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INTRODUCCION

Actualmente al hombre; se le ha denominado hombre organizacién, porque pasa la
mayor parte de su vida dentro de una de ésta E! hombre se agrupa para alcanzar
objetvos comunes qgue sélo son logrados a través de la organizacion Podemos decir
entonces gue el md;wddo vive para y a través de ella

De esta maneraJsurgen tambign los estudiosos qué con sUS Investigaciones
tebricas y empiricas, ayudan a la mejor conservacion y longevidad de éstas

En fa presente investigacion pretendemos conocer como se encuentra nuestro
Departamento de Tipografia y Disefio --que serd nuestro objeto de estudio--, es decir
se le diagnosticard sus problemas para después dar una propuesta que aporte los
elementos necesanos gue ayude a una productividad mayor y con mas calidad, en un
mejor ambiente de trabajo

Para la mvestigacion se estudiaran diversas teorias de la organizacion y de la
organizacion en comunicacion, éstas se wan exponiendo y citando a lo largo del
trabgjo También se realizo trabajo de campo entrevistas, encuestas, chservaciones
directas, etcétera

Ahora bren, la présente investigacion se desarrollara de la siguiente manera En
el primer capitulo estudiaremos los antecedentes histéncos del Departamento de
Tipografia y Diseno, después veremos ta creacion del Departamento y veremos cémo
fue evolucionando En |2 segunda parte veremos ya al Departamento como un
sistema lo clasificaremos: analizaremos al entorno de la orgamzacion, sus mstancias
que le rodean, la interaceion gue tienen entre ellas y de que manera el medio ambiente
determina o afecta a la organizacion

En e segundo capitulo se analizard a la organizacién pero desde la dimension
formal se estudiara su filosofia, sus objetivos, cémo esta estructurade formalmente el
poder, también veremosla estructura formal de la organizacion como la infraestructura,
ilas normas que rigen al Departamento y los grupos formales Valoraremos la

importancia de esa formahdad



En el tercer apartado analizaremos todos aquellos problemas que tiene la
organizacién y clasificaremos los principales, esto se hard mediante técnicas
cuantitativas y cualitativas También aqui analizaremos otro elemento muy importante
el individuos, veremos COMC se emplezan a agrupar €stos, y su incidencia de los
grupos en los problemas detectados

Para el cuarto capftulo estudiaremos la comunicacion en el Departamento Es
decir hablaremos de comunncacnon organizaclonal iLa comunicacion es el proceso de
transmitir significados ge un emisor al receptor entre si, es decir debe existir Ia
refroaimentacién  Estudiaremos también {a diferencia que tiene la comumcacién con la
informacidn  En este sentido nuestro concepto de comunicacién organizacionat se
refiere al analisis de todas aquellas formas de comunicarnos a conocer los aclertos y
problemas de esa comunicacion de gué manera sirve o no a la organizacidn, es decir
de su valoracion de €sa COMUNICACION en nuestra organmizacion Veremos como la
comunicacion tiene o nc} que ver en los problemas antes mencionados, esto mediante
conceptos y herramientas de investigacion en comunicacién organizacional

Finalmente de todo el analisis y diagnéstice hechos en los capitulos anteriores
se retomaran aquelios problemas y necesidades, y de ahi se daran propuestas para
ayudar a subsanar esos problemas Nuestra investigacion pretende replantear nuevas
maneras de trabajar, y para esto se necesita también replantear nuestra manera de
comunicarnes No se pretende que se cambie de la noche a la mafana, ni siquiera
totalmente, $in0 es una propuesta, donde sabemos que hay limitantes econémicas y
politicas, y por qué no decirlo también de disposicion y de poder Pero no estaria de
mas. tanto para los miembros del Departamento como para las autoridades, retomar
wdeas para hacer un mejor papel y asi llevar a nuestro Departamento de Tipografia y

Disefio hacia un mejor ¥ mas armonico crecimiento dentro de nuestra Escuela

\
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Entorno del Departamento de Tipogratia y Disciio

1, ENTORNO DEL DEPARTAMENTQ DE TIPOGRAFIA Y DISENO

£« presente capitulo da cuenta del entorno donde se desenvuelve el objeto de
esfudio se trataron todos los factores del entorno y se determing cdmo afecta a la
organizacién

Para esto primero se delimitd nuestro objeto de estudio, que fue el
Departamento de Tipografia y Disefio, que cumple una etapa intermedia Por eso
mismo fue necesario determinar como producte sélo las paginas formadas,
siendo como consumtdor directo el Departamento de Reproducciones Graficas
Se aclara esto porque puede parecer extrafio cémo el producto son originales o
paginas formadas 0 como el consumidor directo es otro departamento

Concceremds 10s antecedentes histéricos ios objetivos de la UNAM, sy
descentralizacion, cdmo surge la ENEP, y despues wvienen los icios del
Departamento de Tipografia y Disefio Aqui veremos [as coyunturas y etapas
importantes, y como se ha transformado y evolucionado la organizacion hasta su
consolidaciéon

Consecuentemente, daremos un vistazo al funcionamiento e mterrelacion
de los subsistemas o areas de trabajo

Por Gltimo se explica el entorno donde se desenvuelve el Departamento,
qué relacion tiene con la organizacion, qué tan relevante es para el objeto de
estudio, de qué manera le afecta El Departarmnento es una institucion publica, y
como tal su ambiente es relativamente estable, veamos que pasa con esa

astabilidad, sien todos los casos es benefica
1.1 CONTEXTO HISTORICO DE LA ENEP ACATLAN

E! objetivo de fa UNAM fue impartir educacién superior para formar profesionistas,
investigadores, profesores universitanos y tecnicos Utiles a la sociedad, organizar

y realizar investigaciones principaimente acerca de las condiciones v problemas
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Entorno del Pepartamento de Tipogratia y Disciio

nacionales y extender con la mayor amplitud posible, los beneficios de la cultura
Ei dinamismo universitario debia responder en forma creativa a la resolucion de
problemas crecientemente complejos

En 1950 se empleza la construccidn de CU, se tenia la meta claramente
definida fa edificacion de recintos que no fuera solamente un traslado de
Escuelas y Facultades a un lugar comin, sino fa oportunidad de convivencia
enlre alumnos y maestros, interesados no solo en su especializacion, sino con
una proyeccion mas amplia del mundo, de mayor universalidad !

Desde prlnélplos de los afios setentas se advirid el problema de la
ncapacidad para responder a la demanda educativa en Ciudad Universitaria
Para 1973 el Ejecutivo Nacional encarga a la Asociacion Nacional de Ensenanza
Superior dictar politicas para ia posibte resolucion del caso

Para 1973-1974 se crearon el Colegic de Bachilleres y Universidad
Autonoma Metropalitana aun asi la demanda estudiantil iba en incremento

Fi 8 de noviembre de 1974, el H Consejo Universitario aprebd el acuerdo
de la creacion de la Escuela Nacional de Estuchos Profesionales Acatlan

Inicia formalmente sus iabores el 17 de marzo de 1975, siendo inaugurada
por el Dr Guillermo Scberon Acevedo, rector de la UNAM El director fundador de
esta escuela fue el Lic Raudl Bejar Navarro

Su creacion obedece al proyecto unwersitario de descentralizacién

académico-admmstrativa e interdisciplinariedad 2

Sus objetivos fueron

1 Aumentar la capacidad instalada de estudios a mivel icenciatura
2 Innovaciones Educativas en cuanto a organizacion académica, metodos de

ensenanza y ampliacion del aspecto de profesiones
3 Reestabiecer las condiciones ambientales propicias para el trabajo educativo,

mediante una mejor proporcidon entre los recursos educativos y el numero de

10




Futorno del Departamento de Tipografia y Diseiio

estudiantes
4 Imparbr educacién para formar profesionales Utiles a la sociedad y difundir los

peneficios de la ciencia y la cultura en ia comunidad circunvecina de Acatlan,

functones que debe realizar a través de los distintos drganos que la conforman 3
Con las primeras carreras que INIC1é la ENEP fueron

Ciencias

Ciencias Politicas y Sociales
Derecho

Fiosofiz y Letras

Ingenteria

Economia

Arguitectura

1.1.% Departamento de Tipografia y Disefio

Para efectuar estinaciones y deliberaciones relativas al nimero, tipo, frecuencia
y calidad de las obras y documentos de apoyc para el desarrollo de los
programas, era necesana la exstencia de la Comision Editorial y de un
departamento de publicaciones Por tal motivo en septiembre de 1976 fue
enviado a la Unidad de Planeacion el anteproyecto del Depto de Publicaciones,

en &l cual se sefialaban los objetivos fundamentales que justificaban su creacidn

a) La estruciura y conschdacién de un Programa Editonal que exprese los
objetivos de la mstitucién y la concepcidn educativa que en elia prevalecia

b) La integracion de un Catdloge de Publicaciones que por su calidad, costos
y variedad de titulos satisfaga los requenmientos de los programas de la

escuela

11



Entomno def Deparramento de Tipografia y Diseiio

c) La canalizacion de los titulos mas adecuados para la diseminacion y

utiizacién de! conacimiento *
Transformacion del Departamento de Tipografia y Disefio

El Departamento que hoy es Tipografia y Disefio ha pasado por varas etapas,
pero para hablar de ellas tendriamos que mencionar también a las unidades yfo
coordinaciones de las cuales dependia, asi como de los departamenios con quien

estaba vinculado Demos pues, un vistazo a las etapas del Departamento

1 Noviembre de 1976 se crea el Departamento de Publicaciones, dependiendo
de Ia Unidad de Extension Académca y Universitana (antes Unidad Académica)

Er este departamento estaba el drea de tipografia, correccion de estilo y disefic

grafico
UNIDAD DE EXTENSION ACADEMICA Y UNIVERSITARIA
DEPTO. DE BEPTO DE
IDIOMAS PUBLICATIONES DEPTO DE DEPTO DE
FORMACION UNIVERSIDAD
DOCENTE ABIERTA

DEPTO DE SERVICIO
SOCIAL ¥ PRAGTICAS
PROFESIONALES

FUENTE Bear Mavarte Rauletof Ef desarrolic organzative de fa ENEP Acatidn 1975-1380 Cuademos de Planeacion
Unnerstana 10 Mexco UHAM 1987 p 30



Entorno del Departamento de Tipografia y Diseio

2 En julio de 1§BD se crea el Depariamento de Reproducciones Graficas,

depende de la Unidad de Talieres, Laboratarios e instrumentos

SECRETARMA DE SERVICIOS AOMINISTRATIVOS

UNIDAD DE TALLERES Y LABORATORIOS E INSTRUMENTOS

DEPTO DE TALLE;RES Y LABORATORIOS

FUENTE BéarNavame Rawl Op of 0 42

DEPTO DE REPRODUCGIONES
GRAFICAS ¥ SISTEMAS AUDIOVISUALES

3 En 1981 fa Cdordnacion General de Extension Universitana se transforma

COORDINACION GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA

nuevamente
CENTRO DE N CENTRO DE
1DIOMAS DIFUSEON
EXTRAMNJERCS CULTURAL

COORDINACION DE
EXTENSION ACADEMICA PUBLICACIONES
¥ PROTECCION SQCIAL

CENTRO DE EDUCACION
CONTINUA

COORDINACION DE
SISTEMAS DE
INFORMACION
DOCUMENTAL

ENLACE EXTENSIOMAL

FUENTE Bo'24n mfonmaino, ENEP Acatian tercer epoca ano 1 sepliembre dg 1985 p 26
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Enlomo del Departamiento de 1ipografia y Disedo

4 Para 1983 se incorpora el Departamento de Imprerta {antes Reproducciones
Graficas) a la Coordmacién de Produccion Editornal sigue dependiends de la

Coordinacion General del Programa de Extensidn Universitana

COGHE D CEL PROGTA M DE €575 £ 7
LA JEREITAS &

| CoORE LA BE PRIDUCCIOH ED 2 E 2 J

MLSET0 GALAEA i ABRFYTA

AW F R A 2 i

FUENTE informe 1933, ENEP Acatlan p 25

5 En 1886 la Coprdinacién de Produccidn Editorial crece y se agregan dos
departamentos mas Difusion y Promocion y Area de Trafico El primero
instrumenta los mecanismos necesarios para promover y distribuir los lbros y
revistas que se producen en librerias, biblictecas y ferias El segundo tiene como

objetivo el recibir 1as soliciiudes de servicios de los usuanos de (a coordinacion,

controla la produccidn y adguisicion de [os matertales
COORDINAGION OF EXT UMIVERSITARIA

COORD DE
PRODUCCION
EDITORIAL
DEPTO DE —
PROMOCION Y DEPTO DE
DISENC (DISE- RESRODUCCIO-
ROGRAFICO) MES GRAFICAS
DEPTG DEL \—————
DERTO BF EDITOR (TIPO- 1 AREADE
DIFUS'ON ¥ GRAFIA Y CO- TRAFICO
PROMOC.OH RRECCION DE
ESTILOY

FUENTE Ovgarzacon Académica de Ja ENEP Acat'dn, p 44




Enrorno del Departamento de Tipografia y Diseno

6 En 1992 La Libreria de {a ENEP Acallan, antes perteneciente a la Direccion
General de Fomenio Editortal, queda bajo la admiristracion de la Escueta y ahora
pedenzce a '@ Coordnacin de Produccion Editonial Desaparece el

Departamento de Difusion y promocion

COORD DE PRODUCCION

EDITORIAL
DEPTC DE ‘ " DEPTO DE DEPTO DE
PRODUCCION DISERO AREA DE REPRODUCCIONES
EDITORIAL | cRafico TRAFICO GRAFICAS LIBRERIA

FUEMTE Bofern informete Op ot p 27

7 En 1993 se fusionaron los departamentos de Produccion Editorial y Disefic gréfico
en Departamento de Tipografia y Disefio A partir de ese mismo afio la Coordmacion
de Produccidn Editorial, cambia de nombre, ahora se llama Unidad de Servicios
Edtoriales. Tamblér:r deja de depender de Extensién Universitaria, depende ahora de
Coordinacion de Servicios Académicos Solo queda ahora en fa Unidad de Servicios
Ediionales {antes - Coordinacién) dos departamentos Tipografla y Disefic y
Reproducciones Gréficas  Libreria sigue dependiendo de la Coordinacion de
Extensidn Universitaria En la actualidad el Departamento de Tipografia y Disefio se

encuentra ubicado en el siguiente orgamgrama (ver pagina siguiente)



Entorno dei Departaritento de Tipograila y Disesio

CONSEJO
TECHICO OIRECCION

FUENTE Maruaf de organzacion 1395, EMEP Acatlan, Mewco, 1995, p 177

SECRETARIA
[ PARTICULAR
COORD DE
SERVICIOS
ACADEMICOS
SECRETARIA
—|  AUXILAR
——
CENTRO DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
INFORMACIGN CENTRO DE SERVICIOS TALL LABS Y ADMON
¥ DOCUY GOMPUTO EDITORIALES AUDIOVIS ESCOLAR
DEPTG DE
TIPOGRAFIA Y DERTC DE REP
DISENG GRAFICAS




Entorno del Departamento de Tipografia y Disero

L.a evolucion tistonca

Para saber por qué ha sufrido esos cambios en Departamento, a qué han cbedecido,
céme ha repercutide en el mismo, efc | entrevistamos al coordinador de la Unidad de
Servicios Editonales

Se le apiico una entrevista abierta, pues sabemos gue esta herramienta nos
arroja resultados cualitativos, y se onienta a anahzar e interpretar los aspectos
significativos diferenciales de la conducta y de las representaciones de los sujetos yio
grupos Investigados Por ello mismo, este enfoque exge precisamente la libre
manifestacion por los sujetos entrevistados (Orli, Affonso, p 186) Se le hizo una
pregunta y se orientd el discurso logico y afectivo de la entrevisia, en forma mas ¢
menos direciiva La entrevista durd aproximadamente una hara y la realizercn en su
cficina

El coordinador nos dice que los cambios no han obedecido mas que a las
diferentes visiones que tene cada direccién Elias traen propuestas de trabajo
diferentes y para eso se debe reestructurar y modificar los departamentos ©
coordinaciones, no SIeMpre $e va a permanecer estatico, se debe de crecer, de
evelucionar

Para &l no se debe ni a causas polificas i econdmicas Pues es muy normal
que cada nueva administracion vuelva a organizar la Escuela, es sano Por giemplo
cuando permaneciamos a Extension Universitana elios {la nueva administracidn) la
ubicaban ahi porque dabamos més atencion a revistas y otras cuesticnes Ahora
nuestra onentamén: va mas al servicio académico o administrativo y por esc nes
ubican en la Uridad de Servicios Académicos

También nos dice que esos cambios no han repercutido de mala manera, de
lo contraric hemos o creciendo "Siempre se tienen sus problemas, pero ahi
vamos”.

1 a entravista sin duda nos ayudd a responder algunas preguntas Pero aln

con la exphcacién del coordinador, pensamos gue las transformaciones que ha

17



Frtorno del Depantamento de Tipografia y Disefio

suffido el Departamento también nos hablan de la situacion de la Universidad y hasta
del pais en generdl No se puede afirmar que esas transformaciones ne han
gbedecido a causaé economicas, cuando vemos que desaparecen departamentos,
jefaturas, horas para los trabajadores, cuando no se conirata mas que personal por
honorarios, etcétera: Tampoco podemos afirmar que no se debe a causas politicas,
pues ef mismo jefe flos dijo que cada quien "trafa diferentes visiones", politicas pues,
maneras de orgamz}ar la escuela, pero politicas

Analicemos, desde nuestro punto de vista muy particular, los cambios gue se

han dado en ia Escuela
Primeraments, las transformaciones que ha sufndo el Depariamento han

obedecido a las exigenctas mismas de expansiin, y eso nos habla también de

causas economicas (habia condiciones mas favorables para nuestra ENEP)

Ejemplos

« Se mcorpora el. Departamento de Imprenta a la Coordinacién de Produccion

Edifonal (etapa cuatro)
« Encuanto el Departamento va creciendo se ve la necesidad de dividir €l mismo

en disefio gréﬁod, y tipegrafia y correccion de estilo (etapa cinco)

» Lamisma expanélén de Tipcgrafia y Disefio hize necesana la creacidon del Depto
de Difusién y Prcijmomc’m y del Area de tréfico

+ La Libreria era ofro elemento importante que faltaba en ei drea editorial, tambign

vemos que la légica editorial lo demando {etapa seis)

Por otra parts, se toman decisiones gue, desde nuestro punto de vista, no son
muy acertados, aunque también reconocemos que ademas de politicas inadecuadas,

también se debib a cuestiones economicas Ejemplos

» Desaparece fa Libreria del area editorial Cudl es la légica de quedar ia Libreria

arslada en Extension Universitana, y sus demés dependencias (Tipografia vy

18



Entorno def Depariariignto de Tipografia y Disenio

Diserio y Reproducciones Gréaficas), con las que tene relacion muy directa,

cambiarias a otra area (etapa siete)

Desaparece €l Depto de Difusién y Promocidn Una inacertada decisién, puesto

que si se queria dar a conocer y vender ibros u otres materiales impresos, quién

haria ahora este’trabajo Mas bien se debi darle una mayor importancia a este

departamento o modlﬁcarlo, s1 se deseaba cambiar la manera de trabajar, pero no

desaparecerio (efapa seis)

» Fusidn de Disefio Grafico con Produccion Editorial {tipograffa y correccion de
estio) Aungue e:stas areas dependen unas de otras, la misma l6gica y la propia
carga del trabajo las separa Hubiera sido mejor dwvididas cada una con sus

respectivos jefes de departamento y dreas separadas (etapa 7)

En ese sentido, podemos decir que el entorno tiene un gran impacto scbre
nuestra organlzaciérj, pues el hecho de cambiar de una instancia a otra no nada mas
impiica cambar de fugar o de jefes, imphca también modificaciones en la manera de
frabajar, modificacion en la produccidn, modificacién en nuestra manera de
interactuar, de comunicarnos Ademas de repercusiones mas drasticas como el
recorte de personali Claro que esa repercusidn dependerd en gran medwda de (a
magniiud de esos cambios Por ejemplo en la etapa 7 las repercusiones fuercn mas
directas, de pronto se juntaron los dos departamentos y no anuld un jefe, empezaron
las confusiones del trabao, de las actividades, a quién se le entregaba, malos
entendidos, problen{as con el nuevo Jefe, problemas entre los mismos trabajadores,
problemas de invasién de espacio fisico, problemas de comunicacion, de orden, de
produccion, etcétera

No se puede decir que todos los cambios son malos, que una organizacion
debe permanecer estatica, pero habria que poner atencién en las repercusiones de
los cambios vy preg@tamos si nuestra organizacion se empequefiece, entonces qué

le esperara a un futuro
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1.2 TIPO DE ORGANIZACION

Para nuestro objeto de estudio no existe una tipologia gue se refiera exactamente
a é o que lo describa con exachitud, por tal motivo se consfruyd la propia,
retomando las tipologias de Talcott Parsons y Amital Etzioni, pues se considera
que ambas no se contradicen, se complementan Expliquemos

Talcott Parsons (basandose en la funcion de las organizaciones) clasifica a

la misma asi.

a) de produ;:clc'm empresas (bienes y servicios) Se encarga de elaborar
productos gue seran consumidos por |a sociedad

b) de metas.politicas partidos, sindicatos Busca objetivos gue generen y
distribuyan poder dentro de la sociedad

¢) integrativas policia, bomberos Estd encaminada a motivar la
satisfaccidn de exbectatwas institucionales y asegurar que las partes de la

sociedad funciénen de manera completa.
d) de mantenimientc de patrones educativas, culturales ° Trata de

asegurar la continiidad de la sociedad por medio de actvidades educativas,
culturales y expresivas

Tipografia y Disefio se encontraria en la Ultima clasificacion, a lo que él
denomina mantenimiento de patrones, porque se refiere a que este tipo de
organizacion trata de asegurar la continuidad de la sociedad por medio de
actividades educativas, culturales y expresivas

La ENEP Acatlan, a fravés de fas publicaciones da a conocer |0s trabajos
de los mismos profesores universitarios, apoya algunos programas de carrera, a
través de carteles, folletos, tripticos promueve las actividades culturales dentro de
la escuela, por medio de los mismos, Informa y da cuenta de cualquier tipo de

actividad dentro de la ENEP
De esta manera la gente que actia cerca de fa organizacion o en |a
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organizacion misma, participa directa o indirectarmente para la recreacion de la
cultura Los maestros que publican algin Libro, texto o cualguier material impreso,
parlicipan directamente en la organizacién, pues eilos aportan informacién util
para la comunidad tanto interna como externa Los consumidores de esas
publicaciones ademas de alumnos de comunidad interna y externa, tamén son
los profesores © investigadores, pues hay publicaciones que son basicas y que
apoyan sus programas De esta manera, la Universidad por medio de las
publicaciones frata de asegurar una larga vida para la Escuela Los alumnos,
maestros y comunidad externa se encargan de asegurar esta vida y de recrear la
cultura con la participacidn dentro de las publicaciones

La organizacion, para el manlerumiento de patrones, trata de asegurar la
continuidad de la sociedad por medio de la difusidn de actividades educativas,
culturales y expresivas O lo que es lo mismo, el departamento de Twipografia y
Disefic trata de asegurar la contnuwdad de la sociedad a través de sus
publicaciones y materiales de difusién de actividades culturales

Pero por otra parte, no se puede dejar de lado el factor economice de
Tipografia y Disefic Para eso seria pertinente exponer los tres tipos de
organmizaciones qua Amital Etzioni proporciona

a) Las coercitivas en donde la coaceién es el medio de control sobre los
miembros inferiores, que reaccionan frente a ella con una achitud negativa
interisa

b) Las utiitarias, en donde el medio de control principal es de naturaleza
financiera, y la actitud de los miembros inferiores es una actitud calculada ©
calculadora

¢) Las normativas, donde el control se apoya en sanclones normativas, y
los miembros se caracterizan por una actitud moralimente orientada ¢

De esta clasificacion, El Departamento de Tipografia y Disefo se ubicaria
en fas utiitanas, porque, por una parte la organizacién es una etapa intermedia

de la industria editonal, que se dedica a vender libros Por otra parte, el personal
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viene por un sue!d? Aunque la Universidad tenga una nobie labor y no sea una
armpresa que venda directamente al consurmidor, como seria una organizacidn
astrictamente utifitaria, en este caso los trabajadores, ya se hable de correctores
de estilo, tipbgrafos, disenadores, y aun los ranges mas armba, todos cobran un
cheque, se trabajan por un determinado salario

Ahora bien, §i no se trabajara como se debiera, o por cualguier otra razén,
las autondades podrian emplear como medio de control el cese de
contrataciones, estt es --como diria Etzioni-- el medis de control principal es de
naturaleza financiera, y la achtud de los miembros inferiores es una actitud
calculada o caleuladora

También podemos mencionar que la tendencia de la tipologia en el
Departamento de Tigografia y Disefio (y quiza en toda la Universidad) se mueve cada
vez mas hacia la utitana Pues se recorta presupuesto, personal, se desea que la
Escuela se mueva con recursos propios Y como hacer esto s1 no es volviende mas
utitana nuestra Escuela? Habria que mencionar que s la tipologia de nuestro
Departamento cambiara, es decir que se convirtiera en totalmente utilitania, entonces

habria que revisar, valorar 0 modificar tanto sus objetivos pener como su filosofia
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1.3 ANALISIS SISTEMICO

La tecria de sistemas nos dice que fa organizacion no es sélo un simple sistema,
donde interactian os individuos para un fin comun, siNo gque en ese Interactuar se
vislumbran individuds, objetives y relaciones mucho mas complejas que un sistama
fisico, por eemplo

Asimismo edta teoria analiza a la organizacion, pero no de manera aislada,
sino tomando en ou%enta el entorno En este sentido estudiaremos algunos elementos
distintivos, como los atributos de un sistema abierto y viviente, la dentificacién de los
componentes mas importantes, las fuerzas que les dan forma, la interaccidn entre los

subsistemas, etcetera Empecemos por su conicepto

1.3.1 Concepto de sistema

La orgarizacion puéde ser definida como un sistema que representa un conjunto de
roles e Interacciones que existen entre los miembros del mismo Para contextualizar
(como sisterna} al Departamento de Tipografia y Disefio utilizaremos la definicion de
Edgard H Schein "i_a coordmacion racional de las actividades de clerto nimero de
personas que m;tentan conseguir una finalidad y cbjetiva comun y explicito, mediante
fa dvision de las f{:mcmnes y del trabajo, y a través de una jerarquizacién de la
autoridad y de |a responsabdidad” " El Departamento de Tipografia y Disefio se debe
de encargar de definir, producrr y revisar los materiales que se emplean en la edicidn
de publicaciones y matenales de apoyo, asi como el disefio de matenal grafico vy
promocional que requiere los diferentes érganos del plantel esto mediante ia division

de las tareas
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1.3.2 Caracteristicas del sistema

Una organizacion es un sistema integrado por mdividuos, y las posiblidades
hurnanas para organizarse son thmitadas, o que ocasiona una complejidad creciente
del mundo modemfb Guillermo Michel® sefiala que un sistema es un conjuntc de
uridades mterrelac;é:nadas de manera mas 0 menos compleja y que actla en funcion
del todo Citemos las caracteristicas que el mismo Michel sefiala, y veamos por qué

nusstro objeto de estudio es un sistema

1 Abierto. recihe influencia del extenor e influye sobre e infenor
Para la explicacién del funcionamrento del sistema atrerto en el Departamento de
Tipografia y Disend, se retomd el sistema de insumo y producto, vy el del sistema

abierto de Katz y Kahn ®
El sistemna abierto es aguél que se visuahza en interrelacion directa y continua con

el medic que le rodea, del cual "importa" energia para funcionar, la transforma

intermamente y "exporta” algun producto, bien o servicio diferente

ENTRADA PROCESO SALIDA CONSUMIDOR
{1nsume) (transformacin)  (productos o servicios) {primanos, secundanos y finales)

JNSUMO son fa matena-energia vy la informacion absorbida de su ambiente En
Twografia y disefic en primer lugar material para trabajar como computadoras, Hibros,
diccionarios, revistas, papel 'apices de colores, escuadras tintas, cuchillas,
acuarelas, afcohol, pegamentos, efcétera Y, por ofra parte el matenal para
transformar como oniginales para la elaboracion de libros y tripticos, folletos, diplomas
y lodo material listo para tipografiar, disefar y corregir Perc no olvidemos lo dicho en

un principio la informacron La organizacidon debera estar al fanto y cuidar con
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especial atencién la informacion recibida del entomo (social, econdmico, politico y
cultural) y la mformaicnén generada en €l entorno” una empresa comunica al medio ne
s6lo a través deé escntos o declaraciones, sino a través de resultades, logros, calidad
det producto, etcétera

En este sentido diremos que los insumos no solo son productos fisicos sno
también 1deas & informacion que vienen del entorno, por ejemplo del jefe de la Unidad

de Servicios Editonales, ¢ la informacién de los auiores de las publicaciones,

etcetera

TRANSFORMACION EI Departamento consta de tres areas correccion de estilo,
tipografia y disefic grafico A estas areas tambien las llamamos subsistemas lLos
sistemas grandes pc}r lo general contienen subsistemas que trabajan de manera ideal
independientes hacia la meta final del sistema principal Esta descripcion de una
jerarquia de sistemas y subsistemas representa un modelo de sistemas Al estudiar
las interrefaciones éntre subsistemas podemos aprender algo de la naturaleza del
sistema, de maneré similar podemos 1dentificar los componentes del sistema ©
subsistena y podemos conocer la interaccidn entre éstcs En los capitulos
posteriores hablarerios mas amphamente de su funcionamiento, pero para tener una
idea general de cém;D trabaja el Departamento, lo veremos aqui brevemente

a) Correcciori de eshilo: marca los caracteres tipograficos en las publicaciones
en atencidn al formato o tamafo gue 12 publicacién requiere, a los valores de los
titulos, subtitulos, cuerpo vy largo del texto, franscripciones notas de pwe de paging,
cuadros, gréficas o figuras

Lee los rxigrﬁaies y marca las correcciones de estilo a realizarse con base en
ios criterios basicos de la linguistica, haciendo énfasis en fa sintaxis buscando |3
concordancia verbal y seméantica de los enunciados, unificande el aparato critico

biblichemerogréfico v de los términos especializados manejados en ios distintos
temas
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b) Tipografia Realiza en forma de gaieras la composicién de las publicacionas
aprobadas por el Comité Editorial, medrante la eleccién de tipos y tamarios de letras,

previamenie marcadas en el original
c) Disefio gréfico Se encarga de elaborar paginas, dar forma al cuerpo del

texic Si se trata de matenales de apoyo de difusién como carteles, tripticos, folletos,

dibuja, disefia y da rdenda suelta a su creatividad

PRODUCTOS O SERVICIOS Sale el onginal, cartel, triptico, histo para imprimir en el

Pepartamento de Réproducciones Graficas
Aqui seria interesante citar a David Elliot que nos dice que los productos no

s6lo son fisicos, sinb también pueden ser absiractos Por glemplo, nos habla que la
respuesta de comportamiento de las personas en la organizacidn pueden
considerarse coemo un producto total Puede ser en la forma de una accidn real o
puede ser simplemente de comporiamiento aparente Las actludes adversas
{aburnmiento, insatisfaccidn, etc) pueden lievar a la accién (huelgas, ausentismo,
repliegue sobre el mismo irabajo, etc) Esto es, los productos son fisices (como
nuestros ongmales mpresos), pero también esos productos son  acttudes,

comportamientos, canfiictos, satisfacciones, etcétera

«CONSUMIDORES
Prmarios camo el términe del producte (ongmales para impresicn) solo

cumple una etapa intermedia, en este caso el consumidor primario seria el Depto de

Reproducciones graficas, gue es quien necesita el producto para impnmirio y/o darle

el acabado final
Secundarnio Después del Deptc de Reproduccionss Gréficas se distribuye a

Libreria fconsumidor secundario
Finales serign alumnos, maestros y comunidad externa, guienes ya harfan

uso del mismo
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+CICLOS DE EVENTOS
Insumo entran onginales
Procesc se cormgen
se tipografian
se dis¢na y se le da forma al original
Sallda se entrega al Departamento de Reproducciones Gréaficas para [a
impresion y acabado Y de nuevo se repite el ciclo; o sea, vuelven a entrar originales,
y sigue el proceso.
El orden de lds ciclos de eventos, puede variar, dependiendo del trabajo Pero

aqui se presentd este ciclo de eventos, pues es el mas frecuente

2 Cumple mifiiples propositos o funciones para infegrar o coordinar
Los obetivos de! Deparamento es defimr, producir y revisar los efementos

tipograficos gue se emplean en la edicion de las publicaciones y matenales de apoyo,
asf como proporcionar &l servicio de disefio del matenal gréftco para promocién de
eventos En el siguiente capitulo hablaremos mas amphamente sobre el objetivo
formal del Depaﬂaménto

A este respeeio, Parson define una organizacidon como un "tipo especial de
sislema social orgahizado alrededor de un interés principal para lograr un tipo
particular de meta d__e sistema” Esto no se da plenamente en la realidad, pues los
seres humanos que conformar las organizacicnes pueden tener metas que difieran o
sean contradictorias con la meta declarada del sistema principal Y por supuesto las
metas generales del sistema pueden ser complejas A este respecto Simon sefiala
que las decisiongs v las metas se generan de acuerdo con la percepeidn hmitada de
la realidad que tenga el individuo, mas que del conocimiento compieto y objetivo de la
siiuacién

Si el objetve del Departamento es producr materiales paginas formadas,

onginales, etc que puedan servir a los diferentes organos de! plantel, habria que
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analizar cudles son los objetivos de los miembros del Departamento, si al menos

comnciden en parte, pero eso también lo ampliaremos méas adelante

3 Inferaccidn dindmica  acluacion de los membros, funcionamiento o papef
especifico de éstos
El proceso de e orgamizacion pasa por diversas etapas, donde ios miembros
tienen un papel imppriante que cumplr Por glemplo los tipégrafos mecanografian el
texto, los correctores verifican la ortografia y la redaccién del mismo, los disefiadores
la dragraman, dibujan v en general le dan forma al texto Entre cada etapa hay una

relacidn mdispensaliie entre cada miembro de la organizactén

4 interdependencia: se dependen enlre si para lograr metas

Como se pu@de ver en el punto antenor, entre cada etapa del trabajo debe
haber oomumcacnén‘:entre los actores Asimismo si alguno falla, los demas no pueden
sequir cumpliendo ¢on su labor Por giemplo st el tipdgrafo no prepara los textos, el
corrector no puede leer y tampoco el disefador puede trabajar Es decr, existe

inferdependencia enire los miembros de la organizacion

5 Ambienie dmém;ca:)

El ambiente se refiere a todos los elementos externos a la organizacion, es
decir en las frontéras de ésta, tode aquello gue se encuentre afuera de la
organizacion, pPero qixe de alguna manera ef Departamento tiene cierta relacidn En el
ambiente del Depart%amento de Tipografia y Disefio se convive o interactia con ofros
sisternas como el Departamento de Reproducciones Graficas, Consego Editonal vy
Unidad de Servicio$ Editorizles. En el analisis contingente se exphicard de qué

manera nteracilan los sistemas
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6 Fronteras dinamicas

Sus fronteras del Departamento son los autores o responsables de las obras,
el Departamento de Reproducciones Graficas, El Comité Editonal y ta Unidad de

Servicios Editoriales; méas adelante se explicara como interactan

7 Crganizacion formal Tipografia y Disefio es una organizacion formal, debido a que

a) Est& dentro de un gran organigrama que se llama ENEP Acatian, a su vez, ésta
forma otro organigrama

h) Tiene un manual de procedimentes, donde se explican normas para el
cumphmiente para ia misma

¢) Tiene objetivos cdncretos

d} Esté dwidido el ‘trabajo y cada miembro tiene una funcdn especifica, pues los
mismos estan calificados para llevar a cabo su tarea

e) Existe una auto_rldad {iefe de depariamento) que da drdenes, sanciona y tiene
poder de decisién

fj Los miembros de fa organizacion no necesanamente deben estar emocionalmente
involucrados, sinc deben mteractiar por sus roles y para el cumphmiento de los

objetivas de la organizacion.

A lo fargo de la exposicion del Departamento como sistema, nos pudimos dar
cuenta que los modelos por sistemas son fundamentalmente descripciones de co6mo
funciona el sistema. no explica por qué, debido, por ejemplo, a que surgen conflictos

de interés fundamertales entre ios subgrupos
Se puede decir que la perspectiva por sistemas describe la estructura y el

funcionamiento de fas organizaciones y puede revelar la naturaleza y el ongen de los
factores que determinan el comportamiento del sistema Por gjemplo, podriamos ser
capaces de trazar las actitudes o las acciones particulares de los miembros de la

organizacion y felacionar a éstos con los insumos econdmicos que troplezan, desde
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e} ambiente, con el sistema Pero por bien que descrnba el enfogue por sistemas la
estructura y explique ciertos fendmenos de comportamiento, no explica por qué la
esfructura es como es * De ahi que el estudio del entorno de nuestra organizacion No
solo se queda €n & nivel ¢ desde el punto de vista del sistema, sino también lo

esiudiaremos bajo [a teoria de! contingente que a continuacidn veremos
1.4 ANALISIS CONTINGENTE

La teoria contingente se refiere en términos generales a la influencia del medio
ambiente o contexto, que analdgicamente podria considerarse coma el "estimulo”, en
cambio la forma en ique una organizacién se estructura y funciona puede tomarse
como la "respuesta":” Esto es, esta cornente considera que, s bien hay elementos
presentes en toda arganizacion, su forma, su sentido v su profundidad dependera de
st s0n "contingentes” at tipo de demandas que el medio presenta a distintos tipos de
otganizacion

En ia teoria de sistemas explicamos como actia la organizacdn {(como
sisterna ablerto) con su medic ambiente También mencionamos la funcidn del
sistema y sus subsistemas En este punto nos corresponde analizar cdmo es afectado
el sistema por su medic ambiente Para su explicacidn primero expliguemos el
siguiente esquema (ver pagina siguiente), después analizaremos como se relacionan

entre sf fo demas sistemas con el Departamente

30



Entormo del Departamento de Tipografia y Diserio

1.4.1 Esquema

C) MEDIO AMBIENTE GENERAL LINAM

Resp o
autores de
matenal

Consejo
Editonat

A)
U de i
Tipografia Alumnos,
Serviclos y Disefio

maesiros y
com en

Editortales

S—

U de
Servicios
Académicos

Reproduc-
ciones
graficas
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En la figura podemos aprectar que

A} El objeto’de estudic es el Departamento de Tipografia y Disefio Este
consia de res areas o subsistemas correccidn de estifo, tipografia y disefio grafico
| as funciones de catla subsistema ya se explicaron antenormente

B) £l enfornc o medio ambiente activo Son los otros sistemas con los que se
relaciona directamente ef objeto de estudio, y son Consejo Editonal, autores de obras
o responsables de matenal para publicacidn, Unidad de Servicios Editoriaies,
Departamenta de xReproducc;ones Gréficas, Libreria, y alumnos, maestros y
consumidores en general

Dentro dei medio ambiente active se tienen que aclarar dos puntos

1 Las lineas punteadas significan las instancias que se encuentran en &l
orgamgrama junto qon el Departamento de Tipografia y Disefic Las demas no I
estan, sin embargo se incluyeron dentro del medic ambrente, por tener una relacidn
indirecta con el sistema como mas adelante se explicard

2 Agqui sdio se mencionaron los sistemas con los que tiene relacion nuestro
objeto de estudio, no se explicd como se da esta relacidn £n el siguiente apartado se
explicara detalladamente la interrelaciéon entre los sistemas

C) Medio ambiente general que es la UNAM de gquien finaimente depende la

ENEP Acatlan

14.2 Interrelacion del Departamento con otros sistemas del entomo activo

+ Comite Editonial Dictarnina sobre el arbitraje de fas obras y avala cudles y en que
orden deben publicarse De esa manera surte de trabaje al Departamento Su
relacidn con éste:es indirecta

+« Unidad de Servictos Académicos Establece los lineamientos que permitan
satisfacer los requenmientos de la ENEP en el Servicio Académico-Administrativo

de informacion bibhografica y hemerografica Tiene una relacidn indirecta con el

32



Fntomo def Departamento de Tipografia y Disedo

Departamento

« Unidad de Servicios Editoriales Supervisa el servicio de tipografia, disefio,
fotomecanica e:lmpresm')n que se requieren para la docencia, mvestigacion,
difusidn de la cultura, etc La relacién es directa

« Autores y/o tesponsables de libros o de matenial de apoyo Aunque depende de la
aprobacion del Gomité Editonal, ellos son los que tienen una relacion mas directa
y personal con el Departamento, pues con ellos se establecen los cntenos de
disedo del material

« Depto de Repreducciones Graficas Es con quien la organizacién tiene una
relacion mas directa, pues o surte de trabajo 81 Tipografia y Disefo no lo dota de
frabajo, 0 tiene alguna falla o retraso, esto repercute directamente en el area de
Reproducciones Craficas

s Libreria Sdio tiene relacidn en cuanto a la determinacion de costos de
praduccion, ¥ clare, también la fibreria fe dice al Depto qué tanta demanda hubo

« Alumnos, maesiros y lectores en general Consunudores finales del preducio Con
este sector se t|éne una relacion mimima, pero se tomarcn en cuenta porque de
elios dependen las rempresicnes, ¢ sea la proporcién del trabajo

Es imporiante mencionar que la comunicacion que se da entre los sistemas del
medic ambiente activo es formal Segun el mismo jefe nos comenta que la
comunicacion es minma, y mas que esto se da informacidn en su mayoria vertical

Pero para anahzar mids & fondo este punto, vayamos al medio ambiente del sistema

1.4.3 Medio ambiente

El ambrente es Iz suma de los factores fisicos y sociales externgs a la frontera de un
sistema, que estan considerados de manera directa en el comportamiento de toma de

decisiones de ios individuos en el sistema 2 Et caso del Departamento de Tipografia
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y Disefio su medio ambiente es relativamente estable, y como tal su organizacion es
~ mecanica Se rec:l:?;te trabgje de lo que e! Consejo Editorial aprueba, ¢l jefe de
Departamento no tiene que salr a buscarlo, como serfa el caso de una empresa
privada, pero se enfrenta a la verticalidad de decisiones Por otra parte, por el hecho
de vivir en un medic} ambiente estable no se adaptaria facimente a cambios bruscos
aque se dieran en és}e Aqui habria gue retomar a Kaiz y Khan cuando nos menciona
que las organizagones Interactilan con su ambiente para enfrentarse a la
incartidumbre con ia falta de clertos conoccimientos respecto de contingencias futuras
Defimimos ncertidumbre como el numero de alternativas respecto de la ocurrencia de
un suceso junto con [as relatvas probabilidades de estas alternativas la
incertidumbre impllica falta de orden, de pronosticabiiidad, de estabilidad * Ahora
hien, esa inestabilidad o posibles cambios serfan la llegada de un nuevo director que
reestructurara et Departamento, que e diera otros quehaceres, que la desmembrara o
a la anexara a otroé departamentos La administracion de la escuela cambia cada
cuafro afos, v e} Departamentc es susceptible también de escs cambios De asta
manera, vemos que el sistema lo determinan principalmente cambios politicos del
entomo Los econdmicos también han ocurrido se han recortads horas para el
personal académ:cd, y por ofra parte, se han disminuido los matenales para el
irabgjo

Para un mejor entendimento del entorno es necesario saber como leerlo, y
una herramienta necesana es el conocer las caracteristicas del medio ambiente

dentro de la orgamizacion ™ Vieamos, pues qué pasa dentro de Disefio y Tipografia

o Turbulencia Se tefiere a que en las organizactones puede haber rapidos cambios
en la tecnologl’a,ﬁ constantes modificaciones a las leyes mercantiles, la inflacion
econdmica, asi como un mercado de gustos y valores vanantes En este sentido,
en el Departamento fa turbulencia se ha dado, por ejemplo por {a milacion que ha

afectado a los recursos humanes y materiales
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« Hosthdad Un ambiente hostil se caracteriza por ser dominante, estresante y
arriesgado Con‘;o tal no existe, pero en cada cambio de admimstracion el jefe de
Departamento, prncipalmente, debe empezar a tratar de conciliar critenos y sobre
todo de organizarse con las nuevas autoridades. Se han dado casos donde
existen choques y problemas entre éstos

« Escasez Se refiere a matenas pnmas, recursos humanos o naturales, como (os
energéticos conforman la ecclogia de una organizacién y de su adecuado
conocimiento, admiristracion y explotacion dependen de la sobrevivencia del
sistema Segun !i’o expreso el jefe de Departamento en los Ultmos tres afos se le
ha congelado el presupuesto para ef Depto , y ahora tiene que ingenidrselas para
sobrevivir Con Iogque se le da La escasez en el ambiente se da en todas las greas
que tienen relacién con Tipagrafia y Disefio

En general, pademos decir que el medio ambtiente de Tipograffa y Disefio s6lo
se vuelve turbuiento cada cambio de administracion {cada cuatro afios), y después de
la tormenta viene la;calma, sin embargo la hostiidad se ha dado dependiendo de ia
gente que ocupe Ids Jefaturas yfo coordinaciones, ellos contriburrdn grandemente
para que mejoren 0 empeore el ambiente, por su parte hay que agregar que también

ha habido escasez para todos los sisiemas del entorno activo, incluyendoe Tipografia v

Disefio

1.4.4 El estado ideal de una organizacién

En las organizaciongs es dificiimente se dé el estado 1deal, y mas dificil todavia si
hablamos de mstltuc;lones oficiales Pero para explicar esto demos un gemplo de lo
que seria una ofganizacion deal, que nos pueda decir como debe comuricarse ésta
con su medio ambiente, empezando por las iInquistudes a la ncertidumbre que tenga

ésta hacia el entorno
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ORGANIZACION-ENTORNO IDEAL

ORGANIZACION

Generalmente
empresa privada

RETROALIMENT
Esta inf ha servido
para reahzar una
correcta toma de
decisiones Ahora st
sabe que temas y qué
cantidad hara el tiraje
Con esto creceray
cumplira sus objetivos

INCERTIDUMBRE
La editonal no sabe
qué Iibros le pueda
interesar ala
comunidad que le
rodea

BUSQUEDA DE
INFORMACION

CORRECTA
DECOQDIF
Redne y
selecciona
matenal para las

necesidades de la
comunidad.

- Encuestas
Investigacion

INFORMACION

Procesa datos
sobre las
necesidades de
informacion
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El esquema repres¢nta cualquier empresa que se dedique a la tarea editonal en
general no séloala _hpograﬁa o a una etapa en particuiar Vemos que se reflere a una
organizacion altamente comunicative, inferesada en resolver sus probiemas y crecer a
partr de la correcta COMUNICACION CoN Su entormno

E! gran problema de Tipografia y Disefio es que trabaja con lo que se le
manda desde dfuera, y st no se le da nada, no se hace nada y esto no ocasiona
ningGn problema La organizacién no se preocupa por "conseguir trabajo’; lo
unico que fe corresponde es hacerlo bien y a tiempo En la organizacion se llega
a dar de una manera minima la incerttdumbre acerca del frabajo, pues como lo
mencionamos se recibe el trabajo vy ya (pero, no obstante, en el capitulo llI
estudiaremos mas ampliamente los problemas que se tuvieron con la entrada del
trabajo)

Ahora bien $e puede decrr que (como mencionabamos anteriormente) la
nestabilidad en el Departamento se da cada cuatro afios, cuando cambia la
administracton  Aqui surge la incertidumbre sobre las nuevas cabezas, sus nNUevos
procedimientos de trabajo, s1 apoyarén al Departamente, si lo dejaran a la deriva,
elcétera Y esto se da porque en cada cambio de administracion ademas de que
salen jefes de departamento y coordinadores, también se ha dado el caso que se
recortan horas académicas, es decr, no sdlo las cabezas les preccupa el cambig,
también a los mismc;s trabajadores En 1982, por gjemple, el recién coordinador, en
ese entonces, presiond a los trabajadores para que se titularan bajo la amenaza de
despedirlos. éstos acudieron al sindicato y se defendieron argumentando que adn no
tenian las diez contéataaones y ademas ellos no daban clases, sino sus funciones
eran administrativas A final de cuentas no pasé nada, pues en la siguiente
administracion ese mismo coordinador fue removido, pero si se recortaron horas
académicas para los empleados De ahi que hablamos que especiaimente cuando

fay un cambio de:admmfstramén viene la incertidumbre, la preocupacidn y la
turbulencia
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Ahora bien, no se trata de decir que nuestro Departamento debe permanecer
estatico, sin cambios, pero ojald esos cambios siempre fueran en beneficio de la
organizacion, donde Jos Jefes trataran de llevar una Iinea de trabajo congruente con

los objetvos del Bepartamento
1.5 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Con este diagnostica valoramos la incidencia del entorno en la organizacion, ¥ nos
pudimos dar cuenta E;ue el medio ambiente en este caso fue muy Importante para la
organizacién, pues éste determina totalmente al Departamento

£l Departarneﬁto se mueve dentre de una estructura, donde ésta transforma, o
modifica Esos camﬁlos pueden ser posiivos ¢ negatives, dependendo Esto se
menciona, porque el Departamento ha trabajado de tal o cual forma, dependiendo
de la administracion que le toque, y no siempre ha corrido con buena suerte, pues
a veces llegan a ocdpar fas jefaturas no solo gente con una formacion académica
muy distante del a'rga editorial, sinc gente totalmente desinteresada en la tarea,
donde toman y dan E_iemsmnes verticales, y sélo les interesa la cantidad de lo que
puedan producir {y.a veces ni eso) sin siquiera preocuparse en conocer el
proceso editonat

Es qmportante;menmonar esto porque para hacer el andlisis contingente, salto
a la vista el medio ambiente donde se desenvuelve la organizacion era estable, y por
consiguiente la orgarizacion también Tal parece que la estabiidad no estd mal
siempre y cuando lieye a la organizacidn hacia un crecimiento Pero si se es estable,
y sblo se cumple cti_n tirar libros, sin consultar con el medio si realmente se esta
airviendo a la comuridad universitaria, entonces se corre el riesgo de desaparecer,
no solo el Depar‘tamefnto, sino todas las instancias con las que se tiene relacion

La teoria oon:imgente propone el papel de la comunicacidn como elemento

integrador de una empresa en un medio ambiente dinamico y cambiante Esta teoria
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nos dice que habria que poner mucha atencién en la comunicacidn interna y externa
(lo que se recibe y [0 que se envia al medio ambtente), en el pnmer caso, tanto dentro
de cads parte o sut}smtema, como entre las partes Por tal motivo, y para prever los
problemas antes descritos se sugiere el siguiente esquema, aungue en este caso se

propone giobalmente, es decir desde el mismo Consejo Editorial, seria el siguiente:

TIPOGRAFIA ¥ DISENO-ENTORNO IDEAL

ORGANIZACION

Consejo Editonal

RETROALIMENTACION
Ahora si $é qué publicaciones
se venden mas, cuales
apoyan mas los programas de
estudio, qué temas interesan y
sefian necesarios publicar,
qué cantidad de tirgje

INCERTIDUMBRE
< Nuestras
publicacicnes
apoyan realmente
a la comunidad
estudiantil, docente
y externa?

BUSQUEDA DE
INFORMACION

Correcta

Decodificdcion
Clasificacion Encuestas a maestros y
objetiva de la aiumnos, consultas directas
Informacion con responsables de carre-

ras, etcétera

INFORMA-
CION
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Es importanté sefialar que esta comunicacon debe ser permanente y al nsmo
tiempo el Comité debe constatar ef crecimiento de la organizacion y sus subsistemas,
donde estaria Tipografia y Disefio Al misme tiempo, la comunicacion entre los
subsistemnas debe ser horizontal y mas frecuente, sin que se pierda entre cada
instancia, pues hay:propuestas que se dan desde la jefatura del departamento y no
lilega al Comité Ed|tér|al. segun io expresd el mismo jefe de departamento

En general, el esquema nos muestra como el Comité Editoral podria
comunicarse con su entorne  Esto ayudaria enormemente a toda el area, incluyendo

a Tipograffa y Disefic mejporaria la calidad, ayudaria al crecimiento y prometeria

longevidad para nuestras publicaciones
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CAPITULO I!

ANALISIS DE LA DIMENSION FORMAL DEL
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2.2 OBJETIVOS

2.2.1 OBJETIVOS, FUNCIONES Y ESTRUCTURA

2.3 ESTRUCTURA FORMAL DEL TRABAJO
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2.5 LOS GRUPOS FORMALES EN LA ORGANIZACION
2.6 ESTRUCTURA FORMAL DEL PODER
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2. ANALISIS DE LA DIMENSION FORMAL DEL DEPARTAMENTC DE
TIPOGRAFIA Y DISENO

El presente capitulo es un analisis de la dimension formal de la organizacion, En
glla conoceremos su filosofia, sus objetivos, que serviran para referr en su
momento el analisis de la estructura formal del trabajo y del poder Cada
estructura tiene elementos en comun (como per gjemplo [os objetivos), por eso

fue necesario citarios varias ocasicnes
2.1 FILOSOFIA DEL DEPARTAMENTO DE TIPOGRAFIA Y DISERO

Para poder Hevar a cabo un buen papel dentro de la sociedad, no solamente los
objetivos de |2 organizacién son impertantes También se necesita de ideas que
gufen y animen :a las organzaciones Los integrantes necesitan sentirse
identificadas con 4stas, en esa medida la entrega al trabac aumentara. al mismo
tiempo que la productividad

La filosofiade la ENEP Acatian, aungue no detallada especificamente
como tal, si se dice en algunos informes ofictales, y ésta es "el servicic a la
comunidad” El exdirector, Lic Francisco Casanova Alvarez, en su informe de
actividades 1983 nos dice " Asi reitero lo expresade cuande asumi la Direccion
de la ENEP Acatldn el Unico compromiso gue tengo, es dedicar mis mayores y
mejores esfuerzos a servir a nuestra comunidad universitaria a la que tanto
debemos, y por iq cual trabajamos'r1 Mas tarde, en 1894, el maestro Victor J
Palencia Gomez nos dice " Confirmo, nuevamente, mi conviccion de que la labor
del Director no es otra que la de estar al servicio de la comunidad Lo anterior no
hubtera sido posible sin el apoyo de ia propia comunidad a fa que sirvo de

n2

quienes colabaran en la administracion del plante!
Para conocer la filosofia del Departamento, se hizo una entrevista abierta
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al jefe de Departamento Victor Hugo Huerta Gonzalez El fleva 13 afios laborando
ert la escuela y como Jefe convive también con ofras jefaturas y coordmaciones

Victor Hugﬁ nos dice que siempre ha existide la misma filescfia en el
departamenta, que es el "Servir a ia comunidad universitara”

Para el jefe, la filosofia no corresponde estrictamente con la realidad
porque muchos miembros del departamento (y autoridades) no les interesa el
trabajo, solo vienan por un sueldo y ya Segun él, hace faita que la filosofia se
extienda a cada uno de [os integrantes del Departamento porgue no se contempla
el ser miembro como parte integral de! todo, no hay identificacién  Por qué,
porque ha habido altibgjos en la direccidn del departamento No se ha mantenido
una sola linea que motive a los miembros con su filosofia Ahora es cuando se
intenta lograr esto, ahora en esta jefatura, pero tcdavia queda muche por hacer

Para esto &l propone que haya mas convivencia entre los trabajadores S
se pasa una buena parte del dia dentro de la oficina, pues por fo menos habria
que tratar que ese ambiente fuera cordial, eso también tiene mucho que ver con
ta productividad Ahora, en cuanto al trabaje, se tiene que motivar para que la
gente cumpla, que llegue a su hora, que trabaje duro cuando sura algun
bomberazo, etc Para lograr esto también habria que estimular a 1os trabajadores,
por elemplo se fes dar cursos de actuahzacion, becas, lbros, incentivos
economicas, efcétera

Segun el jefe de Departamento estos problemas, en menor o mayor
intensidad siempre han existido, desde que é! ingreso al Departamento, y
seguramente tos habia antes de que él entrara, y sin embargo el departamento
sigue funcionando, como diria éi mismo "nuestra filosofia sigue siendo servir a la
comunidad uriversitana”

Ahora bien, habria que analizar si esto se da en la practica, si realmente
los individuos sirven a la comuridad universitaria, de qué manera lo hacen Para

el jefe esto no se da en la realidad, habria ahora que conocer cual es la opinion
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de los mismos involucrados, qué los mueve al estar trabajando en fa unwversidad,
porque a pesar de todos los problemas, el Departamento sigue trabajando, pero
este punto {0 exploraremos mas amphiamente en el capitulo lll Por ahora sdlo lo
estamos tratando en el planc formal y veremos mas adelante si corresponde con

el objetivo formal del Departamento.
2.2 OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

El objetivo de la drganizacién se ofrece como el mejor punto de partida para el
analisis de la misma, ya que es un determmante del acontecer en la propia
organizacion * Estos serviran de soporte para la exphicacion de las estructuras,
pues de los objetivos se desprende la vida misma de la organizacton nos hablan
de la naturaleza de ésta, y guian las decisiones y las actividades de los miembros
que en ella habitarh para poder alcanzar lo que la organizacion se ha propuesto

2.2.1 Objetivos, funciones y estructura

El objetivo formal del Departamento de Tipografia y Disefio es “Definir, producir y
revisar los elementos tpograficos que se emplean en la edicion de las
publicaciones y matenales de apoyo, asi como proporcienar el servicio de disefio
def matenal grafico para promocién de eventos™®

En primer lugar, se puede apreciar gue el objetivo s general y muy claro
Se refiere a una estructura autoritania, jerarquizada verticalmente, de arnba a
abajo Los miembros sirven al objetivo de la organizacion porque su cosperacion
jes proporciona ventajas {sustento) Al mismo tiempo es un objetivo continuado
pues cumple un cémetido de manera continua y por tiempo indeterminado, sin un
plazo senalado pata ser cumplido ®

Para lograr el objetive general es necesario que se hayan cumplido tareas
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mediatas u objetwvos particulares Es decir, todas las actividades orientadas hacia
el objetivo puedein ordenarse conceptualmente de tal manera gue cada una
aparezca como medio para un fin, vy asl sucesivamente, formando una cadena
hasta llegar a las actividades que sirven directamente a la realizacion del
obyetivo ® Pero contextualicemos el caso de Tipografia y Disefio Ei Departamento
cumple una efapa intermedia, puesto que la final es la impresion y el acabado
Asi como las etapés y funciones, el objetivo es igua'mente intermedio El objetivo
concuerda con fas funciones de los membros, puesto que la accidn propuesta y

ia accion efectiva son Iguales ' Los objetivos particulares o fines especificos

serian

Jefatura de Departamento

« FEstablecer los programas, procedimientos y requenmientos de trabajo anuales
que permitan satisfacer las demandas de servicios editoriales que solicitan los
diferentes drganos de la Escuela

« Eiaborar el Anteproyecto de Presupuesto anual del Departamento de
Tipografia y D|§eﬁ0 de acuerdo a las poiiticas establecidas por la institucion

« Establecer las especificaciones de los elementos y matenales que integran el
disefio de las publicaciones formato, tipografia, papel, ilustracidn, numero de
tintas, etcélera

« Controlar ios recursos humanos a efecto de hacer mas congruente la relacion
entre el manejo'y resguardo de equipo con la prestacién eficiente del servicio

« Elzaborar el informe bimestral de las actividades que realiza el Departamento

o FEvaluar los seérvicios prestados por el Departamento con la finaldad de
realizar los gjustes y correcciones necesarios para mejorarlos

¢ Ofrecer asesaria técnica a los organos de la Escuela que deseen publicar
matenales de apoyo académico-administrativo y definir las caracteristicas de

edicién de fos mismos
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Correccion de estilo
» Efectuar la rev{s;én de originales y marcar ios caracteres tipograficos

o Llevar a cabo la lectura y correccién de onginales, galeras y carfones de cada
nublicacion

Tipografia

+ Reahzarla conjiposmlén tipografica de las publicaciones, asi como del matenal
de apoyo, de atuerdo con ias normas establecidas por el departamento

Diefio grafico

« Realizar ef disefic, formacidn y montaje de onginales tanto para la impresion
de las publicaciones de tpe promocional, como de apoyo académico-
administrativo gue requieren los érganos del plantel s
A partir de la enunciacion de estas achividades que estan encaminadas

mmediatamente al objetivo, o sea los fines especificos del Departamento, se

pueden explicar los objebivos del entorne activo y del suprasistema Veamos

como se da la concordancia de esios abjetivos entre cada instancia

t Obpetive del suprasistema Orientar ias publicaciones para el apoyo de
imparticidn, desarrollo y recreacion de la cultura en la sociedad

2. Objetivo del entorno activo Conducir una adecuada produccidon editonial para
el apoyo a ia docencia y a actividades cuiturales

3 Objetivo del Departamento Definir, producir, revisar los elementos tipograficos
gue se emplean en fa edicion de las publicaciones y materiales de apoyo, asi
como proparcionar el servicic de disefio del matenal grafico para promocién
de eventos
De esta manera nos damos cuenta como los objetivos del Departamento

satisface y concuerda cen el objetivo del entorno active, y a su vez cémo los

objetivos de éste dltime también satisface y concuerda con el objetivo del

suprasistema Los 'fines especificos con el vehiculo para satisfacer el objetivo

general del departamento Comprobamos pues que hay congruencia y
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complementacion, en el piano formal, en papel y discurso Con respecto a la
filosofia "el servicio a la comunidad" también corresponde con el objetivo, pues al
defimr, producir y revisar los elementos tipograficos que se emplean en la edicion
de las publicaciones y matenales de apoyo, asi como el proporcionar el servicio
de diseno del matenial gréfico para promocion de eventos, se esta sirviendo a 3
comunidad La congruencia del objetivo con su estructura y con su filosofia es de

manera formal
Esto significa que la dimension formal nos dice como irabaja o debe trabajar la

orgamzacién Esto es, no nos habla reaimente de Ja vida de la organizacién En
ase sentido habria que ver qué pasa ahora con los miembros de! Departamento,
como perciben €stos los objetivos de la organizacidn, como los asumen, etcétera

Esto se vera mas amphamente en el capitulo siguiente
2.3 ESTRUCTURA FORMAL DEL TRABAJO

Para hablar de |a estructura formal de una organizacion, es necesario precisar [0s
elementos que ésta debe contener para mantener cierta estabilidad y realizar un
funcionamientd adecuado Cada crganizacion tiene elementos muy particulares e
imprescindibles para poder funcionar y cumplr con sus objetvos Pero en
general, hay rasgds gue tenen que ver con cas fodas las organizaciones, por
giemplo la estructura formal del trabaje y la estructura del poder

Para el Departamento de Tipografia y Disefio se analizara la estructura
formal de! trabajo, que se refiere a la infraestructura, recursos maternales,
humanos normas generales del Departamento, para contratar personal y grupos
formales, y tambléi'! revisaremos brevemente la estructura formal del poder El
anahsis de los puntos antertores, serviran para exphcar con detalle la estructura
total de la organizacién Al mismo tiempo servird de reflexicn y ayudara a

detectar posibles efrores en cada estructura
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La estructura forma! de Tipografia y Disefic la podemos representar en el

siguiente orgamgrama:

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

TIPOGRAFIA : CORRECCION DE ESTILO DISENQ GRAFICO

FUENTE Manuai de ,ciroced;m:enros y buenas costumbres, 1887, p 2

Es un organigrama muy sencillo, aqui vemos que ia jefatura es la unica de rango

superior, las demas dreas se encuentran con fa misma jerarquis

Infraestructura

El Departamento de Tipografia y Disefio se encuentra ubicado en et Edficio de
apoyo a fa Docencia, planta alta E! Departamento cuenta con dos éreas y se

encuentra distribuido asi
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En el drea A trabajaba, antes de la fusion de los departamentos, el
Departamento de Eilseﬁo Grafico Ahora estd desocupada, sdlo guedan algunos
materiales de disefio, iibros, papel restiradores En el turno matutino trabaja en
este espacio s6lo un disefador, por la tarde esta desocupado El area B es donde
se concentra la achvidad en los dos turnes Ei cubicuio 1 lo ocupa el |efe de
Departamento; en el cubiculo 2 nadie trabaja 'y solo tene dos libreros con algunos
diccionarios y matdnal ya publicado de la Escuela, a la vez tiene dos escritorios
En el espacio 3 trabajan jntos los correctores de estic los disefiadores, los
tipografos y la secretana

Formalmente todo & equipo debe estar distribuids de la mejor manera {asi
lo establece ei manual de procedimientos) Esto quiere decir que todas las areas
deben estar ccupadas y respetar los espacios de lectura, pero esto no se da asi
Se puede apreciar a simple vista que las areas de distnbucion del trabajo estan
mal divididas, pues en el area 3 laboran el 14 de los 15 trabajadores, mientras
gue las otras se rﬁannenen desocupadas A esto se debe aunar los problemas
que tienen los trabajadores para poder trabajar tan juntos en un espacio tan
pequeno Por ejemplo algunos disefiadores y tipografos les gusta oir el radio
mientras trabajan, pero esto no sucede con ios correctores, sin embargo, tienen
que compartir & mismo espacio

Esto se dio desde que en 1995, se adquind material de computacién nuevo
y el jefe decidi6 .instalar en el area 3 todo el equipo, pues segun el los
restiradores ocupaban mucho espacio, evitando instatar ahi también el equipo
También mencionid, en ese entonces, que pronto  distribuiria  mejor el
Departamento, pefo a la fecha esto no ha sucedido Lo gue mencionan los
frabajadores a8 qué jefe hace esto para tenes mas control sobre el Departamento,

puesto que si se distnbuyera hacia el otro espacio, la pared mpediria el control

total
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Recursos maltenales

. Area A ocho restiradores, dos viirinas, dos archiveros un ltbrero y demés
matenal para el disefio grafico como tntas, papel, pegamento, escuadras,
etcétera

. Area B ocho escritorios, tres mesas de trabajo, un archivero, cINco
computadoras, libros, diccionaros, y dermas matenal como iapices, papel,

escuadras, tippmetros
Recursos humanos

s Un jefe de departamento

» Una secretana
» Tres correctares de estilo EN TOTAL 15 MIEMBROS
« Cuatro tipografos DE LA ORGANIZACION

+ Seis disefiadores graficos

Para amphar la explicacion sobre los recursos humanos, en e puntc 24
hablaremos sobre fa contratacién de personal
Ahora bren, una vez gue se expuso |os recursos con los que cuenta el
Departamento de 'i'lpografia y Disefio, vedmos sus principales problemas
1 Mala distribucion del espacio fisico Si hay suficiente espacio, pero estd
mal distribdido Error de planeacion
2 Deseauilibrio de los recursos humanes en los dos turnos La mayoria del
personal trabaja en ef turno matutino, y mientras hay tres tipografos en la
manana, por la tarde sdlo uno, que pasa cuando éste ultimo falta, ese dia
se retrasa él trabajo Ademas falta la plaza de un corrector de esfilo quien
hace tres meses se dio de baja y a la fecha no se ha contratado a su

sustituto Por otra parte, por la mafiana se ccupan las ¢inco computadoras
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(ios tres tippgrafos y dos disefiadores, uno hace trabajo de restirador),
pero qué pasa si se descompone alguna {como sucedid en la semana de
observacion), ese dia algun tipografe o disefador se queda sin trabaje, v
en consecuéncia se retrasa Error de prevision

3 Falta de recursos matenales Al Departamento se le asigna determinado

presupuestd para el material de trabajo en general A mediados de agosto
de 1997 Ios‘ correctores (en una junta) recordaron al jefe de Departamento
su peticién de recursos matenales, en especial un diccionario de
incorrecciones actualizado, pero él contestd que el presupuesto ya se
habia agotddo, y se tenian gue esperar para enerc o febrero de 1998
Digamos que en poce mas de la mitad del afio el presupuesto se termind
Pero el per§onal trata de trabajar con o que tiene, a veces compran ellos
mismos el -mimmo material como lapices, alguna hbreta, discos para
computadora, marcadores eic A este respecto un disefiador dijo "EI
comprar el: material de tu bolsillo, no te cuesta mucho, pero si te
desgasta” ?

Vemos que los dos primeros problemas son errores de planeacidn por el jefe
de departamento, pues él puede distnibuir mejor el espacto y dividir mejor 10s
horarios En cuantd a los recursos materiales lo Unico que podria hacer el jefe de
Departamento es ‘d|wd|r mejor e! presupuesto, o darle preferencia a lo mas
urgente Aunque aqui el tendria que ser muy objetive y otorgar el matenal que
mas le soliciten los, miembros de la organizacion

Decimos gue B:_SlO lo puede hacer el jefe, porque cada anc se asigna clerta
cantidad at Departamento, y él es quien mnvestiga costos y selecciona matenal
que el conswdera fa}ta en el Departamento

Los problemas que saltaron a la vista indican el por qué la norma no se
cumple Renate Méyntz hace referencra a esto cuando nos dice que para que un
analisis sea mas completo se debe determinar tanto su estructura intencional

{estructura formal) tomo su funcionamiento real (siguiente capitulo)
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2.3.1 Normas que rigen Tipografia y Disefio

Entre los elementos que forman la estructura de la orgamizacion se encuentran la
division de los coriftetldos, 1a distribucién de los puestos y la ordenacion de las
instancias, o sea, todo lo referente a relaciones, actividades, derechos vy
obligaciones, y que es preciso fiar medianie reglas y ardenanzas °

£n las orgamzaciones exisien reglas debidamente escritas y revisadas a
los miembros de éstas y que quiza cast punca se cumplen También se da el
caso de no tener reglamento escrito sin embargo los trabajadores laboran porque
conocen su trabajo, sin necesidad de tener normas debidamente escritas Este es
al caso de Tipografia y Disefio

Al respecto Mayntz nos dice que existen mas reglas {es decir se
burocratiza més) cuando la organizacion es mas grande y tiene mas miembros
con mayores espémallzaciones de funciones Y en el caso contrano, de una
empresa pequeﬁa,lla burocratizacion es menor

Nuestra organizacidn, con sus 15 miembres, tiene sus normas escriias en
un manual de pfocedm:entos, gue menciona de manera muy general las
obhigaciones y responsabilidades de ios miembros (ver anexos) Expone los
objetivos del Departamento, su nfraestructura y las funciones de cada drea. Se
ha de mencionar gue en una junta se leyd el manual, y nunca mas nadie ha vuelto
a leerlo ni @ hacer mencion de él Esto se debe a que todo el perscnal conoce su
frabajo y no es nedesano el recordar sus tareas de manera verbal o por escrita

Ademés es importante recalcar que los trabajadores tienen una experiencia
ampha —el mas recienle tiene dos anos-- Esto tambien hace casl innecesarias
normas rigurosamente escritas Cada cual sabe su trabajo y como hacerlo Se
puede decir, como lo menciona Renate Mayntz, que en esle caso se hace
mnecesaria una estricta formalizacion det trabgio  perc en el caso del

Departamento; la forma de control del jefe es |a centralizacion del trabajo, que se

detalia mas en el siguiente capitulo
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En cuanto a normas de comportamiento, también en los manuales de
procedimientos se dice que los trabajadores deben "mejorar la convivencia del
personal en el centro de trabajo" También se habla de las responsabiiidades
para cumplir fos horarios, etc A  este respecto, Mayntz nos habla de las
gxpectativas de los papeles que son las instrucciones escritas y verbales dictados
por la direccién dé la organizacion, €s decir por los jefes que ésta tenga en un
momento determinado Y los llamados conflictos de papeles cuando, por glemplo
un miembro cancibe su papel sus obligaciones y sus derechos en la organizacién
de manera distinta a la que corresponde a las expectativas de los papeles Este
seria el caso del Eiepartamento, por elemplo cuando un trabajador sabe que debe
trabajar aunque na llegue en punto, contraniamente lo que puede pensar el actual
jefe, donde para ét es muy importante liegar a tiempo, aungue no se tenga nada
que hacer

Para ewtaf disgustos y malos entendidos habria que hablar mas
frecuentemente y valorar o acordar (junto con el jefe) qué tan validas o necesarias

son ciertas normas, en este caso de conducta

2.4 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Para que una organizacién funcione adecuadamente, debe tener la tarea de
reciutar personal y seleccionarlo de acuerdo con los objetivos de la empresa

La manera en que se realiza este proceso depende de la magrutud del
sistema y de las condiciones econémicas del suprasistema Esto es importante
mencionario porque el Departamento ha contratado perscnal, dependiendo de ia
situacion sconémica de la UNAM y del pais en general, la escuela ha pasado por
{res etapas

Pareceria inatl el explicar las dos pnmeras etapas, pero se creyo
pertmente potque el término de éstas fue de apenas hace dos afios y sU

permanencia fue duradera, ademé&s siI mejoraran las condiciones econgmicas y
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politicas de la Unwersidad, seguramente se contrataria personal como se zo en

un principic Yeamos, pues, las etapas que ha temdo e! departamento para

reclutar al personal
Primera etapa’ desde la fundacion del Departamento hasta 1993

Medio de reclutamiento a través de "Bolsa de Trabajo” y por recomendaciones de
los MISMos tfabajadores

Requisitos pasanfes o titulados de Disefio Grafico, Periodismo y Comunicacion
Colectiva y Letras (preferentemente de estas carreras), experiencia y
curriculum.

Procedimiento Se aplicaba un examen de conocimientos generales y sobre todo
de redaccién y ortografia

Se ofrecia piaza de Ayudante de Profesor interino ¢ profesor de asignatura (ya

ttutados} El puesto que se ofrecia era tipdgrafo y corrector de estilo

Sueido fba de acuerdo con las horas con gue se contratara al personal, y éste ya
estaba estipulado en el contrato colectivo de frabajo

Para las plazas administrativas (para tipdgrafos} el requisito era estudios minmos
de secundafla También contaba el curriculum y la experencia, y se

aphcaba un examen de mecanografia

Segunda etapa 1993 & 1995

£n esta etapa se ¢ontratd casi exclusivamente disefadores graficos
Medio de reciutamiento Servicio Sacial
Requisitos pasantes o titulados de las carreras arriba mencionadas

Procedimiento examen, curriculum
Se ofrecia constancia de servicio social sin remuneracidn econémica El puesto

que se ofrecia era disefador grafico
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Solo se abrid una plaza administrativa La manera de contrataria fue por
recomendacion
Por medio de “perscnal” por servicio social, se pensaba que se ba a ahorrar
presupuesto Lo que resulté fue una discontinuidad en el proceso terrminal del
frabajo, pues cuando el personai empezaba a familianzarse y a aprender el
trabajo, se terminaba su tiempo de servicio social, y nuevamente entraba otra

persona y se le tenia que volver a ensefar, y de ese modo, se volvié cuento de

nurca acabar
Tercera etapa 1995 a la fecha (1998)

Medio de reclutamignto por recomendaciones
Requisttos pasantes o titulados de las carreras arnba mencionadas

Procedimiento’ vaigracion de! curriculum
Se ofrece contrato por honorario No hay prestaciones como ISSSTE, vales de

despensa, vacaciones pagadas, derecho a sindicato Los puestos que se
ofrecen son tlpégrafos, disefadores y correctores de estilo
Sueldo de acuerdo con {as horas con que se contrata al personal, y éste esta
estiputado én ei contrato colective de trabajo
Es importarite mencionar que el sindicato, ya sea AAPALUNAM O STUNAM,
nunca han tenido r?ada que ver en las contrataciones Si un trabajador ingresa a
Departamento, es libre de afiharse a cualquier sindicato
Actualmente se tiene la politica para contratar personal por honorarios Las
plazas que quedan vacantes, por renuncia por giemplo, ya no se vuelven a
ocupar como ayudante de profesor, sino se emplea personal por honorarios
Vemos, pues, que dependiendo de a situacion economica y politica de la
Universidad se da el reclutamiento de los miembros Pero también se puede
yistumbrar que el querer ahorrar, COMo en la segunda etapa, frae consecuenclas

no acordes con los objetivos de la organizacion En la tercera etapa se ahorra
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presupuesto, pero a costa de las prestaciones de los trabgjadores
Por Gltimo, para llevar a cabo un correcto reclutamiento de personal, lo 1deal es

que ios objetivos de los miembros correspondan con los objetivos de la empresa
En este sentido, sé recluta gente con perfiles de |as carreras arriba mencionadas,
ya no se abrran plazas administratvas Y aln con esos requisitos, a veces se
contrata gente gue trabaja sélo por la remuneracion economica, sin algun interés
m amor al trabajo mismo Segin el coordinador, es dificit conocer a fondo cuales
son los objetivos de los miembros potenciales, la prueba poco habla de la
personahdad de ia gente, y segun él a veces se contrata a la persona menos
idénea Segun él nos dice que actualmente en Tipografia y Disefio trabajan
cuatro personas can esta caracteristica Eso nos dice &l que es autoridad y que
se encarga de esté tarea y "curiosamente” él mismo contratd a una disehadora
para el drea de correccion de estilo El resultado fue un desastre en el area de
correceion, que terming con la renuncia voluntaria de la misma disefiadora

Comao Mayniz nos dice, la manera en gue las organizaciones reclutan sus
miembros depende estrechamente de la achtud del miembro potencial frente al
objetivo de la organizacion y de los motivos para su Ingreso Estos miembros
potenciales pueden estar de acuerdo con el objetivo de la crganizacion, puede
adraitirlo con el proiplo interés, puede ser indiferente y puede rechazarlo

A este respecto, st somos mas realistas nos daremos cuenta que dadas las
condiciones de désempleo en el pais, los membros potenciales pueden ser
cualquiera de fos que menciona Mayntz Aunque les sea indiferente el objetivo o
no se identifiquen con él, ellos deseen ingresar a Tipografia y Disefio O
pongamos ofro caso, en ia segunda etapa, donde se recfutd gente por Servicio
social @ los miembros potenciales les interesaba mas las constancias de su
Servicio Social qué el objetivo del Departamento

Aqui seria interesante retomar a Edgar Schein “cuando ya ia organizacion
ha reclutado, seleccionado entrenado y asignado la gente que necesita a sus

cargos respectivos debe preocuparse entonces por crear condiciones gue
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permitan mantaner por bastante tlempo un alto nivel de eficiencia y que le
permitan también a cada empleado, por el solo hecho de pertenccer 2 la
organizacion y trabajar para ella, satisfacer sus necesidades mas apremiantes” *°
Claro que no estariames hablando de gente que solo vaya por un tramite, como el
Servicio Social, sino personal que realmente llegara a trabgar por una

remuneracion
2.5 LOS GRUPOS FORMALES EN LA ORGANIZACION

Para que Tipografia y Disefio cumpla con sus objetivos, es necesario que &stos y
sus normas séan claros y congruentes con la estructura de la organizacion
También se reguiere que cuente con una adecuada infraesiructura, suficientes
recurscs materiales y humanos Pero ademés es muy importante que haya una
corfecta distribucién de jerarquias y funciones, de manera coordinada e
integrada, que haga cooperar a los miembros entre si

En Tipografia y Disefio la division de Jerarquias y de funciones, ast COMo
tas diferentes dreas ya estan dados desde ia fundacidn del Departamento Por

tanto, los grupos formales los encontramaos ubicados en el siguente cuadro

] NUMERC DE
GRUPO FUNCIONES FORMALES o
VIDIOS (furng)
FORMAL Mafana Tarde
Correctores | Revision orlografica y sintactica de las obras y matenales j p
de estilo de apoyo de la escuela
Mecanecgrafia y cofreccion tipografica del texto marcado
Tipografos 3 1
por ef corrector de estifo
"Disohadores | Dibujar disenar, y dar forma al cuerpo del texto mediante ) 5

I_gra‘flccs i su habitidad creativa
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Schein nos. explica que un grupo psicoldgico es cualguier numero de
personas que intefactuan unas con otras, son psicolégicamente conscientes unas
de ofras, y se perciben unas cor otros COMo un grupo Estos grupos psicologicos
pueden ser formales e informales Hablemos del grupo formal dentro de
Tipografia y Disefio, aqui existen dos grandes grupos formales, turno matutino y
vespertino, a su vez en el turno matulino se divide en tres correctores, tipografos
y disenadores; igualmente en el turno vespertine Pero no olvidemos que esa
dision es en cuanto a grupo formal

En el cuadro vemos que el papel de los grupos formales corresponde
también cen los ﬁapales u objetivos organizacionales Ademas de una correcta
dwvision del trabao, es muy mporante que haya cooperacion y coordinacion
entre los miembros Dentro del Departamento se debe dar totalmente, puesto que
las actividades son nterdependientes, st un &rea no entrega el matenal
correctamente o en el tempo determinado, la otra no puede trabajar Esta
cooperacidn se da en ei trabajo y es gstrictamente formal Aunque entre los
miembros no siempre haya buena convivencig, el trabajo mismo los hacen
mnterrelacionarse ' Pero esta convivencia forzada no siempre da buenos
resultados, sobre todo s1 hay conflicto entre los frabgjadores La norma exige gue
tanto la distribucién det trabajo, como la cooperacion se lleve a cabo asi, de
manera formal Péro en la realidad se dan problemas que impiden que esto se
realice como [o dicta la norma

Formalmente los grupos estan divididos como en el cuadro antertor, cada
uno cumple su labor Estos estan conformados deliberadamente para realizar una
tarea especifica relacionada con la miston organizacional "

No hay gque olvidar que también existen los grupos informales, pero ese

tema lo trataremos en el siguiente capitulo
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2.6 ESTRUCTURA FORMAL DEL PODER

Toda organizacidn necesita que exista alguna \nstancia que determine cémo
proceder para cumplir con los objetivos de la misma, y al igual tiene que haber
quienes acaten y e¢jecuten esas ordenes Para esto, la organizacion necesita
ejercer el poder {& traves de la autoridad)

Definamos goder y autordad Para Schein estos dos conceptos son
diferentes El poder puro mplica la habilidad del scmetimiento, a través de la
mamipulacion del premio o castigo.”

La autoridad implica la chediencia de normas voluntariamente Reconocen
a la persona que tiene autondad, el derecho de mando Es decir, cuando una
persona ingresa a yna organizacion acepta de antemano los reglamentos basicos
de autoridad limdaciones a su conducta y también acepta abstenerse de
actitudes que vayan en contra de los reglamentos de ia organizacion

Es decr, ! empleado acepta de entrada los reglamentos de |a
organizacion y reconoce a la autondad, independientemente de como ésta ejerza
al poder Hay dnferentes maneras de gercer el pader puede ser democratica,
autoritana o céerciivamente, segin sea el tipo de organizacién A Tipografia vy
fhsefio le correspdhde la estructura autoritana, puesto que ta estructura formal
det poder del entorno activo y del suprasistema asi lo es y el tipo de organizacion
es predominantemente utilitaria, es decrr el medio de control es de naturaleza
financiera

Se puede decr que la autondad se representa en una jefatura legal
Mientras que los subordinados acatan las ordenes de manera voluntania Esta
relacion entre las dos jerarquias se da verficalmente de arnba hacia abgjo Dentro
de! Departamento existen dos jerarquias el jefe y los subordinados (¥ a su vez,

gstos tieren la misma) De esta manera, la autoridad {solo unoc, el jefe de

Departamento) tiene poder para
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« Hacer cumplir 1as normas conforme a los reglamentos establecidos
« Organizar fisicamente el Departamento
« Decidrr horarios de los trabajadores

« Decidir sobre g seleccién de personal
o Organizar el trabajo y administrarlo a las tres areas del Departamento

« Encasode qué el trabajador no cumpla, el Jefe tiene la bertad y el poder de
rescindir el contrato
También, eﬁ el planc formal, los trabajadores lienen que obedecer y
trabajar correctameénte, s no lo hace, enionces estan fuera de la organizacion
Desde el punio dia vista formal, esto es muy légice y hasta justo, pero para

analzar comptetarhente el poder debemos saber cOmo se ejerce en la practica,

asto lo veremos en el siguiente capitulo

£l presente capitulo nos explicd como se presenta asi misma la
organizacion, ¢cémo dice gue funciona E! analisis formal s un espejo de cOma se
quiere ver ef Departamento En él pudimos ver gque los objetivos del
suprasistema, entomo activo y organizacion si llevan una logica y concuerdan
Asimismo, dentro del Departamento, su estructura en general con sus respectivas
normas encaminan at objetivo general del mismo, eso parece muy positivo | pues
cancuerda con 1a flosofia de la orgamzacion el servicio a [a comunidad" Pero,
no solo nos quedemos con la presentacion formal Para hacer un analisis mas
compieto, debemqgs conocer como reaimente se trabaja en la organizacion Si
realmente ese objetivo formal concuerda con los objetivos de los indviduos, de
qué manera acata}\ las normas ¢émo son los grupos informales, cémo realmente
se gjerce el poder; y el por qué de los innumerables probtemas que tiene nuestro

Departamento de Tipografia y Disefio
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3. EL FUNCIONAMIENTO EN EL PROCESO DE TRABAJO

En ¢l capitulo amenor se estudiaron todos los aspectos formales de la
organizacion como estd pensada, como deberia funcionar y todos los aquellos
glementos que le dan esa formahdad En este capitulo estudiaremos coémo
funciona en realidad ta orgamzacion Para eso sera necesano conacer sus
problemas en sl proceso de trabajo Para ello utilizaremos el flujograma y las hojas
de inspeccion, y de ese modo detectaremos sus problemas Finalmente daremos
un vistazo a los miembros del Departamento, observaremos sus personalidades y

como se agrupan de manera informal en la orgamizacién

3.1 EL PROBLEMA CENTRAL EN EL DEPARTAMENTO DE TIPOGRAFIA Y
DISENO

3.1.1 Diagramas de flujo

Entendemos por proceso al conunto de acciones ¢ pasos que se dan con el fin de
que determinados factores actuen entre si para obtener un determinado resultado
Para poder conacer las fallas que pudiera haber en el proceso de trabajo dentro
del Departamento, es necesarno gue revisemos paso a paso, y que nos
delengamos a analizar las areas problematicas

Para representar gréficamente el proceso, utilizaremos el diagrama de flujo
o flujograma, que es una representacion grafica que muestra tcdos los pasos del
proceso Este diagrama provee una excelente documentacion de un programa y
es una herramenta Ulll para exanminar cdmo se relacionan unos con otros los
pasos del proceso,’

Este flqiograma nos ayudara a visualizar mas claramente sl jos pasos, que

se dan en cada proceso, son los correctos, tambien podremos ver los actores gue
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intervienen en ca@:la uno, también observaremos en qué etapas se foman
decisiones importantes

Primero se expondra el flyegrama deat Es decir, ideal y correctamente
qué es lo que debagria hacer y qué pasos deberia de seguir el Departamento En
segundo lugar se explicara sl diagrama de fiujo real Aqui se expondra paso a
pase como es realmente el proceso del trabajo, las etapas que sigue, los actores
que intervisnen, glcetera Finalmente se compararan los dos flujogramas y
astudiarén las areas problematicas del real

Por otra parte, recordemos gue el Departamento cumple una etapa
intermedia conk Iaﬁelaboractén de pagnas formadas y otros materiales como
matenal de apoyo (tripticos, folletos carteles, diplomas etc) El principal problema
es el retraso de las publicaciones de los libros Por tanto, en los flujogramas nos
abocaremos a desgcribir el proceso sélo de los hbros (puesto que en los otros no
hay problemas} Del mismo modo, describiremos el proceso real general,
aclarando, asIMusmmio. que se dan sus excepeiones, Como veremos postenormente

en las hojas de nspeccidn Examinemos y comparemos los diagramas de flujo,

(ver pagina siguiente)
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Explicacion del drag;rama de flujo ideal

El flujograma ideal nos da un panorama general de como deberia trabajar ia
organizacion de una manera correcta Por tal motive, expliquemos paso a paso el

dragrama de flujo deal.

4 La Umdad de Servicios Editoriales (USE) entrega el trabajo, completo y en
revisado por &t autor, al Jefe de Departamento de Tipografia y Disefio (JD)

2 EtJDlo eniregé al corrector de estilo (CE) para corregir el texto Antes ya
acordaron entre los dos camo se hara el libro en general

3 El CE se encarga de redactar mejor e! texto, sefialar todas las observaciones
posibies en cuahto a contenido, marcar tipos y tamano de letra, tormato, en fir,
todo con respecto al fondo y forma del texto A reserva de dar una segunda y
lercera revision para gue ¢! texto guede sin error aiguno Posterniormente 1o
entrega al Tipografo (T)

4 EIT se encarga de mecanografiar el texto, pero si ya estd mecanocgrafiado,
entonces solo se abocarad a hacerle las correcciones pertinentes que marcd el
CE, posteriormente le hara los cambios en cuanto a forma del cuerpo general
dei bbro Una vez hecho su trabajo lo regresard al CE para que verifique sl se
hizo el frabajo antes marcado

5 EICEIlo re\risar:é en caso de que hubiera algin error en el trabajo. lo devolvera
al T SiItodo estéd en orden entonces lo entregara al JB para que decida, s1 s
trabajo sencilio, darlo para formatear al T, pero si el trabajo es mas elaborado
{dende hubiera dibujos figuras ecuaciones, cuadros complicados, etc) Io
entregara al disenador grafico (DG)

6 EI DG o el T formaran el ibro estableciendo el orden en cuadros, paginas,
plancas pies de foto, de figura En general, éstos se encargardn de darle
cuerpo al bbro Una vez hecho su trabajo, lo entregaran nuevamente al CE

para que verifique gue el texto esta correctamente formado
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7 Una vez que e! corrector verifique que el libro contenga las paginas, figuras
cuadros, formulas, pies correctos, correctos y concordantes, ademas de no
haber pastales 0 texto sucio, entonces lo firmara su wisto bueno y lo entregara

al Jb
8 EIJD lo revisard y st e! texto estd correcto (s no, lo corregira), lo entregard & la

UGE

9 La USE lo entregara al autor (A) para su firma de visto bueno

10 El A lo revisara a conciencia y en caso de que le quisiera hacer alguna minima
modificacion (que no mueva el texto, ni le cambie el formato), lo devolvera
nuevamente a la USE Esto con la opcion libre de i directamente al
Departamento & resclver su problema

11 La USE lo entregara al JD para corregirio
12 £1 JD lo canalizara directamente alf drea que corresponda para hacer la ultima
correccion del autor Finalmente, lo entregard a la USE, histo para visto bueno

de Ay postenor impresion

Fstos pasos del proceso de edicidn no estan tan alejados de lo que en realidad
se hace en la maybria de las edifonales Por tanto, ese proceso ideal no es dificil
de llevar a cabo, lo que hace falta es una revaloracién de las diferentes éreas,

como veremos mas adelante Pero vayamos a ver como funciona &l proceso real

del trabajo

Exphcacion def diagrama de flujo real

Aungue en este punto se explicaran los pasos del proceso real, es importante
aclarar que los errores qgue se detectaron fusron descubtertos también mediante la
hoja de inspeccidn que posteriormente analizaremos (y veremos problemas
goncretos) Por el momento vayamos con los efrores en el proceso y que

frecuentemente se cometen en el proceso real de la organizacion. Expondremos
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primero pase a paso las etapas, y nos detendremos a comentar las areas

problematicas:

1 La USE entrega el matenal al JO Area problematica, veamos por qué

. E! matenal no se revisa cuando se recibe, por tanto el JD recibe material
incempleto, gborroso sin onginales, a un solo espacio (que dificulta 1a
lectura)

« No se habla antes con el autor con respecto a plazos para la entrega y
recoleccion ﬁei matenal, no se le da un manual de normas del Depto, donde
indique cémo debe entregar su trabajp, no se Je explica gue debe hacer
minimas correcciones que al final no afecten el cuerpo del texto (esa mas
que sugerericia, deberia ser una norma gstricta)

o FE! JD no pide datos completos del autor come teléfono urgente, por si
surgen dudas igualmente urgentes, nr pregunta donde encontrarlo, s1 es
maestro de la Escuela

2 E!JD entrega e} material directamente al T Area problematica

« S e matenal se entrega en disco, es decw, ya tipografiado, el JD, deberia
entregarlo a,l T solo para darle el formato correcto (a doble espacic) para
que ef CE le haga la correcaion de estilo (pues eso0 ayudaria mucho a la
lectura), ¥ una vez hecho esto, ahora si darlo al tipografo para el formato
definitivo. Ahora bien si el matenial se entrega en cuartilas (ne en disco), se
deberia entregar al CE para que le hiciera las correcciones {de una vez por
todas) tanto de redaccion, como de critencs tipograficos, es decir de fondo
y forma Uné vez que el CE hiciera su {abor, ahora si entregario al T (como
se vic en el flujcgrama ideal)

3 El T mecanografia, o formatea ef texto y lo entrega al JO
4 ElJD lo enfrega para hacer la correccion de enginal al CE
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5

El CE le hace su primera correccién (y a veces la Ultima), y al finalzar lo

entrega al JD Area problematica

« EICE se enfrenta (la mayoria de veces) a corregir texto con espacios muy
pequenas {texto ya formado), y escrnbe donde puede, donde encuentra
espacio, aunque sea pegado a otro Esto dificulta la lectura para el T o DG,
que a veces no hacen las correcoiones, argumentands que no le entienden
{con justa razdn)

« Si el texio no esta formado, suerte para el T Pero si of texto ya se formd,
pero el CE lg encontré vanos errores, 0 simpiemente le modificd, entonces
viene el doble trabajo de volver a formar y ajustar paginas Aqui surgen los
dimes y direfes entre CE y T, cuando el error viene de fa planeacion

El JD toma ta decision de entregario al T —si el trabajo de sencilla elaboracidn--
o darlo al DG --st es trabajo mas complicado
Terminandeg sl iraba;o, tanto T como DG lo entregaran nuevamente al JD
£1 JD lo rewsara todo paso a paso a ver st todo esta en su lugar La mayaria
de veces lo reg:resa nuevamente al drea que él considera pertinente para la
correceldn que:él detecta Nuevamente, por qué no pedir el apoyo de los
correctores (e incluso los mismos disefiadores y tipdgrafos)

Ya que queda histo lo entrega a la USE

La USE lo entrega al A para su revision Area problematica

« Nuevamente, sin fijar fechas para el regreso del material

» Al autor no se le exige que sea la Ultima correccidn A veces se le aceptan
muchas carrecciones, y en cada una el autor hace correcciones a como

mejor le place Eso retrasa mucho la publicacton

10 EI A fo corrige y o regresa al area que ¢l cree pertinente (la {USE o el Depto)

Area problematica
o Con frecuencia el autor hace modificaciones que afectan a la formacion del

cuerpo general del libro, ocasionando mas el retraso
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» Nuevamente\lleva el material al Departamento, ya sea por el autor, © por |a
USE. €! JD, o canaliza al o a las &reas que él considere pertinente para su
correccion Area problematica

+ Este procesa es muy tardado, a veces se vugive a elaborar el ibro como s
entrara por primera vez (pasando por cada area) Otra vez el JD no se
ayuda del corrector de estilo La mayoria de veces se apoya en fos DG

11 E! trabajador (T DG, CE), elabora su trabajo y 0 entregan nuevamente at JD

12 E1 JD lo revisa y lo entrega finaimente a la USE

Como podemos darnos cuenta, en el proceso real se encontraron muchisimos
problemas, veamo$ cuales son los puntos mas relevantes con respecto a la

problematica que encierra dentro de si, y ademés comparado con el ideal

1 Como se pudd ver graficamente, tanto las decisiones -y un tanto las
funciones-- como la informacién dentro del Departamento estan centralizadas
a una sola persona, que es el Jefe de Departamento El toma tas decistones y
dice qué se hate y codmo se debe hacer, los demas sélo hacen lo que €l les
dice, y siempre al terminar dan el trabajo a ésle
Se ha demostr_édo en una aislada publicacion, que entre una correctora de
estilo y una tpégrafa hicieron el trabajo directamente y ia publicacion salio
mucho mas réi:ido En las hojas de inspeccién, posteriormente veremos un
caso parecido ;
£n este puhto 1B que se tendria que cuestionar es por que esa centralizacion
control innecesaro. Si ya la gente con tantes arios laborando, sabe como se
debe hacer el rabajo O cambiemos la pregunta por qué el jefe no se apoya
en el corrector. de estlo, por qué ese desgaste Esto se verd mas adelante
cuando se hable del factor humano y en especial del lider

2 Se ahorraria ma;!s tlempo y matenal en la elaboracion de los textos si desde un

principio se estableciera con el auter
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+ Que se cumpheran los iempos para la reccleccion y entrega del materal
+« Se le adviriera que solo una vez se le entregaria el material para
cofrecciongs minimas, la segunda seria la defintiva para su visto bueno
+ Se le diera un manual {antes de entregar el trabajo) donde se le explicara
las reglas generales para la entrega del matenal (completo, a doble
espacio, etcj y fa simbologia def marcaje de los correctores de eshlo
4 ia Unidad de Servicios Editoriales no deberia tomar grandes decisiones en el
orocesc del tratiajo SI se Interesara un poco mas, st s involucrara mas en la
foma de demsiones, podria ornentar mejor a los autores, y en general
funcionaria mejor el Departamento miIsmo
4 Hay una minima comunicacion def trabajo entre ios trabgjadores de la
organizacion y fos autores No estaria de mas que las dudas que se pusdan
resolver directamente con e autor, asi se hiciera, pues a veces el corrector ie
explica sus dudas al jefe, (para que éste /as explique al autor), y &l jefe se le
olvida lo que le explica o argumenta el autor, y despues no sabe que decirle al

corrector En fifi, lo pertinente seria una comunicacion mas directa {tambien

entre los trabajadores)
1.1.2 Fjemplos de problemas concretos/hojas de inspeccion

El principal probleta del area de la produccion editorial en general, ha sido el
retraso de las pubfrcacmnes Demos algunos ejemplos Geomelria Anafitica este
libro tiene siete afigés de retraso Se aprobd su realizacion sin tomar en cuenta que
no se tenian las condiciones tecnclogicas para ello Después se mandd a una
empresa privada tampoco salig, pues con tantas correcciones salia mas caro,
nuevamente ai Departamento, y shora parado Otro libro Estrategias de
gnsefianza Seis ag’los de retraso, debido a que se flenen muchos problemas con
el autor cambia glos dibujos, lo quere con letra muy grande, (y segun el

coordinador no es rentable). mueve el texto en fin hace muchas correccliones
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Esas razones nos las expuso el coordina Pero ademés de éstas, le agregariamos
que mas que tedo no ha habido una organizacién correcta Se dice que el libro ya
no es rentable, esa nos habla de gue no prevén costos, también se habla de que
los autores hacen muchas correcciones, entonces no hay acuerdos serios antes
de la elaboracién En general todo esto nos habla de una mala planeacién,
organizacibn y comumicacion en el elaboracion de los lbros Pero no nos
adelantemos, veamos con mas deterimienio esto en nuestras hojas de
InspeccIon

Como se gxplicé anterormente, el Departamento cumple una etapa
intermedia y muy impertante para la elaboracion de los libros Ahora bien, pudiera
parecer que, £omo,ya se explicé en el procese existen errores de procedimiento,
por los cuales el trabajo no sale @ tiemnpo, pudiera parecer que ahi esta toda la
carga de la culpa perc vayamos mas alia, sobre muestras concretas de trabajio
eizborado

Para investigar esto se utihzé como herramienta las hojas de nspeccidn o
de vernficacidn, qué son formas faciles de comprender para contestar a la pregunta
iqué tan frecuentémente ocurren clertos eventos?? En este caso los "eventos”,
son los errores y/a problemas a los que se enfrentan los actores \nmersos en el
proceso productivo de Tipografia y Disefio En las hojas de inspeccidn se
registraron  durante cnce dias e trabajo (rmuestra) que cada trabajador
desarrollaba. se estudiaron [os problemas a los que se enfrentaban al elaborar el
trabajo se observaron quiénes eran los receptores y emisores en cada etapa

Para el flenado de las hojas de inspeccidn se opto por aplicar una encuesta,
pues los datos requieren mas de una técnica cuantitativa

La encuesta es una mvestigacion realizada sobre una muestra de sujetos
representativa de yn colectivo mas amplio, que se lleva a cabo en el contexte de la
vida cotfidiana, uhlizando procedimientos estandarizados de interrogactén, con el

fin de obtener mediciones cuantitativas de una gran vanedad de caracteristicas

objetivas y subjetivas de |a poblacion
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Para el I:egISEfO de las hojas de inspeccién solicitamos la colaboracién del
jefe Le explii':am@s que los datos los necesitdbamos sdlo para nuestra
investigacion, y de paso le pedimos autorizacion para interrogar a los empleados

Es impottantg aclarar que en ese momento, en el Departamento, habia 16
libros en ia hsta de espera para su elaboracidon, pero se tomaron como muestra
solamente los bros que se estaban trabajando en ese penodao de tliempo

El estudio se realizo del 11 &l 15 de agosto de 1997 Las muestras fueron
tomadas por ¢l trabaje que estaban elaborando en ese momento tanto los
tipbgrafos como los correctores de estilo No se anahzé el frabajo de los
disefiadores {pues en esa semana ninguno estaba trabajando con algin libro, solo
material de apoyo como tripticos carteles, folletos, etc), puesto que en ese
pericdo de tiempo y en esos cascs, {08 tipégrafos estaban formando los mismos
bros que habian tipografiade antes, es dectr, eran trabajos sencilios que e Jefe
de Departamento considerd que los podrian trabajar los mismos tipdgrafos

Para una mejor exphcacién de las muesiras, primero s expondran las
nojas de mspeccion, después se expiicara cada muestra. deternéndonos a exphcar
cuando haya é,xists'do algun problema en cada trabajo Finalmente se analizaran

problemas giobales de los trabajos en general
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F! funcronanuénto en el proceso de trabajo

Problemas del trabajo registrado por el Jefe de Departamento

1 La burocracia sindical
. Escrito a un solo espacio, eso dificulta la lectura v e! espacio para marcar

las correcciones

Fotocopias borrosas
£! jefe de Departamento no hablé drectamente con el autor acerca de los

probtemas dg su libro

2  Memoras del Seminario Internacional de Politica Criminal en el siglo XXI

Trabajo Incompleto
No se registfd cuéndo entro al Departamento s€ recuerda vagamente que

fue en 1894
Ei jefe de Departamento no hablé directamente con el autor acerca de los

problemas de su cbra

3 Las politicas de fas drogas en el Conftinente Amerncano

Desde un princIiplo no se establectd como 1ba a trabajarse esta obra
Primeramente se decichd que se hiclera por fuera, pero no s¢ establecid
cudl 1ba a ser su orden, si se haria la correccion de estilo también por fuera,
o solo la 1!pbgrafia y la correccion el mismo autor o encargade, 0 eso le
correspondé:ria al Departamento Esta obra se elabord en una empresa
privada, perc ya va en su décima vueita para corregir y aun no se elabora
correctameqte El Jefe {a recibe para “fnalmente” darle la Gltma correccidn
Se recibe er_} paginas formadas y a un solo espacio y el texto muy sucio
Hasta ese nf'lomento el Jefe de Depariamento no habia entablade ninguna

platica con &l responsable de la obra (y en un trabajo tan problematico)

4 Metodologia para el analisis de costos

Incompleto
No se sabe exactamente cuéndo llego al Departamento

Tampoco se ha hablado con el autor, y sin embargo se envia al Departamento

a pesar de estar incompleto
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El funcionarnicnro en el proceso de trabajo

Problemas de Ias muestras en el drea de correccion de eshilo

i

Tradicrones naturahstas y hermendulicas

Aunque fue un trabajo bastante mpic, hubo pequefias dudas por parte del

corrector de estio, las cuales no se aclararon rapido (estamos hablando de

una semana)

La burocracia sindical
Este trabajo actualmente ya esta en el area de tipografia, pero se regrstraron
sus problemas por parte de la etapa de correccion de estilo {ya termmnado en

esta area), porque se creyd pertinente llevar un segumiento global del

proceso Veamos sus principales problemas

-

Espacio muy cerrado, pues se leyeron paginas formadas dificultando su
lectura, y consecuentemente su marcaje de correccion

Fotocopias muy borrosas

Mubo dudas que no se aclararon pronto (a la fecha no se habian aclarado)

L as politicas de las drogas en el Continente Amerncano

»

Material Incompleto El Jefe de Departamento {o entregd para corregir sin
onginal. Después que los correctores habian terminado todo el material, le
expusieron g este sus dudas, y aquél volvid a buscar el onginal, [o encontré
y los corregtores ya no leyeron otra vez el trabajo, sino sdlo aclararon
algunas dudas sobre {a obra

Correqido e paginas formadas, sin espacio para marcar

Para ser trabajo ya corregido por décima vez, el material estaba muy sucio
sin una légica en cuanto a las normas det marcaje tipografico, mala
redaccién, con muchos saltos hasta de dos paginas, sin secuencia en las

llamadas, elcétera
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F{ funcionamenta enr el procese de trabajo

Problemas de las muestras en el area de tipografia y/o formacion
1 Memonas sobre polittca criminal
¢ No se entendia la redaccién (sic) Segun el tipdgrafo, él tuvo que leer el
onginal para darle formato S su trabajo es sdlo la tipografia y formacién,
por qué tuvo que leer el texto En realidad aqui hay un error de
procedimiento El jefe de Departamento debio haber entrega este matenal
primero al area de correccion de estifo no a tipografia
2 La bwocracia s{ndfcaf
En este trabajo sucede algo cunoso, el iipdgrafo y el correcter de estilo (del
mismo turne) trabajaron este libro, y las dudas que tiene el tipografo las
pregunta directamente al corrector de estilo, no al jefe de departamento, esto
agiiza mucho eil proceso Veamos fa hoja de nspeccion el tipdgrafo si tuvo
dudas y si se adlararon rapidamente, pero por el corrector de estio Revisemos
el Unico problema permanente gue tuvo el tipdgrafo
+ Poco espacib que dificulia ia lectura de Ias correcciones
3 Metodologia para el analisis de costos
+ Trabajo incompleto
« S1hubo dudas, pero no se aclararon rapidamente

Representacion grédfica de las hojas de inspeccion
Para una mejor visualizacion de los problemas que arrojaron las hojas de
Inspeccidn representemos graficamente éstos Lo pnimerc que nos concierne es

saber . se tuvieron problemas para ta realizacion del trabajo?

Parceityye
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El fancronarmento en d procese de trabajo

£l 80 por ciento tuvo problemas para hacer su trabajo, pero ¢a qué tpo de

problemas se enfrentaron sus miembros?

Tipos de problema

=} Espacm-r;lu_y cerrado
B Incompleto

D Borrosa

035in engmal

| Sucia

En cuanto alas dudas, representémoslas graficamente

fkubo dudasy ¢ 5o aclaraiaren rapidamante®

™
1%

"
(138

Queen las aglara?
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3.1.3 Observaciones generales sobre las muestras

« 1 20% de los trabajadores no tuve problemas con respecto al trabajo, mientras
que el 8B0% si los tuvieron Los mas frecuentes fueron 37 5% trabgo con
espacios muy cérrados que dificultaban la fectura y el marcaje de 'a correccion,
25% se le entr(;egé el material incompleto, por supuesto que esto representa
perdida de tlehpo, 12 5% material bofroso, nuevamente nos representa
pérdida de tlempo mientras se espera a que envien el material para tipografiar
o corregrr, 0 simplemente ese texto se le ignora, porque no "esta claro”, 12 5%
trabajo sin original, solo los correctores se abocaron al material de galera o
pagina formada, pero sin constatar con un onginal base, 12 5% trabajo muy
sucio, gue tambjén representa pérdida de trempo
En esta semané el gue mas problema represento fue el matenal con espacio
muy cerrado y.en pagna formada De ahi retomemos lo gque nos dijo el
dragrama de flujo, s1 no se le indica al autor cémo debe de enviar su matenial (a
doble espacio son letra grande), &l lo enviard corno quiera Ahora bien, si se
envia el material en disco lo ideal seria que antes se hiciera una reproduccion
a doble espacio y en letra grande para facilitar la lectura y la correccién

s Ceniralizacion de la informacion y de las decsiones por el jefe de
departamento gomo se pudo observar en las hojas de inspeccion, ef material
siempre se fecipid del jefe de Departamento, y cuando el tipégrafo y corrector
de estilo fo ferminaban, iguaimente lo entregan al mismo  Es bueno que el (efe
esté mmerso en el proceso de trabajo y les brinde atencidn a todos los
trabajadores, pero qué pasa cuando no deja gue éstos se comuniquen entre si
Como se observd también en el flujograma, esta centralizacién no es benéfica
parala orgamza;cm’m tos empieados saben como realizar su trabajo y [o harian
mejor st se corréumcaran directamente entre ellos todas las dudas acerca del

trabajo Al jefe de departamento llega todo el trabajo y a veces se hace lios,
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seria pertinente dejar que los otros se comuniquen y el concretarse a revisar
que el proceso se lieve correctamente
Podemos darnds cuenta de esto en la obra La burccracia sindical donde el
tipdgrafo se comunica directamente con el corrector y en el momenta se
resuelven sus dudas {claro que antes hablaron ambos miembros con el jefe de
Departamento para sugeririe que se hiclera de ese mado)
Para realizar este tpo de comunicacion es necesarno que los trabajos se
frataran de hacer, en lo pesible, en el mismo turno Es decrr, st se cornge en el
turno vespertino, también su tipografia en ese turno, Y lo mismo para el
matutno Este trabajo onginalmente se estaba formando en la mahana, pero
también a sugerencia del tipégrafo del turno vespertino se elabord en la tarde
e Es muy normal que para Ia elaboracién de cualquier texto los trabajadores
tengan dudas con respecto al mismo El problema es que no se sepa cémo
resolverlas
En la semana de observacion, se detectd que el 14% no tuvo dudas con
respecto a su trabajo, pero el 869 silas tuvo Ahora bien, de los gue tuvieran
las dudas & 28% las resolvid rapidamente, mientras que el 72% no las aclard
r1 en una semana, m en mas tiempo Esto no solo representa un problema en
cuanto a tiempo, sino también en cuanto a costos, pues por la falta de
aclaracion en las dudas muchas veces el trabajo se queda paralizado Ademas
veamnos que en la "hoja de inspeccron del irabajo registrado por el jefe de
departamento” €l nunca conversé con el autor, y tampoco sabia dénde
localizarle Por esc en el fluograma se recomendo6 que se tuvieran los datos
completos del gutor
Las dudas fueron aclaradas et 75% por el Jefe de Departamento y el 25% por el
corrector  de )estllo Nuevamente retomemos los puntos anieriores la
importancia de ta descentralizacion del trabajo y la rapdez en el procese que

representa el hacerlo de esta manera
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+ Diro problema fsrnponante que reflejan las hojas de inspeccidn es la diferencia
de ermnpo de cuando el jefe recibe el trabajo y cuando lo entrega al trabajador
Sin duda hay témporadas donde se dan cargas de frabajo, pero también es
importante mencionar que todos los problemas antes sefialados, dan lugar al

refraso de tas publicaciones Comparemos algunas fechas

Fecha de ngreso Fecha de in- Fecha de n-
al departamento greso a gresc a
de Tip. y diserio correccion tipografia
" La burocracia gindical 10/Dic /96 15/08/97 5/09/97
. Tradiciones N 4/ septiembre /
- 8/abnl /o7 Agosto
! nafurafistas a7
—— 4
i Memonas del 1984 (segun dato del
: No se comgio | Septiembre / 97 |
Seminaro. autor)
" Las politicas de Junio de 1994 {dato | 4/ sephembre /
. En el extenor
; drogas .. autor) 97

£l libro La burocracia sindical tardd ocho meses para que se le entregara al
area de correcicw‘m, ocho meses parado el libro, un buen fiempo para que
siquiera se le revisara y se le pidiera al autor que entregara fotocopias claras, y
también un largo tiempo para remmprimir las paginas a espacio ablerto, y sin

embargo estuvo ocho meses parado y para finalmente darselo a correccion de

estilo con problemas
El segundo ibro bene una diferencia de cuatro meses Hablamos de un ibro

completo, {lmpfo, que no representa gran problema pero la diferencia para el

drea de correccion es de cualro meses Perc los mas problematicos son los

ofros dos
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El primero flegd al Departamente en 1994, y sin corregirse se manda
directamente a tipografia es mucha la dferencia de tres afos Al preguntarie al
jefe cuando entro el matenal, dijo no saber, finalmente el autor nos ta
proporciond Lo mismo sucedid con el Iibro de Las poliicas el jefe no tenia
el dato, el autor nos lo dio, y también es una diferencia enorme, de mas de dos
anos Y habria que mencionar que este Ultimo lbro se tipagrafié en empresa
privada, y gue deberia salir mucho mas rapido

En este apartado tanto tos flyogramas como las hojas de inspeccdn nos
mostraron las desviaciones que hay en el proceso de trabajo, los problemas en
los procedimiefitos. los retrasos e nnumerables problemas que se reflejan a
partr de datos Pero .y la gente que trabaja? S1 nvestigamos el factor
humano, entonces nuestro problema se haria mucho mas grande, mas
completo, pero’ tarnbién nos ayudara a conocer mejor nuestra organizacion y
también a ofrecer propuestas mas completas Vayamos pues a nueastro
siguienie aparfado y veamos ahora como intervienen [os hombres en esos

problemas.
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3.2 EL FACTOR HUMANO Y LA ORGANIZACION

Las organizaciones kon sisternas sociales 1 se desea trabajar en ellas o dingidas, es
necesanc comprender s¢ funcionamenlo Las organizaclones comtinan crencla y personas,
tecnologia ¥y humanidad La tecnologia es bastante problernatica por si sola pero cuando se ie
agregan las personas, se obbiene un sstema social inmensamente mas complejo que desafia
vituaimente toda comprension No obstante, la sociedad debe entender las organizaciones y
utihzaras de fa mejor manera posible, porque son necesanas para lograr los beneficios del

progreso de la civilizacion *

Un factor “muy importants, determinante en la organizacién es el
individuo bLa estructura formal, las reglas, las sanciones podrian modular un
tanto la conducta de éste en las organizaciones, pero finaimente el individuo
siempre guarda un margen de lbertad para actuar, y no obstante la estructura
formal, ia persoria siempre actia conforme a sus inquietudes, pricridades,
etcétera

Su actuacibn dependera en gran medida de sus experiencias pasadas,
de su personalidad, de su sistema de valores, educacidn y, en general, de su
cultura De ahi que no podemos predecir exactamente su comportamento
Robbins. por glemplo, nos explica que existen cuatro tipos de temperamento

que, dependiendo de las creunstancias, predominan en las personas (véase

pagina siguiente}.
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TIPOS DE TEMPERAMENTO

+ ANSIEDAD

- ANSIEDAD

SANGUINEQ

FLEMATICO
Sereno, seguro de si
mismo, confiado, adaptable,

Extrovertido Tenso, excitabte, mestable
afable sociable y afable, sociable y
| dependiente dependiente
i
]
‘ COLERICO MELANCOLICO
E introvertido Sefeno, seguro de si

H
i
]
1
|
[
L

Tenso, exciable, inestable,

frio y timido

mismo, confiado, adaptable,

tranguilo, frio y timido

FUENTE Stephen P, Robbins Comportamiento orgamzacionial, 3* edicion, p 57

No se pue&e hablar de personalidades puras, por ejemplo, una individuo

puede ser en ocasiones timido, y en otras circunstancias mostrarse mas

extrovertido, perd siempre hay algun rasge que puede predominar mas,
Con esta clasificacion podemos ubicar a las diferentes personas que

trabajan en algunia empresa En nuestro caso la emplearemos para conocer la
personalidad del jefe de Departamento, pues creemos importante analizarla, v

saber de qué m:{mera ésta influye en su trabgjo, y ademas como es el jefe,

también en el trabajo, en la interaccién con los demas Para levar esto a cabo

&7
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utlizamos la observacion estruciurada Esta técnica se utiizard cuando fa
situacon y el proﬁiema ya se han especificado, el cbservador asta en sitiacion
de formular anticipadamente tas clasificaciones, en funcion de lo que él desea
analizar en ia sitoacion ¢ Ef objetivo de nuestra observacién es el conocer el
tipo de personalidad (de entre los tipos de temperamento antes descntos) que
predomina en el j_é_fe La observacion se llevé a cabo del 13 al 15 de agesto de
1897, durante cqatro horas (dos en cada turno), aproximadamente Se le
observd en of 4réa B, donde é! tiene que trabajar en alguna computadora El
resultado fue el siguiente. se mostraban cambios de caracter repentinos, a
veces de buen humor y al poco iempo muy encjado Generaimente es amable
con la gente del ‘exterior, aunque también depende de su estado de animo
(como se pudo observar con una reportera de Uthma hora, donde @l conversar,
éste levantaba Ea, voz) En los dos turnos se noto reservado, callado, casi no
hace comentanos:m de caracter personal, ni de ofros temas, excepto cuando le
preguntan directamente Se veia apresurado y nervioso, miraba el reloj con
frecuencia Su presencia en algun grade impone Esto se notod, por ejemplo,
cuando (0s correctoras de la mariana cambiaban frecuentemente de lugar a fin
de evitario Cuando éste salid a comer, los correctores hacian bromas al
respecto Tambiéh se pudo observar que con el personal de la mahana &l pide
el trabajo con rné:S confianza, pero también regana y grita con mas conflanza,
en especial con una tipografa Sin embargo, con el turno vesperting, se mide
més, se detiene mas para levantar la voz en general frata al personal con mas
respeto Se not:-; gue para el trabajo se apoya mas en una tipografa de turno
vespertino, pues cuando éste sale le deja sus encargos, cuando e surge algun
homberazo también se apoya en ella

Por todo esto, podemos decir que el jefe de Departamento tiene una
personalidad que corresponde a los coléncos Ahora bien, ésta repercute, de
alguna manera, en el cima del Departamento, por ejemplo la mayoria de ios

empleados no participa. ni habla en las juntas, no existe confilanza (en la

g3
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mayoria del personal) para exponerle sus problemas ¢ sugerencias en cuanto
al proceso de trabao, vy todo esto ocasionado tensién Y podemos decir que
esa {ension puede ccasionar que se trabaje con mas pesadez, con menos
ganas, y al mismc’j tiempo eso repercuta en la produccion

Por supueéto que la personalidad no sera la totalmente responsable de
lo que el |ndivrd_;.lo haga en la organizacidn, pues comg deciamos en un
prncipio, dependg también de otros factores méas complejos Por eso hablamos

de que ese temparamento, del jefe, Infiuye en alguna medida en el chma, y éste

en e} trabajo
En el sidquiente apartamos veremos que lo ideal es que esa

personahdad sea congruente con determinado ambiente iaboral, es decrr,

hablaremos de perfiles
3.2.1 Perfiles laborales

Robbins plantea seis tipos de personahidad ocupacional, y nos dice que la
satisfaccién y ia _propenssén a dejar un trabajo depende del grado en que los
individuos Iograq acoplar su personahidad a un ambiente acupacicnal
congruente con ella Cada uno de ios sers tipos de personalidad ccupacional
tiene un ambienta ocupacional propio

1 Realista conducta agresiva, achtvidades fisicas que requieren destreza,
fuerza y c:oord}nacnén

Inteleciuak ricluye achvidades que requieren reflexion, organizacion y

30]

comprensidn mas que Sentimientos 0 emocion
3 Social incluye achvidades mas bien interpersonales que intelectuales o

fisicas
4 Convencional: incluye actividades regidas por normas y sublimacion de las

necesidades personales
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5 Emprendedor. incluye actividades verbales que influyen en los demas, a fin

de lograr podér y estatus
6 Artistico’ incluye la autoexpresion, la recreacion artistica o las actividades

emocionales °
En la siguiente figura se puede cbservar esta tipologia, y ver como se dan
las personalidades opuestas (de un extremo & otro), o los parecidos (ins

graficamente cercanos)

REALISTA INTELECTUAL

CONVENCIONAL - ARTISTICD

EMPRENDEDOR SOCIAL

FUENTE Roblins, Btephen P Comportamienio organizacional, 32 edicion, 1987, p 62
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Para la selgcmc’m de personal seria 1deal que se tomaran en cuenta esos
atnbutos Deniro del Departamento se podria decir que cada area dice por si
misma el personai que debe trabajar
» Areade tipografia® La actividad es mas abierta (para cas! cualquier tipo de
persona), pugs la realizacion del escnto tipografico es cas mecanica
Digamos que esta area demandaria gente convencional, pero con rapidez y
destreza para{el trabajo por cantidad
Su perfil idéneo seria realista y también puede ser convencional
s+ Area de dsefio gréfico La actividad reclama gente artistica, con gran
creatividad, no convencional, pero también destreza para resolver
problemas def disefio
Su perfil corre:spondlente es realista y artistico.
Area de correccion de estilo. Actividad més intelectual, aunque también
demanda gefate que aguante fuertes cargas de trabajo, cuando haya
urgencias y bemberazos
e Jefatura de departamento Capacidad para la organizacion, ampho cfiterio
en el area editonal, Independiente, extrovertido, sociable, objetivo

Su perfll ideal es sccal y emprendedor

Se puede dec¢rr gue quien se encuentre en una situacion congruente de la
personahidad corn la funcidn, estard en ventaa del que no lo esté Por eso,
cuando se recluta personal, habria que tomar en cuenta esto (se necesitaria
examenes mas elaborados, mas completes), © por lo menos en entrevistas
personales preguntar a los candidatos sobre sus inquietudes, gustos,
pasatiempos, pol qué desean trabajar ahi, etcétera, para por o menos tener

mas elementos que nos puedan ayudar a seleccionar nuestra personal
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3.2.3 Los grupod informales y el poder dentro de {a organizacién

£n el capitule anterior se estudiaron los grupos formales, que generalmente
eran contemplados en los organigramas Ahora bien, dentro de esa formahdad
nacen también grupos informaltes. Definremos al grupo formal como aquelios
grupos pequefos, cuyas metas y objetivos estan menos claramente defimdos v
su funcionamienfo no depende de un sistema rigido de reglas Y
procedimientos 8 "Estos surgen de la necesidad de las personas de
relacionarse con® otros individuos, estas necesidades tfrascienden tas del
trabajo Se puede propiciar dependiendo de la localizacion fisica, de la
naturaleza del trai)ajo, de los horarios, de la combinacidn particular de factores
“formales’ y necesidades humanas, de la "oroximidag” y probabilidad de
encontrarse e mtieractuar 7 para dentificar los grupos en el Departamento de
Tipografia y Dtséﬁo se utiizo la técnica de la observacion estructurada El
objetivo de ésta fpe conocer ¢como se agrupaban los individuos, se observaron
actitudes entre {os miembros de fos grupos y lo que parecia factor de unién La
ohservacion se r;eatizé en una reunién informal, donde se juntaron los dos

turnos EY estudio'se hizo el 19 de agosto de 1997 y duré aproximadamente dos

horas

Se encantird que los grupos informales se han formado de acuerdo con

SU CARRERA
« Por una parie se agrupan todoes los disefiadores graficos y una tipégrafa sin

carrera profesional
« Por otra parte se encuentran un sociélogo, una correctora con carrera en

letras y todos los periedistas
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Aqui flama la atencidn cémo se agrupan por si mismos, dependiende de su
carrera. por una parte los de carreras netamente humanisticas, y por otra todos

los disefiaderes (élaro que también de estos grupos salen otros)

SU GRADO DE RESPONSABILIDAD

¢ Muy responsables dos tipégrafes nunca faltan, muestran gran intergs en su
trabayo, hacen lo que queda rezagado por otros, actian rapidamente en los
bomberazos. Estos dos miembros son de turnos distintos, pero cuando se
dan reumonesainformales, estan juntos

s Muy rresponsables otra tipograta Falta mucho, llega tarde, nunca esta al
tanto del trabajo Esta persona siempre estd aislada dentro de la oficina y
cuando se trata de reuniones informales nunca acude La actitud de sus

comparneros es de resentimiento con elia

De estos grupos surgieron dos grupos mas que se pueden llamar

contraros

GRUPO 1 Turno matutino compueste por dos personas

GRUPO 2. Tuino vespertino compuesto por tres personas

Ahora bien, cémo se da el poder en estos grupos Primeramente definamos
poder Crozier nos dice gue e poder, en el plano mas general implica siempre
la posibihdad, para algunos wndividuocs © Qrupos, de actuar sobre otros
individucs o grupos ® El poder con el que cuentan 08 miembros del grupo 1 es
gue gozan de un: fuerte vinculo amistoso con el jefe {pues antes de que fuera
jefe ya eran amigos) ast pueden actuar en él, 0 a menos pueden tener esa
ventaja Por piro jado con el poder que cuentan jos miembros del grupo dos es
que en generat ef Departamento y el jefe los consideran profesionales y buenos

en su labor El mismo jefe se apoya en ellos para sacar adelante libros
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urgentes (lo que ro hace con el primero) De ahi también {as quejas del grupo 2
"que solo ellos trabajan".

Podemos decir que el grupo 2 maneja mejor la incertidumbre, en cuanto
al trabajo, pues sabe mas de programas, de formas de trabajar y del drea
editorial en general, y esto de alguna manera les otorga cienc poder, pues
quren manegja mas amplhiamente la incertidumbre obtiene mas poder, dadc que
puede controlar mejor Por su parte la incertidumbre que maneja el grupo 1,
como esta cercano al jefe, serfa el conocer los proximos movimientos,
determinaciones que se haran en el Departamento, pues ellos estan mejor
enterados de io q{je el jefe podria hacer o planear en lo futuro

Estos dos érupos han terido algunos problemas Un miembro def turno
matutino (del grupo 1) nunca enftende las correcciones que le hacen aigunos
miembros del grupo 2, no asi con otros correctores, pone muchas restricciones
para trabajar lo que los membros del grupo 2 hacen no se les entiende, tienen
ia letra muy fea, no unificaron nada, etcétera Por su parte los del grupo 2 le
dicen al jefe que prefieren no hacer trabajo de la gente del pnmer grupo, e
igualmente cuande llegan a elaborar trabajo de aquéllos hay muchas quejas

Finalmente, sirt duda los problemas de los grupos informales repercuten de
alguna manera en el trabajo, pero aun con todos estos, creemos que los
principales no son por esta causa, existen graves problemas en
procedimientos, como observamos en el flyograma y en las hojas de
INspeccion

Dentro de la ‘organizacidn, los grupos son importantes, sobre tedo el
conocer por qué existen esos problemas, vy tratar de darles una salida por la
sencilia razén que de alguna manera afectan a la productividad y también
porque siempre se trabaja mejor en un ambrente o clima agradable

Aunque por otra parte, 1os grupos informales no sdlo representan

conflictos, sino también nos pueden hablar de clerta flexibiidad en ia

astructura
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3.2.3 El podery el liderazgo en la autoridad

Enla organlzacu’nré informal se da importancia a la gente y sus interrelaciones,
mientras que fa grganizacion formal hace hincapié en puestos oficiales en
terminos de autoridad y responsabilidad Ei poder informal, por tanto, se
relaciona con la p?ersona, mientras gue la autoridad formal se relaciona con el
puesto, yla persona fo tiene sélo cuando ocupa un puesto El poder informal es

personal, mientras que la autoridad formal es msttucional 9

Organizacién formal Organizacion informal
Oficial Extraoficial

Autoridad Poder

Responsabilidad Politica

Puesto Persona

Delegada p;ar la gerencia Qtorgada por el grupo

El poder en'ta organizacion informal lo dan los miembros del grupe en
ugar de que sea i:ielegado por los gerentes, por tanto no sigue una cadena
oficral de mando El poder de los grupos informales, generalmente, es mas
ingstable que la ?utondad formal, en wvista de que estd supeditada a los
sentimientos de Jas personas En wista de su naturaleza subjetiva, |a
organizacion nformal no puede ser controlada por la gerencia, como lo es la

organizacion forma '°

Por tanie, podemos decir, que tanto et poder como el liderazgo en los
grupos informales, no necesariamente tienen que ver corresponder con la
autoridad Podem6s decir entonces que un lider nato lo encontramos en los
grupos informales Siguiendo esta légica analicemos el jefe de Departamento
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£l actual jefe antes fue trabajador de la organizacién, y en esa stuacion
&1 nunca fue fidery tampoco ejercid rungiin poder Ahora la nueva situacion le

exige un cambio de actitud Con sus dos meses en el puesto se nota nervioso,

%

un tanto inseguro.
Ahorz él rgpresenla la autoridad y tiene poder --que se loe otorga la

misma nstitucion—, ésta le otorga poderes especificos de sancion o de
recompensa Claro que esio lo gjercera conforme lo diga la estructura formal,
es decrr sus normjas Estas delimitan el campo de ejercicio de ias relaciones de
poder entre los miembros de una organizacion y definen las condiciones en las
que éstos puederj negociar entre si Son las restricciones gque se 1mponen a
todos los participantes '

De ahi qué aunque e! jefe quisiera usar su poder para despedir a un
empleado administrativo, seria dificd, pues la nstitucton de alguna manera
protegeria al {rabajador, contranamente io que sucederia con el personal
intenno, quien no se protege, haciendo firmar un contrato semestral Aunque
también aqui habria sus restricciones, pues asta el Contrato Colectivo de
Trabaje el Sindicato

En ese caso lo que se tendria que hacer es negociar Esa es ofra,
ltamémoste, flexibildad que se da en relaciones de poder El jefe tiene poder
que le da la autondad y si1 desea aplica el reglamento © bien negocia Pero
también el trabajader, como mencionamos tiene al Sindicato, al Contrato, o
bien si, por gjemplo, es dnico o el que mejor frabaje 0 Maneje un programa
{como en ef casp del grupo 2} puede valerse de ahi para defenderse, no
dejarse mandar ;E:or aquél y hasta chantajearlo Los dos ahi tendrian cierto
poder y tendrian &ue usarlo de la manera mas convenente para si mismos

Por otra parte, podemos ver que también los flujogramas y las hojas de
inspeccion nos ariro;aron el problema de la centralizacion de la informacidn por

parte del jefe Agui también el manejo de la mcertidumbre la tene &l Existe
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poca comunicaciép de trabajo entre los miembros, ¥y a su vez éstos con los
autores Eso nos lleva a pensar que también es por mantener e! poder
Finaimente podamos decir que el trabajador en Tipografia y Diseflo

puede emplear el poder, si

¢« Tiene un favorable manejo de la mceridumbre Por glemplo gue sean muy
buenos (y umcos} trabajadores en su area, que mangjen mas programas,
alto grado de p_rofesmnal:smo

« Tene relaciongs con gente mportante del entorno

+ Utiliza la norma para protegerse Hace algunos anos un empleado, apoyado
por el Smdicato, uthizando las clausulas del Contrato Colectivo de Trabajo,
se pudo defender pues querian despedirio porgue no estaba titulado {la
norma mdjca due eso se haré efectivo solo después de que el empleado
rebase las diez contrataciones) De esia manera, y con el apoyo del

Sindicato, no se le pudo despedir

Por su parte |a autoridad también puede ejercer su poder, st

s FEjercela norma Por ejemplo se manda un oficio de la Unidad de Serviclos
Editortales paia notificar a cada trabajador que se debera firmar entrada y
salida {ver anexos, Oficio No 030/98) o de lo contrario se aphicaran las
sanciones corfespondientes

» Se resena ei derecho de no contratar mas al personal nternno {aunque
repetimos, aqUi también existen otras normas, y ademas el Sindicato que
entraria a valorar la situacion v a defender al trabajador) No asi con el
personal de hpnoranos, mas desprotegido porque no tienen Sindicato

+ Impone su ménera de orgamzar el tfrabajo No obstante las quejas de que
el espaci6 fisico esta mal dividido, el jefe no lo cambia porgue ahl en ese
espacio "es mas faci controlarios" (palabras de €l) Por otro lado, los
procedrmientc}s (onentacion) cambiaran s0lo st él o decide S le aconsejan

o le sugieren sus subalternos, él tiene 1a ultima palabra
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E! jefe, como ya lo mencionamos, es reciente, pero por su personalidad
antes descrita y porgue no es lider nato, podemos visiumbrar que & futuro
gjercera el poder de manera vertical y descendente Claro que esto no
depende exgusivamente de su personalidad ni de él en partcular, sino
también por la misma estructura y por la misma comunicacion gue se da en el
entorno del Depaﬁamemo (vertical y descendente)

Al abservar nuestros Individuos, nuestros grupos y nuestra autoridad
vemos que es dlfiéll trabajar con el factor humano El ser humano es conflictivo
por naturaleza, paro de cualquier manera seé le tiene que dar una solucién a
es0s problemas, )5 después de solucionar esos, quizés aparezcan ofros, Y asi
sucesivamente, |0’ importante es saber dar una solucion en cada bache gue se
caiga Pero es un buen comenzo el wvislumbrar que ademas de galeras,
tipametros computadoras, las organizaciones tambien tenen gente con
muchos problemas, y que a su vez seria necesanc explorar su mundo interno
para ver de qué forma se pusde armonizar ¢on lz organizacion, y para hacer un
mejor papel dentro de éstas

Para ello la importancia del siguiente capitulo, gque nos hablara de la

gente y la comunicacion en Tipografia y Disefo
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4. EL PAPEL DE LA COMUNICACION EN TIPOGRAFIA Y DISENO

En términos gene;ales se puede definir a la comunicacion organizacionat
como  un con]un{o total de mensajes que se Intercambian entre los
integrantes de ung organizacién, y entre ésta y su medio !

En este seritido podemos decir que el objetivo de la comunicacion en
{a organizacion es mejorar la calidad y la oportunidad de los mensajes que
se intercambian entre los miembros de la organizacidn asi como entre ésta
y sus pablicos externos 2 Claro que una vez hecha la investigacion que nos
arroje datos y sobre tode problemas de orden comunicativo, e Incluso
problemas que aparentemente no tienen que ver con la comunicacion, pero
ya estudiados sale la comunicacidn (o falta de ella) a responder sobre
#stos, que antes no se perciban como problemas comunicativos, por
ejemplo el estudio del flujograma. que trataba de procedimientos, arro/o un
problema que tenia que ver mucho con la comunicacion la ceniralizacion de
la informacion

Por otro !ado, a veces nos preccupamos por "la comunicacion” de
nuestra organizacién, pero el concepto lo empleamos muy superficialmente,
siendo que la comunicacion es un fendmeno complejo en el que intervienen
una gran cantidad de vanables que se relacicnan entre si, la mayoria de las
veces de manera simultanea ° Tal parece que debido a que no se estudia
profundamente, a ia hora de tratar de mejerar la comunicacion, no se sabe
como hacerlo

De ahi que'se le debe estudiar mas amplia y profundamente, pues
una cofrecta comunicacién en ia organizacion le ayudard a mejorar la
gficacia y eficiencia * del trabajo en la organizactdn Cuanto menos
distorsion haya en la comumicacion, con mayor objetividad se recibiran las
melas, retroalimentacion y otros mensajes destinadoes a los empleados por

fos gerentes Y esto a su vez reducird las ambiguedades y esclarecera la
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misién det grupo. El uso generalizado de los canales verticales, laterales e
informates aumentara el flujo de la comunicacion, aminorara la incerteza y
mejorara el dese;npeﬁo y satisfaccién del grupo También cabe esperar que
las mcongruencias entre la comunicacion verbal y la no verbal intensifique

la incerteza y dlsr:nmuyan la satisfaccion

Para &! desarrolio del trabajo, pnmero lo contextualizaremos de
acuerdo con jos ﬁrinmpaies conceptos, después haremos ya la investigacion
en el Departamento, esto a traves de la técnica de la entrevista gue en su

momento explicaremos
4.1 CONCEPTOS BASICOS

Para ia compreﬁsaén del papel comunicative en el Departamento, es
necesario pamrf de la explicacion (y distincion) de dos conceptos
informacion y cofnunicacion, puesto que la informacion es un factor clave
dentro de los mte}camblos que se dan entre la organizacion y su ambrente,’
y entre los mismos rmiembros de la organizacidén Por su parte la
comunicacién es mucho mas compleja, para ello serd necesario no sélo
nablar de su concepto sino también de sus elementos que la componen En
ese sentido, hablaremos de la comunicacion, de sus elementos y

presentaremaos el modelo de comunicacion

4.4.1 Informacion y comunicacion

Anrie Barfoll nos dice que el térmmno informacidon se refiere a
situaciones en las que sdlo el receptor tiene un rol activo (ya sea porque
recibe el mensaje}, mientras que el término comunicacion trata de relaciones

inferactivas (entre ambos)
También, ctande a B. Galambaud, nos dice que informacién
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corresponde a fa simple relacidn de las personas con los hechos, y
comunicacién es la relacon entre las personas? £n contraposicidn, a
Escuela de Palo Alto nos dice que el comunicar no sdlo se da por medio de
las “palabras”, sino también a través de mensajes que se dan por el
comportamiento "La palabra no es mas que un subsistema de! sistema
comportamental de comunicacion Los ofros subsistemas no verbales,
incluyen el gesto, fa mirada, la mimica, el espacio interindividual, etc Y ta
comunicacion es un todo integrado de esos subsistemas” ®

Pero también en contraposicién a fa Escuela de Palo Alte, Manuel
Martin Serrano nos dice que existe una confusidn con respecto a ese
planteamientp El error consiste en confundir la informacion que el agente
obtiene cuando ;iuene frente a si la presencia de ofro (acontecimiento,
fendmeno natural, informacién esceita, etcetera), y la informacion que el
actor recibe cuando se relaciona comunicativamente con alfer Nos da un
ejemplo de cdmo una nube negra nos indca que va a llover Este tipo de
nformacidn que procede del fenémeno natural, no llegd a la persona por
via de la comumgacion, sino por el camine de ia observacién “el ofro y la
nube son objetos a los que se refieren mis elucubraciones, pere no son
aclores de nmgur}a comunicacién conmigo”™

En términos generales, en fa comunicacion se maneja informacion,
pero no todas las informaciones se obtienen por via comunicativa La
informacién nos llega por la observacion de las cosas, por la reflexion a
propdsito de las cosas, por [a practica de las cosas y por la referencia que

otros hacen a fas cosas; s6lo la Glima forma de adquisicion sigue una via

comunicativa ®
4.1,2 Proceso de comunicacion

Para que se lleve a cabo fa comunicacion, se requiere un propdsito expresado
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como un mensaje por transmitir El mensaje se ongina en una fuente (el emisor)
y liega a un receptor Estd codificado {convertido en forma simbdlica) y se
transmite a {révés;de un medio (canal) al receptor, quien retraduce (descifra) el
mensaje :nrciadoﬁ por el emvsor El resultade es una comunicacton de
significados entre personas

Todos estos elementos pueden agruparse en un modelo, el cual
constituye un concepto simplificado de la comunicacion. pero muy atif como
punto de partida © De ahi que explicaremos como se da el proceso de la
comunicacton en general, y luage con base en este modelo y después de
haber realizado ie;s entrevistas, lo retomaremos para explicar mejor el proceso
de comunicacidn en el Departamento Vayamos al modelo del proceso de

COMUNICECION.

Fuen- |Mensae 1 Codift-  (Mensaje Canal Mensaje Decodi- | Mensae | Recep-
te ———® § cacron ———# an ficacion ———m | tor

Retroalimentacion

FUENTE. Robbins, $tephen P Comportamiento organizacional México, Prentice Hall, 3°
Edictén 1987, p 211,

+ Fuente el que ongina el mensaje, quien tiene una intencionalidad o
proposite de decir o comunicar alge, puede tratarse de una persona
frenle a2 otra -La fuente la constifuyen los indviduos como parte de la
organizacién La responsabiiidad de la preparacion del mensaje radica
en la fuente

+ Codficacitn es la traduccién de una idea ya concebida a un mensaje
aproprado péra ser transmitido por la fuente Codficar es,
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consecuertemente cambiar un significado por un simbolo En la
comunicacion cara a cara la codificacion se efectia por medic de la
capacidad motora de la fuente mecanismos vocales {palabra hablada,
gestos, notas;musacales, etc) v los sistemas musculares del cuerpo
(gestos del rostro, ademanes, postura, eicétera) 1

+ Canal Vebiculo que transporta los mensajes de la fuente al receplor, el
eslabon fisico entre quien envia el mensaje y el receptor del mismo Los
canales formales estan establecidos por la organizacion y transmiten
mensaes refergentes a las actwvidades de los miembros conexas con su
trabajo Suelen seguir la red de autoridad en el intenor de la empresa Otras
maodalidades de mensajes, entre eflos de indole personal o social, siguen
los canales inférmales en la organizacion

¢ Mensge es el estimulo que la fuente trasmite al receptor, es la idea ©
sentimiento qué se comunica Los mensajes se componen de simbolos que
fienen un Signlﬁcado comun para la fuente y el receptor

+ Decodficagion consiste en traducrr el mensaje de la fuente y darle la forma
util para el reoé_ptor, es el proceso opuesto a codificar si este Ultimo supone
el hablar y escnbrr, la decodificacidn implica leer y escuchar Recepltor es el
obeto al que :se dirige el mensaje E! receptor descifra (decodifica) el
mensaje Nuestro nivel de conocimiento, actitudes y sisterma cuitural influyen
enia capamdaq de recibir lo mismo que en enviar "

* Rerroahmenracéén es ia respuesta del receptor al mensaje emitido por la
fuente, ésta pu‘g‘-}de tomarla en cuenta y modificar mensaes posteriores La
retroalimentacién permite que la comunicacton sea un procesc dindmico y
mdireccional Cuando la retroalimentacion es positiva informa a la fuente el
efecto logrado, pero s es negativa, le mformarg lo contranc La
refroalimertacién negative tiene mas importancia que la positiva en una
COMUMICAccn effectwa oues a la fuente corregir desviaciones y situarse en

el curso de accipn adecuado
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4.2 INVESTIGACION DE PROBLEMAS COMUNICATIVOS

4.2.1 Temas a investigar

A lo largo de fos tres capitulos, hasta ahora vistos se vislumbraron
problemas que merecen ser nvestigados la informacion, la centralizacion
de la informacion y el chma organizacional

En primer iugar la informacion tiene un papel de vital importancia en
la organizacién ﬁorque dependiendo de que ésta sea correcta, oportuna,
suficrente y- ademas se dirja en un sentido correcto, |a grganizacion
cumplira mejor con sus objetivos Claro que es imposible desligar este
concepto de la- comunicacion, y por ende cuando hablemos de ia
informacién también mencionaremos la comunicacion

Par ofra pairte en el capitulo Il nos dimos cuenta que existe una gran
centrahizacion del trabajo y de la informacidn hacia la autondad, los
mdividuos no trabajan con mucha autonomia Se investigara s los
ndividuos s& percatan de esto, s) representa algun problema aquella

ceniralizacion, cuéles son sus propuestas, etcétera
Por otro lado, tambren hablaremos del cima eorganizacional, cOmMo se

sienten los individuos en la organizacion, s1 existe identificacion, si estan
satisfechos, edmé visualizan los problemas, etcétera

Conceptueihcemos la centralizacion y el chma organizacional (la
informacion ya sg hizo en ia pnmera parte), y expliguemos como se trataran

en Tipografia y Disefo

Centralizacidn de la informacion

i

£n el capitulo I, a través del diagrama de flujo y las hoias de inspeccién,

nos dimos cuenta que habia gran ceniralizacion en ei proceso de trabajo y
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Iégmamente.‘dec:‘)ummos, que también en la mformacion Por tanto, nuestra
tarea ahora, en éste capitulo de comunicacion, sera conocer la opinién de
los miembros dél Departamento con respecto a la centralizacién de la
informacion, :::onécer sI saben de esto, s lo perciben como problema, que
sugieren etoéterai Vayamos al concepto

Et lén‘nmo; centralizacion designa el grado en que la fuente de
informacién se cancentra en un solo punto de la orgamizacién El concepto
ncluye solo la autoridad formal, es dear, los derechos inherentes al puesto ©
Se puede detir qhe s1 la autoridad se reserva las decisiones principales con
poca o nula aportacion por parte del personal de nivel inferior, la empresa esta
centralizada

La centralizacion da lugar a una falta de autonomia entre los actores de
i organizacién, yiesto indiscutiblemente repercute en el proceso de produccién

de la organzactors Las subcategorias de este concepto son

+« Actor Pfoducé; distribuye y consume informacidn ya sea a nombre propio o
en represantaic;én de ofros o de un grupo especifico El actor produce
accienes comynlcatnvas, ese actor es un mediador

» Autonomia Grado en que un frabajo o puesto brinda libertad y discrecion al
individuo al pr@gramar el trabajo y determinar los métodos que se aplicaran
ensu e]ewcm’);:'n

« Procesode prci:ducmén Conjunte de acciones o pasos gue se dan con el fin
de que determinadoes factores actlen entre si para obtener un determinado
resuitado )

« Toma de decisiones En el proceso de elegir entre varias alternativas Esta
actividad es importante para comprender la conducta en las organizaciones,
debido a quelos procesos de decrsién desemperian un papel vital en la
comunicacion, la motivacidn el liderazgo y otros aspectos de las

interacciones éntre individuos, grupoes y organizaciones
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« Centralizaciénien la toma de decisiones Esta dimension analiza de que
manera delega la empresa el proceso de toma de decisiones entre 108

- 14
niveles jerérquicos

Clima organizacional

Tiene que ver con el espintu, la dentidad de fa organizacion, la misién, ia
innovacidn en cuanto a las formas de trabao, la flexibihdad en la toma de
decisiones, la confianza la motivacion, g cooperacion, el compromiso, la

solidandad, fa participacion, la moral y la ética, la identidad y la wisidn

compartida
El cima de la organizacion es el estado de la naturaleza interna de la

organizacion, seguin la perciban sus miembros Les investigaciones demuestran
que el cima de un sistema puede ejercer una fuerte influencia sobre el
comportamiento de los miembros Por tanto, se nvestigara el compromiso de
los individuos hapia el Departamento, su motivacién su satisfaccién y en

general su opiridn y su sentir hacra la crganizacion
Las subcateorias o subtemas del clima organizacional son

« Compromiso organizacional Onentacion de un individuo hacia la empresa
en funcidn de & fidehdad, 1dentificacién y participacién persenal

« Motivacion. Disposicion a gercer ajtos niveles de esfuerzos para conseguir
las metas de la organizacion, estd condicionada por la posibiidad del
esfuerzo de sapisfacer algunas necesidades del Individuo ’5

« Ambiente en general El sentr de cada miembre en la organizacidn, la
opinén de cada miembro sobre sus compaferos el jefe, como ven los

problemas en general y qué soluciones proponen
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4.2.2 PRESENT:ACION Y JUSTIFICACION DE LA HERRAMIENTA

Para expiorar los temas antes descritos en el Departamento, utiizaremos
como herram:enia la entrevista ablerta FEste tipe de herramienta es
cualitativa, y se prientan a analizar e interpretar los aspectos stgnificativos
diferenciales de ia conducta y de las representaciones de 10s sujetos ylo
grupes investigados Por ello mismo, este enfoque exige precisamente la
litre manifestacion por los sujetos entrevistados *

Para conocer la opmidn, sugerencias  inguietudes en general sobre
temas antes planteados, se utlizard la entrevista individual abierta,
entendida esta como un didlogo face to face, directo y espontaneo de una
cierta concentracion e intensidad entre el entrevistado y un sociologo (o
investigador)' mas ¢ menos experimentado, que onente el discurso I6gico ¥
afectivo de |a entrevista en forma méas o menos directiva (segun [a finalidad
perseguida eﬁ cajda caso) " Es decir una platica abierta cara a cara, donde
nes apoyaremos Een un cuestionano guia con los temas para preguntar, y
dependiendo de t& que contesten se haran ofras preguntas

Se entrevtétaré al Jefe de Departamento de Tipografia y Disefio y a
todos los trabajadores La entrevista se llevaré a cabo en un cubiculo aparte
del resto de la oficing, para gue asi los entrevistados puedan expresarse
hbremente Cada%entrewsta se llevara aproximadamente entre medha y una
hora, segiin se e%llendan o contesten los entrevistados Las entrevistas se
llevaran a cabo en la manana y en la tarde, durante tres dias

Por Uitimo, para poder cbtener mayor veracidad en las respuestas,
éstas se harén dn desorden y se repetran de manera distinta, ofras se

haran indirectameénte Y, por Gltimo, se asegurard a cada entrevistado la

confidencialidad de la entrevista
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ENTREVISTA PARA TRABAJADORES

10

11,

Cuando ilegan oficios de Personal o de cualguera instancia fuera del
Departamento,. (los lees? ¢por qué? .es clara la mnformacién®? o piensa
que es importante o necesaria su informacion?

Con respecto a los carteles o anuncios que se pegan en el interior del
Departamento "¢ los lees?, . son claros?, (se entiende? La nformacién
que se da ¢ es necesara, sufictente, oportuna? ¢ Que pasa cuando no los
enliendes?

Para usar algtin programa de la computadora ¢es completa la
informacion qué se te ha dado para desarroilar tu trabajo?

Los compafefos que saben mas que {0 en los programas de la
computadora, é,te asesoran de manera completa y suficiente sobre ef uso
o cualquier duda que surja”? (Existe una buena disposicion en general,
de todo el departamento, para ayudarse entre si para el manejo de los
diferentes pragramas”?

La informacion que recibes para elaborar un trabajo (es clara?, .es
suficiente?, ,es oportuna® .por qué?, ,qué haces cuando no la
entiendes?

Cuando te sufge alguna duda que el jefe no te pueda resclver en el
momento, (,haé llegado a consultartas con los autores de las obras?

. Qué opinas a::erca de los manuales de procedimientos?

En cuante 2 Ias juntas que se hacen ,son suficientes? .se habla de
cuestiones importantes? ¢ se aclaran dudas? (se escuchan propuestas?
.como las calificarias en general?

cQué opmasf’ sobre ios procedmentos de trabajo? ¢ INCOMECtos,
correctos? 4 par qué?

<Regularmente tu opinidn influye en los procedimientos de trabajo?
. Esto representa algun problema para t1?

Crees comrecto para el Departamento y para los miembros el dar todo el

trabajo qué se termina en cada etapa al jefe de departamento por qué?
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12. Aparte del jefé, quien mas piensas que te podria informar o apoyar para
hacer mejor {u trabajo ¢ por qué?

13. Piensas ﬁue existe disposicion por parte de !a autondad para escuchar
alos trabajado}es9

14 ,Qué es lo que te motiva personalmente para trabajar en Tipografia y
Disefio?

15, ,Cudtes la opimon de tu jefe y de tus compariercs? ¢ por gué?

16. . Qué opinas en general del ambiente? (por qué crees que sea asi?
., cOmMo podria mejorarse?

17 ;Como cdns@eras las relaciones de los empieados con el jefe? ppor
qué? . como pi}drian mejorarse?

18.En términos éenerales, (como calficarias a la comunicacion en el
Depanamento; LPOr que’?

19. . Qué cress que motive a la mayoria del Departamento & trabajar ahi?

20. Personalmenté, cestas satisfecho con tu trabajo?

21 Alguna vez has recibido reconocimiento por algun trabaje muy bien
hecho?

22 Desde tu punté de vista muy personal, ¢cual es el principal probiema que
enfrenta Tspog&aﬂa vy Diseno?

23 . Te gustaria comentar algo mas”?

ENTREVISTA PA??A JEFE DE DEPARTAMENTO

1. Cémo cahf;cf‘as la informacidn que se te da (cor medio de oficios
memoradum, etc) de afuera? ,qué probiema deiectas? como deberia
ser?

2 La informacidn que recibes de la Unidad de Servicios Editoriales para
hacer tu trabajo .@s completa. clara oportuna?

3 Como cahficarlas a las juntas dei Comite o con tus supernores? ¢ son
oidas tus propuestas? , se te pide opinion?

4 Como valoras a la informacion gue tu otorgas al personal? ,coémo crees

que la valoren elios? . has recibido criticas?
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5 ¢Como calificarias alas juntas que se hacen con los empleados?

& .Como son tug relaciones con tus superiores? ¢ por qué?

7 .Consideras que existe comunicacion de trabajo entre el personal? ¢ por
qué”

8 En qué gradainfluyen ellos en los procedimientos?

9 Acostumbras: a consultar con ellos para tomar aiguna decision
importante?

10 Que opmnas de la autonomia de los miembros de Tipografia y Diseno?
Jnecesara, innecesana?

11 (Cémo consideras en general el ambiente de trabajo en el
Departamento? ¢ por qué? ,qué sugeririas para mejorario?

12 Cuél crees que sea la principal motivacidn de tu personal para trabajar?

¢por queé”?

13 Personalmen{é: cestas satisfecho con tu trabajo?

14 .Como calficas a la comunicacien en general con tus subordinados?
por qué? (qué le hace falta? (que sugieres”?

15.Desde tu punto de vista (cudles son los prncipales problemas del
Departamento?

16 A qué le atribuyes los problemas de retraso en las publicaciones?

17 (Deseas agregar algo mas?

4.2.3 RESULTADO DE LAS ENTREVISTAS

EMPLEADOS
infermacién escrita

Con respectc @ la informacion que llega del entorno {personal,
principalmente) Nos referimos a informacion de los oficies, escrifos ©
cualquier materal que contenga informacion destinada a {os empleados y/o

jefe mismo, puede venir de personal, de la Umdad de Servicios Editoriales o

alguna olra instancia externa
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Hasta ahoga todos estdn escrifos en papel tamafio carta y con letra
pequefia (10 u 11 puntos). Cuando llegan al Departamento, se firma de
recibido y (la may;oria) se pegan en un pizarrén La mayoria que pegan son
de Personal dondé avisan sobre vacaciones, sobre dias fenados, o cualquier
mensaje parael ptersonal en general

En el espagio dande son pegados, hay muchos otros carteles, lo que
poco a poco ha hkcho que pasen inadvertidos, pero veamos gue nos dijo el
personal

E} 30% del personal dyo que si los leen siempre, porque trae
informacion que’ puede afectarlos También nos dijeron que fraen
informacion 1mporitante y que es necesarno que haya esa informacion, pues a
veces el jefe no mjforma sobre esto

El otro 70% nos dijo que no los leen porque nos estan a la vista tina
persona nos dijo Que no los conocia, otra nos dijo que pargue el jefe no los
mostraba; otro nc;s diyo que no le interesaban y otros que a veces, pues no

era importante la informacién, pues la gente se enteraba mejor por vox

popuh

Con respec:io a los escntos que se pegan en fas ventanas, en a pared
o en el pizarrén :’.}OFI informacion proveniente del Departamento y para el
mismo, con merisajes para el mejor uso de computadoras, para que
cualquier norma nueva del Departamento, etc (ver anexos) Dos
entrevistados no§ dyeron que si los lefan porque traian informacion
importante de cc'n:no elaborar su trabajo, pero que tembién tenian algunas
carencias como letra muy amontonada E| otro nos dijo "tenemos un
espacio contamin:';ido visualmente y por eso no se leen, eso hace ruido en la
comunicacion de; cartel, pero estan bien hechos” Los restantes doce
miembros nos duéron que éstos se perdian entre todos los ahi pegados, rara
vez los lefan, estaban mal hechos y en general eran nnecesanos, fa
informacion 1o e%taba sistematizada, "mucho rollo, nada en concreto”, "no

me sirven ni me interesan’”, "ta informacién es agresiva’
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Ahora blen con respecto a informacion escrita en los manuales de
procedimientos tres personas dijeron si conocerlos, y su opnién fue que
eran muy reiterativos, Innecesaros y muy burocratizados, otra nos dijo que
la informacidon no era clara, nt para los miembros del Departamento, n para
los autores, otro uiijmo nos diyo gue ahi estaban, pero no servian para nada,

n hacian falta Los restantes once miembros nos diyeron quée no los

conocian

Informacion para trabajar los programas de computadora

Todos dyeron guethabia muche por aprender, pero habia poco apoyo por
parte de las gutoridades Sobre todo los disefadores, dyeron que no se
aprovechaban los, programas, que seguian usando los wviejos, y €so
implicaba conformismo Ademas indicaron "uno tiene que salir a capacitarse
por su cuenta”

A su vez sélo tres personas dijeron que habla scldardad para
ensenarse entre si los programas, en tanto Ja otra gran mayoria dijeron que
no habia soldaridad entre los compaferos para dar esa informacién, gue

habia envidias, etcétera

[}

Informacion en general para elaborar ef trabajo

El 100% nos dijo que rara vez han conversado con los autores acerca de sus

frabajos

Por su parté, mas de la mitad opiné gue la informacidn emitida por el
iefe si era clara, pero las dudas surgian cuando se ermpezaba a elaborar y
éstas no eran rép}damente resueltas Otro 40 por ciento dyo gue no era
clara que a vécesera contradictoria, y lo mismo que las dudas que surgian

no eran resugltas -
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Comunicacién en las juntas

Absolutamente tados los entrevistados coincidieron en gue no habia
comunicacién, sino sélo informacion vertical, donde sblo se “"jalaban orejas”,
se amenazaba y no se escuchaba a nadie Algunos lo dijeron muy

sulilmente, ofros sin mas se expresaron negativamente de las untas

Centralizacion de ta informacién

Con respecto a la ceniralizacion cuatro personas se percataban de este
asunto, y hablaban ablertamente de que la centralizacion repercutia
negativamente en el Departamento, pues “Infube la comunicacion entre
nosotros, quiénes a veces un companero nos puede sacar de dudas, en
lugar del jefe”, también dieron "debia haber un encargado por cada drea”
Otras tres personas no hablaron expresamente de la "centralizacion®, perc
mencionaron que "no seria mala idea comunicarnos més en cuestiones de
traba)o, claro con fa aprobacién det jefe”, es decir estaban medianamente de
acuerdo Por GHimo siete personas manifestaron estar de acuerdo con la
centralizacion, Pero de esas swiete, tres estaban conscientes de la
centralizacion y dijeron que si habia centralizacion, pero era benéfica para el
Departaments, “pues siempre debe haber una cabeza que tenga una vision
global de todo el trabajo, y que esté presente en cada etapa”, pero tambien
mencionaron que no estaba de mas comunicarse entre comparieros asurtos
de trabgjo. Las restantes cuatro personas manifestaron no ver la
centralizacior como tal, mas bien veria como una forma de trabajo "normai’,
pues "asi siempre se ha hecho", y no dijgron tener nada en conira de que se
cantinie trabajande de esa manera

Sin embargo, excepto una persona, todos dyeron que ademas del
jefe, seria buena en apoyarse entre si, sobre todo en los correctores de
estilo

Pero finalmente, con respecto a ta centrahzacion, solo cuatro

personas nos dyeron que esta afectaba negativamente en ef Departamento,
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mientras que los testantes once miembros nos dijeron que no afectaba,
puesto que el jefe’ daba ia informacién, y ellos hacian su trabajo, y luego se

lo daban al mismo, sin meterse en mas problemas con los otros

trabajadores

Clima organizacional

Una persona dijo que si habia comunicacion en el Departamento, y el jefe si
escuchaban sus gropuestas, otra persona diyo que dentro de las Iimitadas
posibilidades del |6fe, algunas se escuchaban La otra gran mayoria dyo que
no se escuchabaﬁ. y hasta ronicamente decian "se escuchan hteraimente,
pero solo se escuchan y ya" es decr se hace casc omiso de las propuestas

Con respeéto a la pregunta de qué opmaban sobre la COMUNICACION
en general en el Departamento, cinco personas dijeron que no existia buena
comunicacidn, por el mal ambiente que a veces se daba, ocho personas
digeron que era gscasa la comunicacién, pues “la mala distribucién del
espacic nos hace cerramos todavia més y caernos mal”, s6lo una persona
dijo gue habia una pésima comunicacion, sin dar mas detalles

En cuanto éi ambiente dos personas dijeron que habia buen ambiente
de trabajo sin dar mas detalles; todos los demas dyeron que era regular, a
veces relajado, otros dieron "wviciado por que tantas mujeres ahi juntas,
nacen conflictos féclmente”, otros con mucha tensién debido a la mala
distribucion del éspacio fisico que nos hacia chocar ("que hagan un
experimento con [atas y las encierren juntas en un espacio peqguefic, a ver
qué pasa’, brg}meb un entrevistado), y también debido a la mala distribuctdn
del trabajo "la actiiud del jefe alcahuete”, dijeron

También nas dieron su opinién acerca del jefe y los comparieros Tres
personas dyeron que el jefe y los compafieros eran bugna onda, aungue a
veces discutian pE:r alguna tonteria Ofros tres dieron calificativos negativos
para el |efe de. Departamento “mal organizador, déspota, 1gnorante”
Mientras que ocho miembros dijeron gue con respectc a los compafieros

tenian una opimbn regular. tendiendo a buena, y que ademas podria
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mejorarse, otra oﬁinlén fue "buena onda en general, aungue no se puede
pasar por alta Ios\pequeﬁos roces por tantos afnos juntos y en un espacio
tan reducido, wiéndonos la carota a diario®

Con respedio a la motivacién personal se dieron opinicnes muy
diversas No podemos citar [o que dio cada quien, pues todos hablaron de
muchas cosas Cilemos lo que se dijo por orden de repeticion  Primero, la
mayoria menciond que la motivacion era econdmica, otros mencionaron que
estaban ahi por |a§facnhdad del horano y por la comodidad en general que les
daba ia ENEP, otras dijeron que era por el desarroflo profesional, tambien se
mencionsd que en ieahdad no habia motivacion personal, se dijo una vez que
por el buen ambiente de trabajo, y también se mencioné una vez que por
amor a la Escuela

A su vez sé les preguntd qué es lo creian ellos que les motivaba al
personal en general, no a ellos individualmente Ocho personas dieron que
aunque se pagaré poco, la escasez de empleo mantenia a la gente ahi,
aunque ya nd esftuweran a gusto Cinco personas dijeron que fa gente
trabajaba ahi por ]3 comeodidad del horario y por las prestaciones, pero en
realidad |a gente se veia sin ganas de trabajar Una persona nos dyo que
come todos eran profesionistas o légico es que la gente trabajara ahi por su
desarrolio profesional

Con respecto a la pregunta si estaban satisfechos con su trabajo
Siete personas nos dijeron que si, aungue el ruido y el Inadecuado espacio
no dejaban desarrollar bien su trabgjo, también algunas nos dieron que si
estaban satisfechds con su trabajo, pero no con su sueldo Cuatro personas
nos dyeron que fmedianamente, pues faltaba mucho por aprender Tres
personas dieron no estar satisfechas con su trabgjo pues a veces se
coartaba a libertad para hacerlo como ellos querian

A su vez, el 100% nos dyo gue no se reconocia su trabajo, si habia
aciertos ¢ errores, nunca el jefe se los hacia saber

Con respecio a la pregunta si ellos sabian la relacion del Comite

Editonial y la Unidad de Servicios Académicos con Tipografia y Disefio,
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cuatro personas ni)s dyeron que el Comité aprobaba ias obras y la Unidad

daba el sequimiento, {as ofras diez personas nos dijeron no saber

ENTREVISTA CON EL JEFE DE DEPARTAMENTO

1

]

Los oficios y de';més informacién escrita del entoerno, le parece importante,
y para su gusto es clara y concreta
Nos dice que l;a informactén que viene de la USE (Unidad de Servicios
Editoriales) sm}‘npre es de manera verbal, muy rara vez escrita Y que
muchas veces ha habido confustones con los mensajes del jefe de
aquélla y 41, pues a veces en el momento no se habla de manera clara
Nos dice que é! nunca ha i1do a juntas con el Comité, sélo una junta con
el jefe de la Uﬁldad de Servicios Académicos, pere solo una vez
Con respecio a la informactén que él da a sus subordinados, nos dice
gue es sufx:lafnte y clara, que ademas cuando surgen dudas, ellos
preguntan en fsu momento, v sI no las puede resolver él, se busca las
ms!ancias_parét ello Hasta shonta no ha habido reclamos porgue se
diera una znforfnamén incorrecta, porque no la ha habido
El calfica a la$ juntas como buenas, ya que es un espacio para que los
empleados se‘fexpresen librementa, nos dyo Aungue aun con eso, nos
dijo que eflos no hablaban en las juntas, por eso luege se hablaba con
ellos mdlngua!;'nente

Tal parece "ique esto lo relaciond con el ambiente de trabajo, y nos
respondi6 las &reguntas 11 y 6 Nos dyo que siempre se habia dado Ia
division entre personal los de la mafiana y los de la tarde Que ahora
que él entid irato de quitar divisiones por ejemplo haciendo una ofrenda
entre todos el :Dia de Muertos, conviviendo mas comprando entre todo
el personal el-horno de microondas, etcétera Y que todo esto hasta
hace dos $emanas habia temido buenos resultados  Pero
desgrac;adame;nte el cocrdinador mandé un oficie (que obliga a los
trabajadores a‘iﬂrmar sus horas de enirada y salida ver anexos "USE

Of No 030!93")‘ y esto dio al traste con 1o gque antes se habia ganado,
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pues habia discutido con varios empleados, y nuevamente la tensién

habia regresado.

7 La comunicacidn entre el personal, para el jefe, apenas se esta dando, es
un procesa, que nos queda mucho por hacer

8 La pregunia ocho y nusve nos la contestd a la vez Y nos dijo que en las
conversaciones que se llevaron a cabo de manera individua! con los
empleados, sé les preguntd su opinidn y sus sugerencias, y ahi es
cuando debian hablar, y no entre grupes como se acostumbraba a hacer
También agregd que si son tomadas en cuenta las sugerencias, en su
mayoria, de lo que estaba a su alcance

10 En cuento & la autonomia de los empleados para su trabajo, nos dijo gue
es impositle y.seria incorrecto, pues se cometerian muchos errores sl nNo
hubiera quien supervisara cada area

12 Nos dijo que :una de las principales motivaciones para que la gente
frabajara en el Departamento era la economica y que también por otra
parte la comodidad

13.Nos dijo que perscnaimente no esta totalmente satisfecho con su trabajo
“Va bien, aunq‘Ue falta apretar tuercas por la gente cémoeda y floja”

14 A preguntarle‘sobre fa comunicacion en general con los subordinados
Nos diyjo que Eabia buena comunicacion, "al menos iba bien antes del
dichoso oficio”,

15 Entre los principales probtemas de! Departamento se encontraba la
nueva farea qi:e era reorganizar el Departamento, quitar vie|os vICIoS Y
apretar tuercas.

16 Los problemas en el refraso de las publicaciones se debe a ia mala
organizacidn en el tfrabajo, y también se debe muche a que los autores

retrasan sus mismos trabajos, no estando al pendiente de los mismos
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4.2.4 ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS

Informacién

Para elaborar el triaba;o se requiere de Iinformacién clara y oportuna Vemos
que con la experiéncia de los trabajadores la incertidumbre de comge elaborar
e! trabajo es mimima Ei problema es que ahora con computadoras nuevas
surgen dudas muy frecuentemente y esto también ocasiona orablemas en el
retraso del trabajo.

Ahora f:uen,: como resuelve esto el Departamento? Los trabajadores
hablan de que no hay apoyo por parte de la autoridad, nos habian que ellos
kanen que capautérse por su cuenta Mientras tanto el jefe de Departamento
nos dice que &l recibe propuestas y resuelve s eso esta a su alcance Pero
aun con esto $e puede decir que la organizacién ne cubre gstas necesidades
de informacién qué serian en beneficio de la misma

Otro punto fmportante al respecto fue que no se comunicaban entre si
el manejo de ios programas Eso se puede decir que es comprensible pues
mientras la organizacidn no cubre necesidades de informacion para la mejor
fabor, algunos se preocupan y se capacitan por su cuenta, se deduce, pues,
que si "su trabaje les costd" cémo dar esto gratutamente a los demas
Aunque también es muy visible que la informacion si se de, pero a nivel de
grupos informates jos que se llevan bien se dicen algunos lps

Con respecto a la nformacidn escrita adicionaimente para la
elaboracion de su trabajo, nos damos cuenta que no se lleva a cabo de una
manera correcta, pues en cuanto a los anuncios o carteles que se pegan en
el intenor del Depé:rtamento independientemente de gue sea atractivo o no,
enfre tanto papel pegado se pierden, y esto ocasiong que NG se lean Por
olra parte tantc éstos como los manuales de procedimientos presentan
varios problemas _}10 son conecretos no se "aterriza” donde se quiere llegar

Bartoli nos dice glie existen ciertas patologias de ta informacion y una de
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ellas es la calidad de informacién suficiente, aqui sefiala (como uno de los 4
puntos) la falta de Eadecuamén entre utilidad de la informacion y momento de
su difusion Talmblié:n aqui tienen que ver tanto los carteles como el manual
Por ejemplo, después de tener tantos problemas cuando entraban virus a las
computadoras y después de advertiries a cada una de las personas
después de todo ésto ya pegan el cartel Si se hubiera hablado antes con
ellos y se les hubera explicado, y después pegar el cartel, se huberan

ahorrado gran parte de esos problemas
Por otra parte ¢l manual de procedimientos se le entregd a cada

miembro, pues nadie lo ha leido Aqgui habria que preguntarse . esto ha
ocasionado algun problema serio para la organizacidn? No en lo absciuto
Diez personas {de ios 14 entrevistados) no lo leys, i se acordaban de él, y
sin embargo segwan trabgjando bien, y aungue tuvieran problemas el

manual no se los resolveria
En este sentido la informacidén del manual de procedimientos es

nnecesaria para gl personal Pero no asi para ef personal nuevo no muy
iamilarizado con el drea editonal Aqui seria pertinente mencionar de nuevo
ia falla de adecuacién entre utilidad de la informacidn y momento de
difusion € pues a ia poca gente recién llegada no se le presentan

Para finalizar este punto, diremos gue $1 se quiere que los carteles
cumplan la verda(:iera funcién de informar, se debe "limpiar” su espacio
fisico, ser conpretos y atractivos, y sobre todo hacerlos oportunamente para
prever Pero sobre estas recomendaciones, seria de vital importancia usar
éstos como medios para que funcione mejor la organizaciéon, no como fines
por si mismos A veces se concibe a éstos como recetas magrcas.
desconeclado_é de cualquier pian de accidn y lanzados "naturalmente” sin
reflexion estratégida previa '° Y decimos esto porque tal parece que el jefe (o
encuentra todo resuelto con los carteles, cuando recién pegan éstos, ya da

per hecho que se ‘evitara "todos” los problemas, y cuando esto no sucede
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solo se regafia y nunca investiga por qué los carteles no cumplieron |a

funcron requerida

Centralizacion

£n primer lugar habria que preguntarse (la centraiizacidn de la informacion
es un probiema‘?f(,en qué casos? ¢en qué tipo de trabajaderes? Robbins
nos dice que la ewidencia apoya la conclusion de que la centralizacion
guarda relacton negativa con el desempefio Pese a que esos estudios se
hucieron con personal profesional y de nivel gerencial (lo cual Iimita |2
capacidad de hacer generalizaciones a los obreros y empleados no
profesionales}, a éwdenma no deja de ser congruente

Se dispone de pocos datos de gue, en un gran segmento de Iz fuerza
de trabajo la des’fcemrallzamén provoque menos enajenacion en el trabajo,
menos insatisfacéion con & mayor satisfaccién con [a supervision y una
comunicacion mé:s frecuente entre compaderos de trabajo que ocupan el
mismo nivel en la organizacidon Sin embargo, aun cuando la centralizacién y
la satisfaccion tienen al parecer una relacion inversa esta conclusion se
moderara por las dferencias individuales y por el tipo de tareas que ejecutan
los empleados %

De ahi qué en las entrevistas nunca la entrevistadora menciong |a
palabra “centralizacion”, con el fin de no mcidr en sus respuestas Como
sabemos a la mairoria le parecid adecuada, y algunos ri siquiera ponian en
tela de juicio s era adecuada o no, sOlo decian gque siempre se habla
trabajado de esa.forma y les parecia normal que el jefe se reservara la
informacion y torria de decistones Y lo mismo se puede decwr de fa opiridn
dgel jefe “"es imposible e incorrecto, pues se cometertan muchos errores sl no
hubtera quien supervisara cada area” Para él las opiniones o sugerencias
se dan en juntas © él mismo fas pide individualmente esa es la manera en
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que los trabajadores también "participan” Esto contradictoriamente a la
opinidn de los mismos

Robbins nos habla que dependiendo del nivel representa algun
problema la centralizacién En el caso de Tipografia y Diserio aparte de esto,
también tiene que ver can el compromiso, con la comodidad {de la que
habiaron los empléados) de que todo se reciba y se dé nuevamente al Jefe
sin apalabrarse ni discutir e aclarar y sobre todo nmi comprometerse mas
alia de "hacerio bien”

Claro que también aqui seria importante hablar de la pertinencia de |a
centralizacién en relacién con la compiepdad del trabaje Gerald Gotdhaber
habia de redes de la comunicacidn y con respecto a la centralizacion nos
dice que cuando el problema sea simple y se desee reducir el numero de
mensajes y de errbres futuros asi como contar con la participacion de un
lider (en nuestro caso jefe de Departamento) se utiizara la red ceniralizada
Cuando el problema es complejo, la organizacidn prefiere las redes
descentralizadas, ya que éstas contnbuyen a elevar la moral y muestran una
mayor flexibiidad 81 un trabajo es simple aun con la cenfralizacion se haria
rapido y sin muchos problemas Pero gqué pasa cuando tenemos un trabajo
gomo "La politca de las drogas” (ver capitulo [lf) cuando el jefe lo turnaba a
diferentes perscnas (responsables, empresa privada y Departamento} y
cada uno le decian sus dudas, sus reclamos, sus instrucciones para que €l
lo comunicara a It:)s demas El resultado fue que de la gran cantdad de
informacion el jefe se hacia lios, y el frabajo volvia a salir mail, porque el
mensaje no llegaba claramente al destinatario

El jefe se encargaba de “informar” o que el otro le habia dicho, ¥
finalmente el otro decia que eso no lo habia dicho, que se le habia
interpretado mal fliustremos a grandes rasgos con este gemplo los
problemas comuméatwos y el pape! de la centralzacién El libro se llamaba
“Las politicas de lés drogas”’ una obra que a la fecha de su investigacion
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flevaba tres afios y medio sin poder salir a pesar de que en un principio se

trabajé en empresa privada)

1 No se acordé entre los responsables, desde un principio cudl seria la
dinamica para frabajar la obra, pues parte se trabajé en empresa privada
y parte en Tipografia y Disefio

2 A la fecha de 1a investigacidn, y ademas de que hacia mas de tres afios
se estaba trabajando con un libre tan problematco, el jefe no habia
hablado coh el respensable de aquél

3 Ellibro ya tha an su déaima correccidon y todavia iba para largo, debido a
malos entendidos
Todo esto nos: habla de la falta de comuricacion del jefe con los
responsables de la obra y con el coordinador Pero ahora veamos qué
paso al intenor del Departamento

Una vez que llegd de la empresa privada (en su décima prueba) al
Departamento, se le entrega a las correctoras, diciendo el jefe que urgia
(sin haberlo revisarlo antes) A gstas se les entrega con "detalles"
matenal Inoomﬁ:leto, sin oniginal y, como ya estaba formado, con letra
pequena y a gspacio cerrado, dificultando las "nuevas” cofrecciones
Desde un principio esto se lo comunicaron al Jefe, pero él ies dijo gue al
final hucieran sys observaciones Finalmente lo terminaron, io entregaron
al jefe, quian alarmado por tantos errores, saltos, desaparicion de pies de
pagina, etcdtera, consiguid el onginal, se ios regresd a las correcioras
para leerio nue;vamente, esto ocasioné problemas entre éstas y aquél,
pues se trataba de un libro de 500 paginas formadas Finalmente no se
leyé todo, s0lo f§e resolvieron algunas dudas
Nos damos cuenta que s el jefe se hubiera nvolucrado mas en el

trabajo, st lo r;utnera conocido mejor, se hublera dado cuenta de la
importancia de resolver dudas desde un principlo Qué pasé, que al
término del trabajo y al ver la gran cantidad de problemas hasta ese
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momento buscd la informacién y, no obstante, pretendia que se leyera
nuevamente
Ademas de esos problemas entre jefe y correctoras, también habla
otros cuando la profescra, ayudante del responsable de la obra, no
entendia por qué las correctoras habian marcado tal ¢ cual correccion,
ésta marcaba gn‘erente y terminado de corregy e daba el trabajo al jefe,
quien se lo daba al jefe deia Unidad, quien lo daba a la empresa privada,
quien lo daba al tipdgrafo, vy éste nuevamente se hacia lios con las
diferentes corfecciones que marcaban tanto las correcioras como la
profesora, mas& aparte con las observaciones que le hacian los jefes
Nuevamente se hacian mal las correcciones y llegaban al
Departamento, Las correctoras alegaban que no se hacia casc a sus
correcciones ¥ todo esto se estaba volviendo cuento de nunca acabar Y
estos malos entendidos, aparte de jos problemas de la centralizacion,
también efa porque no s compartian referentes comunes Para que
haya comumcacion es necesario un sistema compartido de simbolos
referentes; lo cual mphca un intercambio de simbolos comunes entre las
personas que intervienen en el proceso 2
Después de muchos dines y dretes las correctoras propusieron
hablar dlrec{amente con la profesora {ayudante del responsable) Esto se
hizo solo una vez y tal parece que tuvo mejor resultado pues ya entre
ellas discutieron, argumentaron, aclararon y acordaron por qué se hacia
tat o cual correccidn, y como en lo adelante o harian
Digambs que este ejemplo nos puede llustrar como muchas veces es
necesara, mas flexibilidad en la comunicacién, para integrar lo informal y
crear estructuras que favorezcana la orgamzauon
Tambren af interior de! Departamento tenemos muchos casos que ilustran
que la descentraizacion puede ser benéfica Ver por ejemplo El libro “La
burocracia sindical’, que a pesar de que estuvo parado ocho meses se

trabajc drectamente entre dos correctoras y una tipégrafa y salid muche
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mas rapido. A la.fecha de {a investigacion iba en paginas formadas Pero
finalmente tardé 3 meses y medio aproxmadamente en salr del
Departamente Up libro de 280 paginas (ver capitulo antenor) Eso nos
indica que la flexibiidad en (a comunicacién puede realmente ayudar a las
personas a resolber sus problemas y por ende ayuda a la Qrganizacion
También en ése gentido estariamos hablando de efectva refrogimentacion,
donde los adtores clanfican sus problemas. Entences la comunicacion se
hace mas efectiva (ver la retroalimentacién en el modleo)

Pero no obstante todo lo aqui explicado por qué no se da una ligera
descentralizacidn: A nuestro parecer porque el jefe no ha “probade” el
delegar En la eritrevista nos dijo que seria mcorrecte pues stempre debia
haber alguien que supervisara, lo cual nos parece cOrects, pero s
flexubilizara la estructua en cases muy problematcos como el primer libro
ctado, los resultados serian mas favorables En segundo lugar pedemos
decrir que, por otra parte la descentralizacion puede mover poder, al pensar ©
creer que "a;hora: los autores no buscaran al jefe, sino al tipografo, o al
disenador, o al corrector” Pero aqui seria importante tomar en cuenta lo que
menciond un entrevistado 1a comunicacidn entre si e Incluso con gente det

extenior pero con la aprobacién y, por gué no, también con el apoyo del jefe

Cliima organizacional

At hablar de temas que aparentemente no tenian nada que ver con el chma,
siempre saltaba: éste en la conversacion, sobre todo a manera de

inconformidad
Uno de los puntos del chma fueron las juntas, el ambiente en general

fa comumicacion entre el personal, la satisfaccion la motivacidn, el
reconocimierito, etc Como son varios temas, y para una mejor lectura, los

representaremos ’gra'ﬂcamente
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1. Opinidn sobre las juntas
El 100% opingba que no habia comunicacion en las juntas, sino reganos,

amenazas e informacion vertical

2 Existe disposicién por parte de la autoridad para escuchar a los

trahajadores”?
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4 ;Cuél es tu opinion sobre la comunicacion en el Departamento?

o oon

i




Ef papci de la comunicacion en Tipografia y Diseio
6 ;Cual es la motivacion personal para trabajar en Tipografia y Disefio?
Cuemas por repeficion de respuestas, de manera descendente, pues una

sola persona nos hablaba de muchas razones que la motivaban

Econdmica
Facﬂidéd de horario
Comedidad

Desarrollo Profesional

po hay motivacién

Por el buen ambiente

Por amor a fa Universidad

7 (Existe sathacEnc’:n personai?

Si, aunque el rindo y el espacio tan reducido no dejan desarrcliar bien la
labor

+ Medianamente, pues hay mucho qué aprender

+ No, porque a veces no pueden trabajar con libertad
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8 ,Se reconoce su trabajo?
100 % OPING QUE NO

El fin de la representacion grafica fue el resalftar las respuestas que
apuntan hacia el dima Nos pudimos dar cuenta que no &s muy halagueno
para el Departémehto. que existe encjo y quelas por parte del Personal

Por ejemp[o; y sin tocar ef tema de la comunicacidn, fes preguntamaos
acerca de las juntas y tocaron de inmediato el ambiente, diciendo gue no se
tomaban en cuenta las opiniones, sélo se daba informacion vertical y hasta
una persona menciond que eran amenazantes Esto en contradiccidn con lo
que dijo el jefe, que se les exhortaba a hablar y que si se tomaban en
cuenta Pero si E investigacion arro)d que el 100% de los trabajadores
concuerda enfonces esto qué nos dice realmente

Bartoli menciona al respecto que la reurnén es una forma de soporte
de la comumcaméln muy extendida No obstante, en aigunos casos, la
reunion no es soid un vector de informacién y ne de comunicacion porgue,
recordemos lo dicho al principio de los conceptos, la comunicacién implica
retroalimentacién, ;que es precisamente lo que no se da en las juntas La
misma Annie Bartoh lo califica como una patologia de la informacion, nos
dice que es una ‘transmisidn inadecuada, pues se olvida la transmisidn
lateral por la difusion de arnba hacia abajo exclusivamente, como dicen los
empleados vertical @

Para que hublera retroalimentacion se tendria que hablar claramente
en las juntas Pero sin que hubera represahas, y entonces nuestra
comunicacién seria mas efectiva

Ctro dato miportante que arrojt la entrevista fue que la gran mayoria
(86%) opinaba qué no existe disposicion para escuchar al personal, eso nos
habla de inconformidad Pero uno de los entrevistados nos dje que en parte
entendia al jefe, ‘pues ¢l también tenia limites Al respecte Fernandez

Collado nos dice que a las cabezas muchas veces se les dificulta tomar
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decisiones respecto de situaciones complejas, debido primordiaimente a
resiricciones Impugstas por la propla estructura de la orgarzacion (y de
poderinfluencia) asociada a ella 24 v claro, 81 desde arnba se impenen duras
politicas, y abdjo 10s subordinados piden mas flexibilidad, como se pueden
concifiar )

Otra snuaaon que mengcionaron frecuentemente los entrevistados, en
cuanto al clima, fue los problemas debido al espacio fisico No sdlo porque
los correctores no pueden leer, sino par mantener un espacio (en el senhido
teral) para trabéjar Al parecer, aungue parezca broma, muchos
entrevistados mehcionaron gue se sentian en una ratonera Esto
nuevamente deteriora las relaciones entre los suetos y se trabaja con mas

pesadez, con mas lentitud con menos ganas
Desde que llegaron las nuevas computadoras hace aproximadamente

dos afios se decidid concentrar a los trabajadores en ese €SPacio Y el
enlonces jefe hizo caso omiso de 08 reclamos De ahf también el que los
empleados hablen que sus sugerencias no son tomadas en cuenta

Al mismo tiempo el 100% del personat dijo que su trabajo no se les
reconocia i lo hacian muy bien nunca se les hacia saber Esto también
influye en la satisfaccion y motivacion del empleado Al respecto Robbins
nos dice que fa sa:tnsfacmén en el frabajo parece recibir un importante influjo
de los juicios del empleado scbre |a equidad o Injusticia en la recepcion y
evaluacion de me%;sajes sallentes También influye en ella el hecho de que
se le den o no sefiales sociales, de caracter posttivo © negativo respecto a
su trabajo ‘

Por ofra parte, pedemos decir que no obstante que en las juntas o
fuera de ellas no 3¢ les escucha a los trabajadores, que [ comunieacion es
escasa, que la opinion hacia los compafieros y Jefe es regular, que el
ambiente le pareée buenc séio al 14% de personal, que el 100% opina que
no es reconocidd su trabajo, no obstante todo esto la gente contmia
trabajando ahi, ¥ ademas (la mayoria} de manera eficiente, ver capitulo
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anterior donde en los diagramas y hojas de inspeccion se comprobd que fa
gran mayoria son:problemas de organizacidn, de procedimientos que se dan

desde armba Y aqui en este capitulo le afiadiremos otro problemas de

comunicacén
4.2.5 PRINCIPALES PROBLEMAS COMUNICATIVOS

Finalmente, veanios los principales problemas comumnicativos que arrojo

puestra investigacién

« No es efectiva la comunicacion escrita en carteles

» Faltarian mangales sencillos para el plblico externo {para responsables
de pubhcaé:lones o aufores)

¢ No se satisfacen oportunamente las necesidades de informacidn (se
ponen carkeieé, después del problema, no se consulta con los autores
oportunamente, smo ya cuando su trabgjo estd paralizado, por ng
consultar & iiempo, se pierde mucho tiempo

o No existe real comunicacion en las juntas La direccidn es vertical y
descendente, an su gran mayoria

e Existe escasa comunicacion entre el personal en cuanto a trabajo Es
decir informacion centralizada.

» No existe retroalimentacion correcta ni para el persenal, ni para el jefe, no
hay comunicacién

» Tampoco exisie comunicacion efectiva entre autores (medic externc) y
trabajadores (Internamente) Nuevamente, es & través del jefe

i
s Existe moonformidad, pero no se le comunica al jefe, por temor a

represahas

132




Ll papel de Ia comupicacion cn Tipografia y Discio

;B W N

© oW o~

17
18

19.

20
2
22
23
24
25

NOTAS DEL CAPITULO IV

Fernandez Collado, Caros La comunicacion en fas orgamzaciones, México,
Trllas, 1991, p 80
Fernandez Collado, Carlos Idem., p 5
Fernandez Collado, Carlos fdem
Bartoll, Anrie Comunicacion y organizacion, Méxco, Padés, 1991, p 13
Raobbins, Stephén P Comporfaniento organizacional, tercera edicion, Mexico,
Prentice Hall, p 234
Ferndndez Collade, Carlos Op ot p 31
Bartoll, Annie, Op Cit, p 70
Bartol, Annye, Op cit . p 78
Martin Serrano, Manuel Teoria de fa comuncacion, México, ENEP Acatidn, p
62
Fernandez Collado, Carlos Op. ot , p 20
Fernandez Collado, Carlos fdem ,p 21
Fernandez Coliado, Carlos fdem ., p 23
Robbins, Stephen P Op cit , p 338
Robbins, Stephen P Op cit , p 389
Roblins, Stephen P Op ot p 539
Orti, Afonso “"La aperiura y el enfoque cualtativo o estructural®, en Albira,
Feancisco ef al Ef Anéhsis de la calidad Social, Madnd, Ahanza Unwersidad,
1991, p 195
Orti, Alfonso /dem , p 196
Bartol, Annie Op cit, p 83
Bartoh, Anne /dem ,p 88
Robbins, Stephien P Op ait, p 353
Fernandez, Collado, Carlos Op oif, p 19
Bartoly Annie Op o, p 127
Bartol, Annie Qp cit,pp 97-98
Fernandez Col!gdo, Carlos Op i, p 89

Robbins, Stephén P. Op o, p 234
133



CAPITULO V

PROPUESTA DE INTERVENCION

5.1 DIAGNOSTICO DE LOS PROBLEMAS

5.1.1 ENTORNO

5.1.2 DIMENSION FORMAL

5.1.3 FUNCIONAMIENTO REAL DE LA ORGANIZACION
5.1.4 COMUNICACION

5.2 CLASIFICACION DE PROBLEMAS

5.2.1 PROBLEMAS EN EL ENTORNO DEL DEPARTAMENTO
5.2.2 PROBLEMAS HACIA ADENTRO DEL DEPARTAMENTO
5.3 NECESIDADES A RESOLVER

5.4 PROPUESTA DE INTERVENCION

5.4.1 POLITICAS

5.4.2 VOCABULARIO RECTOR

5.4.3 PLANES A REALIZAR

349

.



Propuesta de afervencion
V. PROPUESTA DE INTERVENCION

A lo largo de los capitulos revisamos todos los problemas que tene el
Departamento, ¥y también los de afuera, pero que rguaimente repercuten en él
ia tarea de ahora es ex[_:'Joner concretamente éstos, sistematizarlos, enunciar
sus necesidades, para finalmente dar una propuesta comunicativa que ayude
a subsanar estos prablemas y para que el trabajo se cumpla de manera mas

eficaz y eficiente, que fue el objelivo de esta inveshgacion

5.1 DIAGNOSTICO DE LOS PROBLEMAS DEL DEPARTAMENTO DE
TIPOGRAFIA Y DISENC

5.1.1 Entorno

El entorno determing totaimente al Departamento de Tipografia y Disefio La
comunicacion que se da del exterior al interor del Departamento es totalmente
vertical Cuando se dapn sugerencias de la jefatura (segin el mismo jefe) rara
ve se hace llegar a fa Unidad y mucho menes a otras instancias superiores
Esto ha dado lugar a cierios problemas en la organizacion

En primer lugar, t\;asta la anterior coordinacion los jefes de la Unidad
eran personas con una formacidn muy distante al arez editortal, y ademas de
eso, gente no muy comprometida con el trabgo Como cada cuatro anos
cambia la administracion de la Escuela y las cabezas traen nueva gente a fas
jefaturas, coordinacicnes, etcétera Estas nuevas autoridades tienen una
manera muy particular de ver y hacer el trabajo (no stempre de la manera mas
acertada) Por ejemplo Bn ta administracion pasada {1993-1997) el jefe de
Unidad de Servicios Edioniales, abogado, nunca asistia al trabajo, de ahi el
desastre y la desorgamzémén en toda la Unidad

Ahora en esta nuéva admimstracién tanto el jefe de a Unidad como ef
jefe de! Departamento son gente del area. ellos fueron disefiadores graficos

Aun asi a orgamzamér} sigue teniendo varios problemas En primer tugar
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porgue se hene que trab;a;ar y reactiva la Unidad que practicamente estuvo por
afios desorganizada. En.segundo lugar porque se sigue con 108 MISMAOS VICIOS
de la administracion paéada por ejemplo el seguir contratando & empresas
privadas que por barato que cobren, trabajan muy mal y se les sigue dando
trabajo Otro ejempld, es Ia misma comurnicacion vertical y descendente
Finalmente, en ljgar de que el Departamento se preocupe por los
cambilos politicos de cada administracién, mas bien toda el area editonal
deberia de preocuparse por lo que demanda el entorno 81 finalmente o
importante es el servicio a la comumdad, lo ideal seria el preocuparse por la
caldad y la satsfaccion glel drea editonal, como lo hace la iniciativa privada
Giro segundo fattor del entorno que afecta a la organmizacion es a
entrada del matenal, ya sea por medio del autor y por el jefe de la Unidad de
Servicios Editoriales E] matenai que entra se recibe incompleto, borroso, a
espacio cerrado sulio, etcetera Y esto, aungue parezca increible trae muchos
problemas de retraso, sobre tado en e! trabajo Ademas de eso, la Uridad
tampoco hace o posible por agihzar la resolucién de dudas o problemas gue el
Departamento quiera resolver con su entarno Por ejemplo cuando hay muchas

dudas de los correciores para que algun autor las resuelva
5.1.2 Dimensién formal

La organzacion tene todos los aspectos formales que caracterizan a una
institucion  ofictal manual de procedimientos, organigramas, relacidn de
trabajadores con funciories y puestos, etc Pero a la hora de elaborar el rabajo
de contratar persona, d;e recibir le matenal el Departamento trabaja de manera
muy distrita Esto ha acarreado también alguncs problemas No se trata de
decir que como no se trabaja conforme a la hotma, todo esta mal Lo malo esta
gue ain lraba;ando'por ss mismo el Departamento tampoco sale adelante

Los problemas que encontramos en la dimension formal fueron
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« No se llava una norma o controt de (a distribucion de trabajo a las diferentes
areas, El trabajo se repane dependiendo de cémo vaya llegando, y quien
se vaya desocupando pero sin tomar en cuenta Jos turnos, el persenal, fa
cantidad del material, etcétera

+ Formalmente cada grea tiene determnado espacio fisico asignado, s
embargo el 80 por clento de personal se encuentra amontonado en un
espacio pequeho. Esto también ha traido problemas entre el personal

« |2 estructura formal ciei poder, siendo autoritarta y vertical en el enforno, es
asimismo en la orgamzacién  Esto igual ha afectado a la orgamzacion,
donde las propuestas de los miembros no $on oidas

» No existen normas pa;ra contratar personal y esto ha generado todo un caos
{como se vio en el ¢apitulo correspondiente) Habria que crearlas y que
efectwvamente se tornaran en cuenta

. Formalmente existert las normas de recepcidn del matenal, perc no son
tomadas en cuenta, de ahi los problemas a la hora de elaborar el trabajo

{como lo explicamos en el apantado anterior)
§.1.3 Funcionamiento feal de la organizacion

£) andlisis del funcienarmento real de la organizacion ayudé a descubnr otros
problemas y a conacer mas amplia y objetivamente otros Esto se descubnd
gracias af estudio de trabajos concretos, a las encuestas y a la observacion
Cutemos los problemas diagnosticados en este fema
Ei pnmer problen'!a es Ia entrada det matenal
« Al autor no se le explica como debe entregar el trabao m se establecen
fechas vy compromlsc}s de trabajo A su vez no se ttene un trato con ellos, es
mas a algunos no se sabe i dande localizarlos, ni su namero telefénico
(cuando surgen problemas o dudas de traba)o)

+ No se registra correctamente el material que Ingresa al Departamento
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Ahora bien, cuando se hace parte del trabajo por fuera, también surgen

problemas dentro det departamento.

No se hene un cohtro} de tiempos y trabajadores encargas en la elaboracién
de las obras. Esio ha sido un verdadero caos, el matenal va y regresa ¥y no
se tienen registrado. tas fechas de las vueltas, asi como tampoco los
responsables de cadg proceso del trabajo

No se elige correctamente a las empresas privadas que se les da el frabajo
Es increible que a pesar de que se SIga trabajando tan mal, la Escuela siga

poniendo en sus manos el trabajo

Otro onigen de los problemas en 13 organizacion se da por el inadecuado

proceso de trabajo

Ei jefe por ahorrar pasos se brinca otros procedimientos importantes, y a
final de cuentas resulta contraproducente y se tiene que trabajar doble

El jefe no se apoya en el corrector de estilo, centrahza el trabajo, y en lugar
de apoyar estorba y lo hace mas lento

No se revisa el trabajo cuando entra por pnmera ve el Departamente, y se
acepta aunque esté mal --esto también nos retrasa en el trabajo

Otro probterna !olenc;:mtramos en la infraestructura

Hay espacio suficiente, pero mal distnbuido Esta mata distribucion recae
directamente enfa ca:.hdad y cantidad del trabajo

Existe insuficrencia en los recursos humanos Las plazas que se daban por
contrato anora se han congelado

La fata de recursos materales El personal se las ha ingeniade para
trabajar con los pocos recursos que le dan al Departamento No se habla ya
de la falta de materigl coma computadoras, por ejemplo la falta de discos,
lapices hojas, todo eso repercute en el trabajo, y hasta en el estado de
armo de los trabajadores

Por Ultimo el trabajar con individuos con tantos afics aht laborando es dificl,

y luego sumar que el personal no se lleva bien es mas dificl y lugar aunarle
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a falta de neutraldad, por parte de! jefe de departamento es mas dificil Los
problemas y chogues de los trabajadores, agrupados, fueron oiros de los

obslacuios para que se hiciera le trabajo eficaz vy eficlentemente

5.1.4 Comunicacioén

La comunicacién no se leva a cabo de una manera optma En el nivel
informativo  se  carece de informacion suficiente y oportuna para el
funcionamento de los trabajadores. L.os carteles que se pegan al intenor del
Departamentc no cubren las necesidades informativas, ademas se colocan,

después de haber pasadc por muchos problemas lo cual nos indica gue no

son oportuncs
Para el trabajo dentro del Departamento no hacen falta grandes

manuales ni que sele d;ga al trabajador al pie de la letra como lo debe hacer,
pero si que se le diga de manera concreta y clara, sm contradicciones
Tambin nos pudimos dar cuenta que no 5e cubren necesidades de
informacion para trabajar los programas de computadoras Los trabajadores
tienen gue capactarse por su cuenta, y esta informacion tampoco es
compartida entre ellos.

Por otra parte, lambién nos dimos cuenta que la mnformacién se
centraliza en Ja autoridad No existe comunicacion entre los trabajadores, esto
ocasiona que el trabajo se haga més lento

Por otro iado tampaco se proporciona al autor o responsable de a
publicacion informacion oportuna y suficiente par que éste entregue su trabajo
adecuadamente Esto ocasiona gue el frabgo se entregue incompileto, a
espacio cerrado, y en cansecuencia éste se retrace

Tampién pudmos darnos cuenta que segun las versiones de los
rabajadores, la autoridad no les escucha Es decir no se da la

retroalimentacion eritre &stos y aquél es minima la comunicacién Esto también

genera un chima desagradable
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5.2 CLASIFICACION DE PROBLEMAS

Una vez expuestos fodos ios problemas de cada raddulo, clasifiquemos éstos

Primero citaremos aquéllos gue vienen del entorno y luego clasficaremos

aquellos gue surjan de la misma organizacidn

5.2.1 Problemas en el entorno del Departamento de Tipografia y Disefio

Matenal gue se hace completo dentro de/ Departamento

« No se revisa correctamente el trabajo cuando entra por primera vez al
departamento, y se acepta aunque esté mal presentado

No se le explica al autor correcta i oportunamente eéme debe entregarlo
por eso se entrega éi material Incompleto, borroso, etcétera

No se registra debidamente el trabajo A veces se henen confusiones de
las fechas, de los responsables de las obras Tampoco se registran
completamente los datos (nombre completo, direccién, teléfono don
localizarlos, etc:) de fos autores yio responsables de los trabajos

El personal de las diferentes areas del Departamento no tiene un trato
directo con e autor; las dudas se hacen por escnto, y muy rara vez se

conversa con el encargado y/o autor sobre su obra

El matenal que Se hacé en empresas privadas, pero que por alguna razon se
ilega a hacer una parte del proceso en ef Deparfamento

+ No se fijan plazos por escrito de {0s responsables m se formalizan fechas
para enirega y recepcion def matenal

No se ponen de acuerdo qué es especificamente lo que se trabajara en las

obras, puesto que previamente 2 la entrada del Departamento m sigulera se

revisan
Seglin lo explica el mismo jefe de ia Unidad de Servicios editortales, se

contrata a determinada empresa privada, dependiende solamente de los

146



Fropuesta de intervencon

bajos presupuestos que ofrecen, No de la cakdad De qué suve contratar
una empresa barata, s trabaja mal, v finalmente el trabajo sale con muchas

mas correcciones, que vendria sahendo igual © mas caro que cualquier otra

<

empresa

Por Oltmo, no se debe dejar de mencionar que los cambios de
admnistracién en la Umidag de Servicios Editoriales han afectade al
Departamento. La mala admnistracion pasada ha dejado lodavia sus secuelas

¥ SUS VICIOS

5.2.2 Problemas hacia adentro del Departamento de Tipografia y Disefio

Infraestructura
e Suficiente espacio fisico, pero mal distnbuido  Esto ha ocasionado

problemas entre los trabajadores y ha repercutido en la produccion del

trabajo

Recursos materiales
s lnsuficientes recursos matenales diccionarios actualizados discos material

de papeleria en gendral etcetera

Recursos humanos

+ Desequiibnio de recursos humanos en cada turno

e Contratacién de personal no apto para trabajar en determinada édrea
(también problemas en seleccidn de personal)

Problemas en el pracesg del trabajo

+ Centrahzacion del trébajo por parte del jefe, no se apoya en su personal

« Por ahorrar pasos el Jefe de Departamento pasa por alto algunos

procedimientos impdrtantes, esto resulta contraproducente pues se trabaja

doble
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No se tiene un control del trabajo que se tiene Es decrr, ne se controlan

tiempos, 1 se registran responsables, ni en qué tumo se hizo, etcétera

Problemas comunicdtivos en el Departamento

No existens manuales correctos y sencillos para auteres o responsables de

publicaciones, tampoco son oportunos
No son adecuados fos medios escrios al interior del Departamento, no

satisfacen las necesidades informativas, ni son oportunos

Na existe 6ptma comurucacion en las juntas Se da informacion de manera
vertical, en su gran mayoria minima retroalimentacion

Existe mimma comuniicacion entre el personal en cuanto a trabajo ks decir
se cenfraliza la informacion

No existe comumicacion entre trabajadores (principalmente correctores) y
medio externo (autorés o responsables de publicaciones)

Los empleados no comunican sus nconformidades por temor a represalas

5.3 NECESIDADES A RESOLVER

Es importante pactar con la Unidgad de Servicios Editonales sobre los

matenales que entran al Departamento

Que se entreguen impios, completos, claros, etcétera

Que se registre correctamente los datos de los autores yfo responsables de
la ebra (nombre com;ialeto, teléfono, INstitucion, horanos, etcétera)

Que le entreguen algun manual {0 que le expiiguen al autor directamente),
donde se le indique Claramente cémo debe entregar su matenal

Por tlimo e! propio jefe de Departamento debe revisar cuidadosamente el

material que se recibe, y no recibirlo, de no cumplir con lo establecido

Ahora bien. st se hace sdlo una parte del trabajo dentro del Departamento
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Aclarar qué es lo que;se trabajard del hbro, es decir, acordar en qué etapa
se ancuentra fa cbra Al igual, fijar ptazos por escrito de los responsables, y
formatizar fechas baré entrega y recepcidn del matenal

L3 Unidad de Serwcm’gs Editoriales necesita contratar a empresas privadas,

tomando en cuenta la calidad de su trabajo

En cuanto a los prob!émas dentro del Departamento, éste necesita

s Dwvidir mejor & espacio fisico

» Suficientes recursos materiales

« Equilibrar mejor al personat en cada turno

¢ Contratacién personql apto para ocupar cargos de las diferentes areas
(también problemas en seleccion de personal)

« Descentralizar el trabajo y la informacién, que el jefe se apoyara mas en su

personal
» No pasar por alto procedimientos impertanies en la tarea del proceso de

ornginales
« Tener un control del trabajo que se hace en el departamento, registrar el

material, los responsables, 1as fechas, etcétera
s la organizacidn necesita un jefe de Departamento con un pader mas
fiexible, que genere comunicacion entre los miembros, y que a su vez él la
haga con todos los elementos del Departamento, por igual, sin preferencias
« Planear adecuadamente las Juntas y exhortar a que los empleados hablen,

aunque no estén de geuerdo con el jefe
e Cresr carleles alractivos, donde colaboren todos los miembros, mpiar &l

espacio fisico y pegarlos con el objetivo de prever problemas

» Apoyar a los miembros para que hablen y resueivan sus dudas libremente

con los autores
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5.4 PROPUESTA DE {NTERVENCION

Objetivo general

Crear bases para que la informacion fluya hacia todos los miembros de ia
organizacién, descentralizandola y dotando de medios adecuados vy

oportunos, para el mejor desempefio de éstos en el Departamento de

Tipografia y Disefio

Objetivos especificos

a) Crear mecanismos para generar documentos que doten de
informacion el entamnp y también hacia et Departamento

b) Crear una estrategia para la descentralizacion del trabajo y de la
mformacion y a su vez, que haga que los membros se comprometan y

participen mas en el Irabajo
5.4.1 Politicas

Se entiende por poffticas a las acciones que se requieren para cristalizar los
objetwos, pero que @ partr de ese momento se conshtuyen en normas de
aciuacion para todag las acciones comunicativas, InNcluso En este sentido,
las politicas que se propondréan tienen que ver con el entorno, con el

funcionamiento y la comunicacion de la orgarnizacton

i Dotar de informadion suficiente y oportuna a los autores y/o responsables
de las publicationes, antes de que entreguen el material &l

Departamento.
2 Proporcionar, al personal, Informacién suficiente y oporiuna, ya sea oral

ylo escrita schre el proceso y las condiciones de la obra que elaborarg
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3

Proporcionar al personal de material adecuado para el mejor desarrollo
de sus actividades Al mismo tiempo, dotar de un espacio suficiente y
aplo para la realizacion del trabajo de cada area

Ewitar la centralizacién de la informacion y del frabajo en cualquier areg,
incluyendo la jefatura (ésta deberd delegar)

£1jefe de departamento debera tener un control por escnto de el matenal
que entra al Departamento, del registro de sus autores o responsables,
de las fechas de entrega y recepcion del matenal Al igual debera
registrar responsables y fechas cuando el material ya se esté trabajando
dentro del Departamento

Para la seleccion del personal se debera valorar el curriculum {sean © no
recomendados), se debera dar preferencia a gente con el perfil del area
que se esté requiriendo, y el unico responsable que decidira scbre la
eleccion del personal sera el jefe de Departamento

Se debera convocar a junfas organizadamente y se debera tomar en

cuenta los diferentes puntos de wista de todos los integrantes de la

orgarizacién

& 4,2 Vocabulatdio rector

Este vocabulano nos ayudard a involucrar mas al individuo en la nueva

organizacion que queremcs. Se propone ef siguiente

1

Descentrahzagién de fa informacion La informacién no  debe
concentrarse en una o poca gente, sINO hacerse exiensiva

Informacion oportuna instrucciones o informacion de cualquier indale
gue se tiene gue proporcicnar previamente al elaborar el frabao, de
modo gue cuand¢é el trabajador reahce su labor, sus dudas st no son
nulas, sean minimas

Respeta al trabago de los demds No invadir areas ya ocupadas y
tampoco hacer mucho ruido, ni oir el radio muy alto, para que se trabaje

en urt ambrente mas agradable
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4 Uibentad para comumcar Libertad que el individuo debe ejercer para

hablar y expresar sus deas en juntas o fuera de éstas

§4.3 PLANES A REALIZAR

En este punic nos abocaremos a exponer detalladamente las propuestas y
recomendaciones. Ya mencionamos los problemas también ya conocemos
las necesidades de la organizacion, al igual mencionamos las politicas que

respondieran & esas necesidades ahora es necesano describir

detalladamente lo que se hara en 1a organizacion
5.4 3.1 Tipografia y Disefio - Entorno

Manuat o instructivos -
« Objetivo Dar informacion clara y oportuna a traves de ia elaboracién de

un manual o istructivo para los autores y/o responsables de las chras

« Tiempo Dos semaﬁas aproximadamente

+ Encargados Un miembro de cada area (tipdgrafo, disefiador y corrector),
pero también deben contribur y dar su wisto bueno € Jefe de
Depariamento y dé fa Unidad de Servicios Editoniales

o Accones a realizar El Departamento de Tipografia y Disefio se
encargaré de elabbrar un manual para ser entregado a todos los autores
y/o responsables c}e las obras que entren al mismo departamento Bicho
manual sera elabprado por un corrector, un tipdgrafo y un disefiador
grafico quienes pi'ewamente haran una junta con el personal de cada
area Esto es, el gorrector convocard a una junta con sus colegas para
recoger sugerencias para el manual, lo mismo sucedera con el tipdgrafo

y con el disefiador gréfico Una vez que los tres representantes del area

gen aquf, no son permanentes y lamtnén tienen que modificarse, conforme cambie nuestro

Departamento
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hayan hecho el ménuat‘ io presentaran al jefe de Departamento y al jefe

de la Unidad de Servicios Editoriales, quienes también daran su opinén y

su aporte para el manual. Una vez terminado el documento, sera

responsabiitdad déi jefe de la Unidad de Servicios Editoriales ef dar el

manual oportunamente v explicario detaliadamente & cada aulor o

responsable. Mientras tanto, el jefe de Departamento, se reserva el

derecho de no recibir el matenal que no tenga las caracteristicas

previamente acordadas
También seria:-pertinente gue ese manual se hiciera extensivo a la

Coordinacion de Servictos Academicos y al Comité Editonat, v 81 fuera

posible también a las jefaturas de cada programa
Ahora bien las baracterlstacas que debe tener el manual seran

a) Documento breve, no mas de 2 paginas de media carta

p) Claro, explication detallada lenguaje sencillo, y sin detenerse en
procedimientos innecesanos que al autor no le sirvan o le sean
indiferentes

¢} El manual .debera explicar las caracteristicas que debe llevar la obra
(y de paso expondra el por qué de esos requermientos) a dobie
espacia, Ietra con un tamafic de doce puntos mirimo, cuartilas
numeradas, matenal completo, muy clarc st son fotocopias, 1a
bibliografia con todos los datos completos (explicar previamente
cudles son esos datos dar gemplos) la obra deberd lievar indice
(aunque después se modifique) tambien debera tener caratula con
los datos debiggamente escritos etcétera

d) Por ditime, e!imanual debera tener un apartado, donde se exphque
claramente 1os signos de correccion mas usuales que son empleados
en el Dep‘artafhento (para que el autor le sea mas claro cuando revise
su obra en alguna etapa del proceso)

2 Tareta de Reglst;o para el matenal que Ingresa a a Unidad de Servicios
Editonales v a Tipografia y Disefio (material que se haga total o

parcialmente en &l Departamento)
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Objetivo Obtener los datos completos de los aufores y sus obras, a fin
de mantener comunicacion con éstos cuando el trabajo lo requera
Tiempo tres dias :

Encargados Cualquier miembro de las tres areas, pero a su vez tendran
que turnarse fa efaboracién de la tarjeta, ademas se hara junto con e
jefe de Departamento

Acciones a reahzar Existen ya las formas de registro para esto, sin
embargo éstas se pierden, a veces no se elaboran, etcétera Para evitar
esto, se tomaran las siguientes medidas Las formas hacia afuera del
Departamentd seguiran siendo las mismas Pero para hacer efectivo su
funcionamiento &l jefe de Departamento debera pedr los datos
completos al jefe de la Umdad de Servicios, para a su vez, registrario en
el Departamento 3\’3 aqui, el registro se hara de la siguiente manera

Se registrara ia ofgra en una cartulina que se pegaréd en la pared a la

vista de todo el pejrsona! Los datos gue se anotaran seran los siguientes

[ ]
REGISTRO DE MATERIAL
Trabajo
Fecha de ingreso al Departamento
Responsable de la obra
Numero teiefonico
tugar donde se Je pueda localizar
‘ ETAPA DEL TRABAJO
; ¢ ESTILO TIPOGRAFIA D GRAFICO
Responsable
Fecha de ingresoe
al area
Observaciones:
]
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Esta hoj@ serd para usc comunitaro Aqui se sabra quién es el
responsabie de i obra, gonde localizarlo si se tenen dudas, ademas
también sera del conocimiento de cualqguier miembro de la organizacin,
la etapa y el responsable de cada una En elia también podran escribir
sus observaciones y sugerencias para la mejor elaboracion de la obra El
jefe se encargara ge recoger mensualmente los datos que se arrojen, ¥y
también se enéargaré de cambiarla cuando sea necesano

Se aclara gque esta hoa de registro debe hacerse,

mdepend:entemenie de que cada trabajador anote ndniduaimente todos

ios datos (como siempre se hace)

5432 Procedimienios on las diferentes areas del Departamento

1

Descentralizacion del trabajo y de la informacion

Oppetivo Hacer mas fluda la informacion entre los miembros del

Departamento (0 5| es necesario enire éstos y autores)

Tiempo A largo pazo pues esta manera de trabzjar bien se debera

reyisar continuamente y hacer las modificaciones pertinentes (decidir

grados de descenirahzacion)

Acciones a realizar Una vez que ¢l jefe tiene en sus manos el material

para trabajar, s€ pncargaré de distnburrlo a las diferentes areas Segun

cada caso especifico de! trabajo, el jefe se apoyara principalmente en el

corrector de estilo, La secuencta en general sera en el siguiente orden

a) En caso de que & trabajo esté a un solo espacio se e dard al
tipografo para‘convemrlo, momentaneamente a doble espacio y con
letra grande

b} Se entregara al corrector de estilo, quien serd el primero en darle
secuencia al proceso Uno vez elaborado su trabajo (primera

correccion) et mismo corrector lo entregara directamente al tipografo
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¢

d)

f}

o disenador (s?zgﬂn el trabajo) Al mismo tiempo, le explicara puntos
importantes def trabajo

El tipografo hard su labor y sus dudas las resolvera directamente con
el corrector de’ estilo, 0 81 es ef caso con el jefe de Departamento Una
vez terminado su trabajo lo devoiveré al corrector

Nuevamente el corrector verficard que $& hayan hecho las
cofrecciones, y dependiendo de la mpieza, decidird si lo entrega
nuevamente al disefador, o st ya va muy mpio (o canzliza al area de
disefio grafico;

Los d!seﬁadoﬁes tampién hacen su labor, sus dudas son resuelias
direclamente ;'a sea con el corrector ! tipdgrafo o con et mismo jefe
Al finalizar el trabajo nuevaments lo entrega al corrector para que éste
le dé su visto bueno

&t corrector re:wsa delenidamente la obra En caso de haber alguna
duda todavia no resuelta, él mismo puede llamar al autor o
responsable de la obra, para aclararta Si el matenial ya esta hsio,
entonces jo debera entregar al jefe de Departamento, quien a su vez
lo enfregara ai jefe de la Unidad de Servicios Editonales Todo debera

ser registrado por el personal en la hoja de registro del materal

Observaciones se trala de descentralizar 1a informacion y el trabajo para

que éste sea mas fludo, para que se haga mas eficaz y eficiente, no se
trata de restarle poder al jefe de departamento, quien debe encargarse

de brindar dpoyo a las tres dreas Al mismo tiempoe, se trata de

comprometer a fodos jos miembros con su trabajo, no de dejarlo al
olvido, para que todo lo haga el jefe o el corrector o cualquier otro

miembro

5.4.3.3 Seleccién de personal

¢ Obehvo Decidir una mejor seleccion del personal
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a)

b}

<}

d)

e)

Tiempo Dependiendo de la urgencia con que se reguiera el personal Se
recomienda que cuando renuncie algin miembro, ya se empiece a
contemptar ia posibiidad de su reemplazo, pero el jefe debe consultar de
inmediato cen el jefe de la Untdad de Servicios Editoniales para saber en
qué tempo se contratara a fa persona '

Encargados. Printipalmente jefe de personal pero con la indispensable
ayuda de algun-miembro de! Departamento, dependiendo del area
requenda Es deck, si se requiere de un corrector, el misme fe ayudarz al
jefeala seleccion de personal

Acciones a reahzar
Ei jefe de Departamento encomendara fa elaboracion de un examen & los

miembros del drea que se demande, asimismo el dara el visto bueno cel
examen

Para el reclutamignic de aspirantes, se hara uso de Bolsa de Trabajo v
tambén por recrﬁmendacnones no dando preferencia a estas Ultimos,
sno a todos los raquisitos antes sefalados

Se aplicara a los aspirantes un examen sobre conocimientos suficientes

del area que dcupara
Se valorard su curriculum, esto es, su expenencia, conocimientos,

etcétera

Se contratardn pasantes o ttulados de las carreras de disefio grafico,
periodismo o letrds, y con un perfil acorde con el area editonal, y ademas
con et area reqi;enda (no contratar disefadores para cOImeccion de

estilo)
Tanto la aphcacién del examen, como la responsabiidad de la

contratacion serd por parte def jefe de depariamentc

5.4,3.4 El mejor apfovechamiento de los recursos humanos

[

e

Objetivo  Aprovethar al maximo [os recursos humanos con que se

cuentan
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Para esto sera necesarno

a)

b)

c)

d)

Tiempo. A largo piazo, pues dependemos de los recursos de fuera
Encargados. Para pedr los cursos el jefe de Iz Unidad de Servicios
Editonales yio el Jefe de Departamento Para tomar los cursos todos los
miembros de Tipografia y Disefio
Acciones a reahzar
Capacitacién mas frecuentemente con Cursos de actualizacién que la
misma Escuela miparte, incluyendo los cursos de los programas para el
manejo de las computadoras Aqui el jefe de la Unidad de Serviclos
Editonales tendria que hablar senamente con ¢l encargado de la Unidad
de Servicios Acaldémicos, para que se faciitaran a los miembros de
Tipegrafia y Disefio
Cuando no existan cargas de trabao, sera provechoso que entre el
mismo personal se impartieran cursos de redaccién, formacion de hbros
y revistas y de los programas en general
Al 1gual gque el pénto anterior, seria importanie que en espacios que sé
dieran, los miembros del Departamento capacitaran a otros para asi
asegurar alguna doble funcién (de manera perinente) Por ejemplo que
el disefiador ansefiara al tipografo a formar no so6lo libros, sino también la
revista interna de la Escuela, que et correcior capacitara a los tipografos
que son del 4rea de peripdismo & corregir; que el tipegrafo ensefiara a
los correctores a tpografiar, etcétera La redundancia de funciones,
donde cada miembro actia como st fuera una pleza remplazable,
ayudaria muchisimo & subsanar, por giemplo las ausencias

Esto se tendria que exponer ablertamente, como propuesta a los
miembros de la c’grgamzacac’:n, y haceric de una manera respetuosa para
todos los miembros, pues pudiera acarrear problemas como el pensar
que es una invasion a otras areas, etcétera

Finalmente seria necesario que el jefe distribuyera mejor al personal,

veamos
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Correctores de esplo Se cometid el error de contratar a una disefadora
para e! drea de correccion de estilo La unica solucion seria contratar la
persona con el perfil apto y distibuir entorices dos correctares en la
mafiana y dos en (g tarde
Disefiadores graficos El departamento cuenta con seis, los cuales hay
tres enla mafiana, dos en la tarde y uno en turno mixte Podriames decir
que éstos estén bien nivelados
Tipbgrafos Se cu':enta con cuatro tres en la mafana y uno en la tarde
Aqui si estad mal distribudo el personal, qué pasa cuando falta el del
tuno vespertino, "y también qué pasa cuando algun disefiador va a
ocupar alguna cofpputadora. se saturan éstas y algun tipografo se queda
sin rmaguina Lo .qear seria que hubiera dos en la mafiana y en la tarde
Se proporg &l :E’.QUIIIDI‘IO entre los miembros en cada turno, pues se ha
dado e! caso de que se descompone alguna computadora en la mafiana,
y como estan confadas una para cada disenador y tipdgrafo, de pronto
alguien se queda:s:n trabajo por no tener con qué trabajar En cambio si
estuviera nwe!adb el personal, sobraria una maquina, en caso de

descomponerse alguna otra
5.4.3.5 Recursos materiales

» Objetivo aprovechar al maximo los recursos con los que cuenta el
Departamento de:T|pograﬁa y Disefio

» Tiempo Mediana plazo

« Encargados. Un miembro de cada érea, a su vez las funciones tendrdn
gue rolarse penddicamente

« Acciones a reahzar
a) Falta de papeier}'a en generai En la medida de lo posible, cuidar |a
papeleria que of;orga la Escuela, y presionar también para que sean

cumplimos tados los requenmiantos que demanda ei Departamento
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b)

)

d)

Falta de discos para computadora. Limpiar los discos viejos para poder
utilzarlos nue\;amente

Falta de diccionanes y material de apoyo para disefio gréfico Ver la
posibiidad de;‘ que la bblioteca pudiera prestar temporalmente sus
diccionarios, o en $u defecto, que los prestara para fotocopiar

Falta de papetl de }EC|CID Cada miembro pudiera recopiiar por su cuenta
hojas de recicio, 0 bien se pudieran pedir en la misma Escuela
Observaciones nportante que para cubnr esta necesidad haya
coeperacion por parte de todos los miembros de la organizacion

Por otra parte, sefia recomendable que el jefe no viera esto como una
solucion iotal, y se olvide del asunto, siNo que sigwera pidiende todo este
matenal que realrriente hace falta para ¢l Departamentc Tambien seria
importante que distribuyera mejor el presupuesto, darle preferencia a los

fallanies que urjan mMas, y cuidar, como ya se mencicnd 10s recurses

5.4.3.6 Redistribucitn del espacio y para mejorar las condiciones de

trabajo del Departamento de Tipografia y Disefio

Después de todas fas;molestias y pleitos por la mala distribucion del espacio

fisico, el jefe de departamente decidié modificar ef Departamento, y segin él

nos informo gue se pidié al Departamento de planeacién la modificara, gue

finalmente quedara asi

]
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Como nos podemos ::dar cuenta, se derrumbara ¢! muro gue dividia a los
pasados depadamenios de Produccion Edionial y de Disefio Grafico Ahora
todo se urira en una sola area para finaimente quedar asi el cubiculo By D
seran empteados por fos correctores de estilo, el C por el Jefe de
departamento, el area A sera utilizada para tipdgrafos y disefiadores
Ademas el mismo Jefe de Depariamente propondré no oir radio, u oirlo
bajito, alejado de los, cubicuios de los correctores Esta pehicidn apenas se
hizo a finales del me§ de dicembre Se espera que para eneroc o febrero ya

1a modificacion del espacio sea un hecho

Finalmente gqueremos agregar que estas propuestas no seran las
Unicas que sacaran af Departamento de fodos sus problemas Pues en la
mayor medida depende de ia disposicién de los indviduos, de |a flexibilidad

def poder, de la ﬂex1Qt|:dad de |a estructura, stcétera



CONCLUSIONES

La preduccion editonal en la ENEP Acatlan es de vital importancia para los
consumidores en general, los alumnos, por gjemplo, tendrian una buena
opcion con titulog adecuados que los apoyara a lo largo de su carrera, al
mismo tempo, los maestros pudieran valerse de ella para apoyar sus
programas Se habla de esto como una posibilidad, pues en realidad, como
nos pudmos dar cuenta, nuestros libros, la produccién editonial, © los
departamentos creados para ello estan un tanto descuidados

A lo largo del trabajo saltaron a la vista muchos prablemas que si (08
vemos superficialmente pensariamos que los Unicos responsables son los
miembros del Departamento, también pensariamos que su solucién tambien
depende totaimente de ellos Sin embargo, la teoria de sistemas nos dice
qua un sistema abierlo .asi defimido nuestro Departamento-- sg ve
inflzenciado por su enitorno Esto sucede en nuestro sistema en la medida en
que el entorno le otorga presupuesto, le quita y le pone cabezas, ia dota de
trabajo, efc, y @ su vez cada uno de éstos desencadenan también diversos
problemas, por gemplo ése dltimo le dota de trabajo En e! estudio del
funcionamiento en el:proceso de trabajo vimos que no estaba orgamzada la
manera en que éntra aquél, no hay comunicacidn ni cCOMpromisc para el
entrega o recepcion c%el trabajo, no se les limita en coOrrecciones, etcéters

Por otra parte, el analisis contngente nos dejo ver que el medio
ambiente donde se desenvuglve la organizacion era relativamente estable, y
por consigutente el Departamento también La estabiidad no se considera
mala siempre y cuando lleve a la organizacién hacia un crecimiento Pero si
se es estable, y s6lo:se cumple con tirar libros, sin consultar con el medio s
realmente se esta siiviendo a la comunidad, entonces se corre el resgo de
desaparecer no solo el Departamento, sino otras instancias del entorno

Por su parte_; al interior del Departamento encontramos muchos
prablemas En fa estructura formai, observamos, mediante los diferentes
documentos, que aiunque los objetives del entorno con respectc a la

organizacdn si llevan una legica, y son viables para la imparticion,
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promocién y difusién de la cuitura, ¥ también dentro del Departamento su
astructura en generat con sus respectivas normas encaminan al cbjetivo
general det mismo, ¥ de todos modos no se cumple con los objetivos
previstos Ya en ese analisis sé empiezan a vislumbran algunos factores que
determinan esto En ese sentdo (a formalidad nos habié de como la
organizacién desea verse Pero indudablemente es en el funcionamiento del
frabajo donde, al estudiar el proceso del Msmo, saltaron otros preblemas la
mala distnbucion en e trabajo, 12 centralizacion de la informacidn, las malas
decisiones fomadas desde la autoridad Fernandez Coflado nos dice que una
organizacion cenu'ailzi':lda genera comunicacion mas lenta Empieados con
tanto flempo en el Def)artamento ya saben cémo debe ir el trabayo, ahora la
labor de 1a autoridad sena soltar el trabajo, ta nformacién. y soic supervisar
que se haga de una manera correcta No esta por demas claro, que el jefe
exiglera a estos que et traba)o se hiciera bien, que se cumphera con él Aqui
se podria aphcar la. norma, si, pero slempre <on un margen para la
negociacion, para la fiexibilidad, para la informalidad

Por oird lado, también observamos ailgunos problemas
comunicafivos 10s cuéllos de botelia, la carencia de informacion suficiente y
oportuna para el des:empeﬁo de las funciones de los miembros, los malos
entendidos gue se dan por haber barreras y nc dejar que algunos miembros
clave se comumquen con los autores, y todo esto nos ha ocasionado
problemas en cuanto al chma organizacional Con respecto a este tema los
trabajadores hablaroh y se notd gran inconfornmidad y hasta un poco de
resentimiento )

Coma soiucionar todo esto?, (comeo concihar puntos de wista tan
diversos? Desde nuestra modesta posicién proponemoes replantear los
procedimientos de trabaje, redistribuir mejor los recursos y €l espacio fisico
perc sobre 1000 proponemos comunicarnos de diferente manera No se
pretende sobresaturar de Informacién a tos miembros Bartol nos dice que ta
empresa debe evitar la trampa de la sobreinformacién descendente, que na
solo no favorece }a retroalimentacion  sino que tambign descuida la
nformacion ascendente una empresa gue habla mucho no escucha

.
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Se pretende explotar mas la refroaiimentacién Sabemos que en las
juntas se da una transmisién inadecuada, pues se olvida la transmision
lateral, sdio se dé. pues, la informacion, pero no se escucha, no se da la
retroahimentacion Por ofro tado, tampoco ésta se da entre 05 trabajadores,
entonces estamosg ha@fando de que no hay una buena COMUNICAcon

lLas propuestas que se dieron sabemos que requieren de Ja
colaboracion tanto de los que trabajan dentro del Departamento como de la
gente de fuera autoridades y responsables o autores Pero ademas no se
requiere solo de echarle ganas, de la voluntad propia de cada persona
Tanto afuera como adentro del Departamento dependen, en gran medida, de
{a estructura real sobre Ia que descansan coordinaciones, departamentos,
elc Creemos que la misma estructura genera en gran media esas fallas,
esos errores wvielos, etc Demos un ejemplo, de 1993 a 1997 nuestro
Departamento tuvo un coordinador que casi no 1ba, eso generc un desastre
en los dos departame’ﬁto dependientes de la Coordinacion, y mas todavia en
su coordinacién En ese sentido se le puede criticar {muy ciertamente) al
coardinador como deshonesto, irresponsable, etc Peroc creemos que si
nuestra ENEP (y Guizds Universidad en general) tuviera otros mecanismos u
objetvos para proponer cabezas y demas personal en areas periinentes,
cambiarian grandeménte nuestros Departamentos

Ese es solo un ejemplo, en este caso de personal madecuado
como cabeza Asi cofo ese "error” existen muchos mas

No quefemos deslindar la responsabilidad personal gue debe
tener cada :ndwiduo; pero s esos errores, esas faflas son fan evidentes,
entonces por qué se permuten

Eso nos lieva a pensar que aqui el poder tiene mucho que ver
Entonces auestro problema se vuelve mas complejo y cdmo solucionarlo

Como ya lo menclionamos, las propuestas que se dieron
pudieran ayudar a mejorar Tipografia y Disefo, perc solo sera un pahativo si
no se le da un remedio a fondo De ahi el titulo de nuestro trabaje La
produccion la hacemos todos no sblo los miembros del Departamento, ni

solo el jefe, sino todas, también los de afuera y los de mas afuera
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NOTAS TOMADAS A PARTIR DE ENTREVISTA CON JEFE DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS EDITORIALES SOBRE LA EVOLUCION HISTORICA DEL DEPARTAMENTO

1 Los cambios sobre L;bucacnc‘m. jefatura, expansién, reduccion, etc, que ha temdo el
Deparlamento, & qué obedece prncipaimente?

R Panopamenie a camﬁos de formas de trabajo, a las diferentes visiones que liene cada

direcaén  Ellas fraen propuesias de trabajo diferentes y para eso se debe reestructurar y

modficar los departamentos o coordinaciones, no siempre se va & permanecer estatico, se

debe de crecer, de evolucionar

2 .Y qué me dices de las cuesliones politicas y econémicas?

R No. Ios cambios no han tenido nada que ver en eso Se trata de recrganizar, de tener

coherencia con (3 nueva forma de trabgador y es muy nommal que cada nueva

adrenisiracion vuelva a ofganizar la escuelz, es sano Por gjemple cuando pemmaneciamos

a Extension Universtana Z[los la ubicaban ahi porgue dabamos mas atencion a revistas y

olras cuestiones Ahdra nuesira onentacidn va mas al servicio académice o admimistrativo y

por eso nos ubican en ia Umdad de Servicios Academicos

3 ;Enqué meduda esos cambios han repercutide negalivamentie en el Depantamento?

R Negativamenie no, plel;,lSO que cada admimstracion debe tener una congruencia con sus

fuvevas lineas y de &hi Ief nueva organizacién, que siempre ha sido para beneficio de la

Escuela, se ha tralade qué sea para beneficio de 1a misma escuela

NOTAS TOMADAS A PARTIR DE ENTREVISTA CON JEFE DE DEPARTAMENTO

SOBRE FILOSOFIA DEL DEPARTAMENTO

1 ¢Cusl es iafilosofia del Departamento?

R La de toda ta escuela, la misma que siempre ha sido el servicio a ia comumdad

2 ¢Crees que la lleyamos a la practica?

K No en su totalidad porqee ne sélo el Departamento, sinc también gente de fuera, es decir
de otras instancias 1rabai_adores, jefes, autondades, etc no les interesa el trabajo, solo
vienen gor un sueldo y ya;s Seria buena que esa filosofia se hiciera extensiva a todos, pues
no se contempla ef ser miembro como parte integral del 10do, no hay identificacién

3 ¢Porque? J

R Al menos en mi Departamento, ha habido alibajos en ta direccion No se ha mantenido
una sola linea que motive a los trabajadores con su filosofia Ahora es cuando se pretende
fograr esto, en mu jefatura

4 .Y como legraras esto?
R Lo lograremos todos Fropongo gue haya mas convivencia entre todos Si gran parte la

pasamos aqui, pues por ¢ menos que ef ambiente se nos haga mas cordial, mas lviano,
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parque finalmente eslo repercute con {a productividad Ahora, en cuanto al trabajo, se tiene
que molivar para que la gknte cumpla, que llegue a su hora, que trabaje dura cuando sunja
#lgup bomberaze, etc Pafa lograr esto también habria que estimular a los trabajadores, por
ejemple se les pueden dar cursos de actualizacion, becas, Iibros, incentivos econdmicos,
elcétera

Considero que esgs problemas, siempre han existido, ¥ agui seguimos trabajando,

sirviendo a nuestra comunidad -

ENCUESTAS PARA HOJAS DE INSPECCION

Jefe de Departamento
{ Cudles son los Irabajos gue el personal tiene en sus manos en estos momentos y en

qué etapa se encuentran?
R ia burocracia sind|cél en eslos momentos se encuentrs en formal, Tradiciones
naturalistas y herme:jéul:chs en tipografia, Memonas del Seminano Internacional de Poithca
crminal en e siglo XX1 estd en correccidn de paginas formadas, ias politicas de las drogas
en el continente amencanp se encuentra en cerreccion  y Metodologia para el andlisis de
costes que se encueritra eif Tipografia
2 . Quién te enlregd el iraba)o?
Todes la Uadad
3. ¢Cuando te lo enjregaron y qué problemas has tenido en cada uno?
R Et pnmero que tiene el gspacio cerrado y las folocoptas estan borrosas, se me enlregd el
10 de febrero de 1997 El otro nay algunos problemas en correccién, €s decir sobre el
contenido, se me entregd el 8 de abnl, el de Memonas no lo lengo registrade vy los
problemas que hemos tenido es que se entregd incompleto y con muchos preblemas Las
poliicas se enirego pare{:e que en junto def 94 y también los mismos problemas del
antenor Metodalogia tambien incompleto, crec que estd aqui desde finales de afio pasado
4 ,Delodos estos problémas, tras hablado alguna vez con algun autor?

R No por el momentd

NOTAS TOMADAS DE LAS ENTREVISTAS PARA TRABAJADORES

PREGUNTAS

4. Cuando llegan oficios de Personat 0 de cualguiera instancia fuera del Departamento,

clos lees? gpor qué? pes clara ta informacion? ¢ plensa gue €5 importante © necesana

su informacion?
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14
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17

18

19

20.

21

Con respecte a Ips carteles 0 anuncios Gue se pegan en el infenor del Departamento
2los lees?, gson clafgs?, (se entiende? La miommacion que se da ¢es necesana,
suficiente, oportupa? g:Qué pasa cuando no los entiendes?

Para usar algin grograma de la computadora ¢es completa la informacién que se te ha
dade para desarroitar {u trabajo?

Los compaferos que’saben mas que td, en {os programas de la computadora, (te
asesoran de manera completa y suficiente sobre el uso o cualquier duda gue sura?
(Exisle una bue:rla dispostcion en general, de todo et departamento, para ayudarse
entre si para ef mane)p de los dferentes programas?

La informacidn que récibes para elaborar un trabajo ges clara?, ces suficiente?, ges
aportisna? (por qué?, (qué haces cuande no fa entiendes?

Cuando te surge alguna duda que el jefe no ie pueda resoiver en af maoimento, Jhas
llegado a consulasias con 105 autores de 1as obras?

+Qué opinas acerca de los manuates de procedimientos?

En cuanto a las juntas que se hacen (son suficientes? ¢se habla de cuestiones
importantes? ¢sé acfaian dudas? .se escuchan propuestas? ccomo {as calificarias en
general?

¢ Qué opinas sobre 10§ procedimientos de trabajo? cincorrectos, correctos? ¢por que?
Regularmente e opmion nfluye en los procedimientos de trabao? Esto representa
algiin problema para 07

Crees correcto para of Departamento y para los miembros el dar todo el irabajo que $@
termina en cada etap4 ai jefe de departaments i por qué?

Aparte de! jefe, qméni mas piensas que te podria informar o apoyar para hacer mejor tu
trabajo . por que?

Piensas gue existe’ disposicion por parte de la autondad para escuchar a los

{rabajadores?
,Qué es loque te motiva personaimente para trabajar en Tipografia y Diseio?

. ¢ Cual es |a opinion d}: tu jefe y de tus compafieros? ¢ por qué?

. Que opinas en gerieral del ambiente? .por qué crees que sea asi? ccomo podria
mejorarse?

LComo consideras las relaciones de los empleados con € jefe? (por que? ,como
podrian mejorarse?

£n termincs generales, ,como calficarias a la comunicacién en e Departamenio, ¢por
que? ’

L Qué crees que motive a la mayoria del Departamento a trabajar ahf?
Personalimente, . estis satistecho con tu trabajo?

Alguna vez has recibigo feconocimiento por algun trabajo muy bien hecho?
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22 Desde lu punto de vista muy personal, ,cudl es el pnnaipal problema que enfrenta

Tipografia y Disefio?

23 . Te guslaria comentar algo mas?

RESPUESTAS

- A w2 R -k

10
H

12
13
14
15
16

17

18

19
20

22

No. nunca los lea, meenlerc por vox popult
No me sirven para mi trabajo, nr me inleresan

Si, en general

No. a través de un tergero que es el Jefe.

No los conozco, hace anos un vieplo, que ya no me acuerdo como era, pero estaba
medio chala

Dependiendo que halya que decir Se trata de cosas que nos afectan, perg no el
procedimenta, sk da informacien vertical, sole se escucha y no se hace nada, sdlo son
meramente informativas

tnsuficientes se neceélta mejor division del trabajo.

Hasta el momento no; si me afecta por las cargas desiguales de trabajo

S, para evilar roces ¥ 51 no fuera el jefe tendria que haber alguien aue lo hiciera, pues
siempre debe haber una cabeza que lenga una vision global de todo el trabajo y este
presente en cadd etapa

Entre nosolros

Dentro de 1as Inmdadais positiidades, a veces no depende todo de él

Son pocas horasy me deja trempo {ibre

Buena onda en generél

Regular, puede rne;or;rse Las mujeres hacen pugnas facimenie y por otro lado la mala
distnbucion def qspacjo, que hagan un expenmento con ralas y las enciefren juntas en
uft espacio pequelio, 8 ver que pasa

A veces lensas, ntraspuenas, dependiendo de las personas y del contexto

Es la minma suficiente, pero estan sobresalurados de verse a diano y demasiado
Juntos, en un espacio fan pequeiio

Economuca y prestauénes

Si con mi trabaye, pero no con mi sueldo

No
Recursos econdmicos, clertos procedimientos viciados no se divide el trahajo facil, se le

permite correqir vanas veces al auor
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23 Sl pienso que et gran proeblema de 1as ediciones de Acalldn es que se publican para

[

o ~ ot b

10
11

13
14
15
16
17
18

19
20

21

inflar currfculums, ia mayorfa de los €asos, minguna tiene demanda y si 8% un

desperdicio de recursbs tremendo.

Ng los leo, pero me e;}lem porque los compaideres hacen comentanos.

Los ponen ya qué past todo En general no los leo y me parecen poco alractivos

Si, aunque siempre hay mucho por aprender y uno liene que salir afuera, no hay muche
apoyo de las auti:nda_g!es de esta Escuela

Creo que falta soildadﬁad

Si.

No

Agui no hay

No creo que sean muy posiiivas, no hay disposicién para escuchar y por eso nadie dice
nada

Correctos

No, no me afecta

Si, asi se trabaja normalmente

Enfre companeros

Para nada

Por lo economice

Regular, no hay toml.i:mcacmn son muy individualistas

Regular por el espacig tan reducido

En terminos generaleg mas o menos

Minima pues la mala distribucion del espacio nos hace cerrarnos todavia mas y caemos
mal

Por le econsrmico, poi falta de empleg

No pues se corta unjlanto ta ibertad para hacer el trabajo, no se puede hacer como ta
quieras

No

Mala argamzacién

Noe nunca, ni me interesan uno Siempre se entera por los demas la infarmacién no me

parece tan importante, tan frascendente
{ a informacion en su‘mayeria no es clara Ademas estan mal hechos y para muchos,

comQ ye, sen Inrecesanos
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10
11
12
13

14.

15

16

i7

18.

19
20
21
22

L%

g = & o W

B

De lo que he escuchado cree que no existe mucha solidandad Pero la comprendo,
pues st a una persena le cuesta capacitarse, y despues dario gralutamenie no se
puede Eso lo eptende

La que s te da i, pero surgen las dudas en la practica y ahi es cuando empiezan las
broncas

No, rarisma vez, quizé hace dos anos
Si los conozco, pero estan mai hechos, no concretizan Y desde mi punto de vista no

hacen falta, excepto para autores, pero que fueran mas claros, mas breves

No hay comunicacign solo informacion verical, se dice lo que se tiene que hacer,
entonces qué caso tigne sugens e Ncluso hacer las juntas para perder el tiempo

No, pues no hay unaflibre comumcacidn entre trabajadores

Ne, represenia ¢l problema a final

No, nuevamente la centralizacién burocralica

Entre nosotros 6 con?algfm aulor

Solo oyen y de ahi rio frascienden a los hechos

Lo econarmco, por la flexibiidad del horano
Jefe injusto, no es objetivo y hace lo que le ordenan de arnba sin usar su Inteligencia

Comparieros buena onda aungue no se puede pasar por alto los pequefins roces por
tanto tiempo juntos y:tan apretados, viéndonos la carota a diano

Un poco lenso debidd a que estamos todos, tantos, en un espacio tan pequefio Podria
mejorarse s Iu\riéran:los un mayer espacio y las acltud del jefe fuera mas imparaal, que
diidiera mejor ef trabajo

Existe desconfidnza gtensmn, aungue con algunas persenas &3 muy complaciente

En cuanio a cueshones personales muy sabrosa, en cuanio a frabajo, nula
Principalmente por lo econdmico

20 Si, aunque es poco espacio tan cerrado, te saca de quicio

No
Procedimientos totalmente centralizados que 1nfuben la comumnicacion entre nosotros

Si se entiende, £stan a la vista, y su informacion es importante

Si son claros, pero & informacién es inoporiuna, [a ponen ya que past todo "despues
de que se cae el nifig tapan el pozo”

No

5i

Generalmente 8i

Rara vez

Cuales?
La verdad es que Son un poco fiuecas, nosotros oimos el jefe habla

168



o

10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
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10.

11
12

13.

14
15
i6
17

18
19

Comeclos, pues asi siempre se ha {rabgjade
o

Si

Entre niosotros

No totalmente

Principaimente la econémica, el desarrolio profesional
Regularmente, tendiendo a buena

Regular, ojala sedwida mejor e} espacio.

Mas o menos

Escasa

Por la comadidad y lag preslaciones en general
No, falta mucho por agrender

No, nunca

No hay estimulos, ni ergamzacion

Cas no (os feg

Mo los leo, porque no te informan

Hay muy poca Informacion respecto a carteles o anuncios ne es suficiente Mucho rollo,
nada en concrelo

No hacen falla tursoj,s para poder actualizarse

Si, aunque a veces np hay mucho companensmo

Por lo regular nunca &s clara, a veces £s contradictona

No, para nada

Que deberian exstir Bn cada Depariamento para agilizar el trabajo

Creo que falta gnterio y puntos especificos para hacerlas Se necestta ser dlaro, para
peder opinar, pues ias que se hacen sI son suficientes, perc no se habla de nada
importante y no se escucha a nadie

Incorrectos, creb que falta comunicacion entre noselros

No, para nada

5i

Nache fuera de ét

Neg, sin comentanos

Me gusia la tipogeafia

Prefiero no contestas . puedo?

Muy desunigos, Pod}ia mejorarse st todos NS vieramos como compafieros y para tratar
de tener un ambrentg menos hostl

Mds o mernos e

Falla de comunicacidn
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22
23

10
1

12

13
14

15

16

17
18

Como son profesiomigas, resulta obvio que s etrabaje por el desarrolio profesional
Mo

Para nada .

Que toda e trabao s¢ iene que realizar vanas veces

No nunca llegan a nugstras manos, a menos que esten dingides a nosotros

No, para nada

No quizé se debe 2 _’ixue para realizar mi trabajo no requiero de una mMaguina | menas
no del todo

De o que yo he oido; ereo que no hay solidarndad

No, a veces no es clara o te surgen cuando empiezas a trabajar y no se resuelven de
mmedhalo

Muy rara vez por lo general las dudas se anolan en 1as galeras que postenormente
leera el autor y feguiarmente es el jefe quien consulta esas dudas con ef autor

Hasta ahonta no exste uno complelo y perinente para gente del extenor como autores
y por otra pade lampbce para nosotros, hay un folleto, pero no sive para nada

Ne son suficierdes, po se aclaran dudas, sélo se emplean para nolificar fas nuevas
deterrminaziones o imiposiciones Son tnviales

No siempre son los iadecuados. porque falta planeacién y conocmiento amplo sobre
cada una de los pasos y es0 repercute negativamente en el trabajo

Muy pocas veces

En parte. a veces strve de forma de control para saber qué esta haciendo cada quien y
cuanto tempo Tambien tedncamenie servira para distnbuir mejor la carga de trabajo
Lo weal seria que cada quien pasara el trabaje a ia siguienle area que participe en el
proceso editonal

Algunas veces con les compafieres otras con el coordinador Pero creo que lo mas
unportante es fa inléialwa propia para acluahzarse medianle curses o lectura sobre
{emas que compleménlan a nuestra fabor

S, pero rara vet se gtlenden a nueslras propuestas o0 sugerenclas

La facihidac del horarjo de trabajo te permite realizar ofras actividades duranie ef dfa E£i
ambiente de trabao es algunas veces tenso, desarrollarme en una de las areas de mi

Carrera,

Muy tenso, debido ata mala distribucion del mobihanc y del personal Se podria mejorar
cambiando ia disinblcion del mismo

Buena
No exste una buena comumcacion de ah denvan muchos de los problemas en et

Departamento, las malas inlemretaciones y la mayoria de 19s errores que s cometen
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11

12.

13
14

15
16

17

18
19
20
21
22

El horane accésiblg y las prestaciones que ofrece la UNAM La polihica del
compadrazge Ademds el valor curncular S, el problema es que no slempre cuentas

con los instrumentos fecesarios para realizarlo o con el ambiente adecuadp, hay mucho

ruido

No, nunca
Fala de autondad, hay muche aicahusleo para con determinados elementos, guienes

falilan muche y cuandp asisten no trabajan y no cubren sus horas laborables

Cudles? Nunca 1os he visto

¢ Cuales? No log habia viste

S

Si

En algunas gcagsianes faltan dates

MNo, muy rara vez

Adqui no hay, pe}o sesr;a necesanc gue hublera pues uno se puede basar en ellos para
que el lrabajo salta mas rapido

Faltaria ponerse de gcuerdo @ menos planearse mejor

Et procedimientd que nosolros SegQUIMos es nos dan [a orden de trabajo, la realizamas,
entregamos cada copia y archive Es lodo, de una forma s: se necesita modificar y no

estamos presentes no se atora el trabajo No tengo nada en conira de este

pracedimienic

No

Si porque asi el podria saber cual es ef avance del trabajo

Los mismos compahneros

8i

Por ta faciidad del horano y la cercania con mi casa, aparte por la gente que conoct
cuapdo ving a abo;rartos en akgquna ocasion

Buena, aunque & ve:_“;_es discutitmos por tonterias

Podria mejorarse St t:odos ponemos de nuesira parte para entender al projmo sin crilica,
maliciosamente y hai)iar en io que no se esta de acuerdo

Buena porgue ya lo conecemos y sabemos que mientras uno cumpla con su parte no
hay problemas.

Mo sé por que, pEro es minima

Por la comodidad de! horano, las prestaciones

S

Hasla shonta no

A la organizacidn
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Lo5 leo porque a veces son decisiones que afectan a nuestro trabajo y a nuestro cargo
como profesores ‘

Es clara, agresiya, mal hecha y muchas veces para presionar

Si en general, pero hdy mucha qué aprender

Yo por o mends prégunlo lo gque no se Pero no hay compaiiensmo, hay gente muy
envidiosa

Es clara, ya tenemos parametros para realizarlo Pero el problema es en el transcurso
donge hay dudas y n}) se aciaran a liempo

No

Para ef trabajo gue realiza no existen, por lo que es necesano gue los haya

Se hacen junias parz:: Justficar problemas, ya que ¢4% no hay sugerencias y nunca se
aclaran problemas, aveces hasla se tornan amenazanies

Mal orgamizados, en.ocasones con los correctores organizo las foomas y manera de
entregar o haceiios £l intube Ia comunicacidn directa entre nosolros

Er un intercambio dé opiniones can el jefe no, pero con los compaiieros si, el unico
problema que hay es fa crittica mala onda de 16s compafieros

No, porque hace méas lenta su elaboracion

Gon compafieros de nas expenencia, correctares por ejemplo

Escucha, sdlc escucha, pero lo deja en saco roto.

Yz no hay mobvacion, creo gue o gue aprendi ya es suficiente, tal parece que ya no
hay qué aprender, pues encasilan al personal

De mi Jefe mal, no tene capacidad ni crtenc propio, pues su jefe lo mamipula y s un
poco gnoranle; en cuanto a mis gompaiieros, unos buenos, muy malos, como
trabajadores y personas otros son respetables

Malo, por enwidias tontas, flojera y trabajos mal hechos por algunas compaieros que
repercute en todo, eijefe alcahuete

Con algunos es mala, con otros cémphice pues los alcahuetea sus faltas,
compartamientos o trabajes malos y con otros trata de sobrellevarla pues le son dtiles
Mala porque a!guﬂos’comenlanos se nacen chismes y por tanto rivahdad

Trabajar y mantener higo estable a pesar del poco salano

Si, creo me siento 16 suficentemente capaz de reahzaro bien, aungue el espacio es
rradecuads

N, en lo absolito
La mala orgamzaciéa y poca disposicién al trabaje de algunos companeros

La verdad nio los leo, los he wisto
No se de que cdrieles me hablas
Mo se ha dado mingin curso por mutuo acuerdo por que mi especiaidad es dibujar
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Si
Mo, pefo seria necesafo Conocer su opindn
S1 fos he leido, pero éon muy reiteralivos, innecesarios y muy burocratizados En una

~ & W

palabra no sirven paranada

& No hay comumcacién, solo se nos informa verticalmente £n mi opinién las calficaria
como regulares

3 Ben

10 No, y no hay mingén problema

11 81, no hay problemas puesio que asi se ha hecho siempre

12. Quwiza los correcipres

13 No.

14 Economica basicamente y por amor a nugslra escuetia

15 Agresivo, & veces muy rigido, y ademas bastante Qrosero y despota Aungue si es
eficaz

16 Bueno en general

47 Regular, hay Ja llevan!

18 Necesitamos mas conjunicacion, no es buena

18 Por lo economicd, hay desemplec

20 No

21 No

22 Falta de apoyo economice para trabajadores

Rara vez [os leo, se pyede decir que no

No es correcta, creo gue no esta sistemalizada

Lo aprendes conforme o vas necesitando, pero tienes que aprender por lu cuenta, no
hay apoyo de amiba

Creo que no en general

Lz mayotia de 1as veoes no es ni clara, ni oportuna

No

Na porque €5 para cofractores de estio (sic)

Necesitan mas planeacion, necesitan llegar a acuerdos, respetar las decisiones que se

L= B S T S N

toman
9 Se puede mejorar la distnbucién del trabajo, darde un seguimiento, claro con la

aprobacion del jefe
10 No, para nada
1 Si
12 Elinteresado o responsable de la publicacion
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Si

Por el buen amiiente,

En general somas irrésponsables ef jefe regular
Buenc ?

Buenas relaciones

No hay una bue;13 comunIcacidn

La comodidad

Si

o

Imesponsabihdad, degmterés

Mo los lec. quizd par i personalidad pero creo que estan deficentes

Tenemos un espamotconlammado visuaimente y por es0 no se leen, eso hace nudo, en
la comumcacuﬁn: de 195 carteles, pero estdn bien hechos (algunos los hago yo)

No se da nada aqui Te awdha tu jefe, perc en si uno hene que aprenderio por su
cuenta Pienso que no s¢ aprovechan los programas que se lienen, aqui se siguen
usando los viejgs Es0 nos puede hablar tambien de conformismo

La verdad yo ng p[dt}: mucha auxiho

51 '

No. escasamenie, stdp rara vez en portadas de hbro 8! intermediano es el jefe

Na los conozco

Son insuficentes , informales Se habla, pere no se soluciona nada, son solo para "jalar
orejas”. No se itega q nada por que no s¢ planean

No totalmente, la rpetodologia debe cambiar, podria mejerarse, podria haber un
encargado por ¢ada 'area. por gemplo

No, pero a veces repercule gl finai del resultado

Mo, porque ne hay comuncacidn, ni organizacidn entre el personal Debiz hacerse una
junta dande se ivolucran tedos

St por ejemplo fos mismos diseiiadores

Solo se escucha, pefo na se entiende, faita de voluntad

Podrta ser la superagion por las facildades para seguir capacifandote

Jefe y compaiieros® personas con potencial, pero conformistas no hay superacion,
excepto muy conladés excepciones

No hay integracion, hi interes por el trabaje que se hace, £s0 ongina un ambiente tenso
Hay una fuerle dmsnbn de turnos, y entre éstos otra division de grupos

Exisle mcerﬂdwinbrei'en cuante g las relaciones personales

Falta comumicagion, £10 hay un correcta comunicacién

La comoddad
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21

Si.

No hasta shora.

22 Esta evolucionande Yras pésimas bases, pere igual hay incertidumbre del resultade El

10

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

LT P~ B S T

jefe solo sabe hacia dénde va, los empleados no

En generat no
St los leo fraen nformacién importante de cémo elaborar nuestro trabajo, aungue &

veces no son atractivos, como por ejemplo henen leira pequeia ¥y muy amontonada

ias o menos, u‘no nanca acaba de aprender

No hay mucha dlspo!;icaon, aqui la cosa es mas indnadual

84, de pnimera vez, pero siempre hay dudas en el transcurso del trabajo y es ahi donde
neos irabamos

No

No sabia que existian

En general cre¢ que SOn para jalar orejas, no para oir a nade s6lo se habla y nosotres

0IMi0s

Regulares, pueden mejorarse., No esfariza de mas comunicarmnos asuntos de trabajo
enlre nosolros

Ne, no me afecla

No lo sé completamente, pero con respecto a mi creo que se deberna descentralizar, se

deberia de probar

Si escuchar, pero s6lo escuchar sin hacer caso.

Por razones econdmicas
No s&. No hay comumicacion, m acercamento, mi opruén es reguiar tendiente a buena

Es como todo, momanios de tension, momentos relajados, efc

Con algunaos existe distancramiento, con ofros fray mas acercanuento
Pesima

Sequridad en el empleo, adn con o poco que se pague

Mas o menos por que me guslaria aprender mas, canocer las otras areas

Mo, nunca
El economico por gue st se recortd el presupuesto, se exige mas que hagas mas con

MEnns

Mo, por las prisas y a veces no sé donde esten

Se plerden entrg lod;_,)s los ahi pegados y por tanto s¢io se leen 10s mas atraclivos
Si, aunaue en la pradtica surgen dudas

M&S o menos, no prégunto mucho en fo persenal
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Si1, aunque muchas dudas rugen ella practica
No

No los corozoo

Creo gue falta que haya mas comunrcacion

S5i

. No, esto no representa ningun problema para mi

Si, en o absolutg

Los compaferos correctores, por ejemplo

Si

Por lo econdmico y por operlumdades para superarte
Buena en general

Bueno

Buenas

fodria mejorarse; mas 0 Mmenos, es mimma
Pancipalmente for Io;econnmlco, aunque se pague poco
No completamente, pues podria aprender mas

No
£l economico par 1z falta de matenal, insuficientes compuiadoras

Si tos leo La informatibn es clara y en ocasiones impoitanie ks necesano que haya
esa informacion pues a veces el jefe no te la da
iLos lzo rara vez, mudho rollo Se habla mucho se dice poco

Mo, siempre se lene que prequntar ofra vez
No

Hunca los he visto
Cuando se debe hablar no se habla M opimién es medianamente no ¢ escuchan y las

pocas opimones que rara vez se dan no se toman en cuenta, deberiz haber mas
disposicion

Faltaria un poca de organizacién

Mo, sin problemns

Na lo &, creo que st

Fedos los que trabajan agul

No totalmente

Econémica y personal

No hay comumcamorrg 1 respelo por ambos tados

Regular por lo que antes {e sefiale
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Exisle mucha divisiori, hay grupos que se lfevan bien, con el jefe, otros mal medio
pesado

Malisima no hay fespeto

Por lo economico y [a escasez de empleo

Regular

No
Basicamente porla falta de comunicacion y respeto

ENTREVISTA A JEFE DE DEPARTAMENTO

= 2w ®N®

-

15
16
17

LComo calficas fa infdrmacion que se te da (por medio de oficios memoradum, etc ) de
afuera? . qué preblems detectas? (como deberia ser?

La informacion qhe re!‘.:ubes de la Umidad de Servicios Editonales para hacer tu trabajo
ces completa, clara, qpoftuna?

Como calificarias a las juntas del Comité o con tus supenores? (son oidas lus
propueslas? . se te pife opmon?

4Como vaioras 2 la iformacion que 13 otorgas al personal? (coma crees gue la valoren
elos? ¢has recithdo dhticas?

£ Como calficanas a 1as juntas que se hacen con tos erapleados?

£ Cémo son {us relaciones con {us Supernores? . por qué?

(Consideras que exns}e comunicacién de trabajo entre el personai? ¢por que?

JER qué grado mﬂuyén ellos en los procedimentos?

(Acostumbras a conéjltar con ellos para tomar alguna decisién importante?

Que opinas de ia aultonomia de los miembros? ,necesana, innecesana?

. Como consideras eré general el ambiente de trabajo en el Departamento? ¢ por qué?

< qué sugerisias para mejorario?

£Cual crees que sea ia prncipal motivacién de tu personal para trabajar? . por que?
Personaimente g,estéi,i satisfecho con tu trabgjo™

Como calificas a la t:‘,omumcamén en general con fus subordinados? ¢por que? Lquéie
hace faita? . qué sugieres?

Desde tu punto ge ws:ta ccuiles son los pnncipales problemas del Departamento”?
JAquele atnbuyes I@s problemas de reiraso en las publicaciones?

+Deseas agregar algo mas?

RESULTADO DE LA ENTREVISTA

i

S1. creo que son impgrtantes en general y para mi 1a informacion es clara y concreta
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15.

Siempre es de manera verbal, muy rara vez escrita, ¥ que muchas veces ha habido
confusiones con los mensajes, pues a veces en el momento no se habla de manera

clara
Nunca he ide a juntas con el Comité, sdle una con el jefe de la Unidad, pero sflo una

vez
Considero que §i es suficiente y clara, y cuando surgen dudas, elos preguntan en sy
momento, ¥ 5t b kas puedo resalver, se busca las instancias para elfo Hasta ahonta no
ha habido reclamos porque se diera una informacion incorrecta, porque no la ha hado

Las juntas en general son como buenas, puyes es un espaclo para que fos empleados
se expresen hbremerjte Lo malo es que no se hable en las juntas de ahi que después
se hable con eligs mdividualmente.

Siempre se haba daﬂo la diviston entre personal los de la mafana y los de la tarde
Ahonta se tratardn de qustar , gue haciendo una ofrenda entre todos el Dia de Muerlos,
conviviendo més, comprando entre todo el personal et homo de mmicroondas, etcétera
¥ esto hasta hace dos semanas ha temdo buenos resultados, pero desgracladamenile
este oficto dio al traste con lo que antes se habia ganado, eso ahora ha generado

discusiones, y nuevdmente viene la tensibn
La comunicacidn entre el persongl apenas $e esla dando, es un procesc, que nos

gueda mucho por hager

Se les pregunto cada uno SU DPINION ¥ Sus sugerencias, y ahi &s cuando deben hablar,
y ng entre grupos como se acostumbra a hacer Y en cuanto a jas sugerendias, la
mayoria s¢ cumplen, o que esta al alcance

Me parece wmposibie y seria incorecto, pues se cometerian muchos errores st No
hubiera guen supenvisara cada area

Pnncipalmente Ja economica, y otro tanto la comodidad

Mo totaimente Va bién, aunque falta apretar tuercas por la gente comoda y floja

Bien. o al menos iba bien antes del dichoso oficio

Enire los prmcrbales‘problemas de! Departamento se encuentra la nueva tarea que es
reprganizar el Deparlamento guitar viejos vIicios y apretar tuercas

Prnncipalmente a la mala orgamzacion en el trabajo, y fammén a que los autores

retrasan sus mismos trabajos, no estan al pendiente
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HOJA DE REGISTRO PARA CORRECTORES DE ESTILO

ou Q(EOG»\\:

Nombre del trabajo:  ~.¢cx !93/ S e ofe |

1 Fecha de recepcion del trabajo 4/5 e / G %

2 Entregadopor 3 e Lo de P gt
Al 3ale.de D@ 5+~

3 Unavez termmado el trabajo, (A quién lo entregara”

4 Problema al que se enfrentd para la elaboracion del trabajo ‘f?qb heclh= o7 1('-“1
U ST Bt A gl ewym s wRTrGin sy ciste oo
5 ¢Hubo dudas con respecte al trabaje? <, 4

8. ¢, Se aclararen rapido {una semana)? 4~ O

7. . Quien las aclard?

-

8 Tiempo en que sé elaboro el trabajo 5 o ¢ 2 (con et <« corm fm“m@ r'{)

9 ,Son suficientes los recursos materiales? ;‘\J} Q
10. Quefalla?l,}fupi (e"f'“«- morw OJ\CC\OV‘LLRI’(.-.)J /i lros ——i“’h r)\sbflu‘

LEE palSenis © aode e
11 Ha convetsade directamente con el autor acerca de su trabajo? ArO



HOJA DE REGISTRO PARA CORRECTORES DE ESTILO
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{'{1050 e &2 \o,g Chveacias :,_.odq\&s

1. Fecha de recepcfic’m del trabajo- F\) w2 Qtps & ado g}v

Entregado por. \ede &y &e?m)vamm%

3 Una vez terminatlo el trabajo, (A quién lo entregarad? c;,\ SQV LLQ é.t[,a,c%b m{’.mrjro

%

4 Prohlema alque;se enfrenté para la efaboracion del trabajo \;\inﬁ.ﬁw

5 . Hubo dudas cop respecto al trabajo? <,/

&

. Se aciararon répido (una semanaj)? o

-~

. ¢ Quien Jas aclard?

8, Tirempo en que se elabord € trabajo /\:\*Qg, €0 a\-‘-o Semawgs
9 ,Son suficientes los recursos matenales? &

10 . Qué falta?

11 ¢Ha conversado directamente con el autor acerca de st trabajo? y|p
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1 Fecha de recepcitn del trabajo (5 - agesto = foT
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3 Unavez terminad}) el trabajo, A quién lo entregara? ol ere & e pto.,
4 Problema al que s;e enfrentd para la elaboracion del trabajo Yoo
yo on sdo espacio. fotlowpias o claras

5 ¢Hubo dudas con respecto ai frabajo? &I

6 ¢Se aclararon répido {una semana)? N

7 Quen las aclard?
8 Tiempo en que se& elabord el trabajo 10 dias

g .Son suficientes los recursos matenales? Ne

- ! * 4 . N

10 ;Qué falta? Qudscs e actuabaacion (ﬂbmm*aum v :echc.m), dicciona -
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8 Tiempo &n que se elaboro el trabaje 2 Semands
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Una vez terminado el trabajo, (A quén lo entregara? }E;R?‘L'

Problemas a los que se enfrentd para la elaboracidn del trabajo a-%a/ruﬂ-

¢ Hubo duda$ con respecto al trabajo? Al

.5e aclararon rapide (Una semana)?

. cQuién las aclard? W
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1. . Quién le enfrega el frabajo para desarroliar?
e EBNESTC  iza

=
2 Unavez term;nado el trabajo, {A quién lo entrega? >
- AT DE
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3 ¢Con guién resuelve sus dudas con respecto al los trabajos que
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Lo

4 .Son suficientes los recursos materiales? (SI/NQ)
Y

5 (Que faita? ‘ _
ims ARD Yo TE CNOLOBICO (CaMPuT AD ORAS FTe)

& ¢Conversa directamente con los responsables de los trabajos,

acerca de i0s mismos”? .
M cHas UV ECES <

7. ¢ Tienen ta opbriunidad de desarrollar su creatvidad en los trabajos
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COORDINACION DE SERVICIOS ACADREMICOS
’ UNIDAD DE SERVICIOS EDITORIALES
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]

€oms ep su oportunidad:le fud informade por conducto de su jefe inmediato, la
dirgccidn del Plantel dispuso se elaborard un proyeccto de disminucitn del 10Z
de horas contratadds, fanto de apoyo acadBmico como por honerarios; contem—--
plando la supresién de;las mismas a todes los profescres y/o ayudantes contra
tados bajo estas modalfdades.

Ante esta disposicidn hubo por parte de la jefatura una preccupacidn por los
efectos que esta medada tendrfa tanto en el trabaje que csda uno realiza, asi
coms en la economiz del personal,

Por tal motive se realizd un reporte en el cual se defendio de manera impor—-
taate la labor que reajiza cada uno de los integrantes del persconal, adscrite
a esra Bnidad contfatado en las mencionadas modalidades, dejando ver la nece-
sidad de no reducif en porcentaje alguno el niimerc de horas contratadas.

Lo anterior, apoyado pér la Coordinacién de Servicios Académicos, dio como e
sultade que las contralaclones para el semestre 98-11 se conservaran sin cam
bin alguno, 2l menes ppr este perIodo.

tn tal virtud la Céordin3016n de Servicios Académlcos requiere que e ponga
en practica ura setie de acciones mediante las cualec todo lo mencionado en
el reporte enviado-a 1l Direceifn terga su fundamento en hechos concretos, 2
través de reportes de Erabajo y controles de asistencia, entre ofros.

Sobre este particular s importante hacer las siguientes consideraciones

I. A partir del 2 de hayoc de 1998 habri una hoja de registro de asistencia
diaria, en la gualfse deberi anctar la hora de entrada, de salida y fir-
™A, concordande con el horartio a cumplir que cubra las horvas contratadas
por semana. En ' su ?aso particulatr sus horss eontratadas son 20 horas,
Ayudante de Prof. PB" interino de iunes a viernes de 11 a 15 horas.

2.- Los rerardos pévmitidos serdn 2 por quincena, tres retardos se considera
ran como Falta, :

1.- Las inasistencfzs sblo serdn justificadas con comprobantes oficiales.

©  4,- Xo se permitirdn 3 faltas consecutlvas injustificadas.



YRIVERADAD NACICNAL
AFFHRA DE
MERCO

5.- Se deberd realizdr individualmente un reporte semanal de actividades que
serd sntregade a su jefe inmed:ato, para que &ste a su vez lo 1ntegre a
un reporte general de manera mensual.

Fn espera de su colaboracidn para que estas medidas resulten en beneficio —-
tante al desempefic dé las labores encomendadas como al suyo propic, hago pro
picia la ocasidn pard enviarle un cordial saludoe.

Atentamente
"POR M] RAZA RABLARA EL ESPIRITU™
Acatlin, FEdo. de México, a 25 de febrerc de 1998.

Huerta Gonzilez
e Servicios Editoriales

p.G. Victor
Jefe de la Unidad
/

v.h.h.g./s.5.5,
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ESCUELA NAC@NAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES ACATLAN
UNIDAD DE SERVICIOS EDITORIALES
DEPARTAMENTO DE TIPOGRAFIA ¥ DISENO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y BUENAS COSTUMBRES

Abil de 1997



CBJETIVO :

+ Elevar la agilidad y calidad en la labor de Disefio y Edicién encomendadas
a este Departarhento
» Fomentar el buen u;so del equipc y materiales

« Mejorar la conviveneia del personal en el centro de trabajo
L

ESTRUCTURA

DEPARTAMENTOD DE
TIPOGRAFI|A
Y DISENO
orcoon | SOMIBATIONPE  |uioap oe servicios
ACADEMICOS EQITORIALES
DEPARTAMENTO DE
: REPRGDUCCIONES
GRAFICAS
DEPARTAMENTO DE TIPOGRAFIA Y DISENO
JEFATURA
AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
CONTROL DISEND CORRECCION TIPOGRAFIA
JEFATURA:

« Atender las solcitudes de trabajo destinadas a este Departamento

» Coordinar las actiongs periinentes para que los trabajos asignados a este
Departamento se llevén a cabo con rapidez y calidad

s Vigilar el buen uso dej equipo e instalaciones

« Viglar el cumpiimienta de fas labores del personal

AREA DE CONTROL:

» Llevara el registro de entrada y safida de trabajos

« Registro del avance e incidencas de las publicaciones

» Realizacitn de los reportes mensuales de actividades

Actuara conjuntamenti con Disenadores, Correctores, Tipdgrafos, Jefatura y el
4rea de Trafico de la Unidad de Servicios Editoriales.

AREA DE DISENC:
s Proporcionar los factotes que sean requendos para que los trabajos contengan

elementos estéticos y funcionaltes
» Realizacidn de onginales mecamnicos para reproduccién
» Actuard conjuntamente con tipografos y corfectores



AREA DE CORRECCION:

»*

Correccidn de orlografia y estilo de textos para publicaciones y matena! de

apoyo y difusion

Marcado de textos tjue se empleen en la realizacion de publicaciones
Revision de cofrecciones

Actuara conjuntamente con tipdgrafos y disefiadores

AREA DE TIPOGRAFIA:

Realizacion de los textos y edicién que sean requeridos para la creacidn de

publicaciones
Realizacion de los textos y edicion que sean requendos para el matenal de
apoyo y difusion

Comecciones para lps diferentes texlos producidos

Actuard conjuntamente con Disedadores y Correctores

o b



r

RESPONSABILIDADES:

JEFATURA!:
Mantener en buenas condiciones de funcionamiente el Departamento tante en

fo humane como en lg matenal
Atender las solicitudes de trabajo con eficiencia
Lograr y mantener lacalidad en la produccién de jos trabajos emanados por

esle Departamenlo

»

AREA DE CONTROL:
Llevar el registro y ;control de todos los trabaos gue se asignen a este

Departamento
Ltavar el registro ¥ cofitral de lns expedientes de las publicaciones

Llevar el registro y cortrol de Ios expedientes de los realizadores

AREA DE DISENO:
« Observar que los trabajos se mantengan dentro de las especificaciones
técnicas que requaeran (pnzas, registros, guias de color, claves de color, etc)

« Trabgar con erlctencra y rapidez

AREA DE CORRECCION:
» Cuidar que todos’los fextos que se generen en el Departamento estén dentro

del orden que la oftografia y estilo smpongan
« Verificar que [as comedciones que se marquen sean realizadas adecuadamente

por tipografos y disefiadores.

AREA DE TIPOGRAFIA:
« Realizar de maneia cuidadosa y eficaz la capfura, edicién de publicaciones y
conecciones Que se le.asignen
t

HORARIOS:

» Estos deberan cumplirge segtin fas horas contratadas
« En caso de hacerse nekesaria la ausencia al trabajo debera
— Solicitar permiso’con anticipacidn (dia anterior como minimo)
En caso de $er un impreviste comunicarie via teléfonica
De ser por ngotw{;s de salud presentar los comprobantes médicos
Para mas de un dia de ausencia negociar la posibilidad de permiso cen
la jefatura
Se procurara que no s@an mas de 2 personas las que falten en un dia
En todos los casos se contempla la necesidad de cubnr €l tempo no laborado
en fecha postenor a critero de |a jefatura o exigencia de las labores reahzadas

en este Departamento



. P
EL LOCAL DE TRABAJO ot
: YT

Por ser el lugar de convivencia laboral diana, se procurara mantener el orden, Impieza y ? L
reipeto necesanos para hacer majf confortable la estancia en el ~7
H B /

SCBRE EL EQUIPO PERSONAL o -

Se procurara proporcionar a t:adz{ uno de los integrantes, del Departamento, los elementos
minimos necesarios para desarsoffar su labor Esto se hara de la sigurente manera

DISENADORES

restirador

banco

lampara para restirador’
escuadras

escafimetro

cepillo para restirador
pinceies

eslilégraphos
portaminas &

minas azules

goma bianda para borrar 13piz
correclor Hquido

lapz

cutter {poria navajas)
repuestas para cutter
clips

LI I L R N T T S R

- A .

TIPOGRAFOS.

lapiz azul

v lapiz rojo

»- boligrafo

« lapiz plome

= block de notas
+ chps

CORRECTORES

silia

mesa de abap

Vapiz azul ' -
lapiz rojo

{apiz plomo

goma blanda para borrar &pI12

s boligrafo

» block de notas

* Clps

L B I N



CONTROLADOR

+ silig

s mesa de frabajo
» lapwi plomo

= boligrafo

» clps

s engrapadora

“» perforadora

+ regla metdlica
» block de notas

El, EQUIFO MENCIONADD Q;UEDA AL CUIDADO Y RESPONSABILIDAD DE CADA

UNO DE LOS INTEGRANTES DEL DEPARTAMENTO

SOBRE EL EQUIPO COLECTIVO -

Para el equipo de uso colectivo 'como lo son computadoras y mesa de luz se requiere de

uria actitud comunitarfa
Para 1al efecto se observaran las sigutentes acciones

COMPUTADORAS

1

S se lleva matena! a la mesade trabajo de la p.c (hojas, bocetos, folders, clips etc.) se
evitaré dejarlos ahi despues de haber concluido la secion

Se evitara dejar encendida g computadora después de terminar la sesién de trabajo,
excepto en el caso de que otra persona la vaya a utlhizar Inmediatamente

Se evitara dejar archivos abiertos en la computadora st se va a suspender fa sesién
por un tiempo mas ¢ menos largoe. Archivo abierto sera cerrado sin salvar

H
8 se realizan camblos en [ds configuraciones de los programas, por accidente o
intencronalmente, se hara de! conocimiento colectivo, pero serd prefenble dejar la
computadora y [os programas &n las mismas condiciones de como se encuentre

Se evitara consumir alimentds y bebidas en las mesa de trabajo de las computadoras
¥ durante jas sesiones de trabajo, con la finahdad de prevenir algin percance o
desperfecto, ‘

Se tralzra de trabajar lo mas rdpido posible para posibilitar el uso de la maguina por otra
persona.

Se lendra cuidado especial en no golpear con fuerza excesiva el teclado de la
¢omputadora, asi como los botones del mouse

Los archivos serdn salvados en sus lugares correspondientes

PARA EL UUSO DE LA MESADE LUZ

1.

2

Se evitara dejar encendiada la luz después de finalizar el uso de la mesa

Se evitara dejar material de trabajo en ella (papeles, folders, clips, lapices, cutter, etc)
después de finzlizar la sesion de trabajo



1. Sp svitard ensuciar el cristal de la mesa con pegamento, tinta, corrector ¢ cualquier

sugledad

4. Se evitard hacer uso ds| cufter directamente sobre el cristal
5. Se evilaré recargarse, golpear o presionar de manera excesiva sobre el cnstal

El, EQUIPO MENCIONADO QUEDA AL CUIDADO_Y RESPONSABILIDAD DE TODOS

L OS INTEGRANTES DEL DEPARTA MENTO

Cabe aqui hacer menciary de ‘que los marcadores, pegamentos, lapices de colores,
solvente, cintas adhesivas, etc’ trenen un lugar asignado, mismo al gue el usuario o

regresara cuando lo terming de utilizar

CONTROL DE TRABAJOS

1

10

1.

12

13.

£1 11abajo se acompaia de’la sohctud correspondiente para Disefic Grafico No se
atanderd mngun trabajo’que no venga acompailado de su respecitiva sohicitud

controlador
Se revisa que la mformacaon este completa de no ser asi se regresa para gue se

complemente
En casco de que no sea posnbie complementar la informacidn se solicitaran los motivos

por escnto

.Se registra el No consecutivo del trabajo, No de folio de la solicitud, fecha y hora de

entrada, titulp, dependericia, toncepto o descopcion y quien lo hace
Se entrega al realizador anolando en ef formato de su expediente: No de folio de la
soliciud, titulo, concepto y fetha de entrega al realizador

reatizador
Realiza el trabajo asignado

Al finahzar ef trabajo el realitador anofara al reverso del original No de disco duro,
diractorio, subdirectono, nombre del archivo con extensién y su nombre con fecha Ei

realizador jo entregara para su revisién al corrector

corrector

El corrector hara las anotaciones pertinentes de acuerdo al cédigo de correccion
establecido

Ei corractor entregara el lrabajo al realizador, anctando al reverso su nombre y fecha
£n caso de necesitar corecciones a cnteno del corrector, el realizador las elaborara y
entregard nuevamente 4al colrector para su Vo Bo mismo que serd anotado, con

fecha, después de su nombre,
£l corrector entregara el rabajo al realizador

realizador
£l realizador entregara al confrolador el trabajo para la anotacién de término, por parte
del realizador, en su expediente

pontrolador

£t controlador tuma al jefée def departamento el trabajo para su revision técnica

jefe

Lina vez revisado por el jéfe, éste a su vez lo entrega al controladoer para que dé aviso
al area de {rafico para la recepgeidn del trabajo



control
+4 Cuando trafico recoge él lra@)a;o, el controlader anota la fecha y hora de salida

B < CHiVO DE TRABAJOS -

S¢ impnmira una copia adicional del onginal terminado y corregido, MISMa que se anexara
a la orden da trabajo respestiva, anotando en su parte posterior.

Ne de maquina Directotio  Subdirectorio  Nombre de! archivo con extension

Ejemplo
-C3 Corel\Draw\forma cdr

Los trabajos se conservarah en los discos duros hasta el momento de su impresién (por
parte de reproducciones graficas), posteriormente se transportaran a los diskettes
intitulados con el nombre de la Dependencia a la que corresponden

Los diskettes en donde se almacenaran los trabajos llevaran &l nombre d ela Dependencia

y una numeracion progresiva

DiSCOS DE TRABAJO

k]

Cada operador de maquina tehdrd una dotacidn de diskettes que le serviran como
auxihares para el fransporte intercambio de archivos Es de suponerse que estos discos
contendran matenal de trabiajo * desechable” por lo cual solo se hard fa reposicion de

disketles en casos extraordinanos
Eslos discos gstaran a total fesgyardo del operador al que se le asignen

i
PUBLICACIONES X .

1. Reéwision 'de onginales &n caso de presentar alguna circunstancia que dificulte la
" - I -

edicidn se anotard y se tumara a la jefatura de la unrdad)sollcnando por escrito se
cornja ta eveniuahdad

2 Se procede al marcado y correccién del matenal enviado (textos mecanografiados o
impresiones de diskette).

3, Captura o adecuacion de matenal Se ftranscribe ef matenal cuando es enwviado en
textos mecanografiados ¢ se adecua (se lmma) la infermacion contenida en {os

diskettes : -
4 Edicién Se le dan caracteristicas a [a obra segun su formato. .
5 Revisidn. Por pare de los corectores del resultado de! paso antenor , c
\ H ~

& Correccidn Se comge el texto segun las observaciones que pudieran surgr del paso ’

antenor : P
7 Confrontacidn. Se corrobdra que se hayan realizade adecuadamente las correcciones. /

8 Vo, Bo. del autor, En caso de que el autor no haya otorgado su Ve Bo se procedera a
reahzar las correcciones gue en todo caso haya marcado, y se enviaran nuevamente, © - ' .° J

una vez que se haya coneluidp, para su Vo. Bo. coxeRpEre

REVISION DE ORIGINALES

Se tegistrard la publicacidn con lps datos que marca el formato DTD/01 adicionando en
hoja aparle los datos de localfizactdn del autor (division, horano, telefono o extension)



Se realiza la revision def texto efviado por el Comité Editonial ya sea en diskette u hojas
mecanografiadas, con la finahdad de ver las caracterisicas de ia publicacién y
bisicamente conocer las condicipnes en que se presenta ef matenal {orden de articulos,
material complejo, diskette en buen estado, etc }

TRANSCRIPCION ?
En caso de que el material se haya recibido en hojas mecanografiadas se procede a su

trahscnpeidn en el procesadar de textos
Si se recibid en diskette se prockde a dejar fa informacion de tal manera que se pueda
hacer una mmpresion del contenido con la finalidad de corregir los posibles errores de

onggrahia o estlo que pudierain eXistir
Asimismeo para los fextos enviados en WP serdn necesarios eliminar cualquier estilo o

formato que contengan
En caso de presentar algurias circunstancias que dificulten la edicién se anotara y se
tumnars a a jefatura de la unidad $ohcitando por escnto se corrya la eventualidad

CORRECCION (Lectura) X
Se revisa por parte del cuerpo de correctores el material enviado o fa impresiéon de los

diskettes recibidos, con (a finalidad de corregir los pomb‘les errores de ortografia o estilo
que pudieran exishr, asi comd marcar las caracteristicas de tifulos, subfitulos, Incisos, etc,
con base en io estipulado para cada publicacion y trabajo

+

CORRECCIONES (Captura)
Una vez revisado y marcado el téxto se precede a realizar las correcciones en el material

capturado ¢ en ef diskette segUn lo anotado por el corrector en su revision

EDICION

Una vez realizadas las corfeccipnes y con el matenal preparado en fas condiciones
adecuadas, se procede a darle formato (tamafio de caja, largo de linea cormisas, folios,
efc.), con base en Io estipulado pdra cada publicacion o trabajo

CORRECCION (Lectura) )
Realzada la edicién se procede a-su lectura por parte de los correctores para venficar gue

las caractensticas de formato asignadas a la obra se hayan observado adecuadamente

CORRECCIONES (Captura) _
Si en |3 fase anterior surgieron algunas observaciones se realizan para proceder a la

impresién de pnmeras galeras que serén enviadas al autor para su lectura y posibles
observaciones que se pudieran reghzar

CORRECION POR EL AUTOR
E autor recibe via su representante de Comité Editonal Local las galeras enviadas por la

Unidad de Servicios Editonales pafa su jectura y observaciones que por parte del autor
pudieran surgir

CORRECCIONES (Captura)
Reclbido el matenal ya leida por et autor y anexando las cofrecciones u observaciones que

pudieran haber reahizado se procede a corregir, segun lo marcado por el autor, la
informacién capturada con Ia finahidad de dejar [o mas depurado posible las segundas
galesas que serdn enviadas al autdr para que verifique la realizacion de lo apuntado en su

primera lectura



Vie. Bo. AUTOR i
En este punto el material ha quédado " impio” listo para que el autor bnnde su Vo Bo. a

tag galeras que a éi se presentan

B

BOCETOS PORTADA .
£1 Departamento de Tipografia y Disefio presentan vanas opctones (2) de portadas para la

publicacion, con fa intenciéni-de que el autor decida cual de ellas es mas adecuada para su
oiNa '

CORRECCIONES :
Una vez que el autor ha revisado las opciones presentadas para la portada de su cbra y

en caso de que exista alguna observacion en relacion con ella, es en este punto donde se
depurardn

ORIGINAL .
Realzadas [as correcciones y quedando el disefio de acuerdo con lo observado por el

aulor se procede a la realizacion de los ongmnales mecanicos para la portada

Vo. Bo. AUTOR
Los onginales mecamicos de la portada son enviados al autor con la hnalidad de que

bnade su Yo Bo para que s& pueda continuar con el proceso de impresion de |a obra

FALSA
En esla hoja, que es la nimeéro 1 del folio, contiene solamente el titulo que finalmente se le

ha asignado a la obra, asi como él nombre del autor o autores

DIRECTORIO .
En esta hoja, que es la nimero 2 del folio, queda asentado el directono actualizado de la

Universidad Nacional Autc‘:r}omzi de México y de ta Escuela Nacienal de Estudios
Profesionales Acatlan

PORTADILLA
En esta hoja, que e$ [a numgro 3 del foho, estan los créditos de la UNAM y de la ENEP,

fitufp de la obra, nombre del attor Por lo regular es una reproduccidon un poco mas
pequena de la portada de! libro.

LEGAL
£n esta hoja, que es Ja nimero 4 del folo, quedan asentados los siguientes datos namero

y aho de edicién, reimpresion o réedicién, segln sea el caso, los derechos reservados de
ta UNAM, direccidn de la misma, hecho en México y el tSBN correspondiente

COLOFON
Este es realizado por la |mpr‘_¢nta asignada con ta finalidad de gue los datos del impresor,

tipo de matenal ullizado, fecha de impresion y nimero de ejemplares impresos sean los
corrgctos

.

Falsa, drectorio, portadilla, iegal y colofon siempre se realizan al finalizar la obra con la
finalidad de que los datos que- contienen cada una de estas paginas sean Jo mas

actuahzado posible

Una vez que se hanh realizado todos fos pasos anteriormente descntos se procede a la
realgzacion de



« NEGATIVADD
. Los aonginales terminados de la obra son turnados al Departamento de Reproducciones

(yraficas para que se realice el proceso de fotomecanica del cual surgiran ios negativos
F que Se requieren para la impres:on

COMPRA DIRECTA
Sarealiza fa solicitud de compra directa al Departamento de Adquisicienes para que éste a

su vez solicita las cotizaciongs a sus proveedores reqistrados
En esta solicilud se recopilan los siguientes datos

Titulo.- Se anota el titulo completo de la obra a imprimir
Tamaiio - Aqu se anota el tamafio que se le ha asignado a la obra y puede ser
madio ofigio (21 5 x 17 Decm), un tuarto de oficio (17.0 x 1075¢cm), carta {21 5x280¢cm)o

madia carta (21 5x 14 0cm} |
Forma.- Se refiere a la forma en gue quedard fa encuadernacon, puede ser francesa

{vérlical) o itallana (honzontal) ¢
- No. de piginas - Se anota el nmero total de paginas que componen la obra incluyendo la
: pagina para el colofoén. El namefo tendra que ser siempre par en multiplo de cuatro o de
ocho :
FInteriores - Se describe el fipe de pape! a utiizar en el cuerpo del hibro Este puede ser
. papel bond bianco de 36 kg, papel cultural color paja de 37 kg, rotopipsa o en su defecto
“ pagel diano Ademas se anota el namere de tintas a utilzar en la impresion del texto {por
w fegular es 1), .
g Fortada - Se descnbe ef tipd de matenal y ndmere de tintas a utihzar en ta impresion de la
L cortada Por lo regular es cartulina couche cubferta 2 caras de 225 gr a 2 tintas, otra
Lo péion podria ser cartulina bnstof para ediciones que requieran de una maxima economia
F1ipo de encuadernacién - Se selecciona alguna de las formas de encuadernado como
£ pueden ser cocido, pegado, engrapado o cocido y pegado. Actualmente se solicita
" pegado con el proceso conogido tomo hot mealf, a menos de que el volumen y mangjo de
1a abra lo amerite se solicita tocido y pegado
pNagativos,- Se descnibe la forma en gue son entregados los negativos por parte del
. Departamento de Reproduccionds Graficas de la Unidad de Servicios Edroriales que por
.10 general son sin bloguear y sit armar £n raras ocasiones se solicita el negativado del
Ttexio por parte del impresor ‘Cabe mencienar que actualmente se solicita la realizacion de
“las pegativos para portada.
M Tiraje.- Se anota el numero de efemplares convenidos por el Programa o Division a la que

pedeneoe el autor y et Comité Editonal




