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JNTRODUCCJON 

ti tema de la comunlcaci6n y las Relaciones Humanas es demasi~ 

do extecso e importante como para resumir su análisis en un 

trabajo de tesis por lo que en éste solo se estudiará lo rela­

tivo a los medios más conocidos, la Comunicación en la Empre -

sa, la importancia de las Relaciones Humanas en la Empresa y 

se propondrá un modelo de comunlcaclOn de una dependencia del 

Sector Público. 

La Idea de esta tesis es destacar que la comunicación está 

presente en todo lo relacionado con el hombre desde los prim~ 

ros tiempos y que es la forma más indicada para satisfacer nu­

estra estricta necesidad de convivencia y que a través de ella 

recibimos Influencia de algunos a la vez que influimos a otros. 

Tomando en cuenta las necesidades que ha enfrentado el hombre 

para comunicarse con los que lo rodean desde su origen hasta 

el presente, pensamos que un estudio de esta naturaleza, es i!!!_ 

portante porque nos reafirma la necesidad que existe ya sea 

nivel personal ó de empresa, de establecer comunicación con 

nuestros superiores, nuestros subordinados y nuestros compane­

ros. Para llevar a cabo este trabajo nos surgieron muchas du­

das que nos hicieron preguntarnos icuáles son los medios de CQ. 

municacl6n que existen? icuándo aparecieron? ilos conocemos? -

•cuáles podemos aplicar en nuestra actividad profesional? ihay 

alguna relación entre la comunicación, los medios de comunica-
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clOn y las relaciones humanas? 

El tema es Importante porque a través de él se dan a conocer 

las bondades de un modelo de comunicación para una dependen -

cla del Sector Público, el cual cuenta para su funcionamiento 

con los medios de comunicación más modernos lo que permite 

que la comunicación alcance su objetivo, que es el de llegar 

en forma oportuna a quienes va dirigida. 

Para la eleboraclón de este trabajo se utilizó informaclOn r~ 

cabada a través de: entrevistas, documentos, revistas, perlO­

dicos, folletos, manuales, Informes y libros relacionados con 

la comunicación. Se recopiló la lnformaclOn, se ordeno, y 

clasificó para después seleccionarla y proceder a su redac -

clón. 

La exposición se hará de la siguiente forma: primeramente se 

da a conocer el origen de la comunicación entre los hombres, 

as! como la relevancia de los medios de comunicación en las 

diferentes etapas por las que ha pasado la humanidad, después 

se conilgnan las formas más usuales de comunicación dentro de 

la empresa, en el tercer capitulo se manifiesta la importan­

cia de las relaciones huma~as en la empresa y se enumeran los 

sistemas de comunicación más cotidianos y en el último cap!t~ 

lo se expone la propuesta de un modelo de comunicación. Al 

final tenemos las conclusiones, notas bibliográficas y la bi­

bllograf!a. 

Los objetivos que se pretenden alcanzar en este trabajo son: 
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reiterar la Importancia de los elementos que intervienen para­

lograr buena comunicac!On y aportar una propuesta de un modelo 

de comunicaciOn que tenga alguna aplicactOn ó que sirva de re-

ferencla para aquellos a quienes les Interesa ampliar sus con! 

cimientos en esta materia. 

Una de las limitaciones en este estudio fue la confidenciali­

dad con que se maneja 1 a Información lo que trajo como conse -

cuencia que en algunas ocasiones se interrumpiera la investig~ 

ción, otra fue la falta de tiempo de las personas responsables 

del area, lo que impidió obtener ur.a visión mAs amplia del te­
ma. 

Aunque se presentaron algunos contratiempos, se logró integrar 

en forma adecuada la información que sirvió de base 

trabajo. 

para el 

La necesidad que tenemos de relaclonarno~ con los que nos ro-

dean por razones personales, de estudio 6 de trabajo nos llevó 

a la realización de un analisls contemporaneo de los medios de 

de comunicación, a través del cual obtuvimos mayor lnforma­

clOn, misma que nos permltlra un mejor aprovechamiento de aqu! 

llos. 

Por su dinamismo constante que nos sorprende dla a dla el est~ 

dio de la comunicación, es de suma importancia para los que n! 

cesltamos contar con sistemas de comunicación funcionales en 

nuestro ámbito de acción. 



CAPITULO 

MEDIOS QUE HA UTILIZADO EL HOMBRE 

PARA COMUNICARSE DESDE SU 

ORIGEN HASTA NUESTROS 

OIAS 



CAPITULO 1 

MEDIOS QUE HA UTILIZADO EL HOMBRE PARA COMUNICARSE DESDE 
SU ORIGEN HASTA NUESTROS DIAS 

1.0 Comunicarse es esencial para el hombre cuando desea formar parte 

de un grupo social y busca convivir con sus semejantes, as! como 

cuando desea transmitir sus experiencias a otros, requiere lndl~ 

pensablemente de la comunicación para lograr)o. 

El hombre ocupa una gran parte de su tiempo en comunicarse con 

los que lo rodean, los comunlcólogos afirman que esta actividad 

alcanza las dos terceras partes de su vida. 

El Diccionario Enciclopédico UTEHA define la comunicación co­

mo "Acción y efecto de comunicar 6 comunicarse. Trato o corres­

pondencia entre dos 6 mas personas. Unión que se establece e~ 

tre ciertas cosas tales como mares, pueblos, casas, habitacio -

nes, mediante pasos crujlas, escaleras v!as, canales. cables y 

otros, cada uno es medio de unión entre dichas cosas; documento 

escrito en que se comunica algo oficialmente". 

1.1 Diversos conceptos de comunicación.- La paiabra comunicación -

proviene del latln "communls" que significa com6n. 

Comunicación.- "acción de comunicar: la comunicación de un movi­

miento, una comunicación telefónica, aviso y noticias, correspo~ 

dencla postal, telefónica, telegrSflca. Medios de enlace; vlas 

de comunicación". (1) 
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Comunicar.- del latln "Communlcare" significa "transmitir: el 

!man comunica al hierro sus propiedades magnéticas. Hacer parte 

de unacosa; comunicar un aviso. Informar Estar en relación : 

comunicar con una persona. Existir paso entre dos lugares: las 

dos casas se comunican. Tener correspondencia unas personas con 

otras: comunicarse por se~as~ (2) 

Para Berelson, Bernard y Steiner comunicación es: "la transmi -

sión de información, Ideas, emoclores, habilidades, etc. por me-

dio del uso de slmbolos, palabras, cuadros, figuras 

etc". (3) 

graficas, 

El diccionario de Webster dice que comunicar significa: "campar-

tir, dar otro o intercambiar pensamientos, opiniones o 

mes". ( 4) 

1 nfor. 

Charles Wright dice que: "comunlcacl6n es el proceso por medio 

del cual se transmiten significados de una persona a otra". (5) 

Comunicación, según Koontz y O'Oonell "es el traspaso de lnform~ 

clón de una persona a otras, ya sea que despierte o no confianza 

o se transforme en un cambio o intercambio, pero la Información 

transmitida debe ser comprensible para el que la recibe".(6) 

Neuman y Summer definen las comunicaciones como "Intercambio de 

hechos, ideas, opiniones o emociones por parte de dos o mas per_ 

sanas". (7) 
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J.A.C. Brown, dice que se puede definir la comunicación como "la 

capacidad de un Individuo (o grupo) para transmitir sus senti -

mientos e ideas a otro Individuo (o grupo)". (8) 

Carlos Ortlz Gil afirma que la comunlcac!On es "la transmisión 

de un mensaje a otra persona, en forma tal. que esa persona nos 

muestre que recibió el mensaje, reaccionando como esperamos".(9) 

La American Soclety of Tralnnlng (ASTO) define las buenas comu­

nicaciones como "el Intercambio de Ideas o Información para lo-

grar conf lanza y entendimiento mutuo o buenas relaciones hum!_ 

nas". 

"Comunicación es acción y efecto de hacer a otro participe de lo 

que uno tiene, descubrir, manifestar o hacer saber a uno alguna 

cosa, conferir con otros un asunto tomando su parecer, dondequl~ 

ra que los Individuos traten de hacer algo juntos-construir un 

puent~, formar un gobierno o establecer la paz mundial- lo que 

logren depender! de lo bien.que se entiendan entre si. Un error 

de comunicación, puede ser causa de que el puente se derrumbe, 

el gobierno no se constituya o se desate una guerra entre nacio­

nes". (10) 

1.2 El Lenguaje.- muy poco sabemos sobre los orlgenes del factor más 

Importante de comunicación: el lenguaje, los primeros seres hum!_ 

nos se expresaban posiblemente por métodos muy semejantes a los 

de los animales que los rodeaban; es muy probable también 
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que inicialmente usaran tanto las manos como la voz en las tran~ 

misiones de ideas, pues aún en la actualidad el "lenguaje por S! 

nas• tiene su utilidad def lnlda y algunos grupos étnicos, que 

han permanecldo,hasta ahora, organizados en tribus, hacen uso de 

este sistema. 

Cuando el hombre estuvo en una etapa de salvajismo le bastaba con 

un sistema rudimentario de comunicación, al organizarse en cla­

nes, tribus y familias tuvo exlgenci~s desconocidas, como era la 

de designar a los animales que hasta entonces desconoc!a, nuevos 

r!os, mares, lagos, monte, etc., en fin todo lo que iba 

brlendo poco a poco, en su andar por la tierra. 

dese~ 

La diferenciación llngulstica del Horno Sapiens, es uno de los 

problemas que mas han fascinado a los investigadores en los si­

glos pasados, y parece natural presumir que originalmente debie­

ron existir muy pocas lenguas de las que derivaron, transforman 

dose lentamente, las actuales. 

Es muy dificil indagar y pretender encontrar el por qué y cómo -

de los cambios del lenguaje y aún mas dificil llegar a recons­

truir las lenguas primitivas; pero es interesante conocer las 

principales teor!as que los eminentes lingüistas del pasado, pr~ 

pusieron al término de sus estudios en materia, aunque ninguna 

de ellas consigue convencer pleramente. 
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En el siglo XVIII en los paises cristianos, se consideraba sin 

lugar a dudas que el hebreo -la lengua por excelencia del Anti­

guo Testamento y que habla sido hablada por Dios para dirigirse 

al pueblo elegido- era la primogénita. 

En el siglo XIX nos encontramos una abundancia de teor!as acerca 

del lenguaje verdaderamente extraordinarias, algunas sostenlan 

que el lenguaje tiene un origen imitativo (onomatopéyico) deri­

vado directamente de los sonidos y rumores de la naturaleza. 

Otros en cambio relacionaron el origen de las palabras con la 

exclamacl6n Instintiva, suscitada por las diferentes emociones. 

Otra teor!a que alcanzó relativo éxito, fue la que sostenla que 

"el lenguaje habla nacido de ciertas expresiones Inarticuladas , 

tlpicas del trabajo colectivo como cuando se tira de una cuerda 

o se levanta una piedra". (11) 

La teorla propuesta por Max Miller profesor de Oxford nacl6 a fl 

nes del siglo XIX y se denomina del "dlng-dong", a través de és­

ta, él sostenla que el lenguaje naci6 de una reaccl6n interna 

impulsos externos. 

El ruso Marr sostuvo que el hombre concretó por medio de las pa­

labras el primitivo lenguaje de los gestos; Renan era del pare -

cer que el hombre aprendió a hablar Independientemente de los e­

lementos externo~ y de una sola vez". (12) 
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Para Edward Sa.pir ."el hab.la .es tan natural para el hombre, como 

la facultad de caminar· y casi tan natural como la respiración".(13) 

Aunque la linguistica es una ciencia independiente, no debemos P! 

sar por alto que se halla estrechamente ligada con la Arqueologla, 

que se dedica a estudiar precisamente todo lo relacionado con 

nuestros antepasados , considerando este punto de vista, las ac­

tuales orientaciones de la lingÜlstica como son la fonética, la 

semAntlca, estructuralismo, llngülstica psicológica; ampllan not! 

blemente el objeto de su estudio. 

Los anAlisis de hallazgos realizados por el hombre de ciencia, la 

Interpretación de documentos y el estudio de las lenguas han al­

canzado tal profundldad,que pueden facilitarnos datos bastante s~ 

guros acerca del camino recorrido por la humanidad, desde hace m~ 

dio millón de años a la fecha. 

Aunque existe gran discrepancia en cuanto al número de lenguas c~ 

nacidas, pues algunos autores afirman que"exlsten 10,000 en tanto 

que otros sólo aceptan la existencia de 3,000 ( no olvidando las 

lenguas muertas que se considera que ascienden a 4,000) una de 

las clasificaciones mAs aceptada es la siguiente: 

"Lenguas Indoeuropeas, asiAtlcas (caucAsicas), camltosemlticas 

negroafricanas, septentrionales, ugrofinesas, altaicas, sinotibe­

tanas, australianas y amerlcanas".(14) 
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1.3 Escritura.- "acción y efectó de escribir. Caracteres con los que 

se escribe. Para comunicarse los hombres empezaron con dibujos 

mágicos que constituian un ideograma: 1 .- los días en azteca e~ 

taban representados por un objeto una idea y un sonido; 2e los 

jerogllflcos egipcios conslstlan en una Idea o una silaba y po~ 

teriormente cada signo representaba una silaba; 3e la escritura 

cuneiforme es ejemplo de la representación de las silabas por 

signos y la siguiente etapa esta determinada por la escritura 

consonántica donde solamente se consideran las consonantes; 4e 

la escritura fenicia es ejemplo de esta etapa; se aparición de 

la escritura alfabética como en elgrlego". (15) 

Durante muchos miles de años, los hombres sólo dispusieron de 

la palabra para sus comunicaciones y la memoria suplió la caren­

cia de una escritura. 

Otlglnalmente se sostuvo que fue Homero el poeta griego. qulen­

"recogió y escribió por vez primera los muchos relatos que los 

rapsodas iban cantando de ciudad en ciudad, sobre una guerra e~ 

tre.griegos y troyanos que habla ocurrido mil años antes".(16) 

"Sobre el poeta ciego l•s discusiones duraron más de doscientos 

años (siglos XVII y XVIII) y llegó a negarse su existencia por­

que afirmaban que en su época (siglo IX antes de Cristo según He­

rodoto) la escritura no exlstla, lo cual fue completamente desme~ 

tido, pues existen pruebas de que en el siglo IX A. de J.C., Jos 

hombres hacia mucho tiempo que sablan escribir~. (17) 
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"Es Imposible Investigar cuándo y cómo aprendió el hombre a e! 

crlblr pero se puede afirmar que ya en el año 3,000 A. de J.C. 

el hombre sabia hacerlo". (18) 

La escritura no es un invento que nace de un dla para otro, en 

un punto determinado de la tierra; sino por el contrario es 

un largo y lento proceso de simplificación que se prolongó por 

miles de años, que alcanzó su madurez en tiempos cercanos a nQ 

sotros y cuya evolución no ha concluido aún, puesto que existen 

diversos tipos profundamente lejanos entre si. 

El origen de la escritura podemos afirmar que se encuentra en 

el dibujo, a medida que el hombre fue madurando, su propia psl 

cologla avanzó mucho más en el arte del dibujo, de lo cual nos 

dejó muestras al representar sobre las rocas: animales, plan -

tas personas, al unir las imágenes quería decir algo, fue pro­

bando a colocarlas de diferentes maneras para tratar de hace~ 

se comprender por los demás, un poco más adelante se le ocurrió 

utilizar la madera para expresar en ella sus pensamientos y en 

viarle un mensaje a un amigo lejano, aquél supo interpretar el 

pensamiento y le correspondió con otro hasta que nació un codl 

go en el que cada señal significaba una palabra; habla nacido 

por fin la escritura, ahora el hombre podla comunicarse con 

otros, aunque estuviese en lugar lejano sin tener que confiar­

se a un mensajero. 
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El hombre dejó restos extraordinarios de su civilización en las 

famosas pinturas rupestres de las cavernas de Altamlra en Espa­

ila, de Lascaux en Francia, en las rocas del Sahara, de Nubia y 

Afrlca del Sur; aunque la Interpretación que se ha dado a estas 

pinturas es diversa, todo parece indicar que lo que trataron de 

legarnos fue un relato histórico de los acontecimientos que les 

tocó vivir, esta hipótesis parece ser también la mAs 16gica si 

la compararamos, por ejemplo con la Idea que siguieron los pri­

meros cristianos, de dar a conocer sus tradiciones a través de 

escritos murales, situaci6n muy similar a la de los antiguos l.!). 

dios americanos que dibujaban en pieles de bisonte las proezas 

de sus jefes, en todas las épocas , hasta la de Plcasso el arte 

ha ilustrado los grandes acontecimientos históricos por lo que 

parece lógica la interpretación que se ha dado a las pinturas 

rupestres; pero Independientemente del significado que se les 

·dé, no cabe duda que es el primer eslabón de una larga cadena 

que habla de concluir después de muchos milenios, con el halla.!_ 

go triunfal de la escritura. A la primero fase expresada por el 

dibujo y con el fin de enviar un mensaje se denomina "pictogra­

fla", en ella cada dibujo representaba exactamente la palabra 

correspondiente, pero no se podla sintetizar ni expresar alguna 

Idea abstracta lc6mo expresar por ejemplo el concepto de lumi­

noso o de cAlido?, para satisfacer esa necesidad habla que red~ 

cir o ampliar el slmbolo o signo grAfico, as! el sol, no sólo 

representaba al astro, sino a todo lo relacionado con la luz 
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el calor, el esplendor; a esta segunda fase de la escritura se 

le dá el nombre de "ideografla", con esto se consigue un progr! 

so profundo y evidente, ya que la ideografla exige de hecho un 

proceso Interpretativo que requiere de una Inteligencia consid! 

rablemente evolucionada. Esta se ha seguido usando hasta nuei 

tres días pues no podemos negar que son auténticos Ideogramas 

los que se utilizan para la señalización de las carreteras, to­

do mundo conoce y obedece las señales Indicadoras del paso de 

peatones, paso a desnivel, etc., también son ideogramas los que 

aparecen en los mandos de los autómoviles, aunque la ideografla 

no está ligada ni con la palabra ni con el sonido, cuando exis­

te un sólo sonido o palabra para expresar el ideograma, éste se 

relaciona con aquél sonido transformándose de esta manera en un 

tono indisoluble, naciendo as! la escritura fonética es decir • 

la palabra relacionada con el sonido que fue el tercer paso fu! 

damental en la historia de la escritura. 

"Entre la escritura ideográfica y la fonét~ca, hubo una fase i! 

termedla, ya que la transformación de los Ideogramas en signos 

fonéticos fue gradual, esto quedó demostrado en los hallazgos 

más antiguos de lengua sumeria, que fue la primera que se trani 

formó progresivamente en fonética y que se remonta en su prime­

ra fase, a 5,000 años antes de Jesucristo, aproximadamente~(19) 
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MAs reciente que la sumerla, es la escritura egipcia (2,900 años 

A. de J.C.) de ésta se pensó que era ldeogrAfica y se hicieron 

tentativas para descifrarla, hasta que "en la expedición napo -

leónica a Egipto, el francés Champollion descubrió la piedra RQ 

setta, auténtica clave para descifrar la escritura eglpcla"~20) 

Tercera en antlguedad es la escritura china, clasificada como 

analltlca, es decir ldeogrAflca con algún elemento fonético,au~ 

que es sólo algunos siglos posterior a la egipcia, la china no 

ha sufrido cambios notables hasta la fecha, con excepción de la 

forma, que cambió debido a la Invención y uso de un tipo esp~ 

cial de pluma a partir del año 200 A. de J.C. 

Otras Importantes escrituras no alfabéticas se descubrieron en 

"numerosas excavaciones realizadas en Persia, de los resultados 

obtenidos se comprobó que aquellos pueblos, empleaban una escri 

tura jerogllfica muy Interesante, sobre la cual se hari realizado 

profundos estudios dirigidos por el Investigador checoslovaco 

Hrozny; a éste y a los arqueólogos ingleses Evans, Vendryz y 

Chardwick se deben los estudios sobre la escritura cretomlcéni­

ca en sus diversos periodos; jerogllfica hasta el 1,500 A. de 

J.C. aproximadamente y lineal hasta el año 1,200; ésta presentó 

gran dificultad para descifrarla, hasta que se descubrió que 

provenla del griego~. (21) 
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En América Central y América del Norte sobre todo ,los mayas y 

los aztecas, desarrollaron también "escriturasanallticas; sus 

ideogramas formados por slmbolos, signos de colores y dibujos, 

probablemente estaban muy próximos a transformarse en caracte­

res fonéticos en el siglo XVI, cuando llegaron los españoles­

ª realizar la conquista, lo que determinó un cambio radical en 

esas civilizaciones". (22) 

1.4 Alfabeto.- "reunión de todas las letras de una lengua. Conjun­

to de signos que sirven para transmitir cualquier comunicación 

ejemplo: alfabeto telegrAflco, alfabeto Braille, alfabeto Mor­

se etc. Los fenicios Inventaron la escritura alfabética. El f~ 

nicio Cadmo la llevó a Grecia y de ali! pasó a los romanos qui~ 

nes la transmitieron a las dem~s lenguas europeas ~ (23) 

"El alfabeto fonético, es decir el compuesto por signos que co 

rresponden a sonidos, nació probablemente entre el tercero y 

segundo milenio A. de J.C en Siria; las excavaciones efectuadas 

hace menos de 60 años en Ugarit Ras-Shamra y Blblos dejaron al 

descubierto una escritura cuneiforme por lo que respecta a los 

signos, pero completamente distinta en sustancia, a la anallt~ 

ca sumeria. 

"Los alfabetos encontrados en las excavaciones de Siria, han -

influido en muchos pueblos semlticos del MediterrAneo Oriental 

como son los hebreos y los fenicios; siendo las principales 
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actividades del pueblo fenicio la navegaci6n y el comercio, fu~ 

ron ellos los que difundieron la cultura en la cuenca del Medi­

terraneo y su sistema fonético acab6 siendo adoptado, por los 

que añadieron las vocales a las consonantes; en el siglo IV A. 

de J.C; unificadas las diversas escrituras en la j6nlca, el al­

fabeto griego se presenta ya en sus veinticuatro signos. 

El alfabeto romano es el antecesor del nuestro, y a pesar de 

ser el mas extendido del mundo, no es aceptado universalmente y 

no goza de la mayorla absoluta, as! vemos que novecientos mili~ 

nes de personas escriben con caracteres romanos, probablemente 

ochocientos millones usen la escritura china, cuatrocientos mi­

llones la india, trescientos millones la arabe y trescientos 

los caracteres griegos y cir!licos". (24) 

En Europa el alfabeto latino se Impuso rapldamente, alcanzó 

primero las fronteras del Imperio y se pro~ag6 después con faci 

lldad entre los pueblos desprovistos, -o casi- de escritura. 

En el extremo Oriente, encontraron los griegos y los latinos una 

barrera infranqueable ya que lejos de los centros propulsores e 

irradiadores de la clvllizaci6n occidental, nuestra escritura t~ 

vo que ceder el paso y eclipsarse ante la escritura china, slmb~ 

lo de una civilización igualmente grande, mas antigua y sobre t~ 

do profundamente distinta. 
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Los cambios de la escritura romana son profundos y numerosos, se 

puede decir que el aspecto externo de la misma, cambia con el P! 

so de los siglos, aunque permanecen los mismos caracteres, no son 

cambios similares a los que ha sufrido el lenguaje, pero no hay 

duda que entre los caracteres de la Roma republicana, los caro -

llngios y los del imperio de Carlos V, existen profundas d!fere~ 

c i as. 

En la Roma imperial exist!an dos tipos de caracteres, uno ofi­

cial con letras capitales macizas y cuadradas y uno cursivo que 

era el del pueblo; en el siglo 11 ambas escrituras sufrieron pr.Q_ 

fundas transformaciones y además se adopt6 la escritura "uncia!". 

Durante la Edad Media, los amanuenses dieron vida a un nuevo ti­

po de grafla que se llamó precarolingla. 

Con el nacimiento del Sacro Imperio Romano Germánico, el nuevo 

hábito cultural que trajo consigo, enriqueció la graf!a convir -

tiéndose entonces en carolingia. 

En los siglos XII y XIII, el centro imperial se encontraba en 

Alemania y la corte adopta una graf la, sacada de elementos loca­

les, dando as! origen al gótico que al poco tiempo alcanzó difu­

sión universal. 
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Al llegar a la época del Renacimiento, encontramos un nuevo pla~ 

teamiento en la grafla, vuelve a estar en auge el carolingio au~ 

que simplificado y modernizado a grado tal, que ya no se denomi­

na carolingio sino humanlstico. 

Se puede afirmar que cada siglo busca su propia grafla, reminis­

cencias góticas, precarollnglas, carolingias y humanlstlcas, se 

Integran a las "invenciones" locales, dando origen a las graflas 

horizontales, flotantes, redondas, bastardas, hasta llegar a la 

grafla de nuestros tiempos esquemAtica, modesta, al alcance de 

todos. 

1.5 La imprenta.- "en el siglo VIII A. de J.C., aparece en China el 

primer libro parcialmente impreso: el Kai-Yuan Tsa Boa, sus ti­

pos de Imprenta demuestran un notable dominio de la prensa; alg~ 

nos decenios mAs tarde, aparece el Sutra de Diamante, totalmente 

impreso; a pesar de ser estos Jos únicos originarlos de aquellas 

épocas que llegaron hasta nuestros dlas, nada Impide suponer que 

el uso de la Imprenta sea anterior al siglo VIII, pero que pudo 

haber estado limitado a ciertos ambientes literarios". (25) 

Hacia el año 1,000 los chinos usaban·tlpos de Imprenta 

bles, de arcilla, madera y finalmente de cobre y bronce. 

movl-
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En Occidente se desconocla todo lo relativo a las conquistas al­

canzadas por la técnica china, por eso se habla de la invenci6n 

de la imprenta, atribuyéndole ésta a Johan Gutemberg, siendo ~~ 

te en realidad su perfeccionador no su inventor. 

"En el siglo XV se empezaron a uti 1 iz,ar en la imprenta los prim~ 

ros tipos movibles de metal y fue precisamente Gutemberg quien 

los usó racionalmente y con método, en una obra de considerable 

volumen, en la primera p~gina de un libro fechado en 1454, pero 

la obra que le hizo célebre fue la famosa Biblia Mazarina, com­

puesta entre 1452 y 1456; estas obras de Gutemberg, fueron impr~ 

sas en su taller de Estrasburgo, siendo esta ciudad donde se in! 

cia el arte de imprimir; años m~s tarde los primeros tip6grafos 

emigraron a diversas reglones de Europa, con lo cual se estable­

cieron en Roma, Francia y Holanda". (26) 

11 En 1471 se funda la primera imprenta en España. 

En 1472 en Bélgica y Suiza 

En 1473 en Hung r! a 

En 1474 en Inglaterra y Polonia 

En 1482 en Dinamarca y Portugal 

En 1506 en Prusiaº. ( 27) 

"En América se establecen las tipograf las con la dominación esp! 

ñola, hacia 1544". (2B) 
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Es hasta el siglo XIX cuando la tlpografla, alcanza un verdadero 

progreso convirtiéndose en industria en plena expansi6n se ree~ 

plaza la mano de obra por la mecánica de Hereford. 

"En los dos primeros decenios del presente siglo, aparecieron en 

los Estados Unidos dos máquinas revolucionarias: la linotipia y 

la monotipia, que redujeron enormemente el tiempo empleado en e­

laborar un libro". (29) 

El invento de la litografia y el Offset, as! como del fotograba­

do tuvieron gran repercusi6n mundial y representaron mejoras evl 

dentes en la industria del libro. 

La imprenta no permanece estAtica, cada vez aparecen máquinas nás 

~eloces y eficaces, por lo que no es aventurado pensar que los 

libros de nuestra época, tal vez sean en el futuro, ejemplares 

arqueol6gicos. 

1.6 Los slmbolos.- el desarrollo de la civilizacl6n y el constante 

progreso técnico, en lugar de disminuir la complejidad de la si~ 

bologia, han contribuido a su aumento, a grado tal, que podemos 

afirmar que el simbolo, ha adquirido cada vez mayor mArgen de 

importancia en nuestra vida diaria, prueba de ello son las seña­

les de tráfico que son Iguales en todo el mundo: circulas, rec-
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t~ngulos, cuadrados, trl~ngulos, etc., figuras que encierran una 

señal esquemática, que nos Indica una advertencia, una llamada , 

una prohibición, as! como los cientos de slmbolos de los anuncios 

de ciudades que visitamos nos Invitan a comprar, a conocer ó 

comportarnos de una u otra forma. 

1.7 El Periódico.- es uno de los principales medlosdecomunlcacl6nde m1 

sas que existen actualmente, es también el más antiguo y a pesar 

de la competencia que significan la radio y la televisión que son 

m~s rápidos y puntuales, ha permanecido como medio fundamental -

e Insustituible, Incluso con la aparición de los medios menclon1 

dos, el periódico ha visto aumentada su difusión, llegando a ma­

yores secto~es del pObllco; la necesidad de conocer los acontecí 

mientas, de estar Informados de los hechos del dla, es decir de 

"comunicar" con el resto de la humanidad, es una exigencia tan 

antigua, como el hombre mismo. 

"Al Igual que la historia de la imprenta, la de los periódicos 

comenzó en China varios siglos atrás: mucho antes de que las n! 

clones Occidentales conocieran, cualquier clase de publicaciones 

con noticias, se editaba en Pekln un bolet[n que difundla las 

disposiciones y decretos del gobierno y se imprlmla en planchas 

de madera grabadas". (30) 
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"En el siglo XV se publicaba en Venecia una hoja de noticias del 

gobierno, escrita a mano, que salla una vez al mes, se vendla 

al precio de una gasetta que era una moneda de cobre de aquella 

república, tiempo después y aún cuando ya se conocla en Italia 

la imprenta, se segula publicando ese boletln escrito a mano, 

porque el gobierno no querla que fuese leido por mucha 

gente". (31) 

No pasó mucho tiempo para que varias ciudades de Europa conta­

ran con sus propias hojas de noticias impresas. 

En 1615 apareció un semanario alem~n. llamado el Diario de 

Frankfurt, primera publicación de noticias que se editó regular 

mente. 

En 1622 se publicó en Londres, un boletln llamado Noticias Sem! 

nales, en 1631 aparece la Gaceta de Francia, en 1641 la Gaceta 

de Barcelona y en 1661 la de Madrid. que aún subsiste. 

La prensa periódica, surge en América Latina de la misma forma 

que en Europa, después de un periodo mas o menos largo de bole­

tines informativos. que surglan esporadicamente al ocurrir al­

gún acontecimiento o noticias, que justificara e hiciera co1 

teable la edición. 
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"Se supone que fue en México, en donde se publicó el primer bol! 

t!n Informativo, por encontrarse en este pals, la primera im­

prenta de América desde 1539; en 1594 apareció en Lima, una hoja 

informativa para dar a conocer la noticia de la captura del pir~ 

rata Ricardo Hawkins, en aguas peruanas, siendo el primer docu­

mento de esta !ndole, que se editó en América del Sur". (32) 

A partir de 1620 empezaron a editarse con regularidad estas ho­

jas de noticias, siendo generalmente mensuales. 

"En 1722 se pub t l ca en la Nueva España el primer periódi­

co, siendo éste "Gaceta de México y Noticias de Nueva España". 

Siete años m~s tarde inicia su publicación la Gaceta de Guatema" 

la y en 1743 la Gace"ta de Lima. 

En 1790 se edita en Perú el Diario Erudito Económico y Comercial 

de Lima, primer periódico diario en América del Sur; los dem~s 

paises de América: Cuba, Colombia, Argentina, Ecuador y Bolivia 

siguen el ejemplo y van editando sus propios periódicos, a pesar 

de este auge, sólo parte de la población, pod!a darse el lujo de 

adquirirlos, pues su precio era muy elevado, al mejorarse los m! 

todos de impresión, se abarató considerablemente el costo de los 

periódicos, pudiendo adquirirse éstos, por unos cuantos centavos 

a 1 d 1 a. 
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"En 1812, con el Invento de la prensa de vapor cll!ndr!ca de 

Koenlng .• sé lograba imprimir mil ejemplares por hora, en las 

prensas con que cuentan los diarios actualmente, se pueden sa­

car cien mil ejemplares de un periódico de ocho paginas en una 

hora". (33) 

1.8 El correo.- es uno de los medios de comunicación mas importan­

tes con que cuenta el hombre, de este se puede decir, que nace 

al mismo tiempo que la escritura de !a que es, en cierta fo! 

ma, la justificación y antecedente, ademas constituye el medio 

a través del cual, nuestro mensaje llega hasta donde no puede 

llegar la voz. 

Se organizan los servicios postales, en el primer momento que 

nace la ~ntidad estatal; ya que no podla existir una verdadera 

soberanla donde faltara el conocimiento de cualquier suceso y 

la posibilidad de intervenir, mediante una orden o di spo-

sici6n, para todos los gobiernos es esencial que las leyes se 

conozcan en todo el territorio nacional, pero también es indl! 

pensable, para los ciudadanos de un Estado el poder hacer lle­

gar su propia voz a los gobernantes. 

"Cuatro mil años A. de J.C., el Imperio Chino contaba con un 

eficaz y activo servicio postal entre las capitales y los go -

bernadores de todas las provincias de aquel inmenso pals; dos 

mil quinientos años A. de J.C., una espesa red de mensajeros posta-
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les unla las ciudades de Egipto; medos y persas, conocieron y 

cuidaron el servicio de la transmisión de mensajes, por lo cual 

Jenofonte atribuyó equivocadamente la invención del correo a Cl­

ro, que en realidad no hizo otra cosa, que reorganizar un servi­

cio que ya exlst!a, desde tiempos inmemori~les; esta lnvenclOn­

también se atribuyó falsamente a Darlo, quien unicamente llevó 

a cabo una reorganización, en Roma los distintos emperadores Ner 

va, Trajano y Constantino entre otros, se preocuparon por reali 

zar numerosas reformas, a fin de darle mayor rapidez y seguridad 

al servicio postal". (34) 

En América en el Imperio Inca, antes de la llegada de los espaft~ 

les, exlstla un eficiente servicio de correo, sencillo pero que 

cumpl!a debidamente con su objetivo, sin embargo era privativo -

del emperador y de la nobleza. 

En Europa fue una familia italiana apellidada Tasso, la que or­

ganizó el prim.er servicio postal , en todo aquel continente y 

funcionó durante tres siglos de 1,400 a 1,700. 

"En el siglo XVIII, la.consolidaci6n y centralización de los es-

ta dos nacionales, impuso la creación de un servicio postal co~ 

trolado por el estado, de acuerdo con lo establecido por cada º! 

ci6n, con esto se vieron favorecidcs el Intercambio y relacione~ 
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entre los diversos estados, se apoyaron los avances culturales 

de los pueblos, con lo cual se originó un gran aumento de la 

correspondencia y un gran Interés por el correo en el Interior 

de los paises". (35) 

En 1863 se celebró en Parls, la primera Conferencia Postal In­

ternacional, de la cual ·nació años m~s tarde la Unión Postal! 

nlversal, que ha estipulado las convenciones, que rigen en el 

ámbito Internacional de las organizaciones postales, porque 

aunque en cada pats existen diferentes organizaciones y regla­

mentacl6n,exlste también gran semejanza en los reglamentos fu~ 

damentales de este servicio, todo lo expuesto anterlormente,hl 

zo posible la evolución del antiguo sistema de correos, hasta 

convertirse en el sistema actual, que se complementa con los 

rápidos medios de transporte de que hoy se dispone; el sistema 

postal moderno, abarca todas las reglones del mundo y el ser­

vicio es barato si se toma en cue~ta la distancia y el manejo 

que requiere. 

1.9 El Telégrafo.- aper.as surgen y se desarrollan las co~~nldades 

humanas, nace la necesidad de comunicarse; grandes hogueras en 

las cimas de los montes, el sonido de los tambores y de los 

cuernos, se utilizar. para llamar la atención o transmitir una 

noticia Importante, ya los cartagineses contaban con un Inge­

nioso slsten telegrHlco, que conslstla en una serle de señales 

a través de unes faroles y bastoncillos de diversos tamaños. 
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~Los griegos introdujeron en el sistema de transmisión, el uso 

de banderas de diversos colores, este método aunque ha sido pr~ 

fundamente modificado, se utiliza todav!a en la actualidad, los 

romanos se vallan de antorchas colocadas en distintas posicio­

nes, sobre unas torres situadas a distancia apropiada, en las 

grandes calzadas del Imperio". (36) 

Siglos después, la presencia de la Armada Invencible Espaftola -

divisada a lo largo de Plymouth, fue transmitida por medio de 

senales de fuego a Londres, donde la noticia llegó en media h~ 

ra, pero es hasta finales del siglo XVIII, cuando el flslco fra~ 

cés Claude Chappe, Inventa un aparato capaz de transmitir, no 

simple Información fija, sino verdaderos mensajes articulados , 

o sea compuestos de palabras, de acuerdo desde luego a un códi­

go convencional; este aparato que se experimentó en 1791, mere­

ció aceptación y se puso en servicio para transmitir mensajes 

entre Parls y Lille, llegando el primer mensaje a Parls en 

1794, a Napoleón le Inspiró una gran confianza el sistema de 

Chappe y multiplicó las lineas telegrAficas, este ejemplo fue 

seguido por los demAs gobernantes franceses, por lo que antes 

de mediados del siglo XVIII el informador Chappe se extendla por 

6,000 km2, contando con 500 estaciones y uniendo en una gran red 

treinta ciudades con la capital. 
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"En 1837 el norteamericano Samuel Morse, logra experimentar el 

primer telégrafo auténtico, poniendo en funcionamiento un sist~ 

ma convencional de lineas y puntos que se emplea hasta la fecha; 

a través de un largo y profundo estudio de la lengua Inglesa, en 

el cual las letras de empleo más frecuentes, están señaladas con 

signos breves y las menos usadas con signos largos, Morse cons­

tituyó el alfabeto que lleva su nombre". (37) 

Contrario a lo ocurrido con el aparato transmisor y receptor, el 

"alfabeto Morse dado a conocer en 1844, fue aceptado de lnwedia­

to y el 24 de mayo de ese mismo año, pudo intercambiarse el pri­

mer mensaje, lo cual ocurrió entre las ciudades de Washington y 

Baltlmore". (38) 

De Inmediato el telégrafo conquistó al mundo, logrando unir pai­

ses y ciudades y en 1850, un cable submarino ideado y construi­

do por el Inglés ·carios Wheathstone unió bover con Calais, por 

el éxito de esta prueba se realizaron otras tentativas y en poco 

tiempo se logró establecer comunicación entre Islas y contlne~ 

tes , pero subslst!a el problema de los oceAnos, pues se consid~ 

ró que habr!a que realizar, una gran inversión en frágiles ca­

bles para lanzarlos al fondo de los mares sin la seguridad de 

que pudieran resistir. 
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'En 1857, se colocó un cable de 3,000 kms. de largo que unta Ir 
landa con Terranova pero no resistió, en 1858 se Intentó con 

otra clase de cable y la reina de Inglaterra envió a través de 

él, un mensaje de saludo al Presidente de los Estadcs Unidos 

quien lo recibió y ccntestó, sln embargo al peco tiempo empezó 

a fallar, se sacó a flote y se comprobó que la salinidad lo 

destrula con rapidez, se estudiaron diversas soluciones y en 

1865 se colocó un nuevo cable, que ya no presento problemas•. (39) 

'En 1869 los franceses unieron Brest con la Isla de Saint Pie­

rre et Miquelon, en 1870 la red telegrHl.ca ya un!a a todo el 

mucdo; en 1903, Roosevelt lanzó el primer mensaje alrededor del 

mundo y nueve minutos mAs tarde el mensaje volvla a Washlngtm'. (40) 

1.10 El teléfono.-'fueron el inglés Roterto Hooke y el francés Gan­

they quienes descubrieron a fines del siglo XVII!, que la voz 

en el momento de chocar con una membrana produce una vibración 

que se transmite a lo largo de un hilo, produciendo en su termi 

nación una vibración anAloga sobre otra membrana igual, coloca­

da en el extremo opuesto": (41) y con aquel descubrimiento 

se iniciaron los trabajos para dotar al hombre de uno de los 

medios de comunicación mAs aceptados: el teléfono. 
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En 1680 Ganthey hizo una demostración, en presencia del Rey 

Luis XIV, aqcel quedó impresionado al lo~rar e~cuchar a uno de 

sus ministros que se encontraba a un kilóEetro de distancia, p~ 

ro cuando trató de realizar otros experimentos, para lograr co­

municación a mayor distancia a nadie le Interesó, la misma suer_ 

te corrió Hooke y su aparato quedó olvlqado por completo. 

"En el siglo XIX, fueron varios los clent!ficos que realizaron 

pruebas en este campo, entre ellos podemos citar a los norteam~ 

ricanos Henry y Page, al francés Bourseul, al inglés Scott que 

construyó el "fonoautógrafo" que fue perfeccionado por el al~ 

man Rels, quien lo llamó teléfono musical; este último aconteci 

miento ocurrió entre 1855 y 1863". (42) 

En 8oston, en 1874 Alexander Graham Bell encargó que le constr~ 

yeran un< pieza de recepción y transmisión que habla Inventado 

y que llareó telégrafo armónico, éste resultó deficiente, porque 

no logró eliminar las Interferencias, años mas tarde. Ellsha Gray 

consiguió perfeccionar e~te invento, haciéndolo funclorar sin 

lnterfererencias. 

A pesar de este fracaso Bel!, siguió trabajando hasta que logró 

determinar que la causa por la que sus mensajes se mezclaban, 

era la falta de exactitud en el ajuste de los resortes de los 

receptores; el 14 de febrero de 1876 solicitó la patente del 
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primer teléfono eléctrico y en 1878 surge New Haven Connec­

tlcut la primera central telefónica y dos anos después todas 

las ciudades americanas estaban unidas telefónicamente. 

Aunque no han dejado de efectuarse trabajos para perfeccionar 

el teléfono, en realidad estos son una evolución del sistema 

Ideado por Bel!, "al funcionamiento manual, lo suplieron los 

teléfonos y centrales automattcas: el hilo conductor del Im­

pulso que permltla solamente una comunlcacl6n, ha sido reem­

plazado por el cable coaxial que permite hasta 1,200 convers! 

clones a la vez•. (43) 

En los Oltlmos anos, se logra que las llamadas a larga dista~ 

eta, Inclusive Internacionales sean automattcas: con este si~ 

tema ademas de tiempo, se ahorra en el costo de las llamadas. 

pues se cuenta con una tarifa especial, en México, se Implan­

tó hace mas de veinte anos a nivel nacional y hace mas de 

quince años a nivel lr.ternaclonal y se conoce con el nombre 

de LADA. 

Y lo mas actual es la telefonla celular, que tiene gran acep­

tación, por ser un gran auxilio en la comunicación perma­

nente. 

1.11 La radiodifusión.- es una de las aplicaciones mas Importantes 

y difundidas de la telefonla sin hilos: de la primera.guerra 

sólo se utilizaba laradlo en las comunicaciones marinas y 

con propósitos experimentales. 
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En estos tiempos y a pesar de la competencia que representa Ja 

televisión, la radio sigue siendo el medio Informativo rapldo 

y el instrumento propagand!stico mas ef lcaz de las comunlcacl~ 

nes internacionales pero en algunas ocasiones, se ha abusado 

de este medio para Influir en el animo de la gente e inclusive 

para fines destructivos como ocurrió durante la segunda guerra 

mundial. 

Cuando la primera emisión de radio que se realizó en el mundo, 

salió de un estudio de La Haya, nadie podta prever en aquel 

entonces, el alcance de este estreno y el impacto tr~mendo que 

la radiodifusión había de causar en el mundo entero. 

Todo comenzó, por lo que al gran pOblico se refiere, con un 

anuncio insertado en la edición matutina del Diario Holandés 

"De Nieuwe Rotterdamse Courant", el 5 de noviembre de 1919 en 

el que se daba la noticia de que "La Industria holandesa de 

la radio, tenla el propósito de transmitir al dta siguiente 

una Soirée musical, en una longitud de onna de 670 metros, as~ 

gurando que todos aquellos que estuvieran en posesión de un 

receptor de radio, podr!a escuchar la mOsica comodamente en 

su casa". (44) 
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El anunciante Hanso ldzerda constructor de simples aparatos de 

radio, fue el que preparó el programa, el encargado de relacl~ 

nes pObllcas, el que diseñó y construyó el transmisor y el téc­

nico del sonido; el primer nOmero del primer programa transmit! 

do por radio, fue la marcha Holandesa de los Granaderos. 

Después de aquel programa transmitidc el 6 de noviembre de 1919· 

los oyentes distribuidos por una larga zona alrededor de la Ha­

ya, pudieron sintonizar un programa continuo, todos los martes 

por la tarde. 

"En 1921 el"Wireless Worl", solicitó a los aficionados ingleses 

que escuchaban la PGGG, que cooperaran ~ara que ldzerda siguie­

ra adelante con sus experimentos, la idea fue recibida con agr!!_ 

do y reunieron la cantidad de 750 libras esterlinas, cantidad 

considerable en aquella época. Este hecho despertó el interés 

del "Dally Hall", conviniendo ldzerda que realizarla sus emisi~ 

nes de radio en lengua inglesa; este diario cubrió los gastos 

durante un año, los programas transmitidos eran conocidos en 

Gran Bretaña con el nombre de conciertos holandeses•. (45) 

A pesar de estos logros ldzerda, que no era hombre de negocios 

sino d~ ciencia, no encontró en su pals la ayuda que necesitaba; 

durante cinco años realizó el servicio de radio disponiendo s~ 

lamente de recursos limitados. por lo que se vió obligado 

abandonar la lucha: murió el de noviembre de 1944 acvsado de 

espionaje 25 años después de la primera emisión de radio. 
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"Fue en 1920 cuandc en la estación K O KA de Pltsburgh, Pen 

E.U.A. se Inicia la rfdlo transmisión en América, usando el a~ 

tualmente difundido, sistema A.M. o de modulación de amplitud; 

en 1922 el nQm~ro de radloreceptores en los E.U.A.alcanzaba ya 

1 os 400 '000 •. 

•un poco m!s tarde y con la Invención ~el audlón, algunos téc­

nicos contribuyeron al perfeccionamiento de los radloreceptores, 

entre ellos se destaca E.H. Armstrong que inventó en 1936, el 

método de radiodifusión llamado F.H. o de modulación de fre­

cuencia, gracias al cual se obtiene una mayor recepción, a pe­

sar de las interferencias atmosféricas". (46) 

Este sistema se ha generalizado mucho, en la radiodifusión mo­

derna, ya qu~ se usa para transmitir el sonidc que acompaña 

la televisión; en casi toda la telefonla port~tll y en muchos 

servicios de radioteléfono. 

1.12 El cine.- nació este medio de comunicación a fines del siglo 

XIX, en una provincia francesa y fueren sus Iniciadores, los 

hermanos Auguste y Louis Lumlére, nadie podla predecir que 11~ 

garla a extenderse y desarrollarse como Jo hizo, que se harlan 

grandes inversiones de capitales, que serla un arma polltica y 

propagandista de gran valor y que en unos cuantos años se co~ 

vertlrla en una de las mayores industrias del mundo. 
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En 1895, Georges Mélles, logró reunir una gran fortuna en unos 

cuantos meses con sus rundlmentarlas pellculas, la sociedad que 

constituyó con el nombre de •star Film", que cuenta en la actu~ 

lldad, con sucursales en las ciudades m4s Importantes del mundo 

y en la central de Mcntrevil, produce y distribuye un gran númt 

ro de pellculas. 

A pesar de que este medio a través de los tiempos ha logrado un 

gran número de espectadores, la vida del cine es caduca e ines­

table, en la actualidad, el cine ha tomado otras dimensiones vue! 

ve a entrar en el nOcleo de los otros grandes géneros de espec­

t6culo, que en el transcurso de algunos decenios habla superado 

y casi aniquilado como son el teatro, la comedla y la Opera. 

Pero no puede negarse que ha sido de gran utilidad pa~a comuni­

car al hombre cultura, c~ando se ha utilizado con fines educatl 

vos, pr6ctlca que ha tenido una gran aceptación. 

1.13 La televisión.- al poco tiempo de la invención del telégrafo. se 

intentó el envió de retratos y dibujos a través de medios eléc-

tricas; en 1925 ya se habla establecido el servicio comercial 

de transmisión de fotografla, por linea telefónica, er. la actu~ 

lidad gran pérte de las fotograflas de los grar.des bolet!nesson 

transmitidos por este medio; este sistema que se denomina facsl 

mil, puede valerse ta~blén de la radlotransmislón. 
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"En 1926, el 27 de enero, John Logle proyecta la primera Imagen 

animada y fue la figura de un muñeco de madera llamado Blrd, la 

que apall!ce en Ja primera transmisión de Inglaterra a los Esta -

dos Unidos (Hartsdale, Nueva York) que tuvo lugar la noche del 

9 de febrero de 1928". (47) 

En 1929, comer.zaron las transmisiones regulares en el Reino Uni­

do; después de trabajar el futuro campo de la televisión en co­

lor, -telecromo- y en relieve -estereovisi6n- el Inventor muere 

ignorado en el año de 1945. 

El escritor: José Edmundo Clemente, en su libro "Historia de la 

Soledad" se expresa as! del inventor escocés Jo~Logie Baird 

"murió sin admiración ni· gratitud. Su viuda tuvo que recurrir a 

la caridad de amigos y extraños para mantener a su hija. La po­

breza es también un olvido. Tal vez haya sido ese olvido memo -

rioso y consecutivo, la entera vocación de Baird. Para que su 

éxito no sea completo dejo hoy esta historia, como testimonio de 

que ninguna voluntad borrarA su obra, mientras las p~glnas de 

un libro lo recuerden; mientras la tipografla, que desdeñan los 

filósofos de la televisión no sea un recuerdo evanescente, como 

la evanescente pantalla de televisión, mientras la memoria no 

sea un espectro del pasado; antes que el olvido total, sea nue~ 

tra Qltima Soledad". (48) 
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En 1930 se realizaron demostraciones con aparatos de televisión 

aplicados a una linea telefónica, de rr.anera que los lnterlocut~ 

res, podlan verse mientras ccnversaban. Al Inicio de la Segunda 

Guerra Mundial, varias ciudades de Europa y Estadcs Unidos, co~ 

taban ya con programas regulares de televisión y aunque durante 

la guerra se suspendieron las lnvestlgaciones relacionadas, con 

la televisión comercial, los principios establecidos relativos 

a este medio de comunicación, fueron apllca~os a diversos fines 

bélicos. 

La televlslón utiliza las mismas técnicas de la radio, además 

de los principios de la célula fotoeléctrica, conocida con el 

nombre de 'ojo mágico", el cual transforma los Impulsos de luz 

en señales eléctricas. 

1.14 Radar.- "la palabra radar es una sigla correspondiente a la d~ 

nominación inglesa Radio Detectlng and Ranglng (detección y apr~ 

elación de distancias mediante radioondas) q"e abarca todos los 

sistemas electrónicos capaces de detectar la presencia de obs~ác~ 

los, localizarlos y determinar su distancia al puesto de observ~ 

ción; dichos sistemas están basadcs er. las propiedades de las. 

ondas electromagnéticas que cuando alcanzan un blanco dotado de 

suficiente conductividad eléctrica se reflejan parcialmente en 

él ". (49) 
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Aunque los usos del Radar se enfocaron principalmente a la na­

vegación como lo demostró el hecho de que en el año de 1922 

Taylor y Youn9 de los E.E. U.U., tomando como base las ideas de 

Marconi, logran detectar la preseccla de un buque y en 1925 Tuve 

y Breit pueden medir la altura de la lonósfera. 

En el año de 1930 se reanudan los estudio~ relativos al radar 

partiecdo del método de las "interferencias de onda continua" -

que permltlan solamente advertir la presencia de un obst4culo 

sin aportar una información m4s precisa. 

En el año de 1936 en los E.E. U.U. se pone en funcionamiento un 

Radar llamado de Impulsos. Entre 1939 y 1941 se dotó de Radar 

a diversos navlos de la escuadra naval de ese mismo pals. Al 

mismo tiempo empezaron a interesarse por el Radar las principa­

les naciones europeas especialmente Inglaterra a través de su 

gran realizador Sir Robert Watson Watt. 

La eficacia del Radar aumentó al paso de los años hasta consti 

tuirse en factor de importancia bélica decisiva especialmente -

durante La Segunda Guerra, pero al cabo de los años se han dado 

un~ serle de avances que no hubieran sido posibles sino se con­

tara ccn el Radar como ejemplo de esto podemos citar la expan­

sión de las rutas aéreas mundiales durante el último cuarto de 

siglo, as! ve~os que hoy dla, las mOltiples aplicaciones del R! 
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dar permiten a los aviones despegar sin peligro uno tras otro en 

aeropuertos sumamente transitados, son también los radares los 

que permiten a los pilotos verificar su posición en los viajes 

de un lado a otro del mundo y guiarse por un Radar para aterri­

zar con seguridad aún ene! peor de los climas. 

Otro campo de aplicación es la "obtención de lmAgenes sobre las 

tierras emergidas, aqul el radar es sensible a las variaciones 

de pendientes (topografla) al estado de la superficie de los t~ 

rrenos (rugosidad) y a su contenido en agua. Estos parAmetros -

son especialmente útiles, para realizar estudios de carActer 

geológico". (50) 

También el uso de Radar ha sido de gran Importancia en el estu­

dio de los m~res, la primera "detección de las olas en el Océa­

no mediante un Radar se realizó en 1976, a partir de entonces se 

han puesto en claro muchos feq6menos oceAnicos". (51) 

Fue el Radar Seasat el que permitió obtener por vez primera, de~ 

de el espacio lmAgenes de las tierras emergidas y de los oceA­

nos independientemente de las condiciones atmosféricas y de 

cobertura nubosa "el conjunto de los trabajos preliminares 

partir de .estos registros Indica que cuando los radares esten 
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regularmente en órbita aumentarAn las posibilidades de descu -

brlr e Inventariar los recursos terrestres as! como de conocer 

mejor y vigilar la superficie de los océanos, esperando tamtlén 

que la información que aporten ayude a complementar los aconte­

cimientos geológicos". 

EL Radar Seaset, embarcado en 1978 abrió una nueva era llena de 

promesas para los oceanógrafos "las imAger.es del Radar permiten 

seguir de forma efectiva la evoluclón de las olas en los oceA­

nos y el movimiento de los hielos polares" lo cual resulta de 

gran trascendencia cuando se ha hablado con lr.slstencla de que 

es en los mares donde se puede encontrar la solución para la 

hambruna. 

1.15 Los satélites.- es en el año de 1957, cuando los soviéticos la~ 

zan el primer satélite artificial al espacio, en ese momento no 

se podla prever todos los servicios que los satélites aportar!an 

para la exploraclór. del espacio y cómo ayudarlan para acelerar 

las comunicaciones de un continente a otro. 

El escritor Arthur Clark ya en 1945 apuntaba la importancia que 

un satélite representaba para la telecomunicación; él aportó la 

teorla de la famosa "órbita geostaclonaria" la cual dice que "la 

curvatura de la tierra obliga a colocar repetldcras a relevos -

cada 50 kllóEetros, pero si el satélite se ccloca en la famosa 
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Información de un continecte a otro" {52). Sin embargo, esta te2 

rta no tuvo eco primero se le vió como simple curiosidad y de~ 

pués se cuestionaban porque estaba la órbita tan lejana. 

Es hasta 1965 en que se pone en 6~bita el primer satélite comer 

cial el lntelsat 6 Early Bird, cuando se vió cuántas posibili­

dades se abr1an a la comunicación, lncrementandose de inmediato 

los eventos 36 v!as telefónicas pasaban por lntelsat !, su n6-

' mero llegó a 25,000 con los satélites de la clase lntelsat-

V que funciona desde 1981. 

En 1982, ya se contaban por docenas los satélites destinados 

asegurar las telecomunicaciones en diferentes paises, actualmeR 

te poéemos recibir en la mayoria de los hogares de todo el mun­

do, programas de televisión desde el espacio, a travé~ de los 

satélites de teledifusión. 

Otros satélites que resultan de gran utilidad son los meteoroló 

glcos que a través de sus c~maras de televlslór. 'toman imagenes 

de la tierra y mandan ondas que los meteorólogos convierten de 

nuevo en im~genes que in(ican hacia donde van las nubes y las 

tormentas pudiéndose con dicha Información predecir el tiempo. 
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Los satélites metereol6glcos pueden pasar sobre diferentes lati­

tudes de la tierra en cada Orblta con lo cual se logra que un 

peque~o equipo de satélites pueda mostrar el clima de todo el 

mundo en unas cuantas horas. Asimismo pueden observar el curso 

de los huracanes y de las tormentas a través de sus cAmaras P.!! 

dlendo saberse con anticlpaclOn donde habrA mal tiempo lo que 

permite tomar precauciones evitando catAstrofes. 

Po; que ! legan a mi! Iones de personas, los de comunlcaclOn son 

los satélites mAs Otiles ya que de ellos podemos recibir not.!_ 

etas, mensajes y diversión y su Ambito es lnmensopuesretransm.!_ 

ten ondas de radio y televisión a través de océanos y contlne!!_ 

tes por lo que podemos observar los acontecimientos de los lu­

gares mAs remotos de la tierra en el momento que suceden, asi­

mismo se puede establecer contacto telefónico con lejanos pai­

ses, Jos satélites env!an Jos mensajes casi instant~neamente , 

sin ellos nos tomarla horas 6 dlas comunicarnos con los que 

estAn tan lejanos. 

Otra gran ventaja que tienen es que "se mueven en órbita a la 

misma velocidad con que la tierra rota, es decir siempre estAn 

sobre el mismo punto de la tierra, por lo cual puede utilizar­

se todo el tiempo de d!a y de noche". (53) 
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Otros satélites de gran utilidad son los de navegación que en­

vtan ondas de radio constantes a través de una computadora as! 

el barco puede "sintonizar el faro ya que la computadora puede 

localizar el lugar exacto donde est~ el barco en menos de un 

minuto y las ondas del satélite pueden llegar a los barcos sin 

importar donde éstos se encuentren y lo mejor de todo es que 

los satélites siempre funcionan bien porque en el espacio no 

hay mal tiempo". (54) 

Son también estos Instrumentos de gran ayuda en la elaboración 

de mapas para 1 is agricultores ya que a través de las fotogra­

flas que toman se conoce el estado de los cultivos en grandes 

extensiones auxlll~ndose as! para obtener mejores cosechas. 

También se pueden observar los océanos, se pueden encontrar ya 

cimientos minerales valiosos, en fin nos proporcionan Informa­

ción que nos pemite planear el mejor aprovechamiento de nues -

tros recursos. 

Finalmente mencionaremos los satélites cientlflcos que son los 

que utilizan para reunir datos relativos a la tierra, el sol 

y todo el Universo, éstos llevan "diferentes instrumentos que 
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sirven para medir las fuerzas magnéticas de la tierra, otros 

nos informan sobre la atmósfera, otros buscan explosiones en 

la superficie del sol, miden la energla que éste despide y co­

mo afecta el clima y la atmósfera". (55) 

Para terminar con este primer capitulo, sólo falta consignar 

que en él se incluyeron los diversos medios de que se ha vali­

do el hombre para comunicarse con sus semejantes, desde su 

aparición en la tierra hasta nuestros dlas, con el propósito 

de reiterar que la necesidad de comunicarnos no ha perdido vi­

gencia al· paso de los siglos, porque es una necesidad impllci­

ta al hombre y que los medios de comunicación han Ido evoluci~ 

nando para poder satisfacer las necesidades de comunicación en 

el ser humano, en las diferentes etapas por las que ha pasado. 

Pero esta información carecerla de Importancia si no la rela -

clonamos o le damos una aplicación pr&ctica y actual, lo que 

pretendemos llevar a cabo en el segundo capitulo, que se refi~ 

re a la Comunicación en la Empresa, en el que trataremos de e! 

poner cu&les son los medios m&s adecuados por su funcionalidad, 

para alcanzar los objetivos fijados. 
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CAPITULO 11 

COHUNICACION EN LA EHPRESA 

2.0 La habilidad para comunicarse eficazmente es esencial para todos. 

ya que el éxito de un gerente depende tanto de su habilidad para 

comunicarse como de cualquier otra actividad. 

La buena comunicación contribuye a la mejor ejecución. Obtener la 

aceptación de las polltlcas, lograr la colaboración de los demAs, 

lograr que las Ideas y las instrucciones se entiendan claramente 

y poder efectuar los cambios que se desean en la ejecución, de -

pende de la eficiencia de las comunicaciones. 

La CJmunicactón debe ser reciproca, ya que comunicar slgnlfl-

ca "compartir, dar a otro, o intercambiar Ideas, pensamientos, o­

piniones e informes". (56) Cuando uno habla otro escucha tratan­

do de captar la idea que se transmite para ver si esU de acuerdo 

o discrepa al que habla le Interesa la reacción del que escucha, 

atendiendo sus gestos y expresiones o manera de hablar. El no h~ 

cer caso o mostrar lndeferencla a la respuesta del que escucha es 

negativo para una comunicación eficaz. Generalmente la respuesta 

se da de viva voz; lo Importante es que la comunicación sea reci­

proca. Hablar o escribir sin dar Importancia a la respuesta, ca~ 

duce a malos entendimientos y fricciones. 
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Toda comunicación se mueve en dos direcciones y puede iniciar­

se por diversos medios: de palabra, por escrito, por señas, 

en tanto que el receptor se sirve de los mismos medios o de 

ninguno, es decir, puede guardar silencio. La señal es: una 

sonrisa, una mirada, transmiten una Impresión y las emplean 

tanto el transmisor como el receptor. El silencio'como medio 

comunicativo es en la pr~ctica muy común, como ejemplo: silen­

cio del patrón ante alguna solicitud del trabajador. 

Para administrar ~ien es necesario comprender que la comunica­

ción e; reciproco, muchas empresas sólo dan importancia al as­

pecto de informar, enseílar y ordenar a los subordinados; aun­

que es útil, constituye comunicación en un sólo sentido, pues 

no se toma en cuenta la respuesta de la experiencia de los tr! 

bajadores y sus reacciones para comunicarse. El Iniciador de 

la comunicación debe esforzarse por que Ja comunicación sea 

clara y precisa. 

La eficiencia de un trabajador depende mucho de que comprenda 

y acepte lo que su jefe quiere que haga, éste da a conocer sus 

deseos por medio de la comunicación, por lo que ésta debe ser 

clara y precisa para que su cumplimiento sea completo y satii 

factorio. 
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Es error de un Jefe suponer que su trabajo consiste simplemen­

te en dar Ordenes y que los subordinados las acaten, pues no 

siempre es posible obedecer si la orden no es comprendida. 

Relaciones en la Empresa.- el grado de satisfacción as! como 

la eficiencia que una persona obtenga en su trabajo, esta es­

trechamente unido con Jas relaciones que mantenga con los de­

mas miembros de la empresa, si una persona se siente aislada 

y no aporta su cooperación a los otros miembros de la empresa, 

destruye las posibilidades de que se logre cohesión en el cue~ 

po social de la organización. 

"SI se establece un sistema adecuado de comunicación, en donde 

se logre que fluya ésta en ambos sentidos, se alcanzaran los 

dos objetivos generales fijados para las comu.nlcaclones dlrig.!. 

das a los empleados que son: 

t.- Proporcionar Ja Información necesaria 

a los individuos para el adecuado de­

sarrollo de su trabajo. 

2.- Proporcionar Ja Información que mejo­

re la moral de los individuos y los 

grupos dentro de una organización". (57) 
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La principal causa que hace sentirse aislada a una persona de~ 

tro de una empresa, es la falta de comunicación entendiendo por 

comunicación a los medios de que pueden valerse los miembros 

que forman la misma, para dar a conocer Ideas, informaciones e 

Instrucciones de toda lndole, a cualquier persona. 

De la def inlción anterior se desprende que las comunicaciones, 

no constituyen un fin en si mismas sino un medio y que la re~ 

ponsabllldad por ellas no es privativa de un solo Individuo, 

sino de todos los miembros de la empresa, porque 

que sea la naturaleza del trabajo que se ejecute, 

cualquiera 

el trabaja-

dor tiene necesidad de estar en contacto con otras personas. 

Al emitir una comunicación, debemos asegurarnos de que ésta 

sea realmente recibida por la persona o personas, a quienes va 

dirigida y que ésta se interprete en el sentido que correspo~ 

da. 

Cuando se crean en una empresa los ca~ales de comunicación-

adecuados sus caracterlst!cas, se logra mejor entendimiento 

entre el personal y se obtiene m~s eficiencia tanto ind!vld~al 

como colectiva; Hartving Nissen dice "solamente de perso~as 

bien informcdas se puede esperar que realicen satisfactorlamerr 

te su trabajo, frecuentemente sucede que los subordinados com~ 

ten errores porque sus superiores no l~s han proporcionado los 

conocimientos necesarios, para la realización de su trabajo. 
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"Por otro lado también suele ocurrir que los superiores se 

equivoquen por la Idea absurda de pensar que no es posible que 

ellos busquen el consejo de un subordinado; la falta de comunl 

caclones puede llegar a crear barreras entre los diversos nlv! 

les de organización, lo que trae como resultado la suspicacia, 

la falta de cooperación y de entendimiento entre personas que 

tienen un Interés mutuo en colaborar y un 

hacerlo ". (58) 

beneficio comOn en 

2.2 Clasificación de las comunlcaclones.-~n general puede decirse 

que las comunicaciones existentes en cualquier Empresa se cla­

sifican: 

1.- Por su naturaleza la comunicación puede 

ser: 

a) Formal 

b) Informal 

2.- Por su trayectoria: 

a) Vertical descendente 

b) Vertical ascendente 

c) Horizontal 

d) Global 

e) Hacia el exterior 
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3.- Por ·el medio empleado: 

a) Oral 

b) Escrita • (59) 

Comunlcacl6n Formal.- es la que responde y mantiene a la organi­

zaci6n en cuanto a sus proyecciones formal y social, se conoce 

también como laboral y favorece a la coordlnacl6n de las activld~ 

des que ccrresponden a las distintas unidades de la entidad. 

Esta comunicación se da entre el personal de acuerdo con las 

lineas de comunicación senaladas y los procedimientos establee! 

dos en la organización formal y la constituye el conjunto de ca­

nales establecidos, por donde circula el flujo de informaci6n , 

con datos relativos al trabajo, de las diversas unidades admini~ 

tativas, como ejemplo tenemos los oficios, memoranda, circula­

res, boletines, publicaciones, etc. 

El objetivo de la comunicación formal es lograrla coordinación~ 

ficiente de todas las actividades distribuidas, en la estructura 

de la organizaci6n formal. 
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Comuntcacl6n Informal.- es el intercambio de lnformacl6n que 

se establece entre las personas, por una relación independien­

te de los puestos que ocupan, y que no sigue los canales ni 

los procedimientos establecidos en la organizaci6n formal. 

2.3 Funciones de la comunlcaci6n Informal.- se señala que la com.\!. 

nlcacl6n Informal tiene tres funciones Importantes, relaciona­

das con la organización formal: 

1.- Es necesafla para transmitir Informa­

ción para la cual la organlzacl6n fo!. 

mal , no cuenta con recursos, como 

ejemplo podemos citar las asoclaclo -

nes que forman los trabajadores para 

desarrollar actividades sociales y 

pueden desear arreglar reuniones, pa­

ra esto no es necesaria una linea de 

comunicación, sin embargo es importa.!! 

te para el funcionamiento la moral 

del grupo de trabajo. 
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2.- Para transmitir la Información que la 

organización formal, no desea transm.!. 

tlr y por lo tanto se deja con frecue.!'. 

cla, al sistema Informal de comunica­

ción. 

3.- Para traducir órdenes formales, lnte!. 

pretando las órdenes a los trabajado­

res, en términos de vocabulario y se.!'. 

tlmlentos. 

Normalmente la comunicación informal circula provocada por los 

rumores y murmuraciones, debidos generalmente a fallas en los 

métodos de la comunicación formal, entre la administración y 

los empleados, un ejemplo claro de esto que podemos mencionar 

es: cuando no todo el personal ha entendido los objetivos y 

pol!tlcas de la empresa y espera que su jefe les amplie la In­

formación, si eso no sucede, son fAcllmente Influenciados por 

la comunicación informal y otros medios de difusión. 

2.4 La trayectoria de la comunicación.- la comunicacfón, no es otra 

cosa que una transmisión de Información hacia arriba, hacia aba­

jo y hacia los lados. 
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La trayectoria se deberá f Ijar en el momento de levantar la car 

ta de organizaciOn general, contenida en el Manual de Organlza­

clOn, en la cual deberá establecerse. la autoridad y la depen -

dencla de cada uno de los puestos, con relaclOn a los niveles 

superiores y a los estratos Inferiores. Es decir en el Manual 

de OrganizaciOn de la empresa y de cada uno de los departamen­

tos, habra un capitulo relativo a la trayectoria que deberán s~ 

guir las comunicaciones. 

Por lo tanto el Organigrama además, de las lineas de autoridad 

nos está Indicando, las lineas de comunicación que expresan los 

pensamientos que fluyen en todas las direcciones, manifestados 

por las personas que ocupan los diferentes puestos, existentes 

en 1 a empresa. 

Por su trayectoria la comunicación puede ser: 

Vertical descendente.- por medio del establecimiento de un sis 

tema eficiente de comunicación hacia abajo, la empresa promueve 

el desarrollo de una actitud más favorable hacia ella, por lo 

que la Gerencia debe siempre proporcionar a los empleados toda 

aquella información, que puede ayudarlos a realizar de la mejor 

manera s'us funciones, lograr una coordinación más expedita o 

satisfacer una simple curiosidad. 
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Si las comun!r.aclones hacia abajo no se transmiten en la forma 

debida, se genera un clima propicio para comentarlos entre el 

personal, que termina por afectar la moral Interna de la empr~ 

sa, porque los comentarlos constituyen un medio a través del 

cual los miembros que la integran, suplen la falta de comunlc! 

clones oficiales. 

Cuando los empleados tienen Interés en determinadas materias y 

no encuentran ninguna respuesta por parte de la empresa, se el 

tAn dando las condiciones para que el personal de la organiza­

ción, Interprete a su manera el silencio a los hechos, satis, 

faclendo de esa manera su motivación de curiosidad. 

2.5 lnformaci6n de la empresa.- Independientemente de las lnstruc-

clones que reauleran los subordinados para cumplir con 

.sus funciones, necesitan conocer ademAs, una serle de informa­

ciones para mantenerse enterados de lo que sucede en la empre­

sa, de las perspectivas que se vislumbran y de los planes ex!! 

tentes; entre esas Informaciones pueden citarse las siguientes: 

Objetivos que pretende alcanzar la empresa. 

Pollticas de la empresa. 

Historia de la empresa. 
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Estructura de la OrganizaciOn. Con esta comunlcaclOn los 

funcionarios obtienen informaclOn del nivel que ocupan de~ 

tro de Ja empresa, asl como las perspectivas de ascenso que 

se les ofrecen. 

Oportunidades de especlalizaclOn dentro o fuera de Ja empr~ 

sa. 

Nombramientos de nuevos jefes. 

FabrtcaclOn de nuevos productos. 

2.6 Medios que utiliza la empresa para Informar. 

2.6.1 Manual de informaciOn.- la empresa se puede valer de diversos 

medios, para hacer llegar estas y otras Informaciones a 1 os 

miembros que la Integran, entre las cuales mencionare~os espé~ 

cialmente el "Manual de Consulta para los Funcionarios", que 

es un folleto donde se consignan aquellos aspectos, que es in­

dispensable que conozcan los miembros de la empresa, John Pe­

rry cita que los datos que debe contener ese manual son los r~ 

ferentes a : 

La historia de la compania, sus productos, éxitos, 

del propietario, etc. 

nombre 

Sobre el empleo: horario de trabajo, escala de salarlos , 

dlas de pago, periodos de vacaciones, dias festivos, deducciones al 

sueldo, estipulaciones para laborar ~oras extras, etc. 
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Beneficio para empleados: compensaciones, indemnización, S! 

gurldad social, asistencia médica, seguro de vida, etc. 

Comisiones de actividades: culturales, sociales, deportivas. 

Seguridad Industrial: reglas de seguridad, equipo de segur! 

dad, equipo y brigada de incendios, medidas de conservación 

del edificio, etc. 

Obligaciones del empleado: cumplir con tos reglamentos, a~ 

sencias, atrasos, permisos, etc. 

Promociones: ascensos, traslados, despido~. antiguedad en 

la empresa, despidos temporales por falta de trabajo, etc. 

Sindicatos: convenio, obligaciones de los miembros, 

bleas, votaciones, etc. 

asam-

Futuro: oportunidades que se ofrecen dentro de la companta. 

2.6.2 Como ventajas de este manual podemos señalar: 

No se pierde el tiempo en interiorizar. a los nuevos funcio­

narios en las pollticas, objetivos y caracterlsticas de la 

empresa, as! como de las obligaciones y derechos 

traen al Ingresar a ella. 

que con-

Permite a los ejecutivos de cualquier nivel dirigir por 

excepción, es decir pueden atender las consultas de los su­

bordinados cuando estas salgan de lo común. 
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Se Informa a todos los funcionarios de la empresa de los a~ 

pectos fundamentales de ella. 

Otros medios para canalizar la comunicación hacia abajo son: 

periódicos, folletos, boletines, murales, cartas, entrevistas, 

etc. 

Las comunicaciones descendentes se realizan generalmente a tr! 

vés de "lineas de autoridad" o "Cadenas de Mando" y contienen 

la mayorla de las veces, órdenes y solicitudes de Información. 

2.6.3 Las órdenes.- son las órdenes qulza la comunicación mas deli­

cada y peligrosa, de la forma de que estas se den, de las acl! 

raciones y explicaciones que las acompañen y de ta situación 

que se presente en cada caso, depende que tengan éxito o nó ; 

solamente que se trate de organizaciones militares o alguna 

otra muy especial, el simple hecho de que se origine una orden 

da la casi absoluta seguridad de que ser~ cumplida. 

En cualquier empresa, ademas del nombramiento de jefe, se re­

quieren otras caracterlstlcas para ser obedecidos; es necesa­

rio contar con el respeto de aceptación de los subordinados, 

lo que se gana con la manifestación diaria de auténticas cuall 

des Intelectuales y morales, mismas que deben acompañar las 

órdenes que comunicamos. 



60 

La orden debe ser: 

•comprensible, factible, razonable y relacionada con el traba­

jo de aquel a Quien se dirige. La orden es el veh!culo de que 

se vale e 1 jefe, para descargar parte de su autoridad y respo!!_ 

sabllidad en sus subordinados, por lo cual puede afirmarse que, 

una orden debidamente girada le proporciona al ejecutivo, la 

oportunidad de hacer uso de los elementos fundamentales de la 

Delegación de Autoridad, a la vez que establece una corriente 

de confianza con los empleados, misma que resulta de vital im­

portancia. cuando ie pretende alcanzar un objetivo común".(60) 

Vertical ascendent~.- es necesario que en la empresa se creen 

también los canales de comunicación que le permiten a los obr~ 

ros empleados expresar sus ideas, sugerencias y observacio -

nes a sus jefes, es decir un sistema de comunicación hacia ! 

rrlba, a través de este sistema se dá a los miembros de la 

empresa la sensación de formar parte de ella, logrando as! la 

satisfacción de otra motivación fundamental que es la de per­

tenencia. 

Asimismo esta comunicación permite a la gerencia de la empresa 

estar informada en aspectos fundamentales que rigen sus rela -

clones con los empleados y obreros como son: 
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Conocer la actitud de los empleados y obreros hacia la em­

presa. 

Conocer sus quejas, si estas se conocen a tiempo, se evita 

que se presenten problemas mayores posteriormente. 

Conocer sus sugerencias para disminuir los costos de opera­

c!On, aumentar la eficiencia y mejorar las relaciones de 

trabajo. 

2.6.4 Medios para canalizar las comunicaciones.- entre los medios -

que pueden utilizarse para canalizar las comunicaciones hacia 

arriba, podrlamos mencionar en primer término el sistema de s~ 

gerencia y critica: pero antes de establecer un sistema de su­

gerencia, es necesario planificar con todo detalle la forma en 

que va a operar, para lograr este propósito se deben consld~ 

rar los siguientes aspectos generales: 

Adoptar un canal adecuado para recibir las sugerencias. 

Evaluarlas. 

Comunicar los resultados (sean aceptados o rechazados). 

Recompensar las sugerencias aceptadas. 

No dar sensación de abandono en la administración del sis­

tema. 

Otros medios de comunicación hacia arriba que pueden utilizar­

se son: periódicos de los empleados y obreros, cartas y comunl@ 

clones ·en general, reuniones periódicas, etc. 
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ComunlcaclOn horizontal.- La naturaleza de las comunicaciones 

laterales que se establezcan estarán condicionadas por la cal! 

dad de las comunicaciones hacia arriba, hacia abajo y·hacla el 

exterior de la empresa, ya que si no existe un canal adecuado 

de comunicaciones ascendente, las comunicaciones laterales in­

cluiran preferentemente materias que permitan al personal de 

la empresa dar satisfacción a su necesidad de comunicar sus 

impresiones, sus Ideas, sus criticas. 

Aún cuando la comunicación lateral no es dP. caracter formal, 

debe ser estimulada por la empresa ya que promueve una mayor 

eficiencia. y el hecho de que el personal se conozca, eleva 

la moral de aquellos que integran la empresa. 

Por lo expuesto anteriormente se Infiere que las relaciones 1! 

terales beneficiaran a la empresa si los canales de los otros 

tipos de comunicación, funcionan 

ella. 

eficientemente dentro de 

Comunicaci6n global.- es la información que se transmite 

través del Organo interno de la empresa como son los tableros 

Informativos, circulares, memoranda y otros medios, que afec­

tan a todos los niveles de la misma, pero que no estan dirigi­

dos a ninguno en particular. 
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Comunictcl6n hacia el exterior.- ademas de los sistemas de c~ 

munlcacl6n citados anteriormente y que tienen lugar exclusiva­

mente, dentro de la empresa, hay otro que es el que establece 

contacto con miembros de otra comunidad ajena a ella, se tra­

ta de la comunicación que se lleva a cabo a través de sus Di­

recciones o Departamentos especlflcos de Ventas, Compras y Re­

laciones PObllcas. 

2.6.5 Benefl,:los de los sistemas de comunicación.- lndependlenteme!!. 

te de 'os beneficios directos que proporcionan a la empresa. si 

se lmp:antan buenos sistemas de comunicacj6n hacia afuera, se 

esta trabajando para lograr elevar la moral entre los empleados 

por el prestigio y satisfacción que experimentan al pertenecer 

a una organización que cuenta con el aprecio y reconocimiento 

de la comunidad, logro que se obtiene, Indudablemente a través 

de la buena comunicación. 

Esta comunicación se menciona unicamente, por ser uno mas de 

los medios con que cuenta la empresa para dar a conocer sus ac­

tividades, pero por su importancia merece un capitulo especial, 

que no se lncluira en este trabajo. 
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Por el medio que se emplea la comunlcaclOn puede ser oral o e~ 

crlta; las dos ofrecen ventajas y desventajas, aGn cuando los 

medios de comunicación son muy variados, todos se traducen 

las formas citadas, la comunlcaclOn en su origen y en su des­

tino, siempre es oral o escrita. 

2.6.6 Co•unlcaclOn oral.- los dlrlgentes siempre han considerado el 

habla como un Instrumento esencial para su trabajo; pues aho­

rra tiempo, permite el contacto personal, crea un esp!rltu­

personal de amistad y cooperación, estimula el interés y mueve 

a preguntar responder. Un dirigente debe dominar el arte de 

hablar bien. 

El receptor de la comunlcaclOn oral, especialmente si es un 

grupo, capta mejor el mensaje, cuando el comunicador observa 

los siguientes lineamientos: 

1.- Anuncia en forma.breve lo que va a decir. 

2.- Lo explica detalladamente. 

3.- Resume lo que ha dicho. Est~ resumen ayuda a fijar los 

conceptos principales en la memoria de los oyentes. 

Escuchar con atenclOn, es esencial para una buena comunica -

ciOn, pues sólo as! es reciproca, la mas efectiva es el dialo­

go, en el que pueden hacerse preguntas, escuchar con Interés 

lasrespuestas, no Interrumpir, no prejuzgar, dejar que el otro 

expanga su punto de vista. 



65 

2.6.7 Comunicación escrita.- las labores administrativas pueden m! 

jorarse contando con buenas comunicaciones por escrito. Muchos 

empleados y obreros dependen de las instrucciones escritas pa­

ra saber como deben efectuar su trabajo, los Informes como las 

Instrucciones e Impresos de diversas clases son esencialmente 

Otiles para las labores administrativas, pues llegan a muchas 

personas y sirven de referencia para usos posteriores. 

'La cooperación y la coordinación, ésta última, considerada-

el eje del trabajo administrativo, jam~s lograrAn acciones un.!_ 

flcada~ armónicas hacia el objetivo establecido, sin ser-

vlrse prevalentemente de las técnicas de comunicación'. (61) 

Aunque se afirma que la comunicación escrita no tiene gran po­

der de convencimiento, responde a necesidades bien definidas 

y resulta ventajosa cuando se desea comunicar r~pldamente una 

noticia a un gran número de personas, asimismo si son muchas 

las comunicaciones que deben hacerse, la forma escrita es la 

procedente. 

En ocasiones el contenido de una comunicación puede requerir­

necesariamente, que ésta sea escrita como en el caso de que se 

originen responsabilidades; otra ventaja que presenta la comu­

nicación escrita es que puede ser analizada en ocasiones suc! 

slvas y por diversas personas. 
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Entre las desventajas que ofrece podemos enumerar que es lenta 

y dlflcilmente se convierte en vida. 

La comunicación oral tan frecuente y usual entre todos los hom 

bres es una de las cosas que peor hacemos, sin embargo en la 

expresión oral el oyente capta la realidad, la fuerza que pr!! 

slona y el apremio del que habla. 



C A P I T U L O I I I 

IMPORTANCIA DE LAS RELACIONES 

HUMANAS EN LA EMPRESA 



CAPITULO 11 I 

3.0 IMPORTANCIA DE LAS RELACIONES HUMANAS EH LA EMPRESA 

3.1 La actitud en el trabajo.- los directivos de las empresas,-

preocupados especialmente en las cuestiones técnicas y comer­

ciales, suelen olvidar que los que trabajan con ellos y por 

lo tanto estan bajo sus órdenes, son seres humanos con los 

mismos sentimientos que ellos aunque no siempre, pueden expr~ 

sarlos abiertamente. 

El hombre, aOn el que ocupa una categorla de peón, reacciona­

ante la Injusticia :ea! o lmoglnarla, con la misma Intensidad 

que cualquier otro hombre, pcr lo que es de vital Importancia 

que los Integrantes de una empresa cultiven entre si relacio­

nes positivas, y una valiosa ayuda para alcanzarlo, la constl 

tuye la comunicación, si se puede hacer sentir al hombre S! 

tlsfacclón por su trabajo, si se despierta en él, Interés por 

seguir dentro de la empresa, si esta predispuesto a esforzar­

se por la ruta del grupo 6 de la organización, se habra logr! 

do que experimente esa actitud de satisfacción, que se cono­

ce como moral Industrial, piedra angular de las relaciones h~ 

manas en Ja organización, ya que la experiencia nos demues -

tra dla a dla que existe una urgente necesidad de mejorar la 

comprensión por lo que respecta a las actividades, tanto de 

Jos directivos· comci de Jos empleados, hacia sus labores. 
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Aunque los términos, actitud del empleado, satisfacción en el 

trabajo y moral Industrial se han usado como sinónimos, 

Brown (62) dice que no son equivalentes. 

Actitud en el trabajo, es el sentimiento que el empleado tie­

ne acerca de su labor, su disposición, a reaccionar en un se~ 

tido u otro ante los factores especificas relacionados con su 

trabajo. 

Satisfacción en el trabajo, es la consecuencia de las 

sas actitudes que la persona guartia hacia su trabajo, 

factores afines y hacia la vida en general. 

d 1 ve!_ 

hacia 

La moral Industrial, la origina el grupo, para el hombre es la 

sensación de ser aceptado y pertenecer a un grupo de emplea­

dos con objetivos comunes. 

En la empresa, moral Industrial es la expresión mezclada de 

las actitudes de todos los individuos que Ja forman. 

La gerencia debe tener cada dla mayor Interés por saber lo 

que sienten, piensan. y quieren los empleados, este interés se 

manifiesta en el hecho comprobado de que hay muchas empresas 

que realizan encuestas sobre las actitudes y opiniones de ellos, 

se preocupan por las relaciones humanas, hacen que 
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los supervisores se Instruyan en ese sentido, organizan progr! 

mas de diversas actividades para sus empleados, publican revis­

tas perl6d!cos relativos a los mismos y realizan otras fu~ 

clones cuyo objeto, es crear actitudes 

de los trAbajadores. 

favorables por parte 

Esta preocupacl6n se debe probablemente, al hecho de que los 

titulares de las empresas est!n conscientes de que los emplea­

que sienten slmpat(a o afecto por ella, generalmente son mas 

productivos y el Indice de rotacl6n entre ellos, es muy bajo. 

Información sobre las actitudes.- todos tenemos actitudes 

que gobiernan nuestras tendencias a reaccionar positiva o neg! 

tivamente frente a las personas, a las cosas, o a las situaciR 

nes. Nos gusta o disgusta el trabajo por diversos motivos 

y en diferentes grados, nuestra moral puede ser positiva o ne­

gativa según la forma en la que un grupo actúa, al llevar 

cabo sus prop6sitos. 

3.3 Vlas regulares de comunicacl6n.- los altos directivos depen­

den generalmente del anallsis realizado por encargados y 

otros mandos intermedios, para valorar lo que el trabajador 

piensa. Estos Informes parecen ser un m~todo normal para tra-
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tar de conocer las actitudes del empleado, desafortunadamente 

en muchas empresas constituyen una fuente de Información In -

cierta; las expresiones de l•s actltu.des, se deforman en su 

transmisión hacia la superioridad y en consecuencia se forman 

Ideas falsas. Bellows (63) nos dice que muchos jefes y super­

visores, no saben cómo tratar al personal; por lo tanto, 

LC6mo pueden Interpretar correctamente sus sentimientos? rea­

l Izando un estudio, encontró que uno de cada cuatro encarga -

dos creta que la mejor manera de tratar a· los hombres ~udos 

era se.· o1~s rudos que el los, y que el cuarenta por ciento de 

los mandos Intermedios crelan erróneamente que los empleados 

estaban poco Interesados en lo que otros pensaran acerca de su 

labor, con tal que el sueldo fuera bueno; pocos trabajado -

res ven alguna vez a los altos directivos y si éstos dependen 

de los mandos Intermedios, para Interpretar lo que sienten, se 

puede ver enseguida que s6lo existe una pequena posibilidad 

de valorar objetivamente las satisfacciones en el trabajo, 

través de las vtas de comunlcaclOn normales. 

3.4 Vlas difusas.- las actitudes "rumoreadas• forman parte de 

todas las organizaciones, con todo, la Información transmitida 

a través de este medio se altera y con frecuencia se dlstorsl~ 

na, en cuanto realiza su movimiento ascendente. M~s dlftclles 

aún, son las actitudes comunicadas Indirectamente, puesto que 
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pueden reflejar solamente los extreaos; dentro de esta estruc­

tura. las actitudes de la mayorla de los trabajadores nunca 

consiguen ser expresadas Imparcialmente. 

3.5 Manifestaciones de la conducta.- pereza en el trabajo, traba­

jo lento, cese precoz y ausentlsmo, son verdaderas revelaclo -

nes de las actitudes, pero llegan. demasiado tarde. Cuando se 

evidencian, el perjuicio ya esta causado, sin embargo, con mu­

cha frecuencia, es éste el único medio de lnformacl6n por el 

que se comunica a m1ctas empresas el comportamiento de sus 

e•pleados. 

3.6 Entrevistas.- el hablar con la gente se ha usado con frecuen-­

cla como modelo para averiguar las actitudes; en la entrevista 

dirigida se Intenta obtener respuestas a preguntas predetermln~ 

das. Aqul radica la diferencia con la entrevista espont6nea, en 

la que se anima al empleado a hablar de lo que quiere. Tanto en 

la entrevista dirigida como en la espontanea, las actitudes pu!l_ 

den quedar al descubierto. 

3.7 El cuestionarlo.- el cuestionarlo técnico es el a6s econ6•l-

co y tiene ciertas ventajas de objetividad y de aesura suminis­

tradas por el tratamiento cuantitativo de las respuestas. Es-

tas se obtienen a través de 1 is tas de temas, preguntas con varias 
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alternativas, respuestas tipo si-no. A veces se Incluyen en los 

formularlos unos espacios para escribir comentarlos. Para as! 

gurar un completo anonimato algunas hojas tienen clrculos que 

pueden ser horadados y otras tienen papeletas separables de 

las que se puede rasgar la parte adecuada para Indicar la rei 

puesta • Desde un punto de vista pr~ctlco se han utilizado 

escalas de actitudes para determinar los sentimientos de los 

empleados. 

3.8 Las escalas de actitudes.- las preguntas concretas de una 

escala tlplca de actitudes, requieren que el !ndlvlduo expre­

se su punto de vista sobre algunos aspectos de la companla ; 

pero estas "opiniones" se utilizan colectivamente para averi­

guar algOn nivel de actitudes de tipo general, de los lndlvl 

duos representados anónimamente en cada cuestionarlo. La medl 

da de las puntuaciones de actitud de los empleados de un gru­

po, ya se trate de una oficina, departamento, companta o cual 

quier ótra clase de sociedad~ sa utiliza a su vez como Indice 

y exponente de la moral del grupo. 

3.9 Las relaciones humanas.- el desarrollo de las relaciones hum! 

nas en ta Industria y en los negocios, depende esencialmente 

de que se produzcan aquellas circunstancias o condiciones, b! 

jo las cuales, surgen actitudes y motivos de car~cter afirma­

tivo o positivo. Dicho programa debe constar fundamentalmente 
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de dos valores Imprescindibles. En primer lugar, deben exfs -

tlr determinadas circunstancias o condiciones que, hablando en 

términos generales, puedan fomentar las actitudes y reacciones 

positivas en los grupos de personas; del grado en que ésto se 

consiga depende que las acciones adecuadas de la gerencia sur­

tan efectos convenientes y deseables. 

En segundo lugar, las amplias diferencias que existen entre 

los Individuos en cuanto a sus reacciones, Indica que las per­

sonas deben ser tratadas de manera distinta, por lo menos has­

ta cierto punto. Esto se aplica a la observación que hicimos 

anteriormente de que el supervisor necesita saber qué es lo 

que hace reaccionar al Individuo, es decir establecer con él, 

comunicación con objeto de tomar las medidas y desarrollar las 

acciones que Influyen en la actitud y conducta individual. 

3.10 Los factores con mayor Influencia en las relaciones humanas.­

vamos a considerar primero algunos de los factores que parecen 

constituir la base de los principios generales de las relacio­

nes humanas. Al hacerlo asl, lo que particularmente nos lnter~ 

sa son los factores que, a base de los datos y de la experlen­

c ia, se ha visto claramente que Influyen en las relaciones hu-

manas. 
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El supervisor es generalmente reconocido como una pieza funda­

mental para el desarrollo de las relaciones humanas. Su pers~ 

nalldad y conducta Influyen esencialmente en las actitudes y 

comportamientos de Jos Individuos a quienes supervisa, su reaf 

c!On o sea, Ja forma en que procede con respecto a Ja organlz! 

clOn esta Influida por Ja reacción del supervisor, ya sea és­

ta, positiva o negativa. 

Siempre que la dirección hace un esfuerzo para mejorar las re­

laciones numanas, los empleados empiezan a ver su trabajo con 

mayor intarés. Lo ven como una oportunidad para emplear su in! 

clatlva y aplicar sus mejores disposiciones. En las empresas 

en que se aplica la direcc!On cientlfica de los empleados, de 

saparece aquella actitud de ver el trabajo solamente como me­

dio de ganarse la vida, el trabajo se transforma en una oport~ 

nidad para lograr destacarse y de contribuir activamente al ei 

fuerzo del grupo. 

Muchos individuos evitan Ja responsabilidad individual, pero 

con gusto participan en el grupo que se ~ace responsable de al 

gunos resultados finales de la producción o ne alguna otra 

fase. 
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3. 11 La obtenci6nde fines positivos en las relaciones humanas.- pa­

ra obtener fines positivos en las relaciones humanas, la rli­

recc 16n .debe: 

1.- Ver a su empresa como una corporacl6n que 

sirve a sus empleados, a sus propietarios y 

a sus consumidores; comprender que la corpo­

racl6n crea una red de lnter-relaclones hu­

manas que requiere de gran pericia e lnteli­

gencl~ de parte de la dlreccl6n, si se qui~ 

re q~e todos los miembros de la empresa tra­

bajen realmente en armonta. 

2.- Comprender que los empleados, cuando buscan 

satisfaccl6n al trabajar, buscan algo mas que 

la recompensa monetaria; que esperan que la 

direcci6n les dé seguridad, que les dé el 

sentimiento de ser necesitados y respetádos 

y que les dé la oportunidad de desplegar sus 

maxlmas capacidades. 

3.- Practicar el arte de la supervlsi6n de tal 

manera que cada trabajador tenga un senti­

miento de utilidad y que disfrute de la opo! 

tunidad de pensar por si mismo la expresi6n 

de sus ideas y sus dudas. 
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4.- Comprender que trata con empleados individuales 

y con relaciones de grupos de empleados, que 

pueden ser privadas o que pueden obedecer a moti­

vos de trabajo. 

5.- Dirigir sus esfuerzos de gran proyección hacia 

el desarrollo del esplrltu de trabajo de los 

empleados, que se manifestar~ en la aceptación, 

por parte de los empleados, de las finalidades 

de la empresa y en su voluntad de trabajar pug­

nando por la mayor 9roductlvldad posible. 

6.- Estar preparado para tratar con los empleados y 

sus representantes, de tal modo que se aliente 

a la selección de representantes responsables 

que reconozcan que los intereses de los patro­

nes y de los empleados, radican en la constante 

prosperidad de la empresa y que manejen sus 

asuntos de acuerdo co~ ello. 



78 

3.12 Mejoraatento de las relaciones humanas.- algunas técnicas 

de dlreccl6n se encaminan, especlflcamente, a obtener relacl! 

nes humanas satisfactorias. Preparan a aquellos que tienen 

la obllgacl6n de guiar a otros, para que asuman una respons! 

bllldad. En una pequeña compañia, en donde existe una lnte­

raccl6n directa entre el director maxlmo y todos los emplea­

dos, es posible que la tarea de guiar sea, en su totalidad, 

el deber de un solo hombre. En las compantas mas grandes, 

hay por lo com~n una serle de Intermediarios, t~les como los 

supervl~ores y los jefes de departamento; todos ellos deben 

adquirir las técnicas necesarias para sus actividades de su­

pervls16n, ésto no solo quiere decir que deban tener habll! 

dades técnicas o capacidad para enseñar a otros y para 

planear el trabajo de otros, el supervisor también debe te­

ner habilidad para manejar a las personas. Un supervisor 

que tiene éxito es aquel que puede estimular a los empleados 

para que desarrollen y conserven una actividad favorable ha­

cia su departamento, hacia su corporacl6n y hacia la polltl-

ca de ésta, por lo que es Indispensable que, aquel los que 

son responsables del trabajo de otras personas, reciban un 

adiestramiento especial que los capacite para su responsabl-

1 ldad. 
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3.13 Efectos de las actitudes en la productividad.- en los Gltlmos 

treinta y cinco anos, los estudios referentes a la produc-

cl6n del trabajador, han cambiado la Importancia de los In -

centlvos del salarlo y de las condiciones ambientales del tr! 

bajo, por la Importancia de las relaciones humanas. 

Este cambio se debe en parte a que, tanto salarlos como cond! 

clones de trabajo, han mejorado muchos en los Oltlmos anos, 

con esto todos los altos directivos de la Industria, han vis­

to que nay otro aspecto Importante en el hombre económico. Un 

grupo de Jlrectlvos de cien empresas diversas, hizo hincapié 

en el hecho de que los altos dirigentes empiezan a darse cue~ 

ta de lo Importantes que son las actitudes de los trabajado -

res. 

3.14 Participación de los empleados.- en los Gltlmos anos se ha 

hablado mucho en pro y contra, sobre la participación de los 

empleados en algunas de las decisiones relacionadas con Ja s! 

tuacl6n laboral • Vlteles hace un resumen de las conclusiones 

a que llegaron algunas Investigaciones sobre la partlclpacl6n 

de los empleados, con las siguientes palabras: • ••• la conse­

cuencia principal de dicha lnvestlgacl6n es que la partlclpa­

cl6n activa de los empleados en las decisiones en una atmós­

fera democr6tlca, creada por una jefatura de amplio crlte-



ria, facilita el desarrollo del "Interno" y contribuye a ele­

var el nivel de producclOn de los empleados y su moral". 

Un examen a gran escala de los empleados de la General Hotors, 

Indico que los trabajadores deseaban participar en las de -

cisiones diarias. En este estudio se demostrO que las actitu­

des de los trabajadores hacia la empresa y el sindicato, se 

hallaban muy afectadas por el grado con que los capataces y 

representantes obreros acog!an la partlclpaclOn del 

jador. 

traba-

En condiciones propicias, los trabajadores mostraran una ma­

yor adheslOn a la empresa si el grado de particlpaclOn que 

tienen en la toma de decisiones con el encargado, es mayor 

que la participación que tienen con el representante de ellos 

mismos. No obstante, como quiera que el representante de los 

obreros es, él mismo, un trabajador, la partlcipaciOn resul­

ta a menudo mas facil a nivel sindicato, otros autores mantl~ 

nen que la participación en la toma de decisiones es el mayor 

factor para la moral de los empleados en todos los niveles. 

Lawrence Appley senala que la participaciOn no es algo que 

puede suscitarse o crearse artificialmente, no se puede 

comprar como se compra una maquina de escribir, no se pueden 

alquilar ingenieros Industriales para que lo realicen. 
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La participación no durara mucho tiempo si se le considera C.!!. 

mo una artimana para conseguir que alguien haga lo que uno 

quiere. 

'La participación verdadera esta basada en el respeto y se 

logra cuando el personal afronta la realidad de que se nece­

sita la contribución de la gente que trabaja". (64) 



C A P 1 T U L O 1 V 

MODELO DE COMUNICACION. 

~ROPUESTA DE ORSAKIZACION Y MANUAL DE 

fUHClONES PARA UNA DIRECCION GENE­

RAL DE COMUNICACIDN, EH UNA 

SECRETARIA DE ESTADO. 



CAPITULO IV 

4.0 MODELO OE COHUNICACION 
PROPUESTA DE ORGANIZACION Y MANUAL DE FUNCIONES PARA UNA 
DIRECCIOK GENERAL DE COMUNICACION, EN UNA SECRETARIA DE 
ESTADO. 

4.1 DETERMINACION DEL OBJETIVO DE LA PROPUESTA 

Esta Investigación se llevó a cabo con el objeto de conocer la 
forma en que se maneja la comunicación en una dependencia del 
sector pObllco, considerando tres etapas fundamentales: 

La captación de la Información 

El análisis de la Información 

La emisión de la Información 

El conocimiento de estos aspectos nos dló las bases para prese~ 
tar un Proyecto de Organización y un manual de funciones que se 
consideró el más adecuado par el mejor desempeno de las activi­
dades encomendadas a una Dirección General de Comunicación. 

4.2 DETERMINACION OEL PROGRAMA Y METOOOLOGIA DEL TRABAJO 

Para la realización de este trabajo, se efectuaron entrevistas­
personales con los Subdirectores y con los Jefes de Departamen­
to de una Dirección General de Comunlcac16n. 

Cuando se obtuvo el total de 1 a i nformac Ión, se proced !ó a su a­
ná l ! sis y clasificación de acuerdo a la naturaleza de las fun­
ciones y a su finalidad y se formularon las concluciones proce­
dentes. 



4.3 DETERMlHACIDH DE LA MUESTRA 

Por la naturaleza de la Información requerida para este tra­

bajo, se llevaron a cabo las entrevistas unicamente en la o~ 

pendencia que accedl6 a proporcionarnos la misma. 

o 1 R E e e 1 o " G E N E R A L 

O B J E T 1 V O 

Mantener en la opini6n p6blica una Imagen positiva de la S~ 

cretarla y de sus funcionarios, utilizando adecuadamente los 

medios de dlfusi6n y promoviendo los eventos que se r~ 

quieran. 

4.4 MANUAL DE FUNCIONES 

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades te~ 

dientes a determinar y satisfacer las necesidades de com!!_ 

nlcacl6n de la Secretarla, bajo los lineamientos que sen! 

le el Secretarlo. 

Fungir como unidad de .apoyo al Secretarlo en la implanta­

ci6n de pollticas de comunicación de la Secretarla con 

los diferentes sectores de la poblaci6n. 



Coordinar los servicios de las relaciones pObllcas de la 

Secretarla, atendiendo a sus necesidades de acuerdo con 

las caracterlstlcas de cada una de las areas que la Inte­

gran. 

Crear y utilizar los canales de comunicación y sistemas 

de informaci6n interna y externa, para dar a conocer las 

actividades de la Secretarla y de sus funcionarios. 

Mantener una relación adecuada y permanente, con los 

medios de difusi6n n~cionales e Internacionales con el 

objeto de establecer una Imagen apropiada de la Seer! 

tarta. 

Evaluar la Imagen que la Secretarla proyecta ante el pO­

bl lco en general, para conocerla y, si fuera necesario m~ 

dlflcarla. 

Coordinar la polttlca de publicaciones de la Secretarla. 



SUBDIRECCIOH DE AHALISIS 

O B J E T 1 V O 

Asesorar a los funcionarios de la Secretaria proporcionándo­

les elementos de juicio, contenidos en una base Informati­

va Integrada por el análisis y la evaluación de la imagen de 

la Institución, difundida a través de diferentes medios mas! 

vos de comunicación tanto gráficos como electrónicos y por 

~n diagnóstico de la~ tendencias que se presenten en los sec 

;ores más significativos del pais. 

F U N C 1 O N E S 

Reunir y analizar diariamente las noticias relativas 

la Secretaria, difundidas a través de los diferentes me­

dios masivos, gráficos y electrónicos, las cuales pueden 

emanar de la propia Institución o de otras fuentes. 

Seleccionar las noticias de actualidad mas Importantes, -

elaborar una sintesls de ellas y hacer una resena de su 

esencia, respetando la Intención y el enfoque de su au­

tor. 



Organizar, clasificar y conservar en forma ordenada, la 

Información recabada y analizada, para proporcionarla 

los funcionarios cuando la requieran para la toma de de­

cisiones. 

Distribuir oportunamente entre los funcionarios la slnte­

sis diaria, informes y otros documentos elaborados con b! 

se en la información recabada y analizada, para que la 

utilicen en la forma que proceda. 

Asesorar sobre los diferentes medios masivos de difusión, 

a fin de seleccionar los mfis adecuado en cada caso espe -

clfico, de acuerdo con los mensajes que se vayan a emitir 

en relación con las funciones de la Secretarla. 

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE CONTENIDO 

O B J E T 1 V O 

Analizar y evaluar la Información difundida a través de los 

diferentes medios masivos de comunicación, a· fin de conocer 

las tendencias de la opinión pública en los distintos secto­

res de la población respecto a las actividades del 
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Gobierno Federal, de la Secretarla, de los funcionarios Públi­

cos y de los principales sectores del pals, para contar 

siempre con una base Informativa, s6llda y actualizada en la 

toma de decisiones. 

FUNCIONES 

Analizar las caracterlstlcas estructurales de forma y con­

tenido y elaborar otros tipo$ de anallsls de la !nformacl6n 

relativa al Gobierno Federal, a la Secretarla, a los Funci.!!. 

narios Públicos, a los principales sectores del Pals, la 

cual se ha difundido a través de los diferentes medios ma­

sivos • 

Clasificar y registrar la lnformaci6n que se genera y di· -

funde en el Distrito Federal, relativa a las actividades 

de la Secretarla. 

Proponer las medidas convenientes para crear, 

mantener una imagen positiva de la Secretarla. 

mejorar y 

Proporcionar a las diferentes areas de la Dlreccl6n Gene -

ral la lnformacl6n analizada y sintetizada que requieran P.!!. 

ra el desempeño de sus funciones. 
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Elaborar informes periódicos respecto a la imagen proyect! 

da en los diferentes medios masivos de comunicación, en lo 

referente a la participación de la Secretarla y sus funci~ 

narlos en las principales actividades del Gobierno Fede­

ral. 

DEPARTAMENTO DE SIHTESIS DE PRENSA 

RADIO Y TELEVISION 

OBJETIVO 

·Asesorar y dar apoyo a los funcionarios en la toma de decisio­

nes, mediante la integración y el manejo de un banco de datos, 

que contenga información relativa a la Secretarla y a los sec­

tores mAs relevantes del pals. la cual se ha difundido a tra­

vés de los diferentes medios masivos de comunicación, grAficos 

y electrónicos. 

F U H C 1 O H E S 

Analizar, sintetizar y clasificar de acuerdo con su origen 

y contenido, la inJormación difundida a través de diferen­

tes medios de difusión, grAficos y electrónicos, a fin de 

captar la imagen reflejada en las acciones emprendidas por 

la Institución y sus funcionarios y conocer las tendencias 

de los principales sectores del pals. 



• Proporcionar a los funcionarios de la Secretarla, una base 

Informativa permanente, que les auxilie en la toma de de­

cisiones. 

Evaluar los métodos aplicados y los resultados obtenidos, 

a fin de proponer las modificaciones que proceden, respec­

to a la presentación de la Imagen de la Secretarla. 

Reunir los elementos necesarios que sean susceptlbles­

de aplicarse, al definir las estrategias de difusión de la 

Secretarla. 

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE 

HEDlOS DE PROVINCIA 

O B J E T I V O 

Registrar, sistematizar y jerarquizar la Información sobre la 

Secretarla y su funcionamiento, asl como lo referente al me­

dio ambiente económico, polltico, y social, a través del ana­

lisls de los medios de comunicación que tienen su origen y 

destino en la provincia. 
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F U N C 1 O N E 5 

Seleccionar y analizar la sfntesis de la Información sig­

nificativa, que se ha difundido a través de los medios 

de los Estados y, con base a ella, elaborar los Informes 

y los estudios que se requieran. 

Determinar las tendencias de la opinión pObllca en la pr~ 

vlncla, con base en los Informes resultantes de las lnve~ 

tlgaclones realizadas directamente en los lugares de los 

acontec•~lentos, y elaborar los reportes que proceden. 

Formular dlag6nostlcos y predicciones de 

Información captada y analizada. 

acuerdo con la 

Mantener actualizado un archivo Integrado por estudios b! 

sados en las tendencias de la opinión pOblica en el Inte­

rior del pafs, respecto a la Secretarla. 

SUBDIRECCION DE INFORMACION EXTERNA 

O B J E T 1 V O 

Planear y llevar a cabo la recolección y an~llsls de la lnfo!_ 
macl6n sobre los programas de la dependencia y sus funcl~ 
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narios, que se genere en los distintos sectores y reglones 

del pals, y que se difunda a través de los diferentes me­

dios. 

F U N C I O H E S 

Coordinar y supervisar la captaci6n de la lnformaciOn re-

1 atl va a la imagen que tiene el pOblico respecto la 

Secretarla y sus funcionarios. 

Proponer, de acuerdo con los anaJ!sls de lnformac!On rea­

lizados, las medidas convenientes para mantener una s6li­

da y positiva imagen de la Secretarla y sus funcionarios. 

Retroalimentar de informac!On seleccionada y analizada a 

las dlferent.es áreas de la DirecciOn General, para que se 

elaboren los estudios que sirvan para mantener informado 

al C. Secretario del Ramo sobre los 

relevantes. 

acontecimientos mas 

- Vigilar la elaboracl6n de estudios, reportes y otros doc.!!_ 

mentes que contengan los datos mas significativos de la 

lnformaci6n captada, a fin de que éstos puedan servir a 

los funcionarios como una base en Ja toma de decisiones. 
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Contar con Información válida, susceptible de aplicarse en 

campanas de difusión a través de los diferentes medios. 

DEPARTAMENTO DE OPlNlON PUBLICA 

O B J E T 1 V O 

Recabar en el lugar donde se presenten los acontecimientos, 

aquella información que sirva para asesorar a los funcion! 

rios de la Secretaria en la toma de decisiones relativa a la 

politica de comunicación, a través del análisis y evaluación 

de la opinión y actividades que se originan en los diversos 

sectores y reglones del pais, respecto a la Institución y sus 

funcionarios. 

F U N C I O M E S 

Realizar encuestas de opinión pGbllca a nivel nacional, r~ 

glonal ~sectorial, a fin de conocer la efectividad de los 

programas de difusión, as! como la Imagen que existe sobre 

la Secretarla. 

Analizar, evaluar y clasificar la información recabada re! 

pecto a la imagen de la Secreiarta y a la problem~tlca na­

cional relacionada con-ella. 
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Elaborar informes con base a los resultados obtenidos en 

cada encuesta, para su Interpretación. 

Determinar los tipos de encuestas que deben realizarse y 

el grado de profundidad de cada una de ellas, para cono­

cer la imagen que existe sobre la Secretaria y sus funciQ_ 

narios. 

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE 

LA INFORMACIOH 

O B J E T 1 V O 

Definir las tendencias de la opinión pública respecto a la 

Secretaria, sus funcionarios y sus actividades a través del 

anAlisls y la elaboraclón de reportes y otros estudios basa­

dos en la información recabada por el Departamento de Opi­

nión PObllca. 

F U H C 1 O N E S 

Interpretar la Información recabada en encuestas, respec­

to a la Imagen de la Secretaria y sus funcionarios, slnt~ 

tizarla y clasificarla para contar oportunamente con ella 

cuando se requiera. 
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Efectuar diferentes e~tuaios, con base en la lnformaci6n 

captada en encuestas, para contar con elementos susceptl 

bles de utilizarse en las campañas de difusión. 

Determinar las modificaciones que se presenten en la opi­

nión pQblica, sobre la Imagen de la Secretarla, sus acti­

vidades y sus funcionarios tomando como referencia los 

resultados obtenidos en diferentes encuestas. 

Organlla' y mantener actualizado un archivo con la infor­

mación m's relevante, emanada directamente del pQbllco, a 

fin de p1·oporclonar oportunamente a los funcionarios los 

elementos que requ1eran en cada caso especifico. 

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 

O B J E T 1 Y O 

Proporcionar a la Dirección General los elementos 

para la formulación, orientación y evaluación de 

cas de difusión a través del análisis de aquella 

necesarios 

sus pollti­

lnformaclón 

de orden económico, polltlco y social que guarda alguna rel! 

clón con el funcionamiento de la Secretarla y que procede de 
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diferentes fuentes, nacionales y extranjeras, elaborando ade­

m6s diversos estudios de este car6cter que se requieran. 

F U N C 1 O N E S 

Analizar la Información de car6cter pol!tlco, económico y 

social, difundida a través de medios formales e informales 

de comunicación, que ~e refiera al Gobierno Federal, y en 

especial a la Secr~ta~la, para contar con elementos que 

permitan dise~ar las pol!ticas de comunicación de la lnstl 

tuci6n. 

Analizar la Información sobre la situación Interna de la 

Secretarla, a través de diferentes canales Informativos de 

la Dirección General, a fin de contar con bases sólidas P! 

ra definir las estrategias a seguir. 

Presentar recomendaciones y opciones para la estructura 

clón de la Pol!tica Editorial, manteniendo una elevada ca­

lidad en el contenido y la presentación de las publicacio­

nes de la Dirección General. 
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F U N C l O N E S 

Reunir y analizar la lnformacl6n de carActer econ6mlco, po­

lttlco y social relacionada con la Secretaria y los secto­

res de la poblacl6n mAsrepresentatlvos, la cual se ha dtfu~ 

dldo a través de diferentes medios, nacionales y extranje -

ros y puede emanar de la propia lnstltuct6n o de otras fue~ 

tes. 

- Seleccionar la lnformacl6n de actralldad mAs Importante en 

el aspecto econ6mlco, pol!tlco y social, para elaborar una 

stntesls de las mismas as! como los Informes que procedan. 

Hacer, criticas de libros o publicaciones de carActer eco­

n6mlco, pol!tlco y social que revistan un Interés especial. 

Participar en el diseño de polltlcas de comunlcaci6n de la 

Secretarla, en relacl6n con el Amblto econ6mlco, polltico 

social, sugiriendo los medios mAs convenientes a utilizar , 

de acuerdo con la lnformacl6n especifica que se vaya a di­

fundir. 
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Realizar los estudios de carActer econOmlco, politice y so­

cial que requiera la DirecciOn General, como pueden ser di~ 

cursos, conferencias, guiones y ~tras especificas. 

DEPARTAMENTO DE REDACCION 

D B J E T I V D 

Redactar, de acuerdo con caracteristicas de forma y contenido 

previamente establecidos, la informaclOn de orden politice, 

econOmlco y social recabada por los diferentes departamentos. 

F U N C 1 D H E S 

Determinar las caracteristicas de forma y contenido que de­

ben reunir los articulas, boletines, editoriales y otros e! 

tudios que se elaboran en la SubdirecclOn~ 

Revisar los Informes, articulas, boletines, editoriales ·y 

otros estudios de orden politice, econOmlco y social, soli­

citados por la SubdlrecciOn y elaborados por los otros D~ 

partamentos, observando que su contenido sea fAcilmente 

comprensible y que su redacción se apegue a las caracteris­

ticas de forma y estilo previamente establecidos. 
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Presentar al Director. General los proyectos de comunlcacl6n 

que requiera la Secretarla, para dar mayor difusión a su fun­

cionamiento en los sectores y reglones del pats, donde sea n~ 

cesarlo prestar especial atención. 

Mantener actualizado un glosarlo Integrado por los diferentes 

términos y conceptos Inherentes a cada una de las diferentes 

disciplinas, que se aplican en ·1os trabajos emitidos por la 

Dirección General. 

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS ECOMOMICOS 

POllTICOS Y SOCIALES 

O B J E T l V O 

Asesorar a los funcionarios en la toma de decisiones, proporcl~ 

nándoles Información analizada y sintetizada de carácter econ~ 

mico, pol!tlco y social, que se haya difundido a través de dife­

rentes medios, nacionales y extranjeros, elaborando además todos 

los estudios de esa naturaleza que les sean solicitados. 
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~xamlnar los textos a fin de vigilar que los términos técn! 

cos se apliquen correctamente, de acuerdo con el 

de cada uno de los estudios. 

DEPARTAMENTO DE DOCUMEHTACIOH 

OBJETIVO 

car~cter 

Organizar y conservar en forma ordenada, colecciones de perl6-

dices, articules, revistas y otro tipo de documentos testlm~ 

niales y ponerlos al servicio del personal de la Dlreccl6n Ge­

nera l. 

F U H C 1 O H E S 

Seleccionar, reunir y clasificar el material .que se requi!· 

re, como articules, revistas, peri6dlcos y otros documentos 

informativos, útiles para el funcionamiento de la Dlrecci6n 

General. 

Analizar el contenido y elaborar breves descripciones de los 

documentos, que integran el archivo. 
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- Clasificar, ordenar y conservar los documentos debidamente 

resguardados. 

- Preparar tndlces bibllogr&flcos y otros documentos de In­

formación. 

Proporcionar al personal de la Dirección General los docu­

mentos que solicite, llevando los registros y controles 

que procedan. 

"SUBDIRECCION DE PRODUCCIOM EDITORIAL 

OBJETIVO 

Promover y mantener en el pGbllco en general y entre los tra­

bajadores de la Secretarla, una imagen favorable hacia la In! 

titución, mediante la coordinación de una polltlca de publlc! 

clones para difundir las actividades y funciones de la Insti­

tución. 

FUNCIONES 

Coordinarse con la Subdirección de Información Interna en 

la captación de información en las distintas &reas de la 

Secretarla. 
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Seleccionar, analizar y evaluar el material Informativo que 

se va a publicar. 

Redactar y corregir los textos y arttculos seleccionados P! 

ra su publicación, de acuerdo con las caractertstlcas pre -

viamente establecidas. 

Reunir y seleccionar el material gr~f ico (fotograftas e 

Ilustraciones en general) que se Incluir~ en los diferentes 

textos y arttculos a publicarse. 

Supervisar la edición a publicarse, durante las diversas 

etapas del proceso Integrado, que Incluyen desde su planea­

cl6n hasta su distribución. 

DEPARTAMENTO DE EDICIONES INTERNAS 

O B J E T I V O 

Lograr una mayor Identificación de los funcionarios y trabaja­

dores con la lnstltucl6n, a fin de constrlbulr a la integr! 

cl6n de una unidad encaminada al cumplimiento eficiente y efi­

caz de los objetivos de la Secretarla. 
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F U H C 1 O H E S 

Recabar, seleccionar, analizar y procesar el material •dl­

torlal que se va a publicar en los boletines, periódicos, 

periódico mural y revista de la Secretarla. 

Procesar y dar una presentación final a la Información que. 

se va a difundir entre los trabajadores de la Secretarla y 

pObllco en general. 

Coordinar y supervisar la Impresión de libros, folletos, 

carteles y todo tipo de Impresos originados en las diferen­

tes áreas de la Institución. 

Establecer las pollticas de distribución de la Información 

de acuerdo con las caracterlsticas de los distintos pObll 

cos a los que va dirigida. 

DEPARTAMENTO DE EDICIONES EXTERNAS 

O 8 J E T I V O 

Contribuir a la formación de una Imagen clara de la Secre-

tarla, atendiendo la necesidad de Informar y orientar a la opi 
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nlOn pGbllca y sectores especializados, acerca de las tareas 

que·se le han encomendado y de su Importancia en el desarro­

llo económico y social del pals. 

F U N C 1 O N E S 

Recabar los elemer.tos que sirven para mantener Informados 

a los funcionarios y trabajadores sobre las actividades de 

la propia 1nstltucl0n. 

Seleccionar, analizar, y evaluar el material Informativo 

que se va a publicar. 

Redactar, revisar y corregir los textos y artlculos sele~ 

clonados para su publlcac!On, estructurarlos de acuerdo 

con las caracter!stlcas pr~viamente establecidas. 

Reunir y seleccionar el material gr6fico (fotograf1as e 

!lustraciones en general) que se lnclulr6 a los diferentes 

textos y art!culos a publicarse. 



DEPARTAMENTO DE PRODUCCION 

O B J E T I V O 
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Dirigir y controlar la impresión de las publicaciones que sir­

ven como medio para difundir las atribuciones, pol!ticas y ac­

tuación de la Secretarla. 

t U H C I O N E S 

Supervisar el material presentado p~r los diferentes depar­

tamentos relacionados con el proceso redacción-arte-impr~ 

sl6n, para que reúna los requisitos senalados en cada caso. 

Vigilar que se cumplan los calendarios de producción est! 

blecidos, de acuerdo con las caracter!sticas senaladas. 

Supervisar la calidad de los dlferentes Impresos. desde la 

colocacl6n de textos hasta su encuadernación. 

Asesorar a otras áreas de la Secretarla en materia de dlf~ 

si6n Impresa. 
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O B J E T I V O 
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Crear y mantener una Imagen visual de la Dependencia a través 

del diseno e llustracl6n de publicaciones, gréflcas, carpetas 

y otros medios similares y la Instalación de exposiciones y 

otros lugares de exhibición. 

F U N C I O N E S 

Proporcionar a la O!recc!6n General y a las diversas unida­

des que la Integran cuando lo soliciten, el soporte técnico 

para la resolución de los problemas relativos a la Imagen 

visual. 

Supervisar la elaboración de las diferentes !lustraciones y 

la planeaci6n de exposiciones, que incluyan los elementos 

necesarios para dar una clara imagen visual de aconte­

cimientos de actualidad, relacionados con la Secretaria. 

Coordinar la Investigación y el análisis de nuevos d!seftos 

con el fin de adapatarlos a las necesidades que se presen­

ten. 

Apoyar a las diferentes Areas de la Dirección General en m.e_ 

terla de diseño. 



DEPARTAMENTO DE lNVESTlGAClON 

DE DlSEAO 

O B J E T 1 V O 
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Asesorar y dar apoyo a la Subdirecci6n, proporcionándole el ma­

teria! bibllogr&flco publicado en ediciones nacionales y extra~ 

jeras, especializadas en diseño y comunlcaci6n visual. 

r u N e 1 o " E s 

Planear, organizar, dirigir y controlar los trabajos de in-

vestlgacl6n, en materia de diseño y comunicacl6n visual. 

Diseñar las diferentes Ilustraciones que habr&n de utilizar­

se en materia de comunicación visual por la lnstltucl6n y 

supervisar su elaboración. 

Vigilar la adquisición y clasificación de las diferentes 

ediciones que se publican en materia de diseño y que se re­

lacionan con la Imagen visual de la Secretarla y en particu­

lar con la Dirección General. 

Proporcionar al personal de la Subdirección aquellos docu-

mentos técnicos y de Información general que puedan 

más Otiles para cada trabajo especlf ico. 

serle 
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROGRAMAS 

O B J E T I V O 

Desarrollar los dlseftos especlf!cos para !lustrar publicacio­

nes, documentos y otros elementos donde aparezca la Imagen de 

la Dependencia, de acuerdo con los requerimientos senalados en 

cada caso. 

F U H C 1 O H E S 

Elaborar los diferentes diseftos de acuerdo con su finali­

dad, disponibilidad de materiales y especificaciones técnl 

cas seftaladas por el Departamento de lnvest!gacl6n y some­

terlos a la aprobación superior. 

Planear las exposiciones de la Institución y otros luga­

res de exhibición, considerando el tipo de presentación, el 

espacio disponible y las diversas caracterlstlc•s de cada 

caso en particular. 

Realizar otras actividades an~logas, de acuerdo con las ne­

cesidades especificas de la Dirección General. 
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SUBDIRECCION DE COMUNICACION 

O 8 J E T 1 V O 

Proporcionar el apoyo que requiere cada una de las Areas de la 

Secretarla en materia de difusión, promoviendo las campaftas n~ 

cesarlas para dar a conocer sus actividades, as! como los eve~ 

tos en los que participen los funcionarios de la Institución, 

utilizando los medios de comunicación masiva mAs Idóneos en ca 

da caso. 

F U N C I O N E S 

Asesorar a la Dirección General en la determinación de los 

lineamientos establecidos a utilizar para el adecuado est! 

bleclmlento de la polltlca general de difusión de la Secre 

ta ria. 

Establecer un contacto permanente con las distintas Areas 

de la Secretarla, para detectar las necesid~des de difu­

sión que se presenten en cada una de ellas, a fin de dar­

les el tratamiento mAs adecuado, de acuerdo a sus caracte­

rl stlcas. 
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Anal izar y depurar las declaraciones que deseen emitir los 

funcionarios de la Secretatla, para darlas a conocer a 

través de los medios masivos de comunicaciOn mAs acordes 

en cada caso. 

Supervisar el desarrollo de las campañas de difus!On que 

se lleven a cabo a través de los diferentes medios, para 

evaluar su efectividad y efectuar, en su caso, las madi fi· 

caciones que procedan. 

Cor.servar contacto permanente con las unidades 1e ·dlfusi6~ 

de los gobiernos estatales, para coordinarse en la prepaT.!_ 

ciOn de eventos en los que participen los funcionarios de 

la Secretarla. 

Mantenerse en contacto con los medios de difuslOn Interna­

cionales, para promover todos aquellos eventos en los que 

participen funcionarios de la. Secretarla que tengan lugar en 

foros exteriores. 

Integrar y mantener actual Izado el archivo de los común ic2_ 

dos de prensa, discursos, al bum de fotograflas y cuaiqu ier 

acto pObllco en que participen los funcionarios de la Se­

cretarla. 
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Supervisar el envio de felicitaciones, reconocimientos, 

agradecimientos y otros comunicados de esta naturaleza, a 

funcionarios y representantes de aquellas Instituciones que 

tengan algunos contactos con la Secretarla. 

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE COHUNICACIOH 

O B J E T I V O 

Analizar la Información que las diferentes dependencias de la 

Secretarla desean emitir, a fin de efectuar el diseno de estu­

dios documentales y asl poder seleccionar los medios de difu­

sión m&s adecuados en cada caso. 

F U N C I O N E S 

Detectar y analizar los programas de actividades de las di~ 

tintas &reas de la Secretarla, para determinar sus necesld! 

des de comunicación. 

Analizar y depurar la Información que se va a emitir en re­

lación a la Secretarla y sus funcionarios, a fin de contar 

con bases sólidas para seleccionar los medios de difusión 

adecuados a cada caso especifico. 
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Proponer la difusión de diversos aspectos del funclonamle~ 

to de la Secretarla que presenten especial interés para el 

pObllco en general. 

Efectuar estudios respecto a las caracterlstlcas y alcances 

de los medios de difusión, para cantar con elementos v611-

dos en la selección de los más adecuados. 

Mantener actualizado un archivo de la Información emitida 

por la Secretarla, que se haya difundido a través de dife­

rentes medios y que contenga además observaciones al repec­

to. 

DEPARTAMENTO DE .AHALISIS DE 

M E D 1 O S 

OBJETIVO 

Apoyar a las diferentes 6reas de la Secretarla en materia de 

difusión, para lo cual se deben seleccionar los medios m6s ad~ 

cuados, promover las campañas que procedan y llevar un segui­

miento de las mismas. 
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f U N C l O H E S 

Planear las campañas que se requiera llevar a cabo por par­

te de la Secretarla de acuerdo a la Información que va­

ya a emitirse y al gra.do de alcance de los diferentes m~ 

dios de difusión. 

Determinar los medios de comunicación masiva mas adecuados 

con base en el contenido de la lnf0rmaclOn que trate de dl 

fundirse. 

Fungir como enlace entre la Secretarla y los diferentes m~ 

dios de comunicación o agencias especializadas que se en­

carguen de llevar a la practica las diferentes campañas. 

Seguir el desarrollo de las campañas de difusión, analiza~ 

do y evaluando su proyección en la opinión pública, a fin 

de medir su efectividad y llevar a cabo posibles modifica­

ciones en su presentación. 
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS 

D B J E T 1 V O 

Planear y organizar las actividades tendientes entablar y 

mantener relaciones favorables con los funcionarios pQbllcos 

y con representantes deaquellas Instituciones cuyas activida­

des estAn vinculadas con el funcionamiento de la Dlreccl6n. 

F U N C 1 D N E S 

Llevar un registro actualizado de los funcionarios pObll 

cos y de los representantes de otras instituciones que tie­

nen estrecha relación con el funcionamiento de la Seer~ 

tarla. 

Organizar diferentes eventos sociales tendientes crear 

una buena imagen de Ja Secretarla y a mejorar las relacio­

nes con otras personas e instituciones vinculadas con ella 

y con el pQbllco en general. 

Ocuparse del envio de felicitaciones, reconocimientos, 

agradecimientos y otros comunicados a funcionarios del sec-

tor público y representantes de 

algún contacto con la Secretaria. 

lnstltcclones que tengan 

Mantener un contacto permanente con las diversas personas e 

Instituciones relacionadas con la Dependencia. 
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Contar con información válida, susceptible deapllcarse en 

campañas de difusión a través de los diferentes medios. 

DEPARTAMENTO DE OPINIOH PUBLICA 

O B J E T I V O 

Recabar en el lugar donde se presenten los acontecimientos, 

aquella Información que sirva para asesorar a los funciona­

rios de la Secretarla en la toma de decisiones relativa a la 

polltlca de comunicación, a través del anAlisis y evaluación 

de la opinión y acti•ldades que se originan en los diversos 

sectores y reglones del pals, respecto a la Institución y sus 
funcionarios. 

F U H C 1 O H E S 

~ Realizar encuestas de opinión pObllca a nivel naclonal,re­

gional o sectorial, a fin de conocer la efectividad de los 

programas de difusión, as! como la imagen que existe sobre 

la Secretarla-

Analizar, evaluar y clasificar la Información recabada rei 

pecto a la imagen de la Secretarla y a la problemAtica "! 

clona! relacionada con ella. 
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CONCLUSIONES 



e o H e L u s I o H E s 

El desarrollo de los medios de comunicación es un factor fund_! 

mental para el progreso; porque la comunicación por su propia 

naturaleza "se extiende y alcanza a todo objeto relaciona­

do con el hombre" y cuando éste no tiene forma de comunicarse 

deja de ser. 

Es la comunicación una valiosa ayuda para el buen funclonamle~ 

to de la empresa, as! como para lograr el establecimiento de 

relaciones positivas entre los Integrantes de la misma. 

~o se debe perder de vista que la comunicación es solamente un 

medio y que cada uno de los Integrantes de la empresa debe as~ 

mir su propia responsabilidad a fin de que ésta alcance los o~ 

jetivos para lOsque fué creada, que se debe trabajar y esfor­

zarse constantemente para conservar actualizada y sin obst~cu­

los la comunicación. 

Es por medio de la comunicación que la empresa 

una corriente de buena voluntad y entendimiento 

puede atraer 

dentro de la 

comunidad, si proyecta una Imagen de sus objetivos, polltlcas 

y desarrollo que se Identifique con los Intereses de los USU! 

rlos. 

Para que en la empresa se cuente con buenas relaciones hum! 

nas, es Indispensable que los directivos no se preocupen 6nlc! 

mente por las cuestiones técnicas olvid~ndose que el personal 
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que est6 bajo sus órdenes son seres humanos que reaccionan ante 

la Injusticia, que les afecta no poder expresar libremente sus 

sentimientos ó que encuentran dificultad para dar conocer 

sus puntos de vista. 

Que es necesario que el empleado encuentre satisfacción en su 

trabajo, para que tenga interés en seguir formando parte de la 

organización y que coopere con decisión para alcanzar las metas 

fijadas cuando se constituyó la empresa. 

Se determinó estudiar un modelo de comunicación de una Depende~ 

cla del Sec"or P6bllco por ser poco conocido a pesar de que la 

Información ~ue emiten éstas, puede ser de Importancia capital 

como es el caso de las campañas de vacunación, alfabetlzaclón y 

otras. 
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