -
demis unidades administrativas que conforman

la Subdireccién de Crédito.

Las entrevistas formuladas en el Departamento
de Divulgacibn y Capacitacibn, evidenciaron

la importantisima necesidad de desarroliar un
programa gencral de difusién técnica del Ban-
co que, entre otras, apoye en forma especiaiil
zada y sistemitica las tareas de capacitacién
y asistencia técnica, actividades bédsicas de

la politica crediticia en el medio rural.

Salvo tres c;sos de los 16 cxistentes, se pro
pone que el personal actual del Departamento

de Divulgacién y Capacitacibn continde adscri
to al mismo, ya que en lo general su nivel --
profesional es satisfactorio. Sin embargo, -
deberd orientar todos sus esfuerzos al cumpli
miento del objetivo finico de ese Departamento,
es decir a la capacitacibn técnica, puesto --
que todos sus requerimientos en materia de di
vulgacibn podrian ser proporcionados por la -
nueva Gerencia de Prensa, Difusién y Relacio-

nes PGblicas.
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- Los tres cmpleados que se proponc se desincor
poren de esc Departamento son un fotbgrafo y
dos dibujantes lincales, E1 fotbgrafo, debhe-
rd quedar adscrito a la nueva Gerencia, en la
seccién correspondicnte a fotografia. lLos --
dos dibujantes lincales deberian adscribirse
al actual Departamento dc Comunicacibn Grifi-
ca (propuecsto como Departamento de Servicios
Grificos), especificamente a su Oficina de Di
bujo Lincal (actualmentc denominada Oficina -
de Dibujo y Audiovisual). Esta medida permi-
tird que todo el scrvicio en materia grifica
esté integrado cn una sola férea del Banco; --
asimismo. que todo el servicio en materia de
comunicacién también quedec integrado cn una -

sola unidad responsable.

- Para evitar confusiones de nomenclatura, se -
sugiere que el actual Departamento de Divulga
cibn sea denominado en adelante como Departa-

mento de Capacitacibén Técnica.

- Tomando en consideracién la trascendencia de
la divulgacién, se propone el establecimiento
de un 'Comité de Divulgacién Técnica, donde -
se encuentren representadas todas las unida--
des que conforman la estructura orgénica del

Banco de segundo piso, y del cual surjan las



las normas y los programas de difusién técni-
ca que habrin de ser operados por la nueve Gg
rencia de Prensa, Difusién y Relaciones Pfbli
cas (las caracteristicas de este Comité se de

sarrollan en el anexo 10)

Siendo factible due, ademis del sefialado, ---
existieran otros contratos de asesorfa exter-
na en materia de difusién y relaciones pfibli-
cas, serd necesario que los disefios y progra-
mas que estos produzcan se ajusten a las nor-
mas y procedimientos que en esta materia ha--
bré de establecer la nueva Gerencia de Prensa,

Difusién y Relaciones PGblicas.
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DIAGNOSTICO DE LA GERENCIA DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

BASADO EN LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

.

1.- "PANORAMA DE ACTIVIDADES PRESENTES Y FUTURAS DE

LA GERENCIA DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS"

2.- "INFORME DE LABORES DE 1977 DE LA GERENCIA DE -

DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS"

3.- ANEXO0S:
a) "SINTESIS DE NOTICIAS METROPOLITANAS"
b) "BOLETIN FINANCIERO"
c) "SINTESIS DE LA INFORMACION DE LOS ESTADOS"
d) CUATRO CARPETAS CON NOTICIAS, REPORTAJES O

SINTESIS Y OPINION:

COMENTARIOS PUBLICADOS EN DISTINTAS REVIS-
TAS NACIONALES.

1.- PANORAMA DE ACTIVIDADES PRESENTES Y FUTURAS

Este documento se divide en ocho apartados (nues

tra Filosoffa, la Oficina de Prensa, Divulgacifn

de Noticias, Contactos Informativos, Departamen-

to Editorial, Relaciones con otras Instituciones

Planes Futuros y Grdficos Diversos).



NUESTRA FILOSOFIA.- En general se advierte una
confusibn con el usc de los términos, expresan
do las ideas sin seguir un orden o una jerar--
quia que indique, a final de cuentas, la filo-
soffa que pretende explicar (si entendemos que
la filosofia es una forma de pensar y/o actuar

en torno a cieta problemitica y objetivos).

En este aparato se¢ sefiala '"que la meta a ser -
una de las Gerencias mis eficientes y discipli
nadas'", y lo que constituye un objetivo secun-
dario -no una filosoffa- dado el contexto de =
la funcibn principal de este 6rgano que debie-
ra consistir en establecer la comunicacibn so-

cial institucional.

En segundo lugar se apunta: "nuestra misién es
de servicio", sin especificar el tipo o natura
leza de servicio, sus objetivos, programas, --
etc. MAs adelante sefiala: "la filosofia es --
muy simple: brindar a publiéistns,periodistas,
funcionarios del Banco y Banruralistas (:?7) en
general, el beneficio de los métodos y técni--
cas avanzados en comunicacibn masiva que hemos
manejado con cabal (y;?) aprensibn y compren---
sién de los problemas a niveles Banrurales - -
(¢?7), metropolitanos, regionales y nacionales

... esa es (¢?7) a grandes rasgos, la profunda

.. 80
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(¢7) v dindmica (4?) variedad (:?) de servicios -

de comunicacién masiva en nuestra gercncia¥

Como se pucde apreciar en el texto anterior, 1la
comunicacifén no e¢s explicita, toda vez que resul-
ta dif{cil distinguir donde se encuentra lo que -

pretende dar a conocer, es decir, la filosofia.

LA OFICINA DE PRENSA.- En este apartado se decla-
ra que "la accién de la oficina de prensa esté ba
sada en la cstrategia y objetivos de la comunica
cidn con informadores masivos y pfliblicos en gene-
ral'. Sin embargo, no se especifica cbmo estd or
ganizada la oficina, sus objetivos, funciones, --
programas y, en suma, los resultados que deben es
perarse de la organizacifén, Persiste la incohe--
rencia en el manejo del lenguaje, introduciendo -
términos incomprensibles, dado el esquema, tales

como "prensa negra' y ''prensa blanca" (i?).

DIVULGACION DE NOTICIAS.- Su cémetido es el de -
"mantener informado de todo lo que publican peri$
dicos y revistas sobre las fuentes agropecuarias,
financieras y politicas, asi como de las activida
des de nuestas damas (¢{?) promotoras e integran--
tes de la familia BANRURAL... distribuir revistas

y peribdicos as{ como boletines y balances".
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No ohstante ¢l objetivo apuntado, sc omite la men
cibn del recepto de la informacibn, no sc dice a
quién sc le debe informar "a niveles capitalinos
u estatales" (;?7) , y tampoco se cstipula 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-
cién. Una vez mis, no se sefialan los objetivos -
que se pretenden al establecer estos contactos,

Cuando menos, es imposible descubrirlos dado que

subsisten los problemas de redaccibn.

DEPARTAMENTO EDITORIAL.- Destaca que "estamos pre
parados para cualquier misién editorial cmpresa"

y que ya han realizado "a nivel experimental' una
publicacién (Alianza para la Produccién), pero cu
ya aprobacibn esti pendiente, No se menciona nin
gln programa editorial, ni las razones por las --

cuales éste debe existir.

RELACIONES CON OTRAS INSTITUCIONES.- Se dice que
se tiene comunicacién con las unidades de prensa
del sector agropecuario. y de otras instituciones.
No se define qué tipo de comunicacién, con quién
o quiénes, con qué propbsito y con qué frecuen--

cia.
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PLANES FUTUROS. - lLos divide en sicte puntos: Rela
ciones con el Pidblico, Organizacién de Eventos, -
Relaciones Internas, Capacitacién Interna, Publi-
cidad, Imagen y Mercadotecnia,

Todos estos "planes' son mecramente enunciativos;
no sc especifica su contenido, sus objetivos, ni
su realizacién en el tiempo. Tampoco estén presu-

puestados.

GRAFICAS DIVERSAS.- Estas gridficas -que carecen

de titulo- pretenden establecer la imagen (en --
contra o a favor) del Banco, del Director y de -
las Promotoras, en revistas,peribdicos metropoli
tanos y fordncos. No obstante, no se sabe cufiles
son las publicaciones y no se definen los crite-
rios de evaluacién, por lo cual resultan débiles

herramientas para el control.

INFORME DE LABORES DE 1977...

En este documento se sefialan cantidades (logros)
en lf{neas 4gata, as{ como gastos erogados en pu-
blicidad. Se establece una comparacién que se -
antoja un tanto arbitraria al relacionar lo que
hubiera costado lo publicado en caso de haberse
contratado. El informe no sefiala cufles eran - -
sus objetivos a lograr, por 1o cual carece de --

un pardmetro de veferencia para evaluarlo. As{
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como realizaron esas funciones, bien pudicron rea

lizar otras distintas, pero en auscncia de objeti

vos,

su calificacién careceria de fundamento.

ANEXO0S:

a).-

b).-

c).-

SINTESIS DE NOTICIAS METROPOLITANAS...

Més que una sintesis, resulta ser un findice
acompafiado de una serie de recortes de los -
diarios. Probablemente seria mis (itil pre--
sentar un reporte de prensa analizando y ca-
lificando, tanto por su orientacibén (favora-
ble, desfavorable, neutra), ,como por su im--
portancia (relevante, considerable, irrele--
vante), y no tan sblo de noticias, sino tam-

bién de reportajes y comentarios.

BOLETIN FINANCIERO...

Es un buen documento que sintetiza las noti-
cias financieras del dia, pudiéndose incluir
dentro de un reporte de prensa, mids que pre-

sentarlo por separado.

SINTESIS DE LA INFORMACION DE LOS ESTADOS...
Se divide en 7 regiones (Noroeste, Centro --
Norte, Noreste, Occidente, Centro, Golfo y -
Peninsular); constituye otro indice acompafia
do de una serie de recortes que por lo demds

son repetitivos, ya que muchos resultan - -



d).-

ser "'Soles" de¢ provincia que publican infor-

macidén aparecida cn "Ll Sol de México”

Quizds seria mds conveniente, as{ como sufi-
ciente, elaborar una sintesis semanal con lo

mis relevante,

CARPETAS CON NOTICIAS, REPORTAJES O COMENTA-
RIOS DE DISTINTAS REVISTAS...
Se realizb una cstadistica con los siguien--

tes resultados:

Se publicaron 215 notas con 82 publicaciones.
De las 82 publicaciones solo 6 tienen impor-
tancia nacional. '"Tiempo' publicd 15 notas

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

notas (4%); "Impacto", 6 notas (3%); "Maia--
na", 3 notas (2%); "América'", 4 notas (2%).

Entre 1las 6 revistas se publicaron 39 notas
lo que representa un 20%. Ahora bien, de lo
publicado el 60% se refiere al sector agrope
cuario; sélo el 40% especificamente a BANRU-

RAL, de lo cual el 20% resulté desfavorable.

Las 176 notas restantes (80%) 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 cvidente que la Gerencia de Difusién y Relaciones Pliblicas
trabaja anfirquicamente desde el punto de vista administrativo.
No estén establecidos objetivos, polfticas, funciones, organi-

zacién, y mucho menos sc tienen definidos programas de accién.

En estas condiciones, es 16gico que la accién y ¢l esfuerzo cn
la realizacién de las tareas resulte irreclevante en funciones

de los resultados aquf calificados.

Seguramente reorientando la accibn y fortaleciendo a la Geren-
cia pudieran lograrse resultados mis satisfactorios. La medi-
da correctiva, entonces, consiste en reestructurar la unidad,

dotindola de objetivos, funciones, organizacibn, programas y -

recursos. Por separado sc plantea una alternativa de solucibn.
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FANUD NACTONAL DR CREDITO RURAL, S, A,
SUBDITRECGTON D QONTRON,

REESTRUCTURACTON 1 LA GERENCEA D DIFUSION Y RELACTONES PUBL ICAS

CAPACTTACION BASTCA PARA BLL PERSONAL
{(MOSTO 1975)

MO TIMA (S) CONFERENCIANTI: DIA HORA LUGAR
1
ELMARCD INSTURICIONAL &) Lo genbrico 28 2:00

*ontecedentes del an
rural

* Objetivos

| .

B * polfticas

%ﬁ * Pune jones

g” * Orgizacidn

gﬁ =funcional

f - territorinl

g hY 1o Prticalar

¥ * La nueva Gerencia de Commicacibn RO W ]

~ohjot ivos

- luneiones

£ = organizacidn

&

: "

; ANTE TN PN a) hmportianciin v objet ives o0 mm
GURFRNAMENTAL b Estratogias

¢y Ambitos
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It

Il ANALISIES
DE - INFORMAGION

v
LA DIFUSION

a)
b)
¢)

a)

b

—

<)

Importancia y objetivos
Funciones y organizacién
Método y procedimientos

La produccién de informa
cibn (noticias, reporta-
jes, declaraclones, en-~
trevistas, documentos es
critos, filmados, foto--
grificos, audiovisunles,
ctc,

La estratepgia y costo de
la difusibn.

- los medios masivos -
(prensa, radio, cine,
T.V.).

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

La supervisién de la di-
fusién (prensa, radio, -
cine, T.V., ferias, expo
siclones, convenciones,
otros).

29

30

17:00

9:00
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\'
LAS RELACIONES PUBLICAS a) Intcrnas 31 9:00

* Importancia y objetivos

* La motivacién en el trabajo

* La promocibn de actividades
sociales, deportivas y cul-
turales institucionales

* [1 bolet{n interno de noti-
cias

b) lixternas - 31  17:00

* Importancia y objetivos

* EL pGblico o auditorio de
‘la institucién

* Modos o tipos de rclacio-
nes externas

* La atencibn y oricntacibn
al piblico.

PARTICIPANTES: Obligatoriu para todos los integrantes de la Gerencia de Comunicacién

Aleatorpia para funcionarios y personal invitado de otras 4reas.
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a)
b)

c)

d)

DE LA

Hora:

Lugar:

REUNION PARA LA REESTRUCTURACION
GERENCIA DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS.

Asistentes:

Orden

1)

2)

3)

del Dia:

Modificaciones al planteamiento de una Gerencia de

Comunicacién.

* Por parte de la Gerencia de Difusién y Relacio-
-~

nes Pfiblicas.

* Por parte de la Gerencia de Recursos Humanos.

Identificacién de las Areas funcionales, presupues
to, y personal que debieran integrarse a la Geren-
cia de Comunicacibén (trabajo que presenta la Geren

cia de Recursos Humanos).

Presentacién de propuesta de:
Programas de Trabajo para la Reestructuracibén -
de la Gerencia de Difusibén y Relaciones PGbli-
cas.

* Gufa de entrevista para evaluar al personal dis
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ponible para integrar la nuecva Gerencia de Co-
municacién.

* Programa de Capacitacién Bfsica para la opera-
cién de la nucva Gerencia de Comunicacidén {Pro
pucsta de la Asesoria de la Subdireccibn de --

Control).

Aprobacién del material que se prescentari el prb-

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

cién del Subdirector de Control.

* Una 18mina con el planteamiento definitivo.

* Una l4mina que muestre las fnq;iones, presu- -
puesto y personal que debiera integrarse a la -
Gerencia de Comunicacifn.

* Una l&mina que muestre el programa de trabajo.
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RESERA DE LA REUNTON PARA REESTRUCTURAR
LA GERENCIA DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS.

ASUNTOS TRATADOS:

La junta sc¢ desarrollé conforme al orden del dia propuesto:
a). Modificacién al plantcamicnto de una gerencia de comunica
cibn que presenté la Asesorfa de la Subdireccién de Con--

trol.

Al respecto, se acordd modificar la estructura propuesta,
quedando como sigue:
1. Gerencia
1.0 Unidad de Anélisis
1,0,1  Area de Medios.
"1.0.2 Area de Documentacibn.

1.0.3 Area de Datos

1.1 Subgerencia
1.1.1 Departamento de Difusién.
1.1.1.1 oOficina de Produccibn
1.1.1.2 Oficina de Enlace

1.1.1.3 oOficina de Divulgacién

1,1.2 Departamento de Relaciones Plblicas.

1.1.2.1 oOficina de Relaciones PGbli-
cas Internas.



b).

c).

1.1.2.2

1.2,2.3

.90

Oficina de Relaciones PaGL1i-
cas Externas.

Oficina de Lventos Especiules.

Sc identificaron las 4rcas funcionales, el personal y el --

presupuesto por concepto de sucldos y -prestacionces, que de-

bieran integrarsc a la nuceva Gerencia de Comunicacibn.

Estas son:

AREA

Gerencia de Difusibn y
Relaciones PGblicus

Depto. de Divulgacién de la
Gerencia de Organizacién y
Asistencia Técnica de la -
Subdireccién de Crédito.

Departamento de Comunicacién
Gr&fica dc la Gerencia de --
Bicnes y Servicios

Iguala dec 40,000 mensuales -
con "Imagen Corporativa', de
pendiendo de la Subdireccién
de Finanzas.

Depto., de Prestacioncs Socia
les de la Gerencia de Recur-
sos Humanos.

NUMERO DL
PERSONAS

25

17

45

93

Se aprobé prestar al Subdirector de Control la propuesta -

del Programa de Trabajo para la Reestructuracién de la Ge-

rencia de Difusién y Relaciones PGblicas; la Guia de Entrc

vista para ¢l Personal con su hoja de calificacién y el --

Programa de Capacitacibn Bisica, que propuso la Ascsorfia -

de la Subdireccibén de Control. El1 Programa dc Trabajo cs

el siguicente:
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Se acordé presentar a la considervacién del Subdirector de

Control: |

- Una 1imina con cl plantcamicento definitivo de una Ge
rencia de Comunicacibn.

- Upa 14mina que muestre las funciones, presupucsto y
personal que debiera integrarse a la Gerencia de Co-
municacién.

- Una tmina con el Programa de Trahajo.

Desahogados los asuntos, sc dio término a la rcunién.
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EVALUACION DE PERSONAL
(Guia de Entrevista)

IDENTIFICACION

Sexo M F
a) Nombre:

b) Estado Civil:
Soltero (a) Casado (a) viudo (a) unibén libre

¢) Dependencia donde presta sus servicios:

(Subdireccitn,

Gerencia, Departamento, Oficina)

d) Puesto que ocupa:

e) Ubicacién fisica:

(Direccibn y teléfono)

f) Jefe inmediato:

(Nombre y cargv)

g) Puestos Subordinados:

ESCOLARIDAD

Nombre de la institucién y lugar
a) Primaria;

b) Secundaria:

c) Comercio:

d) Preparatoria:

e) Técnica:

f) Vocacional:.

g) Profesional:

h) Especialidad:

i) Post-grado:
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[11. EXPERIENCIA DE TRABAJO

a) Lugar

Funciones

a) Lugar

Funciones

c) Lugar

[V. FUNCIONES QUE DLSARROLLA EN LA ACTUALIDAD -

a)

b)

c)

d)

¢)

V. OBSERVACIONES

Lugar y fecha




1)

2)

4)

{10.JA DE CALIFICACION

CONOCIMIENTOS PFORMALES = 15%

Primaria = 4

Sccundariua v comerciul = 6
Preparatoria o vocucional = 7
Técnica o pasantes =

Profesionales = 9

Especialistas o post-graduados = 10

CONOCIMIENTOS LSPECIALIZADOS =20 %

i

Relaciones pGblicas externas = 1
1

n

Relaciones pGblicas internas
Mancjo de prensa = 1

Mancjo de radio = 1

Mancjo de cine = 1

Menecjo de T.V, =1

Mancjo de otros medios = 1
Anfilisis de informacibn = 2
Redaccibn = 1

EXPERIENCIA DE TRABAJOS REALIZADOS CON EL AREA

meses = 1
fio = 2

4]

=

anos =

[
=1}

o]

=

ano

!
n

6
1
2
3
4
5

w
n
- o O &

=]
o0

os =
ACTITUD = 20 %
Discplicente = 0
Mala =1

legular = 4
Bucna = 8
Excelente = 10
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VALOR
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PERSONALIDAD =

Desagradable = 0
Indefinida = §
Agradable = 10

10

%
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.
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CAPITULO III

3.~ PLANTEAMIENTO
3.1 MANUAL DE ORGANIZACION

* "en cl cumpamento de las ciencias administrativas,
se define un manual con el documento que contiene en forma ordenada
y sistemitica, informacibn sobre historia, atribuciones, organiza--
cibn, politica o procedimientos de una entidad, asi{ como las ins---
trucciones o acuerdos que se consideran necesarios para el mejor de
sempeiio de sus labores. De esta manera existen Manuales de Organi-
zacién de Procedimientos o de Politicas, entre otros, seglin sea el

tipo de informacibén que contengan."

"La eficiencia y oportunidad en el desarrollo de las
funciones y actividades de cualquier organizacibn, descansa en bue-
na medida en la claridad y fluidez de las comunicaciones que en --
clla se establezcan para la transmisibén de la informacibn bisica -

requerida."

"Los Manuales administrativos constituyen medios va
liosos para la comunicacién, y fueron concebidos dentro del campo
de la administracién para registrar y transmitir, sin distorsionar
la informacibn referente a la organizacibén y funcionamiento de una
entidad, as{ como la de las subunidades internas que la constitu--

yen,"

“El Manual de Organizacién registra y mantiene ac

tualizada la informacién detallada sobre las atribuciones, estruc
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tura, funciones de las unidades administrativas que integran la de
pendencia, los niveles jerfrquicos, los sistemas de comunicacién y
coordinéci6n, los grados de autoridad y responsabilidad y la des--
cripcibn de puestos de los altos funcionarios; ademds se complemen
ta con organogramas que representan en forma esquemitica la cstruc

tura de su organizacién”,

Ernest Dale nos dice con respecto a los Manuales de
Organizacién: "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 organigramas, y a veces algu-
na otra informacién que puede ser de utilidad para familiarizar a
los miembros de la organizacién con los objetivos, politicas y - -

pricticas generales de la compafiia”.

3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

"Los Procedimientos administrativos son un conjunto
de operaciones ordenadas en secuencia cronolbgica que precisan la
forma sistem&tica de hacer determinado trabajo de rutina. Pueden
registrarse de diversas maneras grificas y escritas y también pue-

den catalogarse con muy diversos criterios".

Los Manuales de Procedimientos Administrativos son
aguellos intrumentos de -informacién en los que se consignan, en --
forma metédica. los pasos y operaciones que deben seguirse para la

realizacién de las funciones de una dependencia. En ellos sc des-
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criben, ademfs, los diferentes puestos o unidades administrativas
que interviencn y se precisa su responsabilidad y su participa- -
cibn. Suelen contener informacibén y cjemplos de los formularios,
impresos, autorizaciones o documentes nccesarios, miquinas de ofi
cina a utilizar y cualquier otro dato que puecdan auxiliar en el -

correcto desarrollo de las actividades",.
3.3 DESCRIPCIONES DE CATEGORIAS Y PUESTOS

Estos podrfan ser los términos mis utilizados para
llevar a cabo un trabajo de descripcién de categorias y puestos:

"La descripcién de pucstos es la forma escrita en
que se consignan las funciones que deberén realizarse en un pues-

to; ésta s¢ puedc presentar en forma genérica y anflitica",

"La descripcién genérica es una breve explicacién
de la actividad mis caracteristica del puesto, que sirva para de-
finirlo, sin entrar en detalles innecesarios y considerando una -

funcién como un todo".

"La descripcibn anfilitica es la descripcibn deta--
llada de las funciones que sc¢ deben realizar en el puesto; su - -
agrupacién o clasificacibn puede hacerse de acuerdo a criterios -

de importacia, frecuencia, cronolégica, etc."

"E1l puesto cs un conjunto de operaciones, cualida-

ces, responsabilidades y condiciones, que integran una unidad de
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trabajo, especifica ¢ impersonal”.

"La categorfa os 1a jerarquia que corresponde al
puc.itd dentro de los niveles establecidos en la cstructura de la

organizacidén®.

"Los requerimientos son la relacidn de los reyni-
sitos yue deberd satisfacer la persona que ocupe el pucstos nor-
malmente, ¢stos se encuentran ordenados de acucrdo a una serie -

de factores".

"La deterninacién del puesto cs ¢l término con ¢l
que sc¢ concee el cargo. Es recomendable que sca de corta exten-
sibn, si cs posible una sola palabra que cxprese la caracteristi

ca csencial del mismo".
"La clasificacibén de puestos es la agrupacibn or-
denadz que se hace de las posiciones de acucrde a diferentes cri

terios",

"l.a ocupacibn es la familia de puestos scmejantes”.
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*Una ve:z obtenidos 1lcs resultados de los trabajos

de andlisis y diagnéstico de la funcionalidad y

operatividad dec la Gerencia de Difusibén y Recla--
ciones PGblicas, y en basc al modelo tebrico ela
borado en un principio del estudio, se complemen
té éste con la formulacién de los Manuales de Or
ganizacién, de Procedimientos; Descripcibn de Ca
tegorfas y Puestos; Mecanismos de Coordinacién -
Institucional; Propuestas de Personal; y Presu--

puesto de Recursos Humanos y Materiales.

Mecanismos de Coordinacién Institucional

Este estudio se llevé a cabo para establecer las
relaciones que habr4 entre la Gerencia de Prensa
Difusién y Relaciones P@blicas y las diversas --
4reas de la Institucibén. Se formulé en base a -
los progrdmas previamente establecidos y las ne-
cesidades de recursos humanos, materiales y finan

cieros,

Propuestas de Personal

En base al resultado de las entrevistas que sc¢ hi
cieron al personal de la Gerencia de Prensa, Difu
sién y Relaciodnes PGblicas y de las otras &reas de
la Institucién que tenian que ver con las funcio-
nes de comunicacién, se colocé al personal mls --

idbnec en los puestos de la Gerencia.
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Presupuestc de Recursos Humanos y Materiales

En base a los programas cstablecidos de anflisis
de informacibn, difusibén y Relaciones PGblicas,

y de la direccibn (Gerencia y Subgerencia), se -
elaboré el presupuesto de recursos humanos y ma-

teriales.

En lo que respecta al presupuesto de Recursos Hu
manos, lo primero que se tratb6 de hacer es nive-
lar los sueldos del personal en base al tabula--

dor existente de la Institucibn.,

En lo que respecta al presupuesto de Recursos Ma
teriales=se trath de dotar a la Gerencia de los
materiales- mis idbneos para el mejor funciona- -

miento de la misma.

Presentacibn del Estudio.

El contenido del estudio consistié en lo siguien
te:
Propuesta de Reestructuracién de la Gerencia de

Difusién y Relaciones PGblicas.,

a) Descripcibn de la Metodologia
- Elaboracibn de un modelo tebrico de organiza

¢ibn y funcionamiento



b)

c)

Investigacifn y anfilisis de las investiga-
ciones rutinarias de la Gerencia de Difu--
sibn y Rclaciones Plblicas.

Formulacibn de un calendario de activida--
des,

Reunién de trabajo entre la Gerencia de Di
fusibn y Relaciones PGblicas, la de Perso-
nal y la Asesoria de Control.

Junta de las frecas sefialadas en ¢l plrrafo
anterior con el Subdirector

Formulacién de una guia dec entrevistas y -

una hoja de calificacidn.

Conclusiones y Recomendaciones
Funcionalidad en materia de prensa, difu-
sifn y relaciones pGblicas

Politica de organizacién istitucional

Puntos de Acuerdo Fundamentales

Aprobar el manual de organizacién, descrip
cién de puestos, procedimientos bisicos de
operacibn y mecanismos de coordinacibn in-
terinstitucional de la Gerencia de Prensa,
Difusibn y Relaciones Pblicas

Apreobar la plantilla de personal y tabula-
dor de la Gerencia de Prensa, Difusibn y -
Relaciones Pfiblicas.

Aprobar el presupuesto de operacién de la
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de la Gerencia de Prensa, Difusién y Rela-
ciones PGblicas
- Decisiones para la implementacién del Pro-

yecto de Reestructuracibn
Proceso de Legitimacién

Antes de presentar el estudio completo de rees-
tructuracidén de la Gerencia de Prensa, Difusién
y Relaciones Plblicas para su aprobacibén por --
parte de ias autoridades correspondientes hubo

un proceso de reuniones y discusiones con fun--
cionarios y empleados de la Institucibn qﬁc - -
iban a resultar afectados con esta reestructura
cién o que tenifa que ver con la aprobacibn de -

este estudio,
Aprobacién Final

Una vez terminado este proceso de legitimaciébn,
hubo una reunién con los funcionarios de la Ins
titucibn para la aprobacién del estudio de reces
tructuracibp de la Gerencia de Prensa, Difusibn
y Relaciones Plblicas, el cual fue aprobado en

su totalidad,

Implantacién
A ]



Como se mencioné en el primer capitulo, el proce

so de implantacién es otro de gran duracibn.
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CONTENIDO

1. OBJETIVOS

2. POLITICAS

3. ESTRUCTURA FUNCIONAL

4. ESTRUCTURA JERARQUICA (NIVELES, CATEGORIAS Y
VPUESTOS)

5. ESTRUCTURA JERARQUICA (CATEGORIAS Y NATURALEZA
FUNCIQONAL)

6. ORGANIGRAMA GENERAL

7. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA ORGANIZACION

8. DESCRIPCION GENERICA DE PUESTOS

9. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS BASICOS

10. MECANISMOS DE COORDINACION INTER-INSTITUCIONAL

.0



1. OBJETIVOS

1.1,

1.2.

114

De la Gerencia

1.1.1

Fortalecer la imagen interna y externa del Banco

Nacional de Crédito Rural, S. A.

Establecer un sistema de comunicacibn eficaz y -
eficiente, que incluya el anélisis de informa- -
cidn, la difusién y las relaciones piblicas in--

ternacionales,

Del Manual

1.2.1

1.2.2

Fijar los objetivos,'politicas, funciones y pro-
cedimientos de operacién de la Gerencia de Pren-

sa, Difusifén y Relaciones P@iblicas.

Servir como marco de orientacién para el personal
de 1la Institucibn, asi como para el de la propia
Gerencia, con respecto a las funciones de prensa
difusién y relaciones pfiblicas en el Banco Nacio

nal de Crédito Rural, S. A.
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POLITICAS

2.1,

2.2,

2.3.

2.4,

2.5,

2.6.

2.7.

Su actividad estd sujeta a los lineamientos que le --

sean definidos por la Direccidn General,

Jerdrquica y funcionalmente depende de la Subdireccidn

de Control Interno.

Toda informacidn de cardcter noticioso, asi como toda
accibn de publicidad que se desee emitir por cualquier
medio masivo o selectivo de comunicacién, invariable--

mente se hard por su conducto.

Est4 a cargo de la edicién y circulacién de la infor-

k2
macibén técnica de la Instituciodn.

Tiene la emisién exclusiva de la informacién de caréc
ter noticieso destinada a los funcionarios y emplea--

dos del Banco.

Es responsable del apoyo de difusibdn a las tareas de
promocidn de las actividades deportivas, sociales y

culturales entre el personal del Banco.

Todo pago que deba realizar el Banco Nacional de Cré
dito Rural, S.A., por concepto de informacibén noti--
ciosa, publicidad, o ediciones e impresiones de in--
formacién técnica, se harf previa revisibn y autori-

zacibn de la Gerencia.
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..116

Todo conveﬁio en el que participe la Institucifn con
cualquier dependencia pfiblica o privada, y que invo-
lucre cuestiones de informacién noticiosa, técnica o
publicitaria, serd revisado y, en su caso, aprobado

por la Gerencia.



3.

ESTRUCTURA FUNCIONAL
3.1. Gerencia
3.1.0.1 Secrctaria
3,1.0.2 Chofer
3.1.1. Departamento de Andlisis
3.1.1.0 Secretarias (2)

3.1.1.1 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 Documentacién y Dates

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

3.1.2.1 Departamento de Difusién

3,1.2.1.0 Secretaria

3.1.2.1.1 Oficina de Produccién

3.1.2.1.1.0 Secretaria

3.1.2.1.1.1 Seccién de Informacibn

3.1.2.1,1,1.0 Secretaria
3,1.2.1.1.1.1 Redactor

3,1.2.1.1.2 Seccién Dibujo
3.1.2.1.,1,2.1 Dibujante
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3,1,2.1.1.3 Seccién Fotografia
3.1.2.1.1.3.1 Fotbgrafo (2)

3.1.2,1.1.3.2 Laboratorista

3.1.2.1.1.4 Responsable de Distribucién
3.1.2.1.1.4.1 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 Divulgacién

3,1,2,1,3.,0 Secretaria

3.1.2.1.3.1 Seccién de Programas y Seleccién
3,1.2,1.3.1.1 Analista

2.1.1.1.2.1 Seccién de Edicién y Circulacién

3.1,2.1.3.2.1 Auxiliar

3.1.3. Departamento de Relaciones Pfiblicas
3.1.3.0 Secretaria

3.1.3.1.1 Oficina de Relaciones Piblicas Internas

3,1.3.1.1.0 Secretaria
3.1.3.1.1.1 Seccién de Promogcién Deportiva

3.1.3.1.1.1.1 Auxiliar

3.1.3.1.1.2 Seccibn de Promocién Social
3.,1.3.1.1.2.1 Auxiliar

3.1,3.1.1.3 Seccién de Promocién Cultural
3.1.3.1.1.3.1 Auxiliar
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3.1,3.1,1.4 Seccibn de Boletin Intcrno

3.1.3.1.1.4.,1 Auxiliar
3.1.4.1.2 Oficina Relaciones Piiblicas Externas

3.1.3.1,2.0 Secretaria
3.1.3.1.2.1 Analista
3.1.3.1.2.2 Analista



4,

ESTRUCTURA JERARQUICA

NIVEL CATEGORIA

1

3

4

5

A (Gerente)

B (Subgerente)
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(NIVELES, CATEGORIAS Y PUESTOS).

PUESTO (S)
- Gerente de Prensa, Difusién

y Relaciones Ptiblicas

- Subgerente de Prensa, Difu--
s$ién y Relaciones Pilblicas

C (Jefe de Departa- - Jefe del Departamento de And
mento) lisis. '
- Jefe del Departamento de Di-
fusién.

- Jefe del Departamento de Re-
laciones P@blicas

v

D (jefe de Oficina) - Jefe de la Oficina de Medios.

- Jefe de la Oficina de Documen
tacién y Datos.

- Jefe de la Oficina de Produc-
cibn.

- Jefe de la Oficina de Enlace

- Jefe de la Oficina de Divulga-
cién.

- Jefe de la Oficina de Relacio-
nes P@blicas Internas

- Jefe de la Oficina de Relacio-
nes Plblicas Externas.

E (Jefe de Seccién) - Jefe de la Seccién de Informa-

cibn,

- Jefe de la Seccién de Dibujo

- Jefe de la Seccibén de Fotogra-
fia.

- Jefe de la Seccibn de Programas
y Seleccién



NIVEL

6

7

F

G

CATEGORIA

(Auxiliar Técnico)

(Auxiliar de Admi-
nistracién)
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PUESTO(S)
Jefe de la Seccidn de Edicién
y Circulacién
Jefe de la Seccién de Promo--
cién Cultural.
Jefe de la Seccidn de Promo--
cibén Social.
Jefe de la Seccibén de Promo--
cibén Deportiva.
Jefe de 1la Seccién de Boletin
Interno.
Analista de Relaciones Plbli--
cas: Sector P@blico.
Analista de Relaciones Pfibli--
cas: Sector Privado.

Analista de Medios.

Analista de Documentacibn y -
Datos.

Redactor

Dibujante

Fotégrafo

Laboratorista

Resonsable de Distribucién
Auxiliar de la Oficina de
Enlace

Auxiliar de Programas y Selec
cién.

Auxiliar de Edicién y Circula
cién.

Auxiliar de Promocién Deporti
va.

Auxiliar de Promocién Social.
Auxiliar de Promocién Cultural.
Auxiliar de Boletin Interno.
Auxiliar de Medios.

Auxiliar de Documentacién y Da
tos.



NIVEL

CATEGORIA

(Auxiliar de Servicios)

0122

PUESTO (S)
Secretaria de Gerente
Secretaria de Subgerente
Secretaria de Jefc de Departa-
mento.
Secretaria de Jefe de Oficina.
Secretaria de Jefe de Seccibn.

Chofer de Gerente

Choferes de Distribucién
Motociclistas

Ayudante de Medios

Ayudante de Documentacibn y
Datos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA ORGANIZACION

7.

1.

Del Gerente.

A. Objetivo.

Plancar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y con

trolar las funciones que tiendan a fortalecer la ima-

gen externa ¢ interna del Banco Nacional de Crédito -

Rural, S. A.

Funciones,

1)

2)

3)

Establecer programas y presupuestos de anilisis de
informacién, difusién y relaciones plblicas exter-
nas e internas.,

Establecer mecanismos de evaluacién de dichos pro-
gramas, de mancra que esté en condiciones de apli-
car correctivos oportunamente.

Establecer mecanismos de coordinacién administra-
tiva con las diferentes 4reas del Banco para estar
en condiciones de prestar los servicios de prensa,
difusién y relaciones pfiblicas en forma 4ptima.
Formar parte del Comité de Divulgacién Técnica del
Banco, a efecto de responsabilizarse de la edicibn
y circulaciédn de la informacién técnica que se pro
duzca en los diferentes érganos de la Institucibn.
Participar en la sancibén y firma de convenios con
instituciones o personas externas al Banco que se
refieran a la difusidén de informacién noticiosa, -

téenica o de publicidad.



6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)
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Seleccionar la contratacibén de los medios a utili
zar; seleccionar con personas fisicas o morales -
1a difusidén de informacién noticiosa o técnica; la
realizacibn de campafias de publicidad; la partici-
pacién en ferias o exposiciones; y, en general, lo
relativo a todo servicio de comunicacién social.
Autorizar el pago de los servicios contratados en
materia de difusién, informacién noticiosa, técni
ca, publicitaria o de cualquier servicio relacio-
nado con la comunicacién social.

Dirigir el anédlisis de la informacidén que aparece
en los diferentes medios, asfi coﬁo de documentos

y eventos especializados, con el propésito de pre
sentar evaluaciones peribdicas.

Dirigir la difusidn de infogmacién noticiosa a --
través de los medios, estableciendo contacto con
los responsables de hacer llegar al piiblico dicha
informacién.

Dirigir y orientar las campaflas de publicidad
Dirigir y orientar la informacidén que aparezca en
el boletin interno de noticias.

Dirigir y orientar las campafias de relaciones pé-
blicas internas o externas.

Acordar peribdicamente con el Subdirector de Con-
trol Interno.

Llamar a acuerdo peribdicamente al Subgerente de
Prensa, Difusifén y Relaciones Pfiblicas y al Jefe
del Departamento dc AnAlisis, 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 objctivo.
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7.1.0 Del Departamento de Anfilisis

A, Objetivo.

Establecer un sistema de andlisis y evaluacién de in-

formacién noticiosa, técnica y especializada que apa-

rezca en medios masivos o selectivos de comunicacién;

as{ como la resefia y evaluacién de documentos y even

tos especificos, a efecto de prestar un servicio opor
? —

tuno para los funcionarios del Banco.

Funciones.

1} Seleccionar, clasificar, analizar,.calificar y eva

2)

3)

4)

luar diariamente informacidén de los medios masivos

de comunicacién.

Elaborar un reporte de prensa diario para la Direc
cibén General, calificando y analizando noticias, -

comentarios y declaraciones.

Reseflar, sintetizar, calificar y evaluar documen--
tos, libros, revistas especializadas, investigacio
nes, tesis, conferencias, discursos, etc., que con

tengan informacién de interés para el Banco.

Establecer contacto con centros de documentacién -
de instituciones pliblicas o privadas, docentes, co
legios o asociaciones, con el propbésito de inter--

cambiar experiencias e informacién.



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
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Elaborar cvaluaciones semanales, mensuales, trimes-
trales, semestrales y anuales acerca de la imagen -
que csti proyectando el Banco a través de los me--

dios masivos y selectivaes de comunicacién.

Establecer un bando de informacién que contenga to-
dos los datos ordenados y clasificados para fines -

de anflisis y evaluacién.

Acudir a eventos especificos de interés para el Ban

co con ¢l fin de resefiarlos y evaluarlos.

Proporcionar informacidn de interés para los emplea
dos y funcionarios del Banco, a efecto de que sea -

incluida en el Boletin Interno de Noticias.

E1 Jefe del Departamento deberd acordar peribdicamen
te con el Gerente, con el fin de recibir instruccio-

nes y orientaciones sobre su trabajo.

El Jefe del Departamento de Anidlisis deberd supervi-
sar el trabajo de los Jefes de lasOficinas de Medios

y de Documentacién y Datos,

Realizar todas aquellas funciones y actividades que

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

A,

Objetivo.

Establecer un sitema de andlisis y evaluacién de in--
formacibn noticiosa que aparezca en los medios masi--
vos de comunicacién, a fin de prestar un servicio opor

tuno y de calidad para los funcionarios del Banco.

Funciones.

1) Seleccionar los medios de informacidén que servirdn
de base para captar la informacibn, periédicos, --
revistas, canales de televisidén, estaciones de ra-

v

dio, etc.).

2) Seleccionar el tipo de informacién que habra de --
ser captada (agrepecuvaria, financiera, politica, -

social y econémica, etc.)

3) Enviar diariamente por la informacién requerida a
los peribdicos y revistas, asi como verificar en
televisién y radioc los programas previamente selec

cionados.

4) Clasificar, analizar y evaluar la informacién noti
ciosa de interés para el Banco que aparece diaria-

mente en los medios.

5) Presentar una carpeta diaria con los recortes de -
los peribddicos, conteniendo el anAlisis y clasifi-
cacibn de las noticias, comentarios y declaracio--

nes que resulten de interés para el Banco.
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Realizar cvaluaciones semanales, mensuales, tri-
mestrales, semestrales y anuales sobre la imagen
que esté proycectando el Banco en la opinidn pl--

blica.

Acordar periddicamente con el Jefe del Departa-
mento de Anfdlisis para recibir instrucciones, -
asi como con los analistas, auxiliares y ayudan

tes a fin de orientar y supervisar el trabajo.

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 Documentacién y Datos

A, Objetivo.

1) Establecer un sistema de andlisis y evaluacién de
informacién especializada que aprezca en medios -
selectivos de comunicacibn, asi como de eventos
especificos de interés para el Banco, a fin de
prestar un servicio oportunc y de calidad para -

los funcionarios del Banco.

2) Establecer un sistema de informacibn cficiente y
confiable, que contenga todos los datos necesa--
rios para el andlisis y evaluacién de informa- -
cibén noticiosa y especializada de interés para -

el Banco.

B. Funciones.

1) Seleccionar los medios de informacién, as{ como
los eventos especificos para su anélisis y eva-

luacién.

2) Elaborar resefias y sintesis de informacibn espc

cializada de interés para la Direccién General.

3) Preparar evaluaciones periédicas acerca de la -

informacibén que se esté analizando.

4) Establecer un banco de informacién y mantenerlo
al dfa con los datos clasificados por varios te

mas que sean de interés para el Banco.



3)

6)

7)
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Establecer contacto con centros de documentacién
de otras dependencias pfiblicas o privadas para -
intercambiar experiencias e informacién.

Acordar periédicamente con el Jefe del Departa--
mento de Andlisis para recibir instrucciones, --
asi como con los analistas, auxiliares y ayudan-

tes a fin de orientar y supervisar el trabajo.

Realizar todas aquellas actividades y funciones
que s¢ requieran para cl cumplimiento de su obje

tivo.
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.1.1 Objetivos y Funciones del Subgerente.

A. Objetive,

Auxiliar al Gerente en la planeacidn, organizacidn,

direccibn, coordinacién, evaluacién y control de -

las funciones que tienda a fortalecer la imagen in

terna y externa del Banco Nacional de Crédito Ru--

ral, S. A.

Funciones,

1)

2)

3)

4)

Coordinar la elaboracibn de programas - presu--
puesto, en materia de anflisis de informacién,

difusibén y relaciones pfiblicas.

Coordinar la aplicacién oportuna de las medidas
correctivas en la realizacién de los programas

y el control de los resupuestos.

Establecer los controles necesarios para que la
prestacién del servicio en materia de prensa, -
difusidn y relaciones pifiblicas a las diferentes
d4reas del Banco se realice en los términos con-

venidos.

Establecer los controles necesarios para que la
edicién y circulacién de material técnico se --
lleve a efecto conforme a las instrucciones detl

"Comité de Divulgacidén Técnica'.



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
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Establecer las nermas bajo las cuales el Banco
pueda participar en convenios con institucioncs
o personas ajenas al Banco, cuando se trate de
informacidén técnica, noticiosa o publicitaria;
o bien, d¢ la participacibn en [erias o exposi-

ciones.

Coordinar la contratacidn de los medios a utili
zarj la difusién de informacibn noticiosa o téc
nica; la realizacibn de campafias de publicidad;

la participacién en ferias o exposiciones, etc.

Establecer los controles para que el pago de --
los servicios contratados por la Gerencia se --

realicen en los tiempos y formas convenidos.

Establecer los controles necesarios para que el
anflisis de informacién, documentacién y de even
tos especificos se lleve a efecto conforme a los

calendarios programados.

Establecer los controles necesarios para que la
difusibn noticiosa se distribuya en los tiempos

y forma requeridos.

Establecer los controles necesarios para que --
las campafias de publicidad se realicen en los

tiempos y forma previstos.

Establecer los controles necesarios para que la
edicibn y circulacibn del boletin interno de no

ticias se ajusten al programa establecido.



12)

13)

14)

15)
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Establecer los controles necesarios para que -
las campafias de relaciones piblicas internas y
externas se lleven a efecto conforme a los pro

gramas,

Acordar peribddicamente con el Gerente de Pren-

sa, Difusibn y Relaciones Plblicas.

Supervisar el trabajo de los Jefes de Departa-

mentao.

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 Difusién

A. Objetivo.

Difundir informacién noticiosa, técnica especializa

da y de publicidad para los objetivos, actividades

y programas del Banco, a fin de fortaleccer su ima-

gen interna y cxterna.

Funciones.

1)

2)

3)

4)

5)

Supervisar e intervenir en la elaboracién de bo-
lctines de informacién noticiosa para difundirse

en los medios masivos de comunicacibn.

Supervisar ¢ intervenir en la preparacién de --
conferencias de difusibén con los representantes

de los medios de comunicacién.

Supervisar e intervenir en la preparacién de en-
trevistas que funcionarios del Banco sostengan -
con los representantes de los medios de comunica

cidn.

Supervisar e intervenir en la preparacifn de cam
pafias de publicidad destinadas a la opinién pf--
blica.

Supervisar e intervenir en la preparacién de in-
formacién orientada a los empleados y funciona--

rios del Banco.



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

L1

Disedar la presentacién de informacién noticiosa,
publicitaria o técnica, destinada u los medios -

masivos o sclectivos de comunicacién.

Establecer las normas de disefio grifico para que
la imagen dcl Banco se proyecte interna y exter-

namente bajo los mismos criterios!

Intervenir en la contratucidn de persomas ffsi--
cas o moruales que pretendan prestar scrvicios de
informacibn, discfio o publicidad al Banco, con -
el propbsito de garantizar los criterios de comu
nicacién,decidiendo cn su caso la procedencia de

v

1a contratacibn,

Contratar la difusién en los medios de comunicu-

cidén, atendiendo a su alcance y costo.

Supervisar que la informacién contratada se pu--

blique cn los términos convenidos.

Lievar el control contable adeccuado sobre los re
cursos financieros que mancjec la Gerencia en ma-
teria de difusidn, que permita evaluar los I{ndi-

ces de eficacia y eficiencia de su disposicién.

Establecer contacto con los responsables de la -
contratacién en los medios de comunicacibn, asi
como con los representantes de los mismos que --
sean responsables de la informacién, con el pro-
pbsito de lograr oportunidad y seguridad en la -

publicacién de la informacién.



13)

14)

15)

10)

17}

18)

N B

Supervisar que la distribucibén de la informucidn
noticiosa sc realice en forma oportuna y precisa.
Asimismo, vigilar que los requerimicentos del De-
partamento de Andlisis relativos al suministro -
de distintos periddicos y revistas, libros y do-
cumentos cespecializados, se satisfagun con opor-

tunidad.

Supervisar la participacibn del Banco en materia

de {erias y exposiciones.

Llcvar ¢l control de los programas de divulpa--
cién técnica para cuidar que su discio grifico,
edicibén y circulacién obedezean a los criterios
y oportunidad sciialudos por el Comité de Divul-

gacién Téenica del Banco.

Scleecionar y contratar, on su caso, a los im--

presores externos que sc encarguen de editar in

formacidn técnica.

Acordar peribdicamente con ¢l Subgerente para -

recibir instrucciones y con los Jefes de las Ofi
cinas de Produccién, Enlace y Divulgacidn para -

supervisar el trabajo.

Realizar todas las funciones y actividades que -

se requieran para el cumplimiento de su objetivo.
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7.1.1.1.1 De la Oficina de Produccién.

A,

Objetivo.

Producir informacibn noticiosa o publicitaria so--
bre los objetivos, actividades y programas.del Ban
co, a fin de ser difundida en los medios de comuni

cacién.
Funciones.

1) Elaborar boletines de informacién noticiosa pa-

ra difundirse en los medios de comunicacién.

2) Preparar conferencias de difusibén con los reprec

v
sentantes de los medios de comunicacibn.

3) Preparar entrevistas que funcionarios del Banco
sostengan con representantes de los medios de -

comunicacifn.
4) Intervenir en las campafias de publicidad.

5) Preparar informacién noticiosa para los' emplea

dos y funcionarios del Banco.

6) Intervenir en el disefio de informacidn noticio
sa destinada a los medios masivos o selectivos

de comunicacién.

7) Elaborar material fotografico que sirva' de apo
yo a la informacién noticiosa,técnica o publi-

¢itaria.

8) Establecer contacto con los representantes de

los medios de comunicacién, responsables de 1a



9)

10)

11)

12)

13)

14)
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informacién, paru lograr oportunidad y seguridad

en la publicacién de la informacidn del Banco.

Ordenar la distribucidn de la informacién noticio
sa para que sc rcalice oportunamente en los me- -

dios seleccionados.

Proporcionar al Departamento de Andlisis los pe--
riédicos, revistas, libros, documentos, etc. que

requicra para realizar su trabajo.

Intervenir en ¢l establecimiento de las normas de
disefio grédfico que garanticen la proycccibn de la

imagen institucional.

Disefiar las ediciones de informacién técnica que
divulgue el Banco, as{ como el Boletin Interno -
de Noticias y los carteles promocionales que se
requieran para apoyar el programa de relaciones
piblicas internas. En general, intervenir en el
disefio de toda comunicacién de tipo noticioso o

de publicidad en que intervenga el Banco.

Intervenir en el disefio de las prestacioncs fijas
promocionales con las que participe el Banco en -

distintas ferias y cxposiciones.

Acordar periddicamente con el Jefe del Departa--
mento de Difusibdn para recibir instrucciones, y
con los Jefes de las Secciones de Informacién, -
Dibujo y Fotografia,as{ como con el Responsable
de Distribucién, para orientar y supervisar el -

trabajo.
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15) Realizar todas aquellas funciones y activida--
des que se requieran para el cumplimiento de -

su objctivo.
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De la Oficina de Enlace.

A, Objetivo.

Seleccionar, contratar y supervisar los medios de

comunicacién masivos y selectivos a través de los

cuales el Banco decida difundir la informacién no

ticiosa, técnica o publicitaria.

Funciones.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Analizar los medios de comunicacién mis idé--

neos, por su alcance y costo.

Recabar informacién sobre las caracteristicas
de impresoras que ofrezcan las mejores condi-
ciones de calidad, precio y oportunidad que -
requiera el Banco para sus ediciones de divul

gacidén técnica.

Establecer contacto con los responsables de -
la contratacién en los medios de comunicacién,
para garantizar seguridad y oportunidad en la

publicacién de 1a informacidén del Banco.

Proponer las estrategias de difusidn para que

la informacibn se divulgue a menores costos.

Ordenar al Departamento de Servicios Grificos
la impresifn de material grifico para dar cum

plimiento a los programas de la Gerencia..

Proponer la contratacidén de medios de comuni-
cacién, o de impresores en su caso, para la di

fusibén de la informacidn noticiosa o técnica.



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
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Supervisar, con el auxilio del Departamento
de Anflisis, que la informacibn contratada
aparezca en los medios de comunicacién con-

forme a los términos convenidos.

Revisar la facturacién que presenten los me
dios o impresores y, en su caso, proponer -

la autorizacién correspondiente.

Llevar el control del ejercicio presupuestal
con respecto a los avances de los programas

de la Gerencia.

Llevar el control de efectivo que maneje la

Gerencia.

Establecer un sistema de contabilidad con --

respecto a los fondos que maneje la Gerencia.

Acordar peribdicamente con el Jefe del Depar
tamento de Difusibén para recibir instruccio-
nes, y con el Auxiliar de Enlace para orien-

tar y supervisar su trabajo.

Realizar todas aquellas funciones y activida
des que se requieran para el cumplimiento de

su objetivo,
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e la Oficina de Divulgaciébn,

A, Objetivo,

Divulgar la informacidn téenica que cmane del'Co-

mitd de Divulgacidn Técenica' del Banco, culdundo

yue los aspectos de disesiio, impresidén y circula

s . - .
cidn cumplan con los requisitos marcados por di-

cho Comité,

Funcioncs.

1)

3)

4)

Llevar un control de las actividades de divul-
gacidén que decida ¢l Comité con el fin de ela-
borar un programa y proponer prioridades en ma

teria de disefio, impresidn y circulacibn.

Supcrvisar la impresién del material técnico,
ya sea on los propios talleres del Banco o con
impresoras cxternas, de manera que sc cumplan

los programas propuestos con oportunidad,

Obtener el visto bueno en los originales de las
publicaciones por parte de las frcas responsa--

bles involucradas, previamente a su impresién.

Establecer programas de circulacién de las edi-
ciones técnicas, tanto en lo interno como en lo
externo, para que éstas llcguen a las personas

o instituciones m4s idéneas, de acuerdo con las
directrices que al efecto sefiale el Comité de -

Divulgacién.



5)

6)
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Acordar periddicamente con el Jefe del Departa-
mento de Difusién para recibir instrucciones, y
con los Jefes de Seccidn de Programas y Seleccién
asi como de Edicién y Circulacién, para orientar

y supervisar su trabajo.

Realizar todas aquellas funciones y actividades
que se requieran para el cumplimiento de su ob-

jetivo.
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7.1.1.2 Del Departamento de Relaciones POblicas
A. Objetivo.

Establecer un sistema de relaciones pfblicas inter
nas y externas que permita la vinculacién del per-
sonal del Banco a los objetivos institucionales, -
asi 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 ejecucién de las funciones y actividades enco--

mendadas.

B. Funciones.

1) Supervisar y promover mediante programas, en --
apoyo a la Gerencia de Personal y a la Oficina
de Promotoras Voluntarias, la realizacibn de ac
tividades deportivas entre el personal del Ban-
co, lo cual constituye un mecanismo de motiva--

cibén institucional.

2) Supervisar y promover mediante programas, en --
apoyo a la Gerencia de Personal y a la Oficina
de Promotoras Voluntarias, la realizacibén de ac
tividades sociales entre el personal del Banco,
como medio para lograr una utilizacién més ra--
cional del tiempo ocioso y para motivar a los -

empleados a vincularse mis estrechamente a la -



3)

4)

5)

6)
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problemdtica del mismo, tanto en lo individual

como en lo institucional.

Supervisar y promover mediante programas, en -
apoyo a la Ger;ncia de Personal y a la Oficina
de Promotoras Voluntarias, la realizacibn de -
actividades culturales, partiendo de la inicia
tiva del personal para aprovechar su capacidad
de organizacién y canalizar positivamente su -
esfuerzo, de manera que se fortalezca la iden-

tificacién individual e institucional.

Supervisar e intervenir, en base a un programa,
en la edicibén y distribucién ae un boletin in--
terno de noticias que sea un vehiculo de expre-
sién del personal y un medio de captacién de --
demandas por parte de la Institucién. Asimismo,
que sirva de instrumento para hacer partfcipe -
al personal de las actividades que realiza el -

Banco.

Supervisar la preparacién de informacién acerca
de instituciones y personas externas al Banco,

con fines de relaciones pfliblicas.

Supervisar e intervenir, en base a un programa,
en el establecimiento de enlaces con otras uni-
dades de relaciones plblicas de los sectores pfi

blico o privado, asi como del extranjero.



7)

8)

9)

10)

11)

136

Of recer un servicio & los funcionarios del Banco
para facilitar sus relaciones de trabajo con ing

tituciones y personas externas al Banco.

Ofrecer un servicio a los funcionarios del Banco
para la preparacidn y atencién de reuniones de -
trabajo, giras por el interior de la Repidblica o
al extranjero, congresos o recepciones, comidas,

eventos especiales, etc.

Ofrecer un servicio a los funcionarios del Banco
para atender protocolo, invitaciones, regalos, -

felicitaciones, agradecimientos, etc.

Acordar peribdicamente con el Subgerente para re
cibir instrucciones, y con los Jefes de las Ofi-
cinas de Relaciones Pitblicas Internas y de Rela-
ciones Plblicas Externas para orientar y supervi

sar el trabajo.

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 péblicas inter-
nas que tienda a vincular al personal del Banco con
los objetivos imstitucionales, mediante programas -
motivacionales, utilizando la promocién de activida
des deportivas, sociales y culturales, asi como --

utilizando un medio de expresidn institucional para

los empleados y funcionarios del mismo.

B. Funciones

1) Definir y establecer programas de motivacién a -

través de la promocibén de actividades deportivas.

2) Definir y establecer programas de motivacién a -

través de la promocibn de actividades sociales.

3) Definir y establecer programas de motivacién a -

través de la promocidn de actividades culturales,

4) Establecer un Boletin Interno de Noticias como -
medio de expresién institucional del personal, -
basado en programas, dividido en secciones, dirji
gido por un Consejo Editorial que presida la Ge-
rencia de Personal y administrado por esta Ofici

na.

5) Ofrecer un servicio de relaciones internas a los
funcionarios y empleados del Banco, que facilite

su comunicacién en el trabajo,
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6) Acordar peribédicamente con el Jefe del Departa-
mento de Relaciones Pdblicas para recibir ins-
trucciones, v con los Jefes de las Secciones de
Promocién Deportiva, Social, Cultural, asi como
de Boletin Intorn&, para orientar y supervisar

su trabajo.

7) Realizar todas aquellas funciones y actividades
que se¢ requieran para el cumplimiente de su ob-

jetivo.
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7.1.1.2.2 De la Oficina de Relaciones PGblicas Externas.

A. Objetivo,

Establecer un sistema de relaciones pitblicas 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 ejecucién de

sus funciones y actividades.

B. Funciones.

1) Preparar informacidn sobre instituciones y per
sonas del sector piblico (4mbito central, para
estatal, gobiernos estatales,[municipales, Po-
der Legislativo, Poder Judicial, universidades
o instituciones pfiblicas de¢ educacién superior;

en especial, todo lo referente a los sectores

agropecuario y financiero)

2) Preparar informacién sobre instituciones o per
sonas del sector privado (cdmaras y asociacio-
nes de industriales, banqueros, comerciantes,-
agricultores, ganaderos, colegios y asociacio-

nes de tipo académico, etc.)

3) Preparar informacién sobre instituciones o per
sonas que participan en la vida pfiblica del --
pa{s (érganos de opinibn, noticieros, partidos
y asociaciones politicas, centrales campesinas,

confederaciones agricolas y ganaderas, etc.)



4)

5)

6)

7)

8)

9)
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Preparar informacibn sobre personas ¢ institu-

ciones del sector financicro internacional,

Establecer contacto con unidades de relaciones
pfiblicas del sector plblico o privado, con ¢l
fin de facilitar la comunicacién institucional.
Establecer contacto con agencias de viaje, res-
taurantes, hoteles, centros de comunicacioncs,
florerias, casas dec regalos, comerciales, ctc.,.
con cl fin de ofrecer servicios de relaciones

pliblicas para los funcionarios.

Establecer un servicio de atencién del protoco
lo, invitaciones, felicitaciones, agradecimien
tos, regalos, etc., al servicio de los funcio-

narios del Banco.

Acordar periédicamente con ¢l Jefe del Departa
mento de Relaciones Piblicas para recibir ins-
trucciones, y con el Analista de Relaciones Pl
blicas Externas para orientar vy supervisar cl
trabajo.

Realizar todas aquellas funciones y actividades

que se requieran para el cumplimiento de su ob

jetivo.
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DESCRIPCION GENERICA DE PUESTOS.

Para la operacién de la Gerencia de Prensa, Difusién y Rela

ciones Pliblicas se han establecido los siguientes puestos:

1. Gerente

2. Subgerente

3. Jefe
4. Jefe
5. Jefe
6. Jefe
7. Jefe
8. Jefe
9. Jefe
10. Jefe
11. Jefe
12. Jefe
13. Jefe
14. Jefe
15. Jefe
16. Jefe
17. Jefe
18. Jefe
19. Jefe
20, Jefe
21. Jefe

del Departamento

de AnAlisis.

del Departamento de Difusién

del Departamento de Relaciones PGblicas

de la Oficina

de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de

la
la
la
la
la
la
la
la
la
la
la
la
la
la
la

Oficina
Oficina
Oficina
Oficina
Oficina
Oficina
Seccién
Seccién
Secciédn
Seccién
Seccién
Seccibn
Seccibn
Secciébn

Seccibn

de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de
de

Medios

Documentacibén y Datos
Produccién ’,

Enlace

Divulgacién

Relaciones Pdblica Internas
Relaciones Plblicas Externas
Informacién

Dibujo

Fotografia

Programas y Seleccién

Edicién y Circulacién
Promocién Deportiva
Promocién Social
Promocién Cultural

Boletin Interno de Noticias

22. Analista de Relaciones Plblicas Externas: Sector Pablico

23. Analista de Relaciones Plblicas Externas: Sector Privado

24. Analista de Medios



25.
26.
27.
28,
29,
30.
31,
32z,
33.
34.
35.
36.
37.
38,
39,
40,
41.
42.
43,
45.
46,
47,
48,
49,

Analista de Documentacidn y Dates

Redactor

Dibujante

Fotbgrafo

Laboratorista

Responsiable de Distribucidn

Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar

Auxiliar

de
de
de
de
de
de
de
de
de

la Oficina de Enlace
Programas y Seleccibn
Edicién y Circulacién
Promocién Deportiva
Promocibén Social
Promocibn Cultural
Boletin Interno
Medios

Documentacidn y Datos

Secretaria de Gerente

Secretaria de Subgercnte

Secretaria de Jefe de Departamento

Secretaria de Jefe de Seccidn

Chofer de Gerente

Chofer de Distribucién

Motociclista

Ayudante de Medios

Ayudante de Documentacidén y Datos.

.+ 165
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De los 49 puestos, se cstablecieron 8 categorias generales, las

cuales son:

CATEGORIA

PUESTO QUE COMPRENDE

\

.

GERENTE

1.

GERENTE

SUBGERENTE

SUBGERENTE

JEFE DE DEPARTAMENTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ANALISIS.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DIFUSION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RELACIONES PUBLICAS

D

JEFE DE OFICINA

10.

11.

12.

JEFE DE LA OFICINA DE MEDIOS

JEFE DE LA OFICINA DE DOCUMEN
TACION Y DATOS

. JEFE DE LA OFICINA DE PRODUC-

CION

. JEFE DE LA OFICINA DE - -

ENLACE

JEFE DE LA OFICINA DE - -
DIVULGACION

JEFE DE LA OFICINA DE RELACIO-
NES PUBLICAS INTERNAS

JEFE DE LA OFICINA DE RELACIO-
NES PUBLICAS EXTERNAS

E

JEFE DE SECCION

13.

14,

JEFE DE LA SECCION DE INFOR-
MACION.

JEFE DE LA SECCION DE DIBUJO



CATEGORIA
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PUESTOS QUE COMPRENDE

15. JCFE DE 1.A SECCION DE FOTOGR:
FIA,

16, JEFE DE LA SECCION DE PROGRA-
MAS Y SELECCION,

17 JEFE DE LA SECCION DE EDICION
Y CIRCULACION.

18. JEFE DE LA SECCION DE PROMO--
CION DEPORTIVA,

19. JEFE DE LA SECCION DE PROMO- -
CION SOCIAL

20. JLFE DE LA SECCION DE PROMO- -
CION CULTURAL.

21, JEFE DE LA SECCION DE BOLETIN
INTERNO.

22. ANALISTA DE RELACIONES PUBLI-
CAS EXTERNAS: SECTOR PUBLICO

23, ANALISTA DE RELACIONES PUBLI-
CAS EXTERNAS: SECTOR PRIVADO

F  AUXLIAR TECNICO 24. ANALISTA DE MEDIOS

25. ANALISTA DE DOCUMENTACION Y
DATOS.

26. REDACTOR

27. DIBUJANTE

28. FOTOGRAFO

29. LABORATORISTA

G AUXILIAR ADMINISTRATIVO 30. RESPONSABLE DE DISTRIBUCION

31. AUNILIAR DE LA OFICINA DE ~
ENLACE.

32. AUXILIAR DE PROGRAMAS Y SE-
LECCION.

33. AUXILIAR DE EDICION Y CIRCU

LACION.



..168

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
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8.1 Deseripcion de la categorfa Gerente
8.1.1 Funciones gencrales.
Planca, organiza, dirige y coordina la supervisidn y
ejecucibn de los trabajos relativos a la Subgerencia

y a los Departamentos de Andlisis, Difusién y Rela--

ciones Pdblicas.

8§.1.2 Condiciones de Trabajo
a) Dependencia y Supervisidn.

Depende directamente del Subdirector de Control
Interno y ejerce supervisién directa sobre la -
Subgerencia y las Jefaturas de los Departamentos;

indirecta, sobre el resto de la organizacidn.
b) Responsabilidad.

Es el responsable principal ante las autoridades
del Banco de la proyeccidén y fortalecimiento de
la imagen externa ¢ interna de la Institucidén. -
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 discrecibn, ho

nestidad y lealtad institucional.
c) Toma de decisiones.

Son de primera importancia para lograr los obje-
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tivos de los planes y programas de la Gerencia.
Una mala decisibén puede desviar seriamente el -
desarrollo de los trabajos, y un abuso de auto-
ridad, en cualquier sentido, lesionaria grave--

mente las labores y la imagen institucional.

Conocimientos y cxperiencia.

Debe poscer conocimientos formales a nivel profe
sional. De preferencia, pero no indispensable, -
relacionados con el campo de la comunicacidn so-
cial. Su experiencia, sin embargo, necesariamen-
te debe estar vinculada al manejo de prensa, di-
fusién y relaciones pfiblicas, por lo menos por -

espacio de cinco afios en puestos de mando.
Esfuerzo y ambiente fisico,

El esfuerzo mental que realiza es constante e in-
tenso, su oficina es privada, confortable y cuen-
ta con servicios secretariales, de mensajerfa, --

fotocopiado, vehiculo y chofer.
Horario:

No tiene horario fijo y su trabajo puede exigirle

que labore eventualmente todos los dias del mes.
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8.2. Descripcibn de la categoria: Subgerente

8.2.1 Funciones generales

Apoya la planeacidn, organizacién, direccién y coor
dinacién dc la ejecucidn de los trabajos relativos
a la Gerencia y de manera especial, la de los Depar

tamentos de Difusidén y Relaciones Phblicas.
8.2.2 Condiciones de trabajo.
a) Dependencia y Supervisién.

Depende directamente del Gerente de Prensa, Di-
fusién y Relaciones Pliblicas y ejerce supervi--
sibn directa sobre los Departamentos de Difu- -
sién y Relaciones Piiblicas; e indirecta, sobre

el resto de la organizacién.
b) Responsabilidad.

Ante el Gerente, es el responsable principal so-
bre la funcionalidad, el cumplimiento de los pro
gramas y el manejo del presupuesto asignado a --
los Departamentos de Difusién y Relaciones Pbli
cas. Comparte la responsabilidad con el Gerente
en la proyeccién y fortalecimiento de la imagen

interna y externa del Banco.

La naturaleza de su trabajo exige discrecibn, 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
difusidén y relaciones pfiblicas. Una mala decisién
puede desviar seriamente el desarrollo de los tra
bajos, y un abuso de autoridad, en cualquier sen-
tido, lesionaria gravemente las labores y la ima-

gen institucional.
Conccimientos y experiencia.

Debe poseer conocimientos formales a nivel profe-
sional. De preferencia, pero no indispensable, rc
lacionados con el campo de la comunicacién social.
-Su experiencia, sin embargo, necesariamente debe
estar vinculada al manejo de prénsa, difusién y -
relaciones plblicas, por lo menos por espacio de

cinco afios en puestos de mando.
Esfuerzo y ambiente fisico.

El esfuerzo mental que realiza es constante e in-
tenso, su oficina es privada, confortable y cuen-
ta con servicios secretariales, de mensajerfa y -

fotocopiado.
Horario.

No tiene horario fijo y su trabajo puede exigirle

_que labore eventaulmente todos los dfas del mes.
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8.3 Descripcién de la categorfn: Jefe de Departamento.

8.3.1

8.3.2

Funciones gencrales.

Coordina, supervisa y controla la operacibn de los -

planes y programas rclativos al an#lisis, difusidn o

reluciones plblicas (dependiendo del puesto de que -

se trate).

Condiciones de trabajo.

a)

b)

c)

Dependencia y supervisibn.

El Jefe del Departamento de Andlisis depende di--
rectamente del Gerente y los Jefes de los Departa
mentes de Difusién y Relaciones Plblicas del Sub-
gerente. Ejercen supervisidn directa sobre los Je
fes de Oficina, e indirectamente sobre los Jefes

de Seccibn, Auxiliares Técnicos, de Administra- -

cién y de Servicio.
Responsabilidad.

Su responsabilidad primordial es la ejecucién de
los planes y programas y el manejo del presupues-
to de los Departamentos de An#lisis, Difusibn y -
Relaciones Pliblicas, respectivamente. La naturale
za de su trabajo exige discrecién, honestidad y -

lealtad institucional.
Toma de¢ decisiones.

Sus decisiones son de primera importancia para lo

grar los planes y programas de los Departumentos
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de Andlisis, Difusién o Relaciones Pfiblicas, res-
pectivamente. Una mala decisibn puede desviar se-
riamente el desarrollo de los trabajos, y un abu-
so de autoridad, en cualquier sentido, lesionaria
de manera significativa las labores y eventualmen

te la imagen institucional.
Conocimientos y experiencia.

Debe poseer conocimientos formales a nivel profe-
sional. De preferencia, pero no indispensable, re
lacionados con el campo de la comunicacién social.
Su experiencia, sin embargo, necesariamente debe

estar vinculada al andlisis de Ta informacién, al
manejo de la prensa y difusién, y al manejo de re
laciones pGblicas, respectivamente, por lo menos

por espacio de tres afios en puestos de mando.
Esfuerzo y ambiente fisico.

El esfuerzo mental que realiza es constante, su -
oficina es privada, confortable y cuenta con ser-

vicios secretariales, de mensajeria y fotocopiado.
Horario.

Aungque cuenta con horario fijo, su trabajo puede
exigirle que labore mds alli de las jornadas nor

males.
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Descripeibn de la categorfa: Jefe de Oficina

8.4.1

8.4.2

Funciones generales.,

Supervisar la cjecucién de las tareas encomendadas a

su dreca de trabajo, fijando tiempos, asignando recur

sos, verificando informacién, evaluando resultados v

reporténdolos de acuerdo a lo consignado en los pla-

nes y programas globales de la Gerencia, asf como --

del Departamento en particular.

Condiciones de¢ trabajo.

a)

b)

<)

Dependencia y supervisién

Depende directamente del Jefe del Departamento y
ejerce supervisién directa sobre los Jefes de --

Seccién, e indirectamente sobre personal Técnico,

‘Administrativo y de Servicio.

Responsabilidad,

Su responsabilidad primordial consiste en vigilar
la ejecucién de los programas en tiempo y recur-
sos asignados; asimismo, supervisar que las ta--
reas se¢ realicen en la forma prevista. La natura-
leza de su trabajo exige discrecién, honestidad y

lealtad institucional.
Toma de decisiones.

Sus decisiones son de importancia para orientar -

el trabajo y corregir desviaciones oportunamente,
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Una mala decisién alterarfa el resultado de las -
labores, y un abuso de autoridad, en cualquier --
sentido, lesionarfa el ambiente de trabajo y even

tualmente la imagen institucional.
Conocimientos y ecxperiencia.

Debe posecer conocimientos formales a nivel profe-
sional v, aunque no necesariamente, debe ser titu
lado. Su expericncia de trabajo en el 4rea debe -

ser de dos aflo como minima.
Esfuerzo y ambiente fisico.

El esfuerzo mental que realiza ¢s constante aunque’
no intenso. Su ambiente fisico por lo general es -
decoroso, ya que cuenta con cubiculo abierto, ser-

vicios secretariales, de fotocopiado y mensajeria.
Horario.

Aunque su horario es fijo, en algunas ocasiones -

tendrd 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 Descripcidn de la categoria: Jefe de Scccidn.

8.5.1

8.5.2

Funciones generales.

Ejecuta las actividades que le son indicadas por sus
superiores o que estdn consignadas en los planes y -
programas de cada Oficina. Dependicndo del pucsto: -
difunde informacidn, realiza trabajos técnicos, gri-
ficos y fotogriaficos; programa y sclecciona impre- -
sién de publicaciones; se encarga de la edicién vy --
distribucién de las publicaciones técnicas; promueve
actividades deportivas, sociales o culturales; se en
carga de la edicién y difusién del boletin interno -
de noticias; capta y procesa informaciédn externa al

Banco.
Condiciones de trabajo.
a) Dependencia y supervisidn.

Deﬁendc directamente de los Jefes de Oficina y --
ejerce supervisién directa sobre los Auxiliares -
Técnicos y de Administracién, 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 cumpli
miento de los objetivos. La naturaleza de su tra

bajo exige discrecidn, honestidad y lealtad ins-
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titucional.
c) Toma de decisiones.

Sus decisiones cstdn limitadas por las instruccio
nes recibidas de sus superiorecs 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 poscer conocimientos formales a nivel profe-
sional, aunque no es necesario que sea titulado.
Su experiencia en el trabajo debe ser de un aiflo
como minima, y seria deseable que tuviera précti

ca en supervisién de personal.

¢) Esfuerzo v ambiente fisico.

El esfuerzo mental se limita a interpretar las -
instrucciones sobre la rtealizacibén de su trabajo
que recibe diariamente de sus superiores o que -
estin consignadas en los planes y programas. Su

ambiente fisico por lo general es decoroso, en -
espacios abiertos, en compafifa de sus compafieros
de trabajo. Cuenta con servicios secretariales,-

de fotocopiado y mensajeria.
f) Horario

Aunque su horario es fijo, en algunas ocasiones
tendrd que desahogar su carga de trabajo mis alléd

de las jornadas normales.
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(8.6 Descripeidn de la categorfa: Auxiliar Técnico

8.6.1 Funcioncs generales.
Realiza tareas especificas que le son indicadas por
sus superiorecs o mediante instructives para cada --
caso. Dependiendo del puesto: redacta informacibn -

. periodistica; realiza trabajos técnicos de dibujo v

fotografia; analiza y califica informacidén periodis
tica y especializada; concurre a cventos especifi--

cos para su rescfia v evaluacidn,
8.6.2 Condiciones de trabajo.
a) Dependencia y supervisién.

Depende directamente de los Jefes de Seccibn; cn
el caso de los Analistas de Medios o de Documen-
tacibn y Datos, la dependencia es de los Jefes -

de Oficina. Ejerce supervisidn indirecta sobre -

los Auxiliares Administrativos o de Servicio.
b) Responsabilidad,

Su responsabilidad primordial consiste en reali-
zar con diligencia sus trabajos, yva que de ello

depende que no sea necesaria su repeticibdn. La -
naturaleza de su trabajo exige discrecidn, hones

tidad v lealtad institucional.
c¢) Toma de decisiones.

Sus decisiones estdn referidas a intevpretar las

instrucciones que recibe.
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Conocimientos y experiencia.

Debe poscer conocimientos formales de acuerdo a -
su especialidad: redaccién, dibujo, fotografia; y
en el caso de los Analistas de Medios o de Docu--
mentacibén y Datos, estudios profcsibnales en el -
irea de humanidades, aunque no es necesario que -
sean titulados. Su experiencia en cualquiera de -
las 4reas debe fluctuar entre los 6 meses y 2 - -

afios.
Esfuerzo y ambiente fisico.

Su esfuerzo mental es normal, a;i como también su
esfuerzo fi{sico; los Analistas de Medios y de Do-
cumentacién y Datos desarrollan un esfuerzo men--
tal de consideracibén por la naturaleza de su fun-
cibn. Su ambiente de trabajo es cémodo y se desa-
rrolla en espacios abiertos, en compafifa de sus -
compaiieros de trabajo; cuentan con servicios segre

tariales, de mensajeria y fotocopiado.

Aunque cuenta con horario fijo, ocasionalmente de-

be trabajar mids alld de las jornadas normales.

Los analistas de Medios deben comenzar su trabajo

a las 5:00 A.M.
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Descripcibén de lu cuategorfa: Auxiliar Administrativo

8.7.1

Funciones generales.

Realiza labores de apoyo administrativo en materia -
de promocién deportiva, social y cultural; de prepa-
racién y difusién del boletin interno de noticiasi -
de andlisis de informacién periodistica; de distribu
cibén de informacién; de circulacidn de publicacio--
nes; de archivo, de taquigraffa v mecanografia; re-
cepcibén de llamadas telefénicas; atencidén al plbli-

co, etc.
Condiciones de trabajo.
a) Dependencia y supervisién.

Por la naturaleza de¢ su trabajo, y de conformi--
dad al puesto, depende directamente del Gerente,
Subgerente, Jefes de los Departamentos, Jefes dc
Oficina, Jefes de Seccibn y Auxiliares Técnicos.
Ejerce supervisién directa o indirecta, segin 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 discrecién, honestidad y lcal-

tad institucional.
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Toma de decisiones.

Las decisiones estéin orientadas a cumplir instruc
ciones precisas; una falla de interpretacién pue-
de provocar que se¢ repita un trabajo o amerite --

una sancidn administrativa,
Conocimientos y experiencia.

De acuerdo con su especialidad, debe poseer cono-
cimientos formales a nivel operativo: taquimecano
graffa, archivo, relaciones pdblicas, seleccién y
clasificacién de informacidn, contabilidad, admi-
nistracidn, etc. Su experiencia,en cualquicra de

las 4reas debe fluctuar entre 6 meses y 1 afo.
Esfuerzo y ambiente fisico.

Su esfuerzo mental es normal, asi como también su
esfuerzo fisico. Su ambiente de trabajo es cédmodo -
y decoroso, en espacios abiertos, en compafifa de
sus compafieros de trabajo; cuenta con servicios -

de mensajeria y fotocopiado.
Horario.

Tiene horario fijo, aunque eventualmente deba la-

borar mis alld de las jornadas normales.

El Auxiliar de Medios debe comenzar a laborar a -

las 5:00 A.M.
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3.8, Descripeibn de la categoriu: Auxiliar de Servicio.

8.8.1 Funciones generales.

Apoya mediante el mancjo de autombviles o motocicle
tas, asi como mediante la conservacién y manteni--
micnto de dichos vehiculos; realiza actividades de
mensajeria, fotocopiado y, en” general, desarrolla -

labores de auxilio en oficinas.

; §.8.2 Condiciones de trabajo.

a) Dependencia y Supervisién.

Por la naturaleza de su trabajo, v de conformi--
4 dad con el puesto, depende dircctamente del Ge--
- rente, de los Jefes de Oficina de Medios y de Do

cumentacién y Datos, asi como del Responsable de

Distribucién. Indirectamente, depende de auxilia

res técnicos o administrativos. No ejerce super-

i visibn.

b) Responsabilidad.
Su responsabilidad consiste en realizar diligen-
temente su trabajo para evitar repeticiones o san
ciones administrativas. La naturaleza de su traba
jo exige discrecibn, honestidad y lealtad institu

cional,
c) Toma de decisiones.

No toma decisiones, se limita a cumplir instruccio

nes precisas,
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Conocimientos y experiencia.

Debe poscer certificado de primaria, y preferente
mente de secundaria. En el caso de los choferes v
motociclistas es necesario que posean licencia de
manejo y tengan una experiencia minima de 2 afios

en conduccién de vehfculos. En el caso de los ayu

dantes, no es necesario que tengan experiencia.
Esfuerzo y ambiente fisico.

El esfuerzo que realiza es primordialmente fisico;
por lo general trabaja fuera de la oficina; y - -
usualmente se le exige la realiZacién de tareas --

rutinarias y manuales.

Tiene horario fijo, aunque eventualmente deba labo
rar mids all4d 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 Ayu

dante de Medios.



.. 185

9. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS BASICOS DL OPERACION.
9.1 Procedimicnto de anflisis de medios de comunicacién, -
documentos especializados y eventos especificos.
9.1.1 Andlisis de los medios de comunicacién.

9.1.1.1 La Gerencia y Subgerencia de Prensa, Difusién
Y Relaciones Plblicas estudian conjuntamente_
los medios de comunicacibn masiva, principal-
mente de la prensa nacional, con el propbsito
de seleccionar los mis idbneos en funcibn de_
los intereses del Banco, fundamentando dicha_
seleccién en diversos criterios, tales como:-
alcance cuantitativo; perfil del lector; ra--
dioescucha o televidente; orientacibn; expe-~-
riencia de la organizacibn y colaboradores; -
costo de la informacibén o publicidad, etc.
Asimismo, desarrollan las normas, caracteris-
ticas y categorias a que debe sujetarse el --
anflisis.

9,1,1,2 Se elabora un programa-presupuesto para el --
anilisis de los medios de comunicacibén (en --
qué periodos se van a analizar los medios, --
diaria, semanal. mensual, trimestral, semes--
tral o anualmente; quiénes serin los Tesponsa
bles del anflisis; y, a culnto ascenderfn los
costos),
Este programa se elabora en forma conjunta --
por la Gerencia, Subgerencia y el Departamen-

to de Anflisis.
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9.1.1.4

9.1.1.5

9.1.1,6
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Se somete el programa a la aprobacién de la -
Subdireccién de Control Interno.

En base al programa aprobado, el frea de Dis-
tribucién de la Oficina de Produccién del De-
partamento de Difusibn, establece rutas para_
recopilar diariamente peribdicos y revistas,_
acudiendo a sus oficinas en las primeras ho--
ras del dfa y recogiendo tres juegos de cada_
medio para llevarlos a la Oficina de Medios,_
donde se realiza el anflisis. Esta actividad_
estd concretamente a cargo de los motociclis~
tas. ;
Los Analistas de la Oficina de Medios reciben
los juegos de peribdicos y revistas, seleccio
nando la informacién que se considere de inte
rés para el Banco por medio de un seflalamien-
to a base de colores, para su posterior clasi
ficacibn, anflisis, calificacién y sintesis.
Los Analistas y el Auxiliar de la Oficina de_
Medios, clasifican la informacién en noticias,

comentarios o declaraciones, determinando la_

A)
importancia de los mismos (relevante, consi--

derable, media o irrelevante).

Finalmente, los analistas califican la orien-

tacibén de la informacidén en favorable, desfa-

vorable o neutra.

Al tiempo que se realizan estas actividades,-

en formas especiales se van elaborando la - -
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sfntesis y los {ndices que se requicren para_
localizar la informacién.

9.1,1.7 El Auxiliar y el Ayudante de la Oficina de Me
dios recortan y pegan las noticias, comenta--
rios y declaraciones en formas especiales des
tinadas para ello. Mientras tanto, los Analis
tas formulan el fndice total y la hoja de con
centracién del dfa.

9.1.1.8 Una vez que la informacién estd recortada y -
pegada, as{ como claborados los fndices y la_
hoja de concentracibn, los Analistas de la --
Oficina de Medios ordenan la informacién para
su revisién.

9.1.1.9 El Jefe de la Oficina de Medios revisa la in-
formacién y, de ser ésta procedente, ordena -
su mecanografia.

9.1.1,10 Las Secretarias del Departamento de Andlisis_
escriben a miquina la hoja de concentracibn, _
la sintesis, los {ndices y complementan los -
cuadros indicadores de cada recorte periodis-
tico.

9,1.1.11 Una vez terminado el trabajo mecanogrifico, -
el material se fotocopia, formando los juegos
correspondientes el Auxiliar y el Ayudante de
la Oficina de Medios, asf como las Secreta- -
rias del Departamento de Anélisis.

9.1.1.12 Una vez formados los juegos de la_informaci6n,

proceden a la encuadernacibén el Ayudante y el
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Auxiliar de la Oficina de Medios, as{ como -
las Secretarias del Departamento de Anflisis
para preparar su distribucibn.

9.1.1,13 Los motociclistas del frea de Distribucién -
reciben las carpetas correspondientes para -
lievarlas al domicilio de los funcionarios -
que se les indiquen.
Posteriormente, el Ayudante de la Oficina de
Medios llevar& las carpetas que sc deban en-
tregar en las oficinas previstas.

9.1.1.14 Un ejemplar del andlisis de la informacién -
lo recibe diariamente 1la Oficina de Documen-
tacién y Datos para su archivo.

9.1.1.15 En base al archivo, la Oficina de Documenta-
cién y Datos pone a disposicibn el documento
para su consulta por parte de los funciona--
rios, y especificamente para posteriores eva
1uaéiones por parte de la propia Oficina o -
de la de Medios.

9.1.1.16 Las Oficinas de Medios y Documentacién y Da-
tos del Departamento de Andlisis, consultan_
peribdicamente el archivo para realizar las_
evaluaciones de informacién que se conside--

ren de interés para el Banco,
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9.1.2 Anflisis de documentos especializados.

9.1.2.1 La Gerencia y Subgerencia de Prensa, Difu--
sién y Relaciones P@blicas, as{ como el De-
partamento de Anfilisis, estudian los tépi--
cos que deban analizarsc: financieros, agro
pecuarios, econdmicos, polfticos, sociales,
culturales, etc.
Por otra parte, establecen las caracterfsti
cas y criterios que debe poscer el anflisis.
Asimismo, realizan la seleccibén de documen-
tos especializados para el mismo propésito_
de anflisis.

9.1.2.2 Sc elabera un programa-presupuesto para el_
andlisis de los documentos especializados -
(en que periodos se van a analizar los docu
mentos-semanal, mensual, trimestral, semes-
tral o anualmente; quiénes scrin los respon
sables del anflisis; a cufinto ascenderfn --
los costos; en base a qué categorfas se de-

. sarrollard el andlisis, etc.).

Este programa se elabora conjuntamente en--
tre la Gerencia, la Subgerencia y el Depar-
tamento de Andlisis.

9.1.2.3 Se somete el programa a la aprobacibn de 1la
Subdircccibn de Control Interno.

9.1.2.4 En base al programa aprobado, la Oficina de
Enlace del Departamento de Difusién ordena_

la suscripcién o compra de los documentos -

.
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previamente seleccionados.

9,1,2.5 El Analista de la Oficina de Documentacibn y
Datos recibe los documentos por parte de la_
Oficina de Enlace, seleccionando la informa-
cibn que se considere de interés, para su --
posterior clasificacibén, anflisis y resefia.

9.1.2.6 El Analista y el Auxiliar de la Oficina de -~
Documentacién y Datos clasifican y analizan_
la informacién, elaborando una resefia de los
documentos.
Al tiempo que se realizan estas actividades,
en formas especiales se van e¢laborando la --
sintesis y los i{ndices que se requieran pa-
ra localizar la informacién.

9.1.2.7 El Analista de la Oficina de Documentacibn y
Datos ordena la informacibn para su revisibn.

9.,1,2,8 El Jefe de la Oficina de Documentacibn y Da-
tos revisa la resefia y, en caso de ser ésta_
procedente, ordena su mecanografia.

9.1.2.9 Las Secretarias del Departamento de Anflisis
escriben a méquina 1a resefia de los documen-
tos, el fndice y la sintesis.

9,1,2,10 Una vez terminado el trabajo mecanogrifico,_
el material se fotocopia, formando los jue--
gos correspondientes el Auxiliar y el Ayudan
te de la Oficina de Documentacibn y Datos, -
as{ como las Secretarias del Departamento de

Anflisis,
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9,1.2.11 Una vez formados los juegos de la resefia, -
proceden a la encuadernacibn el Ayudante y_
el Auxiliar de la Oficina de Medios, asi co
mo las Secretarias del Departamento de Ap4-
lisis.

9,1,2.12 El Ayudante de la Oficina de Documentacibn_
y Datos llevari las carpetas correspondien-
tes a los funcionarios que se le indiquen.

9.1.2.13 Un ejemplar de la resefia de los documentos_
se envia al archivo de la propia Oficina de
Documentacién y Datos.

9.1.2.14 En base al archive, la Oficina de Documenta
cién y Datos pone a disposicién el documen-
to para su consulta por parte de los funcio
narios, y espec{ficamente para posteriores_
evaluaciones por parte de la propia Oficina
o de 1la de Medios,

9,1.2.15 Las Oficinas de Medios y de Documentacibn y
Datos consultan periédicamente el archivo -
para realizar las evaluaciones de informa--

cién que se consideren de interés.
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9,1.3 Andlisis de eventos especificos.

9.1.3.1 La Gerencia y la Subgerencia de Prensa, Difu
sibén y Relaciones Pdblicas, asf{ como el De--
partamento de Andlisis, estudian y seleccio-
nan conjuntamente aquellos eventos que deban
analizarse de carfcter financiero, agropecua
rio, politico, econémico, social, cultural,_
etc. Por otra parte, definen las peculiarida
des que deba atender el andlisis de los even
tos espec{ficos.

9.1.5.2 Se elabora un programa-presupuesto para ané-
lisis de eventos especificos, (en qué perio--
dos se van a analizar mensual, trimestral, -
semestral o anualmente; quiénes serfn los --
responsables del anflisis y a cufnto ascende
rén 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 Anéilisis.

9.1.3.3 Se somete el programa a la aprobacién de la_
Subdirecci6n de Control Interno.

9.1.3.4 En base al programa aprobado, el Analista de
la Oficina de Documentacibén y Datos asiste -
al evento previamente seleccionado, recopi--
lando toda aquella informacibn que considere

de interés, para su posterior resefia, - - -~
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anflisis y evaluacibn.

9.1.3.5 El Analista y Auxiliar de la Oficina de Docu
mentacibn y Datos, en base a la informacibn_
recopilada, elaboran la reseila del evento.

9.1.3.6 El Analista y el Auxiliar de la Oficina de -
Documentacién y Datos analizan la resefia pa-
ra su posterior evaluacién,

9.1.3.7 El Analista y c¢l Auxiliar de la Oficina de -
Documentacién y Datos elaboran una evalua- -
cifn del evento resefiado.

9.1.3.8 El Analista de la Oficina de Documentacién y
Datos ordena la informacibn para su revisién.

9.1.3.9 El Jefe de la Oficina de Documentacibn y Da-
tos revisa la resefia y la evaluacién y, en -
caso de ser ésta procedente, ordena su meca-
nografia.

9.1.3.10 Las Secretarias del Departamento de Anélisis_
escriben a miquina la resefia y evaluacibn --
del evento,

9.1.3.11 Una vez terminado el trabajo mecanogrffico,_
el material se fotocopia, formando los jue--
gos correspondientes el Auxiliar y el Ayudan
te de la Oficina de Documentacién y Datos, -
asi como las Secretarias del Departamento de
Anflisis.

9.1.3.12 Una vez formados los juegos de la resefia y -
evaluacibn, proceden a la encuadernacifn el_

Auxiliar y el Ayudante de la Oficina de Docu
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mentacién y Datos, as{ como las Secretarias
del Departamento de Anélisis.

9.1.3.13 El Ayudante de la Oficina de Documentacién_
y Datos llevard 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-
tacién y Datos.

9.1.3.15 En base al archivo, la Oficina de Documenta
cibn y Datos pone a disposicién la resefia y
evaluacién para su consulta por parte de --
los funcionarios, y especif%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 Documentacibn y
Datos consultan peribdicamente el archive -
para realizar las evaluaciones que se consi

deren de interés.
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9.2 Procedimiento para la difusién de informacién noticiosa,
publicitaria o técnica.
9.2.1 De difusién de informacién noticiosa o publicitaria.
9.2,1.1 La Gerencia de Prensa, Difusién y Relaciones PG-
blicas recibe solicitud por parte de las distin-
tas frecas del Banco para llevar a cabo trabajos_
de informacién noticiosa o publicitaria, tales -
como : boletines de prensa, entrevistas de pren-
sa, conferencias de prensa, publicidad, televi--
sién, radio, cine, cartelerf{a, etc.
9.2.1.2 La Gerencia de Prensa, Difusién y Relaciones Pfi-
blicas define la viabilidad de la solicitud de -
difusibn de informacibn noticiosa en medios, pu-
blicidad, carteles, entrevistas, conferencias, -
etc.
9.2.1.3 Se somete la solicitud a la aprobacién de la Sub
direccién de Control Interno.
9.2.1.4 En base a la solicitud aprobada, la Gerencia de_
Prensa, Difusién y Relaciones PGblicas ordena al
Departamento de Difusibn realice lostrabajos ne-
cesarios. Se planea y elabora un programa idéneo
a cada solicitud. Para difusibn de informacibn -
noticiosa en medios masivos o selectivos, se eli
girén los m4s adecuados en funcibén de los intere
ses del Banco, lo cual se fundamentari en diver-
sos criterios, tales como : alcance cuantitati--
vo; perfil del lector, radioescucha, televiden--
te; orientacién; experiencia de la organizacién_
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y colaboradores; costo; etc.
Para publicidad se seleccionarin aquellos medios,
impresoras o despachos privados que ofrezcan la_
mejor calidad, cesto y oportunidad en el desarrg
llo y entrega de los trabajos,

9.2,1.5 El Departamento de Difusién ordena a la Oficina_
de Produccibn que produzca la informacibn idénea
a la solicitud: la Seccifn de Informacién redac-
ta el boletin para prensa, radio o televisibn; -
establece contacto con los medios de comunica- -
cifn para arreglar conferencias y entrevistas de
prensa; elabora textos para el boletin interno -
de noticias o para audiovisuales; etc. La Sec- -
cibn de Dibujo elabora disefios para el boletin -
interno de noticias; para los carteles de promo-
cién deportiva, social o cultural; prepara dise-

" fios para informacibn noticiosa; etc.

9.2.1.,6 'La Subgerencia de Prensa, Difusién y Relaciones_
Pliblicas supervisa el trabajo, tanto en los as-«
pectos de fondo como en los de forma.

9.2.1.7 Una vez concluido el trabajo, la Subgerencia de_
Prensa, Difusién y Relaciones Pliblicas acude a -
la unidad solicitante del servicio, a fin de ob-
tener su conformidad antes de ordenar su difu- -
sién, impresién o edicibn,

9.2.1.8 Una vez aprobado el trabajo, el Departamento de_
Difusién ordena a la Oficina de Produccién difun

da la informacidn noticiosa en medios; o a la --
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Oficina de¢ Enlace, la impresién o edicién, se--
gln corresponda a la solicitud.

9,2.1.9 La Oficina de Produccibn recibe la informacién_
y procede a su distribucién entre los diversos_
medios de comunicacibn, a través del 4rea de --
Distribucién.

9.2.1.10 La Oficina de Enlace, en base a los criterios -
previamente establecidos de seleccibn y de - --
acuerdo a las caracter{sticas de la impresién o
edicién procede a solicitar al Departamento de_
Servicios Gré4ficos de la Gerencia de Bienes y -
Servicios la realizacién del trabajo; o bien, a
esa misma Gerencia que gire sus instrucciones -
para la cont;atacién de los servicios de talle-
res que se le indique.

9.2.1,11 El1 Departamento de Servicios Grificos de la Ge-
rencia de Bienes y Servicios ordena a los talle
res se realice el trabajo de impresién o edi- -
cién. Si esto no fuera posible, la Gerencia de_
Bienes y Servicios lleva a cabo la contratacién
de los servicios de impresibn o edicibn que se_
le indique por la Gerencia de Prensa. Difusién_
y Relaciones PGblicas.

9,2.1,12 La Oficina de Medios del Departamento de Andli-
sis y las de Enlace y Produccibn del Departamen
to de Difusién, supervisan el trabajo, segln --
sea el caso :

La Oficina de Medios supervisa que la informa--
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cibn noticiosa aparezca en los medios seleccio-
nados, en los términos establecidos con los mis
mos.
La Oficina de Divulgacibn supervisa el trabajo_
que se realice en materia de impresibn o edi- -
cibn.
Una vez concluidos los trabajos relativoes a la_
informacién noticiosa o a los de impresibn y --
edicién, la Oficina de Enlace supervisa los tér
minos establecidos en la peticibn de servicio,_
tales como: cantidad, calidad, oportunidad y --
costo. .

9.2.1.13 Una vez concluidos los trabajos de impresién o_
edicibn, la Oficina de Divulgacién procede a --
distribuir la informacién en los lugares que sc
le indiquen.
Un ejemplar de la informacién noticiosa y uno -
de 1a impresibn o edicién se enviari al archivo
de la Oficina de Documentacibn y Datos para su_
guarda y postérior 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 conse--
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, Difusifn y Relaciones Pfiblicas.

9,2.1.15 El Gerente de Prensa, Difusién y Relaciones - -
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PGblicas autoriza el pago de la factura de di--
fusién, impresibn o edicién, para fines de in--
formacibén o publicidad.

La Gerencia de Bienes y Servicios recibe dicha_
factura debidamente autorizada por el Gerente -
de Prensa, Difusién y Relaciones PGblicas, para

su correspondiente liquidacibn.
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9.2.2 Divulpgacién Técnica.

9.2.2.1 'El Comité de Divulgacibn Técnica' del Banco recibe_
solicitud por parte de las distintas 4dreas del mismo
para publicaciones y ediciones de carfcter técnico.

9,2,2.2 'El Comité de Divulgacién Técnica' ecn sesibn, sclec-
ciona y aprueba aquellas publicaciones o ediciones -
de carfcter técnico que debe emitir el Banco en apo-
yo de sus programas y actividades.

9.2.2.3 La Gerencia de Prensa, Difusifn y Relaciones PGbli--
cas recibe la solicitud de impresibén, edicién o cir-
culacién de publicaciones de caricter técnico por --
parte del 'Comité de Divulgacibn Técnica'.

9.2.2.4 La Gerencia de Prensa, Difusién y Relaciones Pfibli--
cas ordena al Departamento de Difusién realice los -
trabajos necesarios. Se planea y elabora un programa
de impresibn, edicién o circulacién de material téc-
nico, definiendo criterios de costo, calidad, oportu
nidad, etc.

9.2.2.5 La Subgerencia de Prensa, Difusién y Relaciones Pa4--
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,-
Difusién y Relaciones PGblicas lo somete a la aproba
ci6én del 'Comité de Divulgacién Técnica’.

9.2,2.7 Una vez aprobado el trabajo, el Departamento de Difu
sibn ordena a las Oficinas de Divulgacién y Enlace -
la impresibn, edicién o circulacién de las publica--

ciones.
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9.2.2.8 Las Oficinas de Divulgacién y Inlace, en base a los
criterios previamente establecidos de seleccibn y -
de acuerdo a las caracterf{sticas de la impresién o_
edicién procede a solicitar al Departamento de Ser-
vicios Grificos de la Gerencia de Bienes y Servi- -
cios la realizacién del trabajo; o bien, a esa mis-
ma Gerencia que gire sus instrucciones para la con-
tratacién de los servicios que se le indiquen.

9.2,2.9 E1 Departamento de Servicios Grdficos de la Geren--
cia de Bienes y Servicios ordena a los talleres se_
realice el trabajo de impresibn o edicibn. Si esto_
no fuerc posible, la Gerencia de Bienes y Servicios
lleva a cabo la contratacién de los servicios dolig
presidn o edicibn que se le indiquen por la Geren--
_cia de Prensa, Difusibn y Relaciones PGblicas.

9.2.2.10 Las Oficinas de Divulacién y Enlace del Departamen-
to de Difusién supervisan el trabajo, seglin sea el_
caso: La Oficina de Divulgacién supervisa el traba-
jo que se realice cn materia de impresién o edicién.
Una vez concluidos los trabajos de impresibn o edi-
cibn, la Oficina de Enlace supervisa que se ajusten
a los términos establecidos en la peticién de servi
cio, tales como : cantidad, calidad, oportunidad, -
costo, etc.

9.2.2.11 Una vez concluidos dichos trabajos, la Oficina de -
Divulgacibn procede a distribuirlos en los lugares_

que se le indique.
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Un ejemplar de la impresién o edicibn se¢ enviard al
archive de la Oficina de Documentacién 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- -
sién y Relaciones P@iblicus para su aprobacifn.

9.2.2.13 El Gerente de Prensa, Difusién y Relaciones Pabli--
cas autoriza el pago de la factura de impresifn o -
edicién. .

9.2.2.14 La Gerencia de Bienes y Servicios recibe dicha fac-
tura debidamente autorizada por el Gerente de Pren-
sa, Difusibén y Relaciones PGblicas, para su corres-

pondiente liquidacién,
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9.3 Procedimiento para las actividades de relaciones péiblicas
internas y externas.
9.3.1 De relaciones pliblicas externas.

9.3.1.1 La Gerencia de Prensa, Difusibén y Relaciones PG--
blicas recibe solicitud por parte de las distin--
tas freas del Banco para que se brinde alguno de_
los siguientes servicios :informacifn en la mate-
ria sobre alguna institucibén o persona externa al
Banco; establecimiento de enlace con dependencias
pGblicas o privadas; atencién de eventos especia-
les u organizacién de eventos sociales.

9.3.1.2 La Gerencia de Prensa, Difusibn y Relaciones Pfi--
blicas define la viabilidad de la solicitud y, en
su caso, autoriza su atencién.

9.3.1.3 En base a la solicitud aprobada, ¢l Departamento_
de Relaciones PGblicas realiza los trabajos nece-
sarios: planea y elabora un programa idéneo al --
planteamiento de cada solicitud, ordenando su rea
lizacién a la Oficina de Relaciones Pfiblicas Ex--
ternas.

9.3.1.4 La Oficina de Relaciones Piblicas Externas, en ba
se al programa previamente establecido para cada_
caso, otorga el servicio segln la solicitud: reca
ba y proporciona informacién de dependencias o --
personas externas al Banco, a través de la Ofici-
na de Documentacién y Datos; establece contacto -
con instituciones pGblicas o privadas; ofrece apo

yo en la organizacibn de eventos especiales; - --
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o bien, organiza eventos de cardcter social,

9.3.,1.5 En caso de que la peticibn de la unidad solicitan-
te se refiera al envio de informacién sobre alguna
institucibén o persona externa al Banco, la Oficina
de Relaciones PGblicas Externas, en base a la in--
formacibn procesada con anterioridad, solicita a -
la Oficina de Documentacién y Datos proporcione la
informacién requerida.
La Oficina de Documentacién y Datos, por medio de_
su archivo, proporciona la informacién a la unidad
solicitante.

9.3.1.6 Si la peticién de la unidad solicitante se reficre
al servicio de establecer contacto con alguna ins-
titucién ptiblica o privada externa al Banco, la --
Oficina de Relaciones PGiblicas Externas propone el
mecanismo para establecer contacto con la entidéd_
de que se trate, mismo que se somete a la aproba--
cién del Gerente de Prensa, Difusibn y Relaciones_
PGblicas, as{ como de la propia unidad solicitante.
En caso de ser aprobada la propuesta, la Oficina -
de Relaciones P@blicas Externas establece el con--
tacto requerido.

9.3.1.7 Si el servicio solicitado se refiere a la organiza
cibén o atencibn de eventos especiales en aspectos_
como : apoyo de edecanes, contratacién de local, -
sonido, atencifn al phblico asistente, etc., la --
Oficina de Relaciones PGblicas Externas es auxilia

da por la de Enlace del Departamento de Difusibn -
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para la contratacibn de los se¢rvicios que se va--
yan a brindar.

Una vez contratados los servicios, la Oficina de_
Relaciones Pliblicas Externas lo notifica a la uni
dad solicitante y supervisa que el evento se desa
rrolle de conformidad a lo programado.

En caso de que la peticién de la unidad solicitan
te se refiera a la organizacién de algln evento -
de carfcter social, la Oficina dc Relaciones Pd--
blicas Externas sclicita al Departamento de Difu-
si6n el apoyo para difundir la informacién relati
va, ya sea interna o externamente, Yy 15 Oficina -
&é Enlacé le auxilia en la contratacidn 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 Plblicas Externas supervisa --
que éste se desarrolle de conformidad a lo progra

mado.

9.3.2 De relaciones pfiblicas internas.

9.3.2.1

9.3.2.2

La Gerencia de Prensa, Difusibn y Relaciones PG--
blicas recibe solicitud por parte de las distin--
tas Areas del Banco para que se brinden diversos_
servicios : promocibén de actividades deportivas,_
sociales o culturales; o bien, difusién de infor-
macibn en el Boletin Interno de Noticias.

La.Gerencia de Prensa, Difusién y Relaciocnes Pii--

blicas define la viabilidad de la solicitud y, en
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su caso, ordena al Departamento de Relaciones Pg
blicas se atienda cl trabajo.

9.3.2.3 En base a la solicitud a probada, el Departamen-
to de Relaciones PGblicas fija la estrategia a -
seguir. Planea, elabora y supervisa un programa_
seglin sea el caso de cada solicitud y ordena a -
la Oficina de Relaciones Pfiblicas Internas que -
realice la promocibn deportiva, social o cultu--
ral; o la difusién en el Boletin Interno de Noti
cias.

9,3.2.4 La Oficina de Relaciones P@Gblicas Internas, en -
base al programa previamente estgdblecido para ca
da caso, otorga el servicio idéneo a cada solici
tud : promueve actividades deportivas, sociales_
o culturales; o bien, difunde informacién en el_
Bolet{n Interno de Noticias; para lo cual toma -
en consideracibn diversos criterios, tales como:
costos de contratacibén de servicios, publicidad_
o propaganda del evento; compra de material;etc.

9.3.2.5 Si el servicio solicitado se refiere a activida-
des deportivas, la Oficina de Relaciones Pabli--
cas Internas realiza los trabajos necesarios pa-
ra su promocién : por medio de la Oficina de Re-
laciones PGblicas Externas establece contacto --
con dependencias pdblicas o privadas que tengan_
como objetivo promover el deporte; orienta la di
fusibn en medios de comunicacién o hacia el per-
sonal de la Institucién a través del Departamen-
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to de Difusién; fija politicas 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 sujetard la promocién deportiva.

9.3.2,6 Si la peticién de servicio se refiere a activida
des socio-culturales, la Oficina de Relaciones -
PGblicas Internas llevard a cabo los trabajos ne
cesarios para su promocibén, tales como : el esta
blecimiento de contactos a través de la Oficina_
de Relaciones PGblicas Externas con dependencias
pﬁblicas o privadas que pudiesen proporcionar --
apoyo en la atencibn de eventos socio-culturales;
orienta la difusién de los eventos cn medios de_
comunicacibn o hacia el personal de la Institu--
cién a través del Departamento de Difusién; etc.
El Departamento de Prestaciones Sociales de la -
Gerencia de Personal fija las normas a las que -
se sujetarf la promocién socio-cultural; la Ofi-
cina de Promotoras Voluntarias establece priori-
dades y, en lo general, sanciona dicha promocibn.

9.3.2.7 Si el servicio solicitado se refiere a la difu--
sién de informacibn en el Boletin Interno de No-
ticias, la Oficina de Relaciones Pdblicas Inter-
nas prepara dicha informacibén para su publica- -
cibn en el Boletin.
El Consejo Editorial del Boletin, presidido por_

la Gerencia de Personal, analiza la informacién_
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destinada al mismo. En caso de encontrarla idé--
nea, la aprueba y la envia al Gerente de Prensa,
Difusién y Relaciones Plblicas para su revisién.
Una vez revisado el contenido del Boletf{n Inter-
no de Noticias por parte del Gerente de Prensa,-
Difusién y Relaclones PGblicas, se procede a su_
edicibén como responsabilidad de la Oficina de Re
laciones Piblicas Internas, la cual solicita al_
Departamento de Difusibn el apoyo correspondien-
te.

El Departamento de Difusién prepara la edicibn -
relativa. ;

La Oficina de Enlace ordena la impresibn al De--
partamento de Servicios Grificos o propone la --
contratacidén externa del servicie, lo cual some-
te al Gerente de Prensa, Difusibén y Relaciones -
PGiblicas para la aprobacibn.

Las Oficinas de Relaciones Plblicas Internas y -
de Divulgacidén, supervisan los trabajos de impre
sidn.

Una vez concluidos, la Oficina de Relaciones P&-
blicas Internas recibe los trabajos y los somete
a la aprobacibn del Gerente de Prensa, Difusibn_
y Relaciones PGblicas para su distribucién.

Una vez autorizada &sta, se envia el Boletin In-
terno de Noticias a la Gerencia de Personal para

que se reparta por medio de nbmina.
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0. MECANISMOS DE COORDINACION INTER-INSTITUCIONAL.

10.1 Generales.

10.1.1 La Gerencia de Prensa, Difusibn y Relaciones Pi-
blicas plantea a la Subdireccién de Control In--
terno sus necesidades de recursos materiales, --
servicios, recursos financieros y personal para_
el cumplimiento de sus programas y objetivos.

10.1.2 La Subdireccién de Control Interno aprueba los -
programas-presupuesto y solicita se proporcionen
a la Gerencia de Prensa, Difusién y Relaciones -
Pliblicas los recursos que Tequiera para su ade--
cuado funcionamiento. "

10.1.3 En base a los programas-presupuesto aprobados pa
ra la Gerencia de Prensa, Difusién y Relaciones_
Plblicas.

a) La Gerencia de Bicnes 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 correspondientes.

10.2 En el anflisis de medios de comunicacién, documentos

especializados o eventos especificos.

10.2.1 La Gerencia de Prensa, Difusibén y Relaciones Pfi-

blicas planea, dirige, organiza, coordina,; opera,
controla y eval@ia el servicio de anflisis.

10.2.2 La Subdireccién de Control Interno aprueba el --



.. 213

programa-presupuesto.

10.2.3 Las unidades con jerarquia de Gerencia, similar o
superior solicitan servicio de andlisis de medios
de comunicacibn, documentos especializados o even
tos especificos a la Gerencia de Prensa, Difusifn
y Relaciones Piblicas.

/10.3 En la difusién de informacibn noticiosa, publicitaria
o técnica.

10.3.1 La Gerencia de Prensa, Difusién y Relaciones PG--
blicas planca, organiza, dirige, coordina, opera,
controla y evalda el servicio de difusién noticio
sa, publicitaria o técnica. ..

10.3.2 La Subdireccibén de Control Internoc aprueba el pro
grama-presupuesto del servicio de difusibn de in-
formacibn.

10.3.3 Las unidades con jerarqhin de Gerencia, similar o
superior, solicitan servicio de difusién de infor
macibén noticiosa o publicitaria a la Gerencia de_
Prensa, Difusi6bn y Relaciones Pdblicas., La divul-
gacibén de informacién técnica, la solicita al 'Co
mité de Divulgacién Técnica'.

10.3.4 E1 'Comité de Divulgacibn Técnica' (integrado por
un representante de la Direccibn General; un Se--
cretario; y un Representante por cada una de las_
siguientes unidades : Direccién Adjunta, Subdirec
ciones Generales de Finanzas, Crédito, Administra
c¢ién, Fiduciaria, y un representante de la Subdi-

reccibn de Control Interno que recae en el Geren-
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te de Prensa, Difusién y Relaciones Plbiicas), -
solicita servicio de divulgacibn de informacién_
técnica a la Gerencia de Prensa, Difusién y Rela
ciones Péblicas.

10.3.5 El Departamento de Servicios Gréficos de 1la Ge--
rencia de Bicnes y Servicios presta el servicio_
de impresibn, edicién y encuadernacién de infor-
macién noticiosa, publicitaria o técnica.

10.3.6 La Gerencia de Bienes y Servicios es el enlace -
para la contratacibén y pago de facturas por ser-
vicios de difusién de informacién noticiosa, pu-
blicitaria o técnica.

10.4 En las relaciones pliblicas externas e internas.

10.4.1 La Gerencia de Prensa, Difusién y Relaciones Pt-
blicas planea, organiza, dirige, coordina, opera,
controla y evalfa el servicio de relaciones pG--
blicas externas e internas.

10.4.2 La Subdireccién de Control Interno aprueba el --
programa-presupuesto del servicio de relaciones_
pliblicas externas e internas.

10.4.3 La Gerencia de Personal norma los criterios de -
promocién deportiva y socio-cultural; preside el
Consejo Editorial del Boletfn Interno de Noti- -
cias; distribuye el Boletf{n entre el personal de
la institucién por medio de némina.

10.4.4  Las unidades con jerarqufa de Gerencia, similar_
o superior, solicitan servicio de relaciones pa-

blicas externas o internas: informacidn; enlace;
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atencibén u organizacién de eventos; promocibn de-
portiva y socio-cultural; difusién de informacién
destinada al personal,

10.4.5 La Oficina de Promotoras Voluntarias establece --
las prioridades de eventos socio-culturales y so-
licita servicios de apoyo en esta actividad.

10.4.6 El Consejo Editorial del Boletfn Interno de Noti-
cias, presidido por la Gerencia de Personal, - --
aprucba el contenido del Boletin y solicita su re
visién y publicacién a la Gerencia de Prensa, Di-

fusibn y Relaciones Piblicas.
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GERENCIA DE PﬁENSA. DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS
PROGRAMA-PRESUPUESTO ANUAL (1979)

EEPROGRANA

OBJETIVO

RECURSOS HUMANDS

RECURSOS MATERIALES Y SERYICIOS

TOTAL

s
3

b
o
i

$ 2'342,605.00

$ 1'243,500.00

— ——,

PUESTDO INGRESO TOTAL
Plancar, organizar, dir{- Gerente $  u84,000.00 Mobiliario y equipo: 100,000.00
gir, coordinar, controlar Subgerente 510,000.00 Material de oficina: 50,060.00
y evaluar las funciones - Sccretaria de Gerente 201,705,.00 Insumos de trabajo: _S0,000.00
que tiendan a fortalecer Secrctaria de Subgerente 201,705.00
12 imogen externa e inter Chofer de Gerente 131,240.00
na de) Banco Nacional de
Crédito Rural, 5. A,
$ 1'928,650.00 $ 200,000.00 $ 2'128,650.00
Esg??lfccr o0 ?1st€2a ge xef$id§‘ Depa “tamento de $  381,650,00 HMobildari i 328,500.00
andlisis y evaluacidn de nalisis ,650, ario y equipo: ,500.
al;;L:lg:cTZ:'a’ infornacidn notlcinsa, téc Jefe de Ya Oficina de Me
sY o pica y esprcializada quoe dios 269,535.00 Materis) de oficina: 265,000.00
S1isis de docy~  tbarezca en medios masivos Jefe de Ya Oficina de Do
tos especiali- o selectivos de comunica- cumentacidn y Datos 269,535.00 Insumos de trabajo:  350,000.00
Fados y eventos es ci6ny asf como a resefa y Analista de Medios 201,705.00 Viajes: 150,000.00
becifieos = cvaluacién de docusentos y Analista de Medios 201,705.00 Vehiculos: * §0,000.00
* : eventos especificos, a == Analista de Docuwenta- Servicios: 100,000, 00
efecto de prestar un ser- cién y Datos 201,705.00
vicio opartuno para los = Secretaria del Jefe del .
funcionarios de)] Banco, Departasento de Andlisis 151,725.00
secretaria del Jefe del , |
Departanente de Andlists 151,725.00 }
Auxilfar de 1a Oficina b
de Hedios 148,240.00 <
Auxiliar de Ya Offcina de
Dncumentacién y Datos 148,240.00 .
Ayudante de Ya Scccidin de .
Madins 108,460.00 ' ' :
Ayudante de 12 Seccién de
s Docurentacién y Datos 108,460.00 .

$ 3'66,185,00

¥61

81z°"



3. Difusibn

3.1 Informacidn noti-
c:osa y publicita
ria.

3.2 Informacion técﬂl
ca.

Difundir informacitn noticle
sa, técnica-especializada y
de publicidad sobre los ob-
Jetivos, actividades.y pro-
gramas del Banco, a fin de -
fortalecer su imagen interna
y externa.’

Jefe do) Departamento de
Difusidn

Jefe de la Oficina de -
Produccifn

Jefe de la Oficina de En
lace

Jefe de Ta Offcina de Df
vulgacidn

Jefe de 1a Seccién de In
formacién

Jefe de 1a Seccién de Df

bujo

Jefe de la Seccién de Fo
tografia

Jefe de la Seccibn de -
Programas y Seleccién
Jefe de 1a Seccibn de -
Circulacidn y Edicidn
Redactor

Dibujante

Fotéyrafo

Fatdgrafo

Laboratorista

Secretaria del Jefe del
Departanento de Difusibn
Secretaria del Jefe de
1a Oficina de Produccidn
Secretaria del Jefe de -
Va Oficina de Enlace

- Secretaria de} Jefe de

1a Oficina de Divalgacidn
Secretaria del Jefe de la
Seccidn de Informacidn
Responsable de Distribu-
cifn .

Auxiliar de 1a Oficina de
Enlace

fuxiliar de 1a Seccidn de
Programas y Seleccidn
Auxiliar de 1a Seccidn de
Edicitn y Circulacién

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
148,240.00
148,240.00
148,240.00

148,240,00

Mobiliario y equipo: 300,000.00
Material de oficina: 50,000.00

Insumos de trabajo:  550,000.00
Yehfculos: 120,000.00
Difusién de Informa

¢ién: $°000,000.00
Publicidad: §'000,000.00
Informacidn Técni-

ca: 5'000,000,00

S6lgrz--



SUBTOTAL -

Chofer
Motocictista
Motocicliista

131,240.00
108,460.00
—108,360.00

$ 4°'617,455.00

$ 16°020,000.00 § 20'637,455.00

4.

elaciones POblicas

4,17 elaciones Pabl{-
cas Internds

4.2 Relaciones Pabli-
cas Externas

Establecer un sistema de res
laciones pablicas fnternas y
externas que permita la vin-
culacidn del personal del Ban
co a los objetivos institucio
nales, asf coms que facilite
a los funcionarios el contac
to con instituciones y pursg
nas externas al misna, a fin
de dar fluidez al Iogno de -
los objetivos o a Ya e¢jecu-
cidn de las funciones y ac-
tividades encomendadas,

Jefe del Departamepto de
Relaciones Miblicas

Jefe de 1a Oficina de Re
Yaciones Piblicas -Inters
nias

Jefe de 13 Oficina de Re
taciones Piblicas Cxters
My

Jefe de 1a Seccidn de -
Premocidn Deportiva
Jete de Ya Seccidn de =
Promacidn Social

Jefe de 13 SecciGn de -
Promocidn Cultural

Jofe de 1a Seccidn de -
Boletin Interno

Analista do Relaciones
Piblicas Externas
Analista de Relaciones
Piblicas Extornas
Secretaria ded Jefe del
Deportonento de Relacio
nes Pablicas

Secretaria del Jefe de
1a Oficina de Relaciones
Piblicas Internas
Secrataria del Jefe de
1a Oficina de Relaciones
Piblicas Externas
Auxiliar de la Seccibn -
de PromociGn Deportiva
Auxiliar de la Seccifn -
da Promocidén Social

$  181,650.00
269,535.00

269,835.00
201,705.00
201,705.00
201,705.00
201,705.00
201,705.00
201,705.00

151,725.00

114,240.,00

1

114,240.00
148,240,00
148,240.00

Mobtliario y equipo: 100,000.00
Promocidn Deportiva: 250,000.00
Promocidn Social: £00,000.00
Promoci6n Cultural: 500,000.00
golctin Interno: 1'200,000.00
Atencidn de Even-

tos: 250,000.00
Organizacidn Even-

tos: 750,000.00



Auxiliar de la Seccibn -

de Promocidn Cultural 148,240.00
Auxiliar de la Seccidn -
de Boletfn Interno .148,240.00
SUBTOTAL $ 3'104,115.00 $ 3'550,000.00 $ 6'654,115.00
GRAN TOTAL $ 11°992,905.00 $ 21'013,500.00 $ 33'006,405.00
AUNSERERIATRORE sann RERERAw
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PROGRAMA

1. Direccibn y Programacién

2. Andlisis de Informacidn

GRAN TOTAL

GERENCIA DE PRENSA, DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

PROGRAMA-PRESUPUESTO ANUAL (1979)

(SINTESTIS)
RECURSOS HUMANOS

$§ 1'928,650.00 (5)
2'342,685.00 (12)

3. Difusibén de informacibn
noticiosa, publicitaria
y técnica

4'617,455.00 (26)

. Relaciones Péblicas Ex-
ternas e Internas

3'104,115.00 (16)

RECURS0S MATERIALES
Y SERVICIOS

$ 200,000.00

1'243,500.00

16'020,000.00

3'550,000.00

TOTAL

$ 2'128,650.00
3'586,185.00

20'637,455.00

6'654,115.00

$11'992,905.00 (59)

SzEp=sSodudsSoe

$21'013,500.00

oot oonSs

$33'006,405,00
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3. CONCLUSTIONES

3.1 Aunque el caso aquf presentado corresponde a una pequefia -
unidad dentro de la administracifn p@iblica federal, considera -
que la metodologf{a y las técnicas utilizadas pueden servir de -
apoyo o de base, segln sea el caso, en cualquicr oficina de go-
bierno, y mds especificamente en aquellas unidades que tengan -

funciones de comunicacibn social.

3.2 Como expusimos en este documento los factores de cambio se
presentan constantemente. Es indispensable preveer ante todos -
esos cambios. En primer lugar se deben ajustar a la realidad de
laorganizacibén, en segundo, al medio ambiente fue rodea a cada_
organizacibn y en tercero, el poder utilizar la metodologfa y -
técnicas adecuadas, para no caer en la espontaneidad e improvi-

saciones.

"3.3. Como apuntamos en el punto anterior, hay que considerar -
la realidad de las organizaciones. Los cambios no deben ser utf
; picos, sinc que hay que analizar una serie de factores : recur-
: $s0s presupuestales, recursos materiales, recursos humanos y téc
nicos necesarios y adecuados al cambio. Sobre todo habria que -
: evaluar los momentos polfticos en que se encuentra la organiza-

cién. Se debe de contar con el apoyo para lograr el cambio en -
las mejores condiciones. No hay que buscar por si mismo el efi-
cientismo con el cambio, habrid que conseguir que los recursos -

existentes se adapten a la nueva organizacibn, mediante cursos_

i de capacitacién, motivacién, est{mulos, buen ambiente de traba-

: jo. Analizar los presupuestos, el mobiliario y equipo, procedi-
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micntos, funciones, sistemas, téenicas, etc.

3.4 L1 medio ambiente que rodea a cada organizacién piblica cs
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 afec--
tar o beneficiar con cl cambio. Se trata de que ciencias como -
la sicologia, soéﬁologia, economfa, derecho, polftica nos ayu--

den a analizar y tomar la decisién mis adecuada a cada caso.

3.5 Las técnicas con que contamos en la actualidad : planea- -
cibn, programacién, toma de decisiones, sistemas de informacién
organizacién y métodos, sistemas de adquisiciones, administra--
cibn por objetivos, administracién por programas, etc., deben -
de ser conocidas y empleadas en forha congruente en los cambios.

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

en forma adecuada las técnicas ya enunciadas.

3.6 ‘Habria 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 -
Administracién Pdblica : la Reforma Administrativa, que en su -
inicio contempld el cambio de la Ley de Secretarfas y Departa--
mentos de Estado por el de la Ley Orginica de la Administracién
Pablica Federal y posteriormente otros acuerdos como son el de_
Sectorizacibn, CIDAP, Organizacibén y Métodos, Oficinas de Infor
macién, Sugerencias y Quejas, etc., asf{ como de varias etapas -

del programa de Reforma Administrativa para evaluar sus resulta

£ dos, Cinco son los objetivos de la Reforma Administrativa : - -
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organizar al gobierno para organizar al pafs; aportar 1a progra
macién como instrumento fundamental de gobierno; sistematizar -
la administraciédn y el desarrollo del personal pGblico federal;
contribuir al fortalecimiento de la organizacién politica y del
federalismo en México y, mejorar la administracién de justicia.
Habrfa que considerar un punto muy importante que menciona - --
Mejandro Carrillo Castro en el libro titulado "Administracibn_
PGblica y Cambio Social" y dice "Cabrfa aclarar que las etapas_
- en las que se ha dividido el proceso de reforma administrativa_
- son meras convenciones para anlisis y evaluacién, ya que en --
' realidad se trata de una tarea permanente que debe orientarse -
ﬁa alcanzar el modelo de pafs al que aspiramos para el siglo pré
éximo".

f Al respecto, yo sefialarfa que a la fecha dicha Reforma no ha po
iﬁdido cumplir con sus propbsitos y posiblemente no los logre en_
}Eun futuro, porque no ha ajustado sus programas a varios de los_

i siguientes puntos que ya he tocado con anterioridad en las con-

?clusiones : 1. Sus programas no se han podido realizar en su to
éfalidad porque no han sido enfocados a la realidad del pueblo -
“mexicano. 2. No se ha podido cambiar la mentalidad tradicional_
zﬁel personai pGblicv, que viene arrastrando vicies de tiempos -
atrés. Estas personas que son las encargadas a realizar en la -
préctlca las nuevas disposiciones no han querido o podido poner

'en operacibén los mismos y es que estos cambios afectan intere--

Ses particulares o institucionales. 3. La Reforma Administrati-

va no ha podido ser globalizadora, los cambios se han reallzado
En forma particular, atacando a veces problemas de coordinaciébn,

veces de capacitacifén, a veces de informacibn, a veces de - -
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servicios, ctc.

Estos puntos tratados nos conlleva a reflexionar que los estu--
dios o investigaciones realizadas con anterioridad no fueron --
ajustados a la realidad y la decisién politica de implantarla -
no ha cumplido con los propésitos enunciados. Es necesario y el
pafs los requiere que el gobierno a través de su administracién
piblica cumpla con ciertos objetivos camo son : brindar bienes_
y servicios a la sociedad, minimos de bienestar, justicia, em--

pleo, distribucién cquitativa 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 cn base a investigaciones y anélisis de la -

problemitica de cada organizacién.

3.8 Es indispensable que los cambios que se vayan presentando
dentro de la administracién pfiblica mexicana no sean elabora--
dos de manera espontfinea y arbitraria, es necesario que.estu--
diemos de manera profunda a la organizacidén, a su medio ambien
te, a las técnicas para que la persona o personas encargadas -
de tomar la decisibn del cambio no se vayan a equivocar, Es --
frecuente en México las decisiones politicas de resolver de in
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 demds unidades de la de-

. pendencia,
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3.10 Se debe de contar con capacidad administrativa para alcan-
zar los objetivos del gobierno. Deben de existir objetivos clara
mente definidos, que vayan de acuerdo al cambio propuesto y pre-

cisamente con una organizacién capaz de llevarlos a cabo,

3.11 La falta de informacibn dentro de la administracién pébli-

ca es muy frecuente, esto limita la adecuada toma de decisiones.

3.12 Es necesario que la administracién pGblica cuente con per-
sonal preparado, calificado y responsable, en la cantidad y cali
dad indispensable para dar soluciones adecuadas a la problemAti-

ca social,

3.13 Es necesario que una vez implantados los cambios en cual--
‘quier organizacibn piblica se vayan aplicando cambios subsecuen-

tes.
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