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INTRODUCCION

Al recibicla 1£1dlcac16n que me haria cargo de la Secretaria de [nformacion y
Propaganda del’ Cofnité Mumcipal del PRI en Naucalpan con ¢l objetivo de
implementar un proérama integral que dicra como resultado la nstalacién de una
Coordinacton General de Comunicacion Social. plasmada en documentos que
hicreran  posible su funcicnamuento formal e ncdicaran como debena de
estructurarse, acepté ipor el hiecho de que esta oportumdad representaba, por un lado,
la postblidad de pener en practica tanto mis conocimientos académicos como
empiricos v par otra parte, sigmficaba el poderme titular a través de la opcion de
Memona del Desempefio Profestonal

El reto no era nada facil, pues s bien considero que mi experiencia en
diversos Ccargos en e! area de comurnicacién social es amplia, lo clerto es que desde
¢l punto de wista acadénuco adolecia de fundamentos teoncos que se apegaran a la
necestdad de operar gn 1a esfera de la Comumicacion Organizacional

;

Esto debido a que por desgracia los planes acadénucos de la ENEP Acatlan,
en 1 epoca de estudlante no habian visualizado la gran importancia que tienc esta
disciplina en da soctédad modemna. pues es indudable que dia con dia cualquier tipe
de organtzacidn soc1?l, requiere de la comunscacion para su épimo funcionamuiento,
de whr la rmporfafccm que nosottos como profesionales en la materia, nos
preocupemos  mas :por incrementar &l acervo academico en Comunicacion
Orgamzacional, amén de tener la convicaion critica de superamos de manera
integral :

Sin duda qué uno de los principales problemas que me enfrenté para ia
realizacion de esta Memona del Desempefio Profesional. fue precisamente que

adolecia de muchos 'elementos tedncos que me permitieran conocer, diagnosticar ¥



situar a mu orgamzdcion, pues st bien es clerto que conocia la organizacion por
lahorar dentro de ella v me percataba de que exsstian problemas, esto era de una
manera puramente éerceptwa, pues al no contar con las herramientas necesarias
para 1dentificarlos ‘y corregtlos, solamente me quedaba en ef plano de la
observacion '

Por tal rionvo, tuve la necesidad de realizar estudios posteriores, tal es el
vaso  del Semmpario-Taller Extracurricular = Orgamzactones, Hombres,
Comunicacién y Cuirma“ lo que me permitic adquinr nuevos conacinuentos en ¢l
arca de Comunicacign Orgamizacional a través del estudio de autores representativos
de esta dlSCipf]ﬂia‘ hgfcho que tesulta notorio a lo largo del desarrolle de este trabayo,
pues como se podra :observar, en ocasiones este se inclina mas al aspecto tedrico que
Prachico. como una rjesultante del referido seminano. mismo que tuve que abandonar
por monyos de g:arzii;ter laboral, sin embargo considero que fue fundamental para el
desarrollo de mi Memoria del Desempeiio Profesional

ANATOMIA DE UNA ORGANIZACION, * El Proceso Basico para el
Iiseiio de una Coordmacion de Comunicacton Social ™, es el fitulo que lieva el
presente trabajo. nu;mo que se realizd bajo la opcién de Memoria del Desempeiio
Profesianal para ot:)tcner ¢l grado acadenuco de Licenciado en Penodismo y
Comunicactdn Colecttva

Este trabajo de titulacion esta centrado en el proceso basico del disciio de una
Coordinacion de Comunicacion Social y pretende, pnimcramente, servir como un
IS mento dc‘confsulta para los profesionales del penodismo e incluso de oftras
disciplinas y por otra parte, plasmar fas expenencias profesionales que he vivide en
la esfera de la comunicacion social, vinculando los conocnmentos empinees y
acadénncos '

Durante el desarrollo de esta Memonia del Desempeifio Profesional. tome
como fundamento teorico-conceptual a las teorias de Comunicacion Organizacional

v de Sistemas; pot considerarlas de gran unlhdad para explicar y Justificar la
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importancla y necesu:iad que hoy en dia significa la implementacion y estudio de una
Coordinacion de Comunicacion Social en una orgamzacion

Pretendiendo ser congruente y cohercnte en su realizacién, este trabajo esta
dividido en 3 capitulos. en cada uno de ellos se tratan aspectos especificos que
pernuten tdennficar los diversos factores que intervienen en el disetio de una
Coordinacion de Comunicacidn Social

En el Caénrulo . uadado como PATOLOGIA DE LA ORGANLEZACION,
realizo un analists yestudio de conceptos tales como Comumnicacion, Orgamzacton,
Teona de da Comuicactén Orgamzacional y Teoria de Ststemas, esto con la
finahdad de susteniar tednicamente este trabajo y estar en posibilidades de
diagnosncar mtuécmf!aimente ala Orgamzacion objeto de estudio

Durante ¢l désarrollo del Capitulo 2 anotade como SALUD E HIGIENE,
destaco ta [mpo_i'tanéla que tiene una Coerdinactén de Comumicacion Social en fas
OTEANIZACIONeS fpodémas. asi como, la conceptuahizacton de Comunicacion Social y
sus objenvos

Con ¢llo prcténdo demostrar que contando con un adecuado funcionamsento
de una Coordinacion de Comunicacidon Social, se pueden alcanzar tos objetivos de
und organizacion en esta drea de una manera mas claray eficiente

En el capitulo 3, refendo como HISTORIAL CLINICO, Hcvo a cabo la
contextualizacion del Partido Revolucionanio Institucional. desde sus origenes,
pruncramenie e el !’)lano nacional, posteriormente a mvel estatal y por dltimo en el
ambito munlmp;ﬂ, ezsto, por la razén que el presente trabajo tienen como objeto de
estudio el area dé comumicacién soctal del Comsté Municipal del Partido
Revolucionario Institucmnal en Naucalpan Asimismo se analiza su problematica
politica v comumcaélonal

ESTUDIOS DE LABORATORIO es nombre que lleva el capitulo 4. y en &
se sehalan las caractensncas para el disedio de una Coordinacion General de

Comunicacion Socil. destacando los aspectos metodologicos y de planeacton que

Leat



me permitieron implementar el Organigrama de la refernda Ceordmacidn en el
Conmuté Municipal dél PRI en Naucalpan

En el Capitéﬂo 5 fulado como PRESCRIPCIONES MEDICAS, hago
referenca a las estra;teglas admimistrativas y comunicacionales que se implementaron
en la Coordinacion General de Comunicacién Social del Comuté Mumeipal del PRI
en Naucalpan, erf cste apartado sefialo la iumportancia de los manuales
adnmemstratvos taleES como Manual de Organizacién v Manual de Procedimientos.
mismos que representan una hesramienta esencial para el sano desarrollo de las
Organizaciones, por;f ello. consideré pertinente su utlizacién, pues a partir de éstos
fogre defimr la egtructura orgamca de la orgamzacion objeto de estudio, sin
cmbargo. en nii:gun’ momento pretendo realizar un estudio tedrico-practico referente
a manuales admmistrativos, trucamente hago uso de ellos como un elemento mas
para lograr el propdsito de este trabajo

Asimismo. destaco 1a utihzacién de diversas estrategias comunicacionales que
purntan optlnz.izar: la operatvidad del la Coordinactén General de Comunicacidn
Soctal del PRI en T\iam:alpan

ANATOMIA DE UNA ORGANIZACION pretende, ante todo, destacar la
umportancid ¥ unh(:iad que ttepen e conocimiento y aphicacion de la Comunicacion
Social en las organizaciones modernas. entendida esta como el proceso en donde s¢
estudia y anahza .la participacton de todos fos componentes nmersos en esta
actividad, supe:rancio el hmttado funcionamiento de las Oficinas de Prensa

Finalménte con la realizacion de este trabajo de manera personal logré
comprender y entender de manera mas profesional lo que implica el estudio y
practica de la Con_jumcacifm Organszacional en matena de Comumicacion Social, at
margen de ser un vehiculo para mi titulacion, por ofra parte, csta Memeona del
Desempefio Profesional. se presenta como propuesia de diserio para quiencs tengan

ka necessdad de instrumentar una Area de comunicacién social en sus organizaciones,



siendo susceptible & modificaciones y adecuaciones conforme a los objetivos de la

empresa o institucién en la que se aplique
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Al respecio Browne define a la comunicacion como  proceso de transmitir ideas a fin de
crear comprension en ef p;m.!'amr'en!a de ia persona que rectbe la conuticacton” * g

Puede considerarse que es el medio que unificaa cualquier actevidad del hombre, y
a su vez representa e:I instrumento para modificar conductas y cumplir ebjetivos y metas,
medtante una efectiva transferencia de informacion

Sin duda alguna que al paso del siempo la comunicacion ha ganado en importancia
dentro de las empreszas, de hecho, no se puede hablar de una organizacion eficiente sin que
en clla operen p;roce!Sos comunicativos adecuados

En este senftdo. cs en la comunicacién dentro de las organizacienes donde resulta
el pngen de la interaccién de los sdividuos que la integran y por ende, es csencial en
todos los procesos que se den

De acuerdo 3 varios autores y a mis propias experencias se puede sefialar que las
comunicaciones par;u el funcionamiento de su medio ambrente mterno, tenen una uitlidad
preponderarte para :estab,‘ecer v divulgar las metas de 1a empresa u organizacien, asi como
para desarroliar lqs planes para su cumplimiento, orgamzar los recursos humarnos,
materiales y fmaricmros, scleccionar. desarrollar y evaluar a los muembros de la

orgamzacion. asi cdmo mandar. dingir y motivar a estos dentro de un ambieate adecuade
 La mas'tipicd forma de abicar @ la comunicacion denfro de las srgamiaciones es en las relaciones

interpersonales, néed:'m;ie las que se transnute 1a informacion referente of trabajo, es decir, las actividades que

han de realizarse ¥ de; qué manera, por lo que la iformacion se comierfe en uid aezividad intmamenie

LY

vinculada cort el proc'e;fv de la comunicacion .

St bier; e*; certo que Jas funciones admimstratvas de la comunicacion son
cscnc:almcntegeie;(antes para el medio ambiente interno de la orgamzacion, tante o mas fo
son para su medio ambiente externo, pues es a traves de fas informaciones que se obtienen

fuera de Ia organizacion, comg es postble conocer de las demandas y necesidades de

? Bronne, C.G. C_':amu d'_icm'r'on Means Understanding, en Kiet, Davis v Williams R Scott. ( copiladores ). Tratade
de Relaciones Hnimanﬁ ed McGran-Hill, Book Co. Inc. México 1959 pdg 331

Uribe Ndjera Teresa e Jesas. Memoria Yiva, { Memoria del Desempero Profesional ), ENEP Acatlin. México.
1997 pag. 17.

i

it
o



nicstros enysores, 1o que convierte a la organizacion en un sistema abierto, tema del cual
hablaremos mas adetante

En el proceso de la comunicacion, mismo que habré de exphcar mas adelaute,
prisneramente scﬁaléré los elementos de la comumcacion que fundamentalmente lo
cotistituyen €l ezmsot o fuente, el mensaje, el canal o medio, receptor y retroalimentacion

Para una mejor comprensién de los elementos comunicanvos, €s necesarto defimr

4
cada une de éstgs -+

H

ay El ernisor;o fuente - Representa el trucio de la comunCacIon, mismo que ilene
una 1dea la cual codifica de tal forma que sea comprendida tanto por el como por su futuro
receptor ’

by EI Mensage - Es la informacién que emte el emisor o fuente hacia un receptor a
través de un canal o medio

¢} Canal.- Esi el 1nstrumento ¢ herranuenta de la que se vale el emisor o fuente, para
transmitis su ménsegge

d} Receptor « Es ef mdividuo que rectbe ¢l measaje enviado por el emisor o fuente

e) Rerroalu@entamén - Es el proceso mediante el cual ¢l receptor, una vez recibido
el mensaje, o codifica v envia una nueva informacidn hacia al enusor, constituyéndose
este en ef receptor, és deair, es el intercambio conductual entre emisor y recepior

Una scz descntos los elementos comunicatvos. abordaré el proceso comunicativo,
ulmcandolo dentwo (ie una organizacidn

En témunos generales el proceso comusicafivo representa la interaceidn  del
receptor vy el emlso: mediante el envi6 de mensajes a través de una canal

Fw(phcado eti mayor detalle este proceso, seria o sigmente

La comaumcécion de hecho se imcia cuando el emusor o fuente decide enviar un
mensaje a un receplor. buscando que dicha mensaje sea comprendido por ambos cot fa

finalidad de obtener una respuesta positiva

—
' Berlo K. David El Praceso de la Comunicacign_ed. Atenee Buenogs Awres. 1978 pag. M.
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Cormo va se dijo, el mensaje se transmite por medio de un canal que une al emisor
con el receptor, en,la medida que el mensaje sea persuasivo. la comunicacton habra de

Jograr su propdsito, al respecto David K Berlo se refiere a éste de la sigulente manera " en

la comumnicacion kumana un mensaje puede considerarse coma wna conducia fisica. traduccién de tdeas,
propositos, intenciones ra?edmnre un codigo, esto es, un conjunto sistemitica de simbolos™. *

En este wusmoe sentido Keontz sefiala que, * uma comunicacién precise sélo puede darse
: !
cudndo tante et emiser cono el receptor adindican un significado 1déntico, o cuando menos muy sunitar, a los

simbalos que componen bl mensage”

El canal de c_;omumcacrén 0 medio, como nstrumento o herramienta que se utiliza
para enviar los mensajes, offece una gran diversidad de posibilidades, por lo que se debe
escoger con cuidadp el gue mejor convenga de acuerdo a las circunstancias, dado que es
fundamental para una comunicacion efectiva

St blen’es gierto que cada uno de los pasos del proceso comunicativo som
deternunantes, de :manera espectal, € receptor representa la esencia musma de fa
comuncacion, ya qiuc es quien traduce el contenido de los stmbolos def mensaje y si éste
no puede decoélﬁcérlo adecuadamente, es decir, darle el significado que busca ¢l enusor,
la comunicacign s-e trunca al no entender ¢l mensaje. lo que sigufica que una
comunicacion queds tncompleta cuando no haya una debida comprension del musmo

S6io existe una manera que permite saber s1 fa comumcacion ha sido efectiva o no,
y esta se flama refroalimentacion, pues como lo sefiala Keontz, nunca podremos estar
Seguros que un meilsaje estuve bien codificads, transtutido, decodificado y comprendido
mientras no se hay% confirmado por medio de {a retroaltmentacion, pues a través de ¢sta
sabremos st €l cémblo individual u orgamzacional se tealiz6 como causa de la
comunicacion

Sin embargo; existen varos autores que no constderan a la retroalimentacidn como
parte del proceso. {mes Ja suponen como una nueva comunicacion gue parte del receptor.

situacion muy cueshonable, ya que st el mensaje no logra un cambio de conducta en el

‘Berto OQp.Cit. p. 24
* Keontz Qp. Cit p. 478



receptor que gerere :una respuesta, estaremos meramente en e campo de l1a nformacion
pero nunca lograriam:os realmente una comunIcacion

Exaste un: dltimo aspecto dentro del procese de la comumcacion, también no
aceptado por mtichosi autores, este se refiere al “rurdo” que entorpece el proceso, pero la
expenencia ha demostrado que fa comuricacion se ve afectada por estos rwmdes, mismo que
pucden ser causados por el propio emusor. el canal, el mensaje o el receptor

De esta forma, es imgortante reconocer cuales son las principales causas de estos
rudos + '

- Un entomo f{uld{)so o cerrado puede afectar ¢l desarrollo de un pensamiento claro

~La codlﬁcacjién puede estar defectuosa debido al uso de simbotos ammguos

- La transtugién puede imterrumpirse por estinca en el canal, como sucede con
{recuencia con las cémumcacloncs telefénicas

- Una recepeion inadecuada puede estar causada por una falta de atencidn

- La decodificacion puede estar defectuosa debido a que se da un sentydo
equivocado a las palabras y a los demas simbolos

- La comunicacion puede verse obstruida por los prejutcios

- FI cambip deseado puede no llevarse a cabo por temor a las posibles
consccucncias det propio cambio

A connpuac}én se presenta graficamente el modeio basico de un proceso de
comumcacion. con ia finahdad de lograr mayor comprension de la relacton de los diversos

factores que o componen.

T

Rooniz {bidem. p. 48h,
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RETROALIMENTACION ]

TRAMSMISION
DEL

L[ Nm.\rrEhTo_]—)GoDzF;o\cuw] :

. ' RECEPTOR ’
£

RECEPCION nFconmcm:lONHanLNsroﬂ

- o oW o= o

-

MODELO BASICO DE UN PROCESQ DE COMUNICACION

{ Fuente Harol Koontz Elementos de Admimstracion Pagina 479}

Se debe sefﬁaiar que son mathples los factores tanto situacionales  ¢omo

! - .
comunicacionales gue afectan el proceso de la comunicacion, tales como el medio
ambiente externo como pueden ser los aspectos educacionales, soctologicos, politicos,

L
fegales. economicos , tecnologicos v geograficos



Dentro de la propia estructura de la orgamzacion el ambiente nterno también
mfluye en el proceso comunicanvo, ya que los factores adminstrativos y no
admunustrativos e inclyso Ios tecnologicos podrian inhibir l fflujo comunicacional

De esto se desprende la importancia que fiene el que sepamos y tengamos claro de
que manera se preserita nuestro proceso y flujo comunicative, pues ello nos permifird no
solo detectar. sino tantbién evitar problemas comunicativos y tomar decisiones en su ¢aso

La mayora devlos autores cotnciden en que en una empresa eficiente, los flyos
comunicativos deben fransitar en vanas direcciones

Esto es de athba hacia abajo, hacia los lados y de manera diagonal, pues la
c\pernencla muétrahue cuando en una orgamzacion los flujos corren en una sola
dircecien. se preséntai: graves problemas comunicativos

La comunjcacfiém de amba hacia abajo, descendentes, parten de los mveles
jerirquicos mas altog hacia los inferiores de [a organizacion y soti caracteristicas de un
ambgente autontario ¥ corren i pehgro de distorsionarse a través de las cadenas de mano,
por ello resulta wital contar con sistemas de retroalimentacion para detectar si la
informacion llegé debidamente af receptor y s1 éste comprendid la tntenston del enusor

En cuantg a lil comunicac1don de abajo hacia amba, ascendentes, transitan de los
subordinados haéia l(;}s mandos supenores con la desventaja que en muchas ocasiones la
wformacton llega “filrada’™. es decir. 710 se transmiricn los mensajes de manera objetiva
perdiéndose el cgntr(ii y son caracteristicas de orgamzaciones democriticas

Por otra parfc, en la comunicacion hacita los lados, honizontales, los flyjos
comunicativos presetitan la gran desventaja que las informaciones generalmente no fluyen
en los diversos mveles de la orgamzacion, lo que provoca la ruptura adnumstrativa y
organizacional Esta E}orma de flujo comusiicativo se presenta en todas las orgamzaciones,
aun cuando la mavoda de las veces de manera informal

Las comumcafmones en diagonal, transversal. incluyen los flujos horizontales enire

individuos de fa oréamzamén de miveles 1guales o sumilares, pero sin la relacion jefe-



ire

subordinado, y se emplea generalmente para acelerar los flujos comumcatves, con el
peligro de no res,petai- los muveles jerarquicos y bnncarse las cadenas de mando

Una vez éeﬁa{ado lo antenor se puede comprender el por qué es determinante que
una OTZANIZaclon cﬁgieme deba contar con flujos comunicativos en todas direcciones, pues
cada uno de los nﬁos contienen caracteristicas que benefician a la orgamzacion, sin
embargo, resulid esencial que los altos niveles jerarquicos de la orgamzacion decidan qué
tpo v en qué mOmcr;to se habran de utilizar los diversos flujos comunicativos, de acuerdo
alos propositos y estructuras orgamizacionales

Especial atencton merece detectar las causas de las barreras y ropturas de la
comunicacion, pues este, sin tugar a dudas representa el mayor problema comunicanve y
organizacional

Koontz, « ° s refiere en este sentido a que una mala planeacion causa dudas sobre
los objenvos de la :empresa, asi como, una mala estructura orgamzacional unpide una
adecuada comdrucdcion nterdepartamental, por lo que sugiere (ue primeramenie
descubramos las causa v después tratar de eliminar sus sintomas

En la medida que se planifique estaremos en postbilidades de reducir las batreas
comunicativas. ass icomo evifar suplestos no precisos y mensajes confusos o mal
expresados o que ésios sean enviados por largas cadenas de mande

El escuchar fon atencton puede evitar que se provequen barreras comunicativas,
pere sin hacer juicios prematuros sobre nuestros nterlocutores pues csto genera
desconfianza y lemé:r

Dos aspect0§ fundamentales en las barreras y rupturas comunicativas la sobredosis
de informacion v el no considerar los fiempos necesarios para la adaptacion de los cambios
que la orgamz.amfm’requrere

En consecueigicm. para lograr conumcaciones efictentes y eficaces es necesario gue

todos los niembros de ia organizacion asuman un papel responsable y comprometido ante

* Keonty fdem. p. 486,



ella trabajando en bujca de los objetivos comunes, y lograr esto es el papel fundamental
de quienes detentan elliderazpo o direccion de una empresa

B

j.2.- La Organizacibn.

El hablar e la organizacton €s hablar de la existencia y desarrollo del hombre
nusme, quicn lust‘éncémente fta buscado agruparse con {2 finalidad de suplir sus carencias
como 1ndividuo Sin e:;nbargc tratar de definurla no results sumple, es tan complejo como
evphicarse el cofmportamsento de las sociedades, pues en una orgamzacion confluyen
factores econdomicos. politicos, sociales, culturales, tecnologicos, en resumen, Inferviene el
hombre con todas su i}nphcacmncs

Ronald Liplt Sfeﬁala que una OFEANIZACION €5 “ un comunio de mdividuos ¢ grupos, con
[functones especificas; :‘me(;dependfenres ¥ complementrias, integradas para conseguir an objetive coniin” *

El concepto y' aplicacion de orgamzacion resulta muy amplio, en tal virtud me
centrare con ma)ior alencion hacia el campo de ta ciencias sociales y del comportamiento.
ast como a los aspectps empresanales

Mayntz. *jc' sefiala que €l cancepto abarca tres caracterisiicas orientadas hacia fines
especificos de la,orga;:mza(:lén

- Son formacitnes soctales de totalidades artrculadas con un circulo precisable de
micmbros v una difefencia intemna de funciones

- Estan orientz‘idas de manera consciente hacia fines y objetivos especificos

- Estan cd:_nﬁguradas racionatmente para cumplir con los fines y objetivos previstos

Para Max Weber, « '' la orgamzacién es un sistema de actividad continua
encaminada a un proposito de tipo particular considerada dentro de un contexto de
relaciones sociales aédecuadas a la realidad vy abunda al sefialar que estas se planean para

hacer algo. es decir, con un sentido

" Lipitt, Ronald La bm(if!ﬁ'ca del Cambie Planificade, ed Amorrortu Editores. Buenos Asres. 1970, pag. 18
Y ¥fag ez, Revate Sociolegia de la Orgapizacion. ed Alkanza Editorial Madrid 1972 pdg 47
Y Wieber, Mav. The. Teory of Social and Econgmic Organization_ ed. The Free Press. New York 1947 pdg 151
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En terminas mardstas ka orgamzacién se cansidera como el tnstrumento para dividir
¢l trabajo. correspondijendo a mayor compleyidad mayor especialtzacion

Anmuta Etziony, las define come * unidades soctales que persiguen fines especificos, su ntisma

oo 12

razédn de ser o5 of servWeio de estas fines v

Hay quienes ids consideran como * fa red de relaciones sociales y ortentactones compartidas,
Y i 1 4

mrencronadas a menudo colro Ia estructura social v Ia enftura, respectivamente " * "

Talcott Parsons ias resume como “ unidades seciales ( o agrupaciomes Kamaitas )

deliberadamente construidis o reconstruidas para alcangor fines especificos “ +

Fdgar H Schein. amplia ¢! concepto y to define como “ fa coordinacion racionat de las
actividades de crerto-niimiero de personas, que infentan censeguir una finalidad v objetivo comib v explicito,
mediante la division_de lds funiciones v del trabajo, v a través de unn Jerarguizacion de la autoridad v de la
responsabilidad " * ” ’

Finalmente Richard Hall retoma las aportaciones de los diversos autores para definir

aba orgamzac:én COMO “ wna colectnndad con linites relativamente identificables, con un orden
i

normain e, con escala de utoridad, con sistemas de comuncaciét v con sisternas coordinados de mstanento;
evta colectividad existe sohre una base refativamente continua en wun miedio y se ocupa de actvidades qite, por lo

general, se relaciondt con wna ineta o 4 conprio de fines™s 1o

Hasta est¢ momento me he refendo @ !a orgamzacion como un ente constituido por
seres humanos en bu}fsca de un fin especifico, pero como se ha wisto, éstas no se generan 'y
desarrollan en 1a nada, stno que se encuentran inmersas en una serie de actuvidades gue e
vienen del entorno sécial, a este entoro se le canoce conto ambiente orgamzacional

Precisamente es ¢l ambiente ¢l que deterruna y condiciona el manejo de los
recursos humanos y:matenales, asi como la mfluencia en la toma de decisiones, en este

sentido Rogers y RO(gBrS vy Aldrich sefialan que “ &f ambrente de una owgonizacién esti formade por

tados les factores, tanto fisicos come soctales, externos ¥ que es iniportante considerar por individuos del sestema

mytlt

en la toma de decisiones

Y Lrueni Amita. Qrearigaciones Modernas ed. UTEHA. Méxice 1971 pag 58.

C Minden José S _Dindmica Social de las Orgopizaciones. ed. Alinza. Mexico 1990, pdg. 81.

Y Parsons, Talcott. Stracfure and Process in Modern Soclety ed. The Free Press. New York 1960. pdg, 5.

" Sehern Edagar He_Psiéologia de la Organizacion_ ed Prentice-Hall (32a. Reimpresion), Modrid. 1975, pag
i9 :

1% Hall, Rechard H. Orgmuzacones: Estriuciura y Proceso ed MeGeaw~Hill 2a. ed. Madrid 1976 pig. 6.

YV E M Ragersy R A Rogers. La Comunicacion en las Organizaciones, ed McGeanw-Hill, México. 1980 pag
277
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Abundande consideran tres puntos en la defimcidn

- Que nos interesa el estudio del ambiente relevante para una determunada
orgamzacton

- Qué al tonocer y comprender este ambiente se podran tomar decisiones que
afecten positvamente 1a vida y la efectividad de ia orgamizacién

- Qué esta timééuca es mejor entendida desde la perspectiva de sistetnas

En relaciéh a p anterior se puede dectr que lo relevante de una orgamizacidn varia
segun su csfructura 1fterna, su gro o sector af que pertencce, asi COMO su sitUACoOn e
tiempo y espacio, por ello la caracteristica de relevante debe ser muy flexible, tomando en
cosideracion fos estimulos que se reciban y estos pueden ser primartos o secundanos Los
pnmeros se reﬁé:ren ;a las condiciones del mercado, de los proveedores y condiciones
laborales, en tanto, Ias secundarios se refieren a los aspectos legssiativos, tecnologicos,
competencia v tenderg‘c;as econdmicas, politicas y sociales, afectando el entorno completo
de una orgamzacion ﬁOr su cardcter mas generahizado

En cuanto a li toma de decisiones gran parte de éstas, deben estar basadas en la
mformacion que protene del exterior, dado que los cambios coustantes de los factores
externos obligan’a miimtener actualizadas auestras informaciones v en ia medida que esto
suceda, se podra estat en posiblidades de adaptarse a dichos cambios

El tercer punt&) es relatvo a la concepcidon que se tenga del ambiente, visto €ste
coma un sistema, tema det cual hablaré mas adelante

Por el momento es necesano sefalar que los wisumos de energia que entran a una
orgamzacton y s& conversténa resultados, habran de producir mas energla, es dectr, son las
interrelaciones entre é;i medio ambiente y la organizacion

Coma se i}ued_e ver. resulta elemental para cualquier organizacidn comprender o
mejor posible su ambrente externo, por ello resulta esencial caractenizarlos a €stos

* Ambeite ’I:urbulenro - Se caracteriza por los cambios constantes, dinamicos y

altamente impredecibies en térmunos legisiatvos, econdmicos, sociales asi como politicos

1



*Ambienfe Hostil -Es particularmente dominante, estresante, arrtesgade  Comun-
mente resulta fwstrémtc cuando se presentan obstacuos para la rcalizacion de metas
trazadas por la organizacion

* Ambiente Diverso.- Este se presenta cuande los mercados varian considerable-
menie en sus {:’aract:f'.‘rishcas y esto proveca que la orgamzacion fienda a moverse en
cntornos diversos.

% Ambiente Desinteprado - Sus atributos son el ser simamente cadfcos, anarquicos
y donde la incertidutmbre se presenta constantemente al no existir normas y reglamentos
debtdamente estrucmfrados

* Ambieiite Escaso - De este, de manera determunante dependen las organizaciones
para su extstencia, yi que la abundancia o escasez en matenas prumas, recursos humanos,
miatenales o tecnéloélcos y of conoctmiento y admrmstracion de los mismo, hacen posible
el desarrolto o la vida misma de la orgamzacién

Como se obs&v;e, los ambentes en una organizacion se pueden enfrentar de acuerdo
a ia situacion que dsté viviendo y de manera combinada, es decir, que los obstaculos,
coyunturas, oportunidades y problemas que provienen del ambiente externo son proptos de
un sistema abierto!y deben ser evaluados e tdentificados por los miembros de la
organtzacton '

Cabe desiaca{ fa mmportancia de diferenciar los problemas con los obstaculos de una
otganizacion, sienda jos primeros eventos que afectan ef desemperio de forma temporal.
en tanto los segundos implican eventos con {os que se nene que aprender a convivir

Ahora bien, ino basta con identificar los tpos de ambientes sino saberios
decodificar. leer, es decir, darles un sigmficado o snterpretacion que permutan planear,
organizar y dingir las metas y objetivos de la crganizacién, stendo uno de los pancipales
problemas para ello Ja incerndumbre

Para Gol%ihab%er 7 g incertidumbre es la diferencia que exuste entre la informacion

dispomuble y 1a ﬁuc én realidad se necesita

™ Goldhaber, Gerald M. Lomunicacién y Organizaciones ed Logos. Méxice 1984, pig. 24
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En suma, significa no poder predecir as alternativas de una situacién que se

presente )

Para reduarr 13 (ncertidumbre se debe retroalumentar con informacidn veridica del
extersor, pues stn informacién confiable resufta muy dificil adaptarse a los cambios del
ambiente exterior ya que ésta actila como puente orgamzacién-ambiente

Desde luego que cada organizacién habra de determinar que tipo de informacion
Fequeere para su éopizi toma de decisiones.

Para mejor coximrenmén de lo antertormente descrito s¢ debe analizar la siguiente

H
hipotesis sobre el impacto del medio ambiente en ef comportamiento orgamzacional.

y

i

TURBULENC A A tayer turbulencia en el medio ambiente, se explearan més o
mecanismos de defensa . come la investipacidn de mereados, Ia
plancacion estratégica, fa publicidad, eteétera.

HOSTIL. DAL - " A mayor hostilidad en el medio ambiente se incrementarg et
1o de controles fiernas. como programas de comunicacidn
para ascgurar la cooperacion de los ewpleados ¥ para mejorar
1a calidad de los productos y de las operaciones.

DIVERS DAL A wayor diversidad o hetzrogeneidad en el medio ambiente. se
madificaran con suds freceencia estruciuras interuas de la
arganizacion para lograr una imayor divisidn del trabajo y se
incremantard of uso de sistemas de control y de informacion
como analisis de la competencia, control estadistico de la
produccion, eteétera,

DESINTEGR CION A mayor desintegracion en ef media ambiente, es decir, a
una menor estructuracion del mismo, se incrementard a
necesidad de inezrar y caordinar todos los subsistemas de
12 organizacin.

ESC ASEX A mayar eseasez en ¢l medio ambiedte. en la direccién de
ung organizacién se incrementard la necesidad de optimizar
recursos y de elaborar una planeacion estratégica
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Hasta aqui me he referido a la organizacidn y su medic ambiente, pero constderando
que las orgamizacionies estan constituidas por hombres, es necesario que aborde a éste
como nembro :hdwidual dentro del sistema

Existen tres aépectos que toda orgaizacion debe cumplir en cuanto a sus miembros,
estos son  reclutarlog, lograr su permanencia y hacer que desempeifien adecuadamente sus
funciones

La actitud de l:os nuembros frente a los objetivos de la orgamzacion es determinante
para su probablé ingteso. destacandose cuatro de ellas, cuando se esta de acuerdo con el
objetivo al considerarlo un valor en si nusmo, pueden admtirse por cowncidir con su
objctivo propio, {e plieden ser indiferentes o definitivamente rechazarlos

Salvo las orgé:'mzaclones que no seleccionan a sus miembros por mandato o por
concion, neccsan"ame:me tienen que ofertar alicientes de tipo econémico, de prestiglo, de
protecion o de répres;:ntacmén de intereses, para ganar adeptos

Cuanto mis atractrva sea la umagen de ta organizacién, mayor facilidad tendra para
funcionar con éxito y:generalmente mejor serd fa actitud de su muembros

Actualmente ge nene la tendencia de mostrar no sélo la honesndad de la
organmizacion. smo la unfidad que nenc para los individuos lo que redunda en una
wigru ficacton prictica para su prestigio

La achtud es de suma relevancia en fa cooperacion del nuembro en cuanto su
comportamiento postenor, por lo que los medios de control como financieres o coactivos
cnire otros, deben ;ser empleados para lograr fa permanencia y cumpluniento de
obligaciones de sus n;_iembros

Mayntz « © se Yefiere a que “ e actnd positna respecta del objetivo de la orgamzactén y de la

orgamiLacién misma s tan importante para ur comportamiento adecuado al papel correspendiente perque, a
traves de la identificacion normative, aquelle que sine a lz organizacidn y a su objetivo, puede convertirse en
'

unq necesidad personal pata el individio "

El mismo autor sefiala que a decision def nuembro de permanecer 0 no en una

organizacion, o la de desempefiar su papel lo mejor posible o bien hasta donde sea

Y Mayniz Op Gt p 1617



estrictamente ncéesario. ademds de los objetivos personales v de la medida en que pueda
alcanzarlos, tambien éiebc existr una posible alternativa que le permita una mejor manera
de sansfaccion de susfpropms deseos

Un aspecte de’suma importancia para el comportamuento de los miembros en una
organizacion es ¢l estilo de direccion, la cual meide en sus papeles y actitudes en dos
sentidos, positivo'y négativo

El estilo de dartj?cmén que debe asumurse, esta estrechamente relacionado con el tipo
de organizacion, sus fines, metas y objetivos, de ahi que no se pueda prescribir una regla
general de estilos

En vanas c;casi:ones me he referido a que las orgamzaciones y sus muembros actian
de detenminada forma a partir del tipo de organizacion de la que se esté hablando, por ello
crey necesanto describir la npologia de las orgamzaciones que manejan varos autores, afin
cuando €stas no sean Iinés que * clasificaciones empiricas ordenadas * +

Partiendo de !d:s fundamentos tedricos de Renate Maynz » ™ en el sentido que la
npologia de una prgamzacion no s¢ puede hacer bajo una sola y druca caracteristica, ya
que toda orgamzablon;t[ende a rasgos analiticos particulares que las hace diferentes una de
otras. ¢s dearr, se‘pue&en ordenar de acuerdo a una sene de factores tales como sus rasgos
esgucturales. su const:irumén mas o menes democratica o autontana e incluso a partir de
sus propios objenvos

Constdero que lo més atnado es caractenizarlas npologicamente de manera
plurtdimensional, con’{io lo sugieren algunos autores. pues sin duda que las orgamzaciones
cuentan con aspectod coercibvos. utilitarios o normativos, sin embargo, de manera
parficular cada una phede inclinarse mas hacia alguna de estas categorias, pero sin Ser
excluyentes.

Para Etziom. = * las organizaciones pueden distinguirse en los tres tipos sediatados

en ¢f parrafo antenor. esto es

H

 Maymiz bidem. p, I
sy otz Jdem p 72
¥ Eizioni. Op Cit. p 1604



~ Coercitivas.- La coercion es cl medio de control dominante

~ Urifitarias.- ~ El medio de control es la rccompensa o revocacion material

= Normativas.- El control se presenta a través de sanciones nommarivas

Como se obsenifa, estas caracteristicas pueden coexistir en una misma organizacion,
por lo que resulta prudente la plundimensionaltdad de las tipologias

Sin embargo no sélo los tipos de control de una organizacion las define, pues por
otro lado v de acﬁ_erdo a Talcott Parsons « ® existen cuatro tipo de organizaciones segin su
funcion o meta, las cugles las ¢lasifica en

- Orgamzacion de Produccidn.

- Organizacién de Metas Politicas

- Orgamzacion Integrativa

- Orgamzaci6n de Mantenimtento de Patrones

Por su parte Mayntz - * las define de acuerdo a sus objetivos, clasificandolas en tres
categonas

- Las que limizan la coexistencia de sus miembros

- Las que acﬂ'la:n de manera detenunada sobre las personas admindas

- {.as que buscan el fogro de cierto resultade hacia afuera

Para Peter Blali y Wiltam Scott. - * la orgamzacion debe cumplir con funciones
utiles para sobrevmr; ¢l basamento de su analisis parte de la interrogante , quién se
beneficia con la existencia de la orgamzacion ? y al respecto sciiala cuatto fipos de
OrgaAnIZACIONES

- Asoctaciones de beneficto mutuo

- Firmas comersiales que benefician a propietanos o directivos

- Empresas de servicto que benefician a sus chentes

- Orgamizationgs de bienestar comin que benefician al publico en general.

H parsons Op. Cit. p 82

M Mayntz Op Cu. p 170 '

* Blau, Peter y Scott R. Wiliams. citade por Mendez, fosé 5. Dindmca de las Organizacrones. ed McGeaw-Hill.
Ja ed Mévico 1990, pig 83,




Por ulnma Damel Katz y Robert Kahn + ¥ caractenzan a las organizaciones seg(n
sus funcrones @) Productivas b). Manterumiento c) De Adaptacion d}. Politico-
Admnistrativas 's
Una mayor claridad de [a tipologia de las organizaciones se puede observar en ¢l

sigiente cuadro

EJEMPLOS

: QK!“.I

objetives

3.~ Peter Biau v Wil

Politico-administra

( FLUENTE" Mendez. Zomlla. Monree Dmamca de las Orgaruzaciones  pagina 85 3

o
H

™ Karz, Dansel y Knhn, Robert. Pstcologia Soctal de las Organizaciones. ed. Trillas. México. 1983, pdg. 165.
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Por otra parté las orgamzaciones se dividen, segun su estructura, en formales ¢
enformales

La O{ganizaaén formal es creada expresamente para lograr objetivos especificos y
su ewstencia no dcprcndc de sus miembros toda vez que sus propdsitos son de caracter
prachco v los mdmc!uos no sc ven emocionalmente tnvolucrados en la obtencidn de metas
organizactonales, ya que interactian en papeles segmentarios, por lo tanto, la organizacion
formal es " Ef e.ﬂiuemé de duistén de tareas y poder entre la posicion de la organszacion y las reglas que se
espera que guien la ¢andnj_ﬂa de los participantes, defimda por la admimstracion™ * 7,

Las orgarilzaciones formales son el resultado de la complepdad en las sociedades
modernas en las quié aumenta la necesidad de orgamizarse con precision, astmusmo, se
puede decir que de Iia adminustracién cientifica y las relaciones bumanas han surgido los
canceptos de orgam zac16n formal ¢ informal

La fomai_:da(j se establece en 1a diviston del trabajo, el poder de control, las reglas
v reglamentos cfesnghados por la admiistraci6n en donde hay una ctara autondad, cuya
posicion le conﬁerelel poder de dar ordenes, de apiicar sanciones y de tomar decisiones,
asinusSmo e cuenta con un sistema de reglamentos que definen {as tareas de los nuembros
conforme & un pafrén. el cual se puede esquemanzar a fravés de organigramas O
herramicnias adfrum Ii;tramas

tn cuantp adlas Organizacioanes informales son * grapos mds pequefios, cuyas metas ¥

objetn os estdn meros claramente definides y su funcionamiento no depende de un sistema rigido de reglas v

procedumientos” * * i
Esta informalidad puede darse como resultado de que los papales de los miembros,
no cumplen con lag expectativas u objenvos propuestos y en ocasiones €stos se logran
abandonando 10;.5 conductos establecidos
Etziom al refenrse a las organizaciones informales establece que éstas se
desarroilan enmtre hés gjecutivas y las obreros por encima v mds alld de las formas establecidas por la

rganizacion, o debido, § fas relaciones reales, tal comto har evelucionade a consecuwencia de la interaccion

¥ Ersioms. Op Git.p 58.
* Coken, Bruce. Introdiccion ala Saciologia ed MeGemv-Hill, México. 1980 pdg. 189
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entre el propésite de la orgitnizacion y las presiones de los relaciones interpersonales entre los qie participan en

ella™ ~ >

1.3.- Teoria de ia Comunicacién Organizacional.

Si definir Comumcacion v Organizacién representa senas dificultades por la
complepidad de c’-stosfconceptos, por lo que hasta ahora no hay una defimcién gue los
enmarque con toda precision

Ahora bien, r{ésulta atn mas complicado el pretender una defimcién dnica de
Comunicacion Organizacrona], por lo tanto, tan sélo lo propondré de manera enunciativa
en base alos concaptci_s de diversos autores

Parttendo de 14 tdea de que la comunicacién esta innmamente ligada a toda forma
de relacion humana y que las orgamzaciones estan constitmidas por hombres, se puede
afirmar que la Cor{;umcacnén Organizacional e¢s el comjunto de mensajes que se
intercambian entre los ntegrantes de una orgamzacién, y entre ésta y su medio

Ewsten diversas formas de como sc intercambian estos mensajes, los cuales se
pueden dar en difcrcrif!es mveles, con canales interpersonales o medies de comunicacion,
pueden ser verbales o no verbales, mediante la estructura formal o de redes informales,
flur cn varias direcciones. dentro o fucra de la organizacion

De acuerde al planteanuento antertor se pude definir como “ disciplina cuyo obyeto de

estadio es, precisamente, Id forma e que se da el fendmenos de In comunicacion dentro de las organizaciones, y

entre las a!gamzacion:esy s miedio” ="

Se puede &eclr;que el estudio de la Comunicacion Orgamzacional es relativamente
nuero, st constderamos que no es sino hasta principios de los afios cincuentas, en Estado
Unudos. cuando se despierta realmente el interés por el tema, siendo los tntegrantes de ta
Escuela de Sistemas, quienes contribuyen de manera duecta en el estudio de las teorias de

Comuncacidn Organizacional. dandofe un peso especifico al medio o entorno como un

“ Etueni Op Cu p 73
 Andrade Rodriguet, Hordcio Hacia una Definicion de fa Comuniegetén Organizacional Cuadernes def
ITAM ed ITAM México If?S? pig. 30




elemento fundamental para la sobrevivencia y desarrollo de la orgamzacién, y a la
informactén como up factor determunante en los wtercambtos que se dan entre la
prganizacion y su me&lo ambientc

De tal suerte qge 1o es amesgado sefialar que Ta Comurucacion Organizacional es
un conjunto de técméas y acuvidades cuyo proposito es {a fluidez de los mensajes, asi
como, inflwr en las of}imnnes, achtudes y conductas de los publicos imiernos y externos de
la organizacion

Exsten dos devisones fundamentales de fa Comunicacidn  Organizacional,
comunicacion aternasy comunicacion externa, la pnimera se refiere al los programas
dingzdos al personal ;ge la orgamzacion. y la segunda, cuando se dirtgen a fos puablicos
extermios |, dentro de es;;a altima se comprende a las relaciones piblicas y la publictdad

Para mavor clarjdad se definiran estos Glumos conceptos mangjados

* Comumcal:lé:ﬂ Interna - Conjunto de achwvidades de una orgamzacion, para
establecer v mantener; buenas relaciones con y enfre sus mreembros, mediante el uso de
muedios de comumcamé)n que los integre, motive e informe, en el logro se los objetivos de
|2 organizacion

* Comunucacion Externa - Conjunto de mensajes enutidos por la organtzacién hacia
sus pablicos externos. ‘con la finaltdad de mantener o mejorar sus relactones, su tmagen y
ProOMmover sus pro@uct({s O ServIC1os

* Relaciones Pui)ilcas - Conjunto de actividades y programas de comunicacion de la
organizacion dingidos ;hacia sus publicos externos, para proyectar una 1magen favorable

* Publicidad - Conjunto de mensajes cmutidos por fa orgaizacién, a través de
medios de comunicacton masiva para promover € wncrementar la venta de productos o
servicios ,

* Publicidad Inf}htucmnal - Conjunto de mensajes emindos a través de medios de
comunicacion masiva p:ara proyectar una tmagen favorable de la organizacion, se considera

como un mstrumento de la relactones piblicas

tw
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Como se puede observar la Comunicacion Orgamzacional se puede anahzar desde
tres opticas diferentés como fenomeno, como disciplina y como conjunto de t€cnicas y
actividades, es deeir, como un fendmeno inherente a toda organtzacién, como disciphna
que estudia la maners en que se da el fendmeno de 1a comunicactén en las orgamzaciones,
v entre esta v su medio ambiente, asi como el conjunto de técnicas y actividades que
buscan facilitar el prgceso de la comumcacion en las orgamzaciones

Asi tenemos Que, “ es una disciphina que proporciona elementos para epfimizar el flujo de

comunicacién erganizaciopal fante mlerna como externd, v viroulario a la filosefia y objetivos de ia mstitucion o

. b3
empresa” * !

Una vez seiialadas algunas definiciones y conceptos de estudiosos en la matenia,
podria resumir a manera de enunciado que la Comuptcacidon Orgamzacional es el conjunto
de mensajes que ﬂuiven dentro de una orgamizacion, entre sus miembros y su medio
ambiente externo, viriculados a los objetivos de la empresa y cuyo propdsito es optumizar

su funcionalidad y operatwvidad
1.4.- Teoria de Sistemas.

Antes de dar imicro sobre las Teorias de Sistemas, considero necesano defiur qué es
un sistema. para.a parur de esto se pucda comprender mejor el concepto y su enfoque
organtzacional

Bertogho se refiere al sistema como el conjunio de umdades, partes u objetos que sc

relacionan entre si, cansiderando al conjunto como “ fas unidades que poseen propredades comuities

t
El estado de cade unidad se encuentra hmitado, condicionado o dependiente del estado de las otras unidades. Los
componentes o subsiftemas se unen en coalictén o combinacion donde los elementos mteractuantes siguen uita

regla de composicion supgraditiva  alguna medida de fa suma de sus umidades es mayor que la suma de las
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medidas de sus partes o unidades...

't Bomifa Gutiérrer, Carlos, 14 Conmintcacisn, Funcion Bdsica de las Relaciones Priblicas. ed Trillas. Mévico
198X pig 38 .

¥ Bertoglio Johansen, Oscar Las Comunicactones y la Condycta Humana ed. Ateneo Buenos Aires. 1976,
pap 17




Fs perunente diferencar “todo” de “sistema”, pues el primero se refiere al objeto
orgamzado concreto, mueniras que el segundo esrelativo ala ordenacion de las partes

La Teoda de éis\e:mas reconoce que toda orgamzacidn estd compuesta por partes
independientes {(.:om;::oncntes, umdades o subsistemas )} que no se pueden ver por separado
pues funcionan hacia la meta u objetivo del sistema principal de manera mterrefacionada y

;

s precisamente la mEerrelamén entre estos subsistemas, como se entiende y se explican
los ststemas

Entre mas coniple_[c o de mayor mivel sean los sistemas, los componentes que se
interrelactonan son de una estructura y organizacidén mas compleja y mas iestable, es
decir . estan mdg pro%ensos a cambiar por la accidn de fuerzas pequefias y sufren mas
alteraciones por el functonamiento del sistema al cual pertenecen

Un ejemplo dé “complendad orgamzada” la tenemos en los sistemas organicos y
socioculturates, ;;ues en general, 2 medida en que se sube de mivel la relacton entre los
componentes se hacd mas flexble y la estructura se presenta més fluda y con mas

procesos, dando coma resultado mayores alternativas abiertas

“ La sscuela de sjstemias sociales otorga una umporiancia central a fos flujos comuntcativgs qie se
desarrotlan dentro de fa organizacion y entre ésta v su enforno. Esta esciela defing a fa organizacion come un
sistema ciil as partes te re!i!rmnan entre si ¥ corn su medie Por ello, Ia alteracion de cualguiera de sus partes

nfecta el todo La organizacion funciona come un sistenta armduico gracias a la accién gque dada una de sus

partes realiza pardg causegu_;’r sn obgetno comtin 7+

Paysons - * desarrolld una teoria de sistemas que generalmente es aceptada tanto en
los aspectos sociales como orgamzacionales, la cual se refiere a que un sistema social
functona ajustindose €onstantemente astrusme en lo interno en un estado de equilibrio
Cualquier entrada parficular, ya sea en el cambio de personal o estructural, compite con los
subsistemas y se desarfolia un nuevo sistema equilibrado

Este autor se refiere a acciones que pueden ser funcionales o disfuncionales, es

dear. que sean Gnles o infinles a fas metas del sistema. argumentado quc la

! theibe Op Cut_p 34,
" Parsons. Op Cit_p. 90



disfincronalidad deht} ser corregida para no romper las tendencias de autoequilibrio del
sisfema :

Esta postura sin embargo resuita cuestionable cuando se confronta con los
conflictos y desvios zélel sistema ocasionados por los cambios, pues se debe considerar a
estos dos factores corio funcionales y no como los sugiere Parsons de reconocerlos como
disfuncionales, pues, mas que disociar pueden ser medios de equilibrio puesto que estos
comportamientos ayadan a crear y modificar las normas del sistema, y aseguran su
continurdad bajo cond;icmnes de cambio

St bien es ciefto que los sistemas abiertos sc caractenzan por la capacidad de
adaptarse y reesn}xcmiarsc conhnuamente en respuesta a los cambios en su ambiente, esta
adaptacion organizacional no necesanamente ¢s de naturaleza autoequilibradora, sine las
més de las veces se.debe a adaptaciones planeadas o adnumstradas, sin Hlegar a ser
excluyentes de tas inconscientes

Aqui cabe seﬁa}ar que los sistemas por lo general se dividen en dos grandes ftpos
los cemrados v los ablezrtos cuya diferencia reside en su relacion con el medio ambiente, en
donde el primero no tiene mtercambio con su medio ambrente en tanto el segunde si lo
fiene

Por su naturaleza nusma y en refacion al interés de este trabajo. no me ocuparé del
los sistemas cerrados, kino que tomaré en consideracion a los sistemas abiertos

A mavor abund:anuento indtcaré que en los sistemas abiertos existe una respuesta €
inferaceidn con su ambiente, que modifica y cambia su estructura, con la caracterishca que
conforme ascendegnosia niveles de sistemas se hacen mas abiertos en el senhido que se ven
en un mtcrcamblo‘cadé ves mayor con ¢l medio, no solo en la interrelacion de subsistemas
stno en el sistema en éencral Las organizaciones sociales corresponden a un sistema de
mevel superior. pot lo fanto, se deben considerar como sistemas abiertos, Para comprender
estas observacionés resulta explicativo el cuadro que a continuacién se presenta, segin

Katz y Kahn, « ¥ y en al cual se dan los elementos fundamentales de los Sistemas Abiertos

# Kate Op Cit, p. 170.
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ENTRADA Laeneqgia unportada del madio ambiente
PROCESC i Lz twransformacion interna de la energia para crear un producte, un bien o un servicio
SALIDA . El elemento termuinado £$ exportado al medio ambiente

CICLOS DE EVENTOS

El intercambio de energra cor el medio es ciclico, en un proceso continuo

ENTROPIA NEGATIVA

Sy 1a entropra es el proceso natural de desoryanizacidn, o degeneracion, para
contrarrestar este elemento y transformatle a algo ordepade y evolutivo, las
organtzaciones necesitan importar mas energia de medso que las rodea ( guardar para

cuando s¢ necesita evitar la entropia)

INFORMACION

A las organizaciones no solo entran naterias primas, sine informacion del medio que les
permite planear Ademas una vez exportado el producte, la informacien vuelve a entrar

en forma de retroalimentacion, fundamental para 1a evolucidn y control orgamizacional

FSTADO DE EQUILIBRIO

La waportancia de la energia necesaria para evilar 13 enlropia negativa, pennite a las
organizaciones permanecer en un estado de equilibrio e 11 cambtando sélo lo suficiente

‘para respender a las dentandas def eatorne ( Homeoestasis)

£.a5 organizaciones se mueven hacia una diferencia { especializacion de las funciones de

DIFERENCIACION
5us partes ¢ subsisternas)
EQUIFINALIDAD Los sisternas abrertos pueden llegar a los musmos objetivos si parten de condiciones

intciales diferentes a viceversa

Una vez enunciados los diferentes conceptos sobre comumcacién, orgamzacion,

comunicacion orgamizacional v sistemas, en ¢l siguiente apartado habré de diagnosticar

situaclonalmente a la brganizacion objeto de estudio

.
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1.5.- Diagnostico Sitdacional,

El diagrlééﬁoo% de la organszacién representa en gran medida la posiblidad de
alcanzar 0 no el éXI{;O de los objetivos que pretendo en este trabajo, por ello, presto
especial atencidn & log métodos, problemas y consecuencias del propio diagnéstico

El Comité Munjcipal def Partido Revolucionario Instituctonal en Naucalpan contaba
con una Secretaria d}: Informacion y Propaganda cuyas funciones limitadas quedaban
meramente en la reédlzamén de boletines de prensa y levantamiento de imagenes
fotograficas :

Se desemp.;.ﬁab;a stn formalizar las dreas para establecer los mveles jerarquicos, de
coordinacidn, asi pom'{z) los objetivos y funciones que se deben de desarrollar en cada una
de fas partes que componen una Coordinacion General de Comumcacion Socral

Esto se debia i}ﬁnCIpalmente a que su estructura organica formal operaba con
defictencias tanto en sus flujos como en su proceso comunicativo en donde la informacién
fluia de manera c{;esce}ldente s tomar en consideracion a fos miembros, es decir, estos
desconocian sus roles o papeles dentro de la orgamzacion generando conflictos al actuar
mas de acuerdo a sus propios mtereses que a los objetivos organizacionales

Por otra pa:te; al no existir herramientas admunistrativas como manuales de
organizacion y prdcedlinsentos, {as instrucciones se transmitian sin unguna planeacién, sin
defincion  de meras,é de objeivos y de coordinacién, desfigurindose la funcion
admyustratna y tomtfmlcacmna!. puesto que, como se verd mas adelante, son estas
herranuentas las qaj.m pérrmten optinuzar la funcién adnumstrativa y comumecacronal.

AsIrnismo estoirepresentaba el problema de no precisar los mveles ferarquicos
dejando confuso el hiderazgo cn los individuos de mando. en sintests adalecia de reglas
establecidas y dingidag hacia un fin

St bren es ciertoé que existian este tipo de problemas, no se debe dejar de consederar

2 la secretaria de mfmjnamén y Propaganda como una organizacién abierta, en donde de
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alguna manera eéra afectada por su entorno y sus componentes desarrollaban actividades
aun sin una adecuadé estructura organizacional

Desde ¢l punt’;) de vista orgamzacional, sus problemas provenian de las fallas en su
cstructura organizacxional y comunicacional en sus flujos y procesos, siendo estos, los
uspectos mas imPorténtes que puede detectar en la orgamzacion

Estaba fuhclogaba stn tomar en consideracidn los tipos de canales acordes a las
necesidades comuméatlvas, en ocasiones las ordenes se envtaban por wia telefdmea o
verbal, cuando lo adecuado era tal vez un memorandum o circufar, es decir, mediante
comunicacion escntd, a fin de que guedara constancia y poder estar en condiciones de
darle segurmiento ’

No séto en 1a eleccidn de canales se presentaban problemas, ya que el mensaje en si
mismo adotecia de la}csencna persuasiva provocando que la comunicacién no fuera precisa

Atencién especial merece el aspecto de la retroalimentacidn, pues debido a la
deficiencia del éensaje, éste no era debidamente decodificade y comprendido por el
Fecepror. no dando iilgar a 1a retroalimentacion, elemento basico para saber del cambio
conductual. tante indfvdual como organizacional

A esto habria que agregarle lo antentormente sefialado respecto a la mala seleccion
de canales y tenemos ‘tomo resultado una comunicacion trunca o incompleta

El proceso (:onimmcanvo dentro de fa orgamzacion, con frecuencia se veia afectado
o entorpecido a, cauf_sa de diversos “rutdos”, tales como la falta de atencion de sus
miembros, estatica eli: los canales, simbologia ambigua, por lo que el receptor en repetidas
0CASIONES NO enténdia; ru decodificaba correctamente el mensaje, por lo tanto los propositos
comunicavos ng se llograban

Como va lo sefialé ef flujo comumnicacional presentaba serias deficiencias, pues su
trdnsito 1nvanab§eme;nte partia de los miveles de mas jJerarquia hacia los infenores,
caractenzando un ambiente autontaro poco eficaz, ya que la expeniencia me ha
demostrado  que gnd organizacion sana cuenta con flyos comunIcativos en varias

dhiTeceiones
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Aunado a esto§ problemas comunicativos detecte que la organizactén adotecia de
ana adecuada planeagion cuyo efecto hacia que los muembros de ésta, dudaran o no
supleran reconocer Ios; objetivos de la institucion; es deair, la mala planeacion impedia una
correcta estructura org;anizacmnal y por ende comunicacional

De ahi la im;borlancia de plamficar para evitar que se presentaran barreras

i
comunicativas, como era el caso de ms organizacidn objeto de estucio

También en el iémblto organzacional pude detectar problemas que mcidian en su
sano desarrollo y funcionalidad

Constderé que ;:)ara ta orgamzacion, dada su tipologia de metas polinicas, resultaba
relevante comprerider lo mas claramente posible su ambiente externo y de ahi parnr parala
toma de decistones fundamentadas en la informacion provenente del exterior, por lo que
enfoqué [a mvesngacién en ese sentido, para estar en postbilidades de planear, dingir y
organizar las metas y abjetivos organizacionales de manera sistemanca, eficiente y eficaz

As, puede detectar que fa orgamzacidn opera dentro de un ambiente altamente
turbulento v hostl, impactando el comportamiento orgaruzacional

Los miembros :de ia organizacion no tenian fa capacidad m las herrarmentas para
evaluar, 1dentificar y enfrentar los obstaculos. problemas, oportumdades o aspectos
covunturales que provienen def exterior, adoleciendo de ta informacion veridica necesaria
que les permutiera predecir situaciones futuras, es decir, funcionaban mmersos en la
tcerndumbre

Ante esto, las tomas de decisiones generaimente eran erroneas, pues precisamente el
amhiente es el que las ;:OlldlClGna, y al no contar con la mformactén confiable del exterior,
dificuftaba la posibsiidid de adaptarse a los cambios

Por otra paste, el esulo de direccién autoritarta que caracterizaba a la organizacion,
daba como resultado: que la actitud de sus nuembros frente a los objetivos fuera
comunmente de rechiazo o indiferencia, ejecutando sus roles o papeles de manera

estrictamente necesarid y con nuia cooperacion

e
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Partiendo del razonamuento de que la Comumcacidn Orgamzacional es el conjunto
de técnicas y act;vtdaides, cuyo propdsito s la flndez de los mensajes, asi como tnfluir en
las opintones, achmclres y conductas de los pilblicos externos e intemos de la orgamzacion,
al reafizar el diagnostico situacional de la Secretaria de Infoermacién y Propaganda dei
Conuté Mumcm{a] de Naucalpan, llegué a la conclusion que no se aphcaba en su
funcionamento l:as tecrias de la Comunicacién Orgaruzacional

Ante esta situacion, juzgué necesano crear una Coordinacion General de
Comurmcacion Son:lai implementada de tal manera que permutiera cumpliz con mayor
cficiencta y eficacia con fos programas y metas det Cormté Municipal del PRE en
Naucalpan en matena de cormunicacion organizacional

Para lograr estos objetivas determuné conformar la estructura orgamca mediante un
organigrama en el qile se especificaran tanto los mveles jerdrquicos como las distintas
areas de la Coordinacton General de Comunicacion Social, astmismo, establecer, medsante
la elaboracion de Ir:lanuales admmistrativos de Orgamzacton y Procedinuentes, una
adecuada planeation; metas, objetivos orgamzacionales y comunicacionales, politicas y
programa de acnwdat?es que simphficaran y optimizaran las funciones de la organizacion

Durante et deisarroilo del capitulo 2, me refenré a la importancia que para una
organizacion nene la operatividad adecuada de una Coordinacton General de

Comumcacion Sacial.,
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: CAPITULO 2

1.- Salud e Higiere.

i

Una vez seﬁalajdos y explicados en el capitulo antenor los conceptos de
Comunicacion  y, Orgamzacién, asi como las teorias de Comumcacion
Orgamzacional y de Sistemas y haber realizado el diagndstico situacional de mu
orgamzacion objeto de estudio. en este segundo apartado me refiero a la necesidad
de construir una aprm;imamén smcrética, desde una perspectiva critica, el origen,
desarrollo ¥ concepmfa[:zacmn de {a Comunicacién Social. buscando con ello,
Justeficar v determina:r la importancia que tiene una Coordinaciéon General de
Comunicacién Social en las organizaciones.

Por una parte Wilburt Schramm +*  sefiala que el desarrollo de la
comunicacton  social ;33 el resultado de una cadena de interacciones entre la
educacion, 1a industnaj la urbamzacién, la renta nacional, la participacién politica y
los medios de masas, que han avanzado tedos juntos, estimulandose el uno al otro

Asimismo. Mc Quail « 7 suggere que el desarrollo de la comunicacién social
ha stdo paralelo at aumtento de las dimensiones, la complejdad de las organizaciones
v las actividades sociales, el rapido cambio social, 1a innovacion del mvel de vida y
finalmente, ala progjeéua desaparicion de algunas formas tradicionales de controf y

B

autoredad :

En este ser@hdoé se entiende que ia Comunicacion Social estd inimamente
Irgada con todos los asipectos econdimucos, poliicos y por supueste sociales, €stos,
!
desde {a optica de 6rga:;uza(:i{')n, control y poder.
Sin embargg, se ipuede sefialar que en Méxaco, la comumcacién social ain no

ha sido estudiada acorde a la importancia v unlidad que esta tiene , no se toma en

* Schramm, Wilbur, EgDes : rollo de las Comunicactones en el Proceso de Desarrollo en- Evolucian
Politica v Comunticacion delﬁasm. ed Princenton University Press, Varies Autores. Ia ed 1965 pdg.
30 :

Y Me, Quail, Dents. Setrologia de los Medios Masisos de Comunicacion. ed. Paidds. la. ed Buenos

Aires. 1972 pdg. 13, ;
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consideracion la diversificacion que ésta presenta, quedandose las mas de las veces
en ¢l renglon de “f)ﬁm:nas de prensa” tan solo encargadas de enviar informacion a
los medtos de com‘umc;aczén, respecto a las actividades de la arganizacidon

Asi es como hjéténcamente se ha soslayado que la comunicacion soctal es
una wnstancia mediado%a entre [as empresas, publicas o pnvadas, vy las actividades

complejas de la soctedsd
Al respecta, En:ﬂquf: Arellano, indica « ie mayoria del trabajo elaborady por las

oficinas de comunicacién :;pcfa! va dirigido a vigilar la wnformacidn que difunden  los medios de
comunicactin en relacion a bos aconteceres preductdos por las instituciones seciales. Este tipo de trabajo
en un principio estaba su_;éfo a decisiones peliticas mds que comurntcativas, pere poco a poce la
profestanalizacion de los agé'lfes que laboran en estas oficinas se ve wds larente en las propuestas en el
tipo de commnicacidn, por'ejemtplo, se busca cada vet temer una mayer politica aformativa y
4

comumicativa gue coordine - desde el manejo de imagen- los estudios de opinion , las relactones piblicas,
fa difusion estratégica de mj})rma{‘fén , el analisis y captacion de fa misma. Es por esto. que el trabajo
qite se reahiza en una gicirf:jr de comicacien soctal debe ser planeado v giecutade ne selamente por
prrsonas que saben de pena;dfsmo. esio es reporteros, que por tener expersencia en ef dmbito politico,
pruedan dinigir un d’epdrram%mo. s1 bien es cierto que en cuanto a difusion su fuente principal es el
periodisno pero esto no es -'a’dnico que ahi se realiza, se Hevan a cabo tambren programas de relaciones
publicas, los cuales - genera}menre- ne pueden ser grecutados por perwodistas, lo misme que establecer
wa B

tnstramentos de andlisis de iftagen v prodiucir sondeos de apinén pitblica

t omando en corisideramén que m1 objeto de estucho sc centra en un ente de
cardcter politico. se rea;ﬁnna la necesidad de que el drea de comunicacion social se
conwvierta en un asesér en materia de comumcacidén polinca, y en cuanio a
organizaciones de otro itipo. ésta, deberd asumur Ja responsamhidad de convertirse en
asesora en los rubtos cine a la ergamzacidon competan tales come administrativos,
orgaizacionales, cbmui‘ucanvos, financieros. sociales, mercadotécnicos, etcétera, es

:
decir, se debe smolucrér en todos los sistemas que la conformen y a partir de ahi
seleccionar v ejecutar los programas de impacto en beneficio de la empresa de

manera integral

" drelanoe Agialar, Enrigue. -Semmﬂno de Proyectos de Titulacion §f. MIMED México [996 pdg. 4.

v
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2.1.- La lmportancia de Una Coordinacion General de Comunicacion Social,

Una vez refenda lo antertor se puede establecer la importancia que tiene una
Coordinacion General éle Comumcacion Soctal, pues en Ja medida en que se pueda
umplcmentar un modefo que permuta planear las actvidades y ejecufar acciones
debidamente definidas; tanto internas como externas y en el que se involucren a
todas las 4reas, se estard en posibilidad de responder con eficacia y eficiencia a los
retos, objetivos v metas que optimzcen ¢l funcionamento de la organizacior, tanto al
intenor de esta. como con su medio ambiente

Resulta prudente contar con un instrumento que no solo garantice el buen
funuonamicnio ccmur:fcanvo—orgamzacnonal de la mstitucion, sino que también
represente y actie como la herramienta que coordine, supervise y evalue la
infonmacion extema, esé decir, que controle mediante ¢! canccimuento de su entorno,
los aspectos ambientales que eventualmente se llegaran a presentar

Por ofra parte, ei area de Comunicacion Social tiene baje su responsabihdad
¢l establecer y ordenar los flyos comunicativos. que como ya se seiiald en el
capitulo antenor, éstos; debidamente defimidos, son determunantes en la eficiencia
opetativa de la orgamza::lén

Retomando los ¢onceptos de Mayntz en ef sentido de que una organizacion
presenta tres caracterist;icas fundamentales como el de ser una formacidn social con
un circulo precisable dg}: miembros y una diferencia interna de funciones, asi como
su onentacién hacia firies v objetivos especificos v configurada racionalmente para
lograr éstos. en este seilndo, la comunicacion social juega un papel preponderante
toda vez que precijsam{inte uno de sus propositos fundamentales es el de duigir v
ordenar las funcrones 1;1temas de sus miembros. conjuntado los esfuerzos hacta la
consecucion racional (}e los objetvos y metas de la organizacion mediante la

implementacion de estrateglas admimstrativas y comunicacionates, de las cuales

lablaré mas adelante
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Un aspecté relevante y que poca importancia se le ha dado e incluso en
$
pcasiones no es congiderado como parte del drea de comunicacion social, es el
relativo a jas relactories pablicas, aun cuando s¢ ha demostrado que éstas son un
%

fenomeno v una recesidad de nuestro tempo y al respecto Lesly las refierc como

* ¢f propagar algo acerca dy alguien o de algiin grupo. Las Relaciones Piblicas dicen al grupe lo que les

ofras piensan de él; afvuda ul grupe a decir lo que debe hacer para conseguir la sumpatia de los demis;
H

planea caminos y medio dg obtener esta buena disposicion y Hleva a cabo las actividades dedicadas a

. ) ¢ B
conseguiria. En el praceso de realizar todo esto se engloba nna gran cantidad de funciones, conceptos y

fecnicas diversas” + ™

En suma, una iCoordmacic’m General de Comunicacién Social globaliza los
aspectos comumc:atwc}s-orgamzamonales, para dar respuesta a las necesidades tanto
tnternas como ias; de su ambiente externo, de ahi su importancia, pues representa el
puente de umon enlr-g los nuembros de una orgamzacion. la orgamzacidn y sus
nuembros y esta ¢on s‘t! medio ambiente Todo lo anterior con el proposito de fograr

{4 optimizacién dé los recursos humanos, matenales, tecnologicos y financieros con

gue cuente la institucidn

2.2.- Concepto de Comunicacién Social.

Tras haber:seﬁglado la mportancta que tiene una Coordmacion General de
Comunicaciéon Sogial y establecer [as miltiples alternativas que €sta presenta, ¢s
neeesane  definurla p;tra poder comprender en mayor medida sus alcances v
fimitaciones o

Desde fuego qlée esta definicion es meramente proposiiva y de acuerdo a lo
que he vemdo dt:s;arroillando con antenondad, ast tenemos que Comunicacidn Social
€5 un proceso conéumé‘atwo que nterrelaciona {a operatividad de las organizaciones

con las actividades c{?mpiejas de la sociedad. desde el ambite de poder, control.

difuston ¥ organizacion

" Leshy Phitip Manudl de Relaciones Piiblicas_ed Martine; Roca. Barcelona. 1969. pag 6
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En otras palabras. hablar de comumcacion social es refenrse a una
hergarmuienta o técmca; comunicativa-organizacional en cuye centro se ubica al
hombre y su COmPlejl?ad humana, el cual se ve influenciado en sus actitudes, de
acuerdo a los mensajéis rectbidos, la forma de éstos, la intensidad subliminal, los
canales unlizados y factores como la predisposicion , seleccién, afiliacion y otros de

caracter analogo

B

£n suma. la comumcacion social se involucra con fos medios de informacion,
con los muembros de:la empresa, con los procesos de comuntcacién mternos y
externos con el rqedlolf ambiente y las acntudes de la sociedad en su conjunto, todo
ello. basado en la ﬁn;lldad de lograr objetivos v metas previamente defimdos y

H
estratégicamente planeados

2.3.- Objetivos de la Coordinacién de Comunicacion Social.

Visto o antenor. se puede deducir que los objenvos de una drea de
{omunicacion Social deniro de una organszacion son contar con una herramienta o
tecmica capaz de Qrgalilzar, comunicar v admunustrar eficaz y eficientemente a una
insHlucIon o emprésa de manera integral

Por otra parte, la Coerdinacion de Comumcacion Social permite la
posibilidad de copstnéur modelos comumcativos-organizacionales que explquen,
desenban proporm{jmen los elementos necesarios para opfimizar el use y
aphicacion de log rt;curé:os humanos. materiales y financieros

Asinusmo. .otrd de los objetives pnmordiales de la Coordinacion de
Comumcacion Social és conocer ¢ tdentificar laos ntereses de la mnstitucién, con ¢l
fin involucrar resp_’onsz{biemente los miembros de la organizacién, y por ofra parte,

buscar el rmpacto en 1gs piblicos externos en beneficio de la empresa, a parhy de las

metas pretendidas
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La desenpéion de actividades es otro de los objetvos de la Coordinacion de
Comuncacion Soclal,: buscando con ello descnbir los procesos de plancacion y
gjectcion  gue reglrzail las estructuras de la organizacion, a partir de sus objetivos
especificos v de la‘descripadn de sus actividades en matena de produccion,

'
difusion. captacidn i} analists de informacién, asi como, los de caracter
mterinshtucional rel?cmnes publicas}

Resumiendé, urfa Coordinacién de Comunicacién Social tiene como objetivos
fundamentales los de i)lanear, dingir, coordinar, sistematzar. promover, difundir ¢
mstrumentar prog;ranfas a través de los medios de comunicacion. sobre las

achividades u objetivos de la imstitucion
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; CAPITULO 3

:
3.-Historial Clinico.

B

Por mnsﬁe‘raﬂci pertinenie y necesario para comprender la actual estructura v
funcionamiento def Pariido Revolucionario Institucional, en este tercer capitulo recurti a la
historia de los paxﬁdos,:mrcunstancias y momentos historicos que le dieron ongen y vida al
PR! 2 partir de 1928, h%sta su fundacion en 1946

Astrusmo, para i;blcar al PRI en el Estado de México y en el propio muntcipio de
Naucalpan, también torfilé en consideracion sus aspectos historicos y de conformacton, para
de esta manera, tcnéer ubicada con {2 mayor precision posible mt objeto de estudio que es la
Secretaria de Infor{nacxém y Propaganda del Comé Mumcipal del Parndo Revolucionario
fnstitucional en Naﬁcaléan

P

Constderando quie el presente trabajo no pretende hacer un estudio minuciose de la
histona del Partido, Rcvzoluc;onano [nstituctonal. tan sdlo me refiero a las circunstancias y
momentos politnicos cu);a trascendencia fueron determinantes para fa conformacion de este
mshtuto politico y eme{;derlo a través de estas referencias en su actuahdad

H

3.1.- E1 Partido Revofucionario fustitucional, su Historia.

Et prmero de seipnembre de 1928, el entonces Presidente de la Repablica, General
Plutarco Elias Calles. éiurantc la lectura de su dlumo informe de gobierno, anuncta ia
creacton de un paihdo: politico en el que se sustituye el caudillismo por regimenes de
tnstitucrones .

Asi. ¢l 4 de marzp de 1929 se crea formalmente el Partido Nacional Revolucionario
{PNR), dingido por P:iutarco Elias Calles consttuyéndose asi una orgamzaciéon politica
que pretendia enc’ontriu fos mecanismos para la consolidactén  del aparato estatal

posrevolucionano, -aiin;sin tener caracteristicas de estructuras democrdncas internas m
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parttcipacion real ‘'de las bases militantes, los lideres politicos [ogran un sistema legihimo
de dehiberactén y negcé::iamén electoral

Ctrcunstam:‘,:as _spolim:as muy marcadas, tales como la muerte del General Alvaro
Obregbn, g,encr(')‘gra\;e crisis politica dentro del grapo gobernante posrevoluctonarnio y la
necestdad de agmparza los principales caudillos y grupos politicos de la época, dieron
ongen a la creacidn de:_:;l PNR

Con esto se prciendlf) buscar {a transmision de mando no personalizada y de manera
pacifica aclarar li;s dlfsputas electarales, siendo ¢l PNR el instrumento 1deal para designar
al Prestdente intf:rino

Con la creaaénj; det PNR se mcid el continusmo nstitucional como una practica
politica y atin cuando $e respeto la fuerza de los parhdos regionales, caudillos y caciques,
¢l PNR representd un évancc del centralismo

AsIISmo éon ia caida del caudillismo nace, junto con el PNR ¢l presidencialismo,
¢on lo que las luchas pnr el poder se institucionahizan a través de la propia Constitucion

El PNR enfrenﬁf:i la primera polémica de fraude electoral en los comicios de 1929,
cuandeo Jose Vas{;oncﬁios lanza su candidatura para compenr por la Presidencia de la
Repablica contra el Cf:]éﬂdldiltO oficial del PNR Pascual Orhz Rubio, quien finalmente sale
triunfador, no sin antcé enfrentar severos cuestionamientos a la impieza de los conucios

Se puede se_ﬁalajr que las pnneipales aportaciones que hace el PNR a la vida politica
de Méxaco son X

- Establecer el principie de No reeleccion

-La propué,sta dn 1934 del primer Plan Sexenal.

- La creacidn clc ia Confederacion WNacional Campesina (CNC) en 1933

-La creacu:m de la Confederactén de Trabajadores de México (CTM) en 1938 * %

En 1834, stend¢ Presidente de la Repiblica el General Lazaro Cardenas det Rio. se

anuncia ia disolucion del PNR, dando origen al Parndo de la Revolucién Mexicana {PRM)

[

El Pariide Revofucsonano Instituctonal Histona def Parudo Revoluctonario [nstitucional Mexico 1974 Pag 3
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buscando con ello éorreglr los wvicios y darle fuerza orgamica, ntegiandose por
agrupaciones campesinas, obreras. mulitares s contingentes populares

Bajo cstas‘coniilcmnes el 30 de marzo de 1938 se crea ofictalmente el PRM,
asunucndo la presgdet1éia del Comuté Ejecunvo Nacional el licenciado Luis [ Rodriguez

Con el PNR se¢’ hablo del msci6 del presidencialismo, en tanto con el PRM y la
fuerza pohiica que lg dio el ejecutivo, el corporanvismo nace como pilar basico del
sistema politico mexicano

Por supuesto quie durante estos afios se presentan circunstancias politicas muy
especiales. como fue ell hecho de la umificacion de las fuerzas revolucionanas al PRM, asi
COMO campestnos, obrégros, mtelectuales y miembros del ejéreito

Con el conseniso de las masas populares con o que Cardenas modera el
autoritansmo. abo!_iendg_o ¢l financiamuiento del partido por los empleados del gobiernos, el
PRM se constituye corio una coalicion de organizaciones ( corperativismo ) = #

Se suman al PRM las orgamzaciones mas importantes de esa época tales como fa
Confederacion Rcyolui:ionana de Obreros y Campesinos, fa Confederacion General de
Trabajadores. la Coni‘ederaaén General de Obreros y Campesinos de Méuaco, la
Confederacion de Obr;:ros de Mexico. la Confederacion de Campesinos de México, la
Confederacton Nacmn:al Campesina y la Confederactén Nacional de Orgawzaciones
Populares

La diferencia mds clara entre el PNR v el PRM es ¢! corporativismo y la calidad del
meembro militante iiﬁ]lj;ido a algunas de las orgamzaciones del partido

En cuanto a fas dportacianes def PRM a la vida politica nacional, se contemplan

- La participactoh de la muyer dentro de los trabajos de partido en 1938

~ S¢ crea cn'l94é ta Confederacion Nacional de Orgamzaciones Populares (CNOP)

- Se establéece la estructura principal del PRM con cuatro sectores Campesino,

Obrero. Popular y Mlitar «*

" Funak K Roben El If’amd‘o de la Revolucion v 1a Estabihidad Politica en Mpeaco De UNAM Mexico 1974
Pag. 33 ,
' Partido Revolucionanoe Inststucional Op Cup 4



Despues de I?;;:ﬁos de haberse creado el PNR y #ras su transfonnacidn en el PRM.
en 1946 bajo la presu%enma de la Republica del General Manuel Avila Camacho, se realiza
la ¢onvencion consnnima det Parido Revotucionario Institucional (PRI) ¢l 18 de enero de
1946, buscando un ;;acto de umdad polifica entre las centrales obreras. campesinas y
populares v donde se designd como Prestdente del Conuté Central Ejecutivo al doctor
Pascasio Gamboa, prefsldiendo la convencién el General Rodolfo Sanchez Taboada » **

Se puede spﬁai:;lr que las principates diferencias entre el PRI y el PRM, se resumen
en [a propia actuacion de sus miembros. tos cuales conservan su autonomia, direccidn y
disciplina en toda lo relanvo al desarrolio de su accién social y la realizacion de sus fines
especificos. pero g;[epei?‘ld]endo exclusivamente de los drganos de accion del partido para ¢l
elervicio de su ace1dn rpoiinca electoral

De atal m‘:lporifancza para comprender la siuacion actual del PRI es conocer las
principates esumgmes? que a lo largo de su existencia ha temdo, puesto que éstas dan
respucesta al por qilé d'_e los cambios sufndos por este nstituto politico, cambios obligados
por las circunstancias gociopolincas

En 1947 V;’icen:te Lombardo Toledano se desprende del PRI y forma el Partido
Popular mismo que postertormente se transformana en ¢l Partido Popular Sociahista (PPS)

En 1952, un grypo de expnistas postulan a Miguel Ennquez Guzman, compitiendo
por la Presidencia de la Repuiblica contra el candidato oficial del PRI, Adelfe Rz
Cortmnes. ‘

Postertormente ;en 1933, vanos veteranos de la Revolucidn se separan del PRI y
forman el Partido ;ﬁ\utéjnnco de la Revolucion Mexicana (PARM)

Otra zmpoftanté escision que sufre el PRI, es cuando fracasa ja pretension del
entonces lider del PRI,,; Carlos A Madrazo, de fortalecer la estructura territorial del partido

para restarle poder a las corporaciones v caciques regionales vy estatales

" Parudo Revolucionario {nstitucional [bidem P 6

H
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Sin duda que e 1987 el PRI sufre fa mas desbastadora ruptura en su filas, cuando el
geniero Cuauh{émor;: Cardenias y Porfino Mufoz Ledo, enfre otros, se separan del
partido, creando una izquierda poliica no muy defimda, bajo el Parnde Socialista
Unificado de México ;{PSUM} para postenormente transformarse en el Partido Cardenista
de Reconstruceidn T\%acmnai el cual dio ongen o dos nuevas corrientes, el Frente
Cardemsta y el propu:} Parudo de la Revoluciéon Democratica Este ditimo fo encabezaria
Cuathtémoc Céréenaé Solorzano y bajo sus siglas obtendria, ¢l 6 de juiio de 1997, el

trunfo mas importanté que la oposicidn ha logrado. La gubernatura del Distrito Federal.

3.2.- E1 PRI y sus Pretendidos Cautbios.

L

El Partido Revélucionano Institucional ha pretendido transformarse como medida
para conservar el poder. ast, en 1960 durante fa Il Asamblea Nacional Ordmaria siendo
Presidente de! Comu té%'Ejecuhvo Nacional el General Alfonso Corona del Rosal. se crea el
Instituto de Estudios Pblincos, Econémicos ¥ Sociales (IEPES)

Bajo la presidencia de Jesas Reyes Heroles y en el marco de la VHI Asamblea
Nacional Ordmaria e septiembre de 1975, por pnimera vez se discute y aprueba un
provecto de Plan Bésw;o de Gobierno para el sexeno 1976-1982

La X1t Asémbl%:a Nacional Ordinana de marzo de 1987, siendo presidente del CEN
del PRI Jorge deila Yega Dominguez se diseia la estructura de las orgamzaciones de
16venes (FIR} v de_: muleteq (CIMV)

Lws Donaldo C;o[osm Murrieta, quien fuera presidente del PRI durante el penodo
comprendido entre dle:nzmbre de 1988 y abnl de 1992, al realizarse la XIV Asamblea
Nacional Ordinaria én septiembre de 1990, ranfica la doctnina del nacionalismo
revolucionano y 'isc pir:rmllc la existencia de cornentes nternas Sc¢ crea  un Consejo
Polinco Nacional ‘conErepresentamén equilibrada de [a estructura terntonal v sectonal
Desaparece la Cohfecii:rac:én Nacional de Orgamzaciones Popufares (CNOP) para dar

Iugar a *UNE Ciudadanos en Movimiento™, integrada por 3 movinuenios Movimiento
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Sindical. Movimiento Grenual. Mowviruetito de Profesionales, Técmcos e Intelectuales.
Movinuento Urbago Popular y Mavimiento Ciudadane Se crea el organismo * Cambio
XXI Fundacion Mexicana A C.” ( hoy Fundacion Cambio XXI, Lws Donaido Colosto)

Los conceptos i}e Liberahsme Social y el Estado Sohidane en los Documentos
Rasicos del parhdq, se::mcorporan durante la X{V Asamblea Nacional Ordinaria en marzo
de 1993, siendo prbmdéntc del CEN del PRI Genaro Borrego Estrada - **

La Reforma Elegtoral en 1996 representa el parte aguas del PRI, pues a pare de ese
entonces la apertyra ﬁor el poder se amplia, arribando va de manera defimtiva otros
partidos como el P;XN y PRD. confirmindose esto en las elecciones federales det 6 de julio
de 1997 en donde:e] ol;rora partido nvencible, sufre las mas grave de sus derrotas, lo que
sin duda. representa ncf}_ s6lo un reto sino una verdadera necesidad de cambio st pretende
recuperar el poder . este cambio tendrd que ser en sus  estructuras organizacionales y
comuncacionales y par supuesto politicas, pues se requiere reorgamzarse al interior y
presentar un nuevo dlsc;urso politico, cuya oferta sea acorde a {a sociedad actual

En este serindogla comumeacion organizacional juega un papel verdaderamente
smportante, pues a trayés de una adecuada utlizacion de modelos comunicacionales y
adnunistrativos al interior de la organizacién, se pueden detectar v corregir las fallas y
fortalecer los aciertos fue permitan no sdlo mejorar su ambiente interno, sino ademds
lograr provectar una tmagen que sea aceptada por la ciudadania

Constderando lo anterior se deduce que el drea de Comunicacidn Social del Conuté
Ejeculivo Nacional dél Partido Revolucionario Institucional, asi como sus cotmtés
Estatales v Mumapales no han sido lo suficientemente eficaces, para redisefiar su
estructura v darle ana bperauvidad con fa que se pueda lograr las metas y objetivos de
poder polifice de t‘;ste instituto, pues como se vera en el Capitulo 3, el funcionamiento
adecuado de una Coordinacion de Comunicacién Social, resulta de gran mportancia en la

eficiencta v eficacia de hina organizacion

B

" Purtide Revolucionarie hrsi_ll‘lucwnaﬂ Documentos Bdsicos del PRI Mévice 1965, pag. 19

.
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3.3.- £l PRI en ¢l Estado de México,
;

El antecedente.del que se fiene memona, no solo del PRI, stno desde el Partido
Nacional Rcvo]uc’ionzg‘sio en el Estado de México, es el Partido Socsalista del Trabajo, que
bajo la conducmon de'Filiberto Gémez y gutado por su hermano Abundio Gémez entonces
gobemador de la entz&ad en 1925 desarrolla la idea de crear en el Estado de México el
PST v con ello fincar é poderio de un grupo polihco de altos vuelos »*

Con esto na prétendo decir que fuera el Gmco, en realidad hubo muchos institutos
politicos de ca:éct:er e%tata[, pero es indiscutible que en el Estado de México fue el mejor
conjuntado y poderosa, de tal forma que incluso se dio el caso de la coexistencia del PNR
yel PSTenla entidad ;rnex1quense.

Entre los cimge;ntes del PST que le dieron bnllo y wida a este organismo en la
entidad se pueden méncuona.r a Filiberto Gomez, Felipe Estrada, Sixto Vargas, Zendn
Suarez, Wenceslao LaEra y Agustin Riva Palacio

En 1933 el Fstado de México, al 1guat que el resto del pais, sufre una sacudida
politica al darse el romplmlento entre el General Lazaro Cardenas y Plutarco Elias Calles.
le que diera ongen a ?a creacton del Parttdo de la Revolucidon Mexicana, recayendo en
Gustavo Segura la,isresgdenma del Comuté Drrectivo Estatal del PRM

Postcnonne;lte ;ﬂmtomo Romero, por encargo del entonces gobernador Wenceslao
Labra, preside el (j:omij'té Directivo Estatal det PRM, para que finalmente Mucio Cardoso,
ex “gomzta”, ocupara &l cargo

Para 1942, fras cil asestnato del Gobemador Alfredo Zarate Albamén y la llegada de
fsidro Fabela, se inlle{l propramente la era moderna del Estado de México, bajo estas
circunstancias arriba afla dirtgencia del PRM Rafael Suarez QOcaiia, siendo sucedido por

Alfonso Flores Mancilla

i

" Pantide Rer slucionarie lns:!ftucrarm! Comité Directive Estatal. 63 Aitos de Desarrolfo Sestemide ( 1924-1994 }
Menico 1994 pdg 5
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Ya una vez co:hsntuldo el Partide Revolucionano Institucional, en el Estado de
México ocuparon , la ;ircsndencia del PRI algunos lideres politicos por temporadas breves
y circunstanclas eyentilales. asi, ocupa la presidencia del CDE del PRI Jerommo Quiroz
Hernandez, posteriorm;:nte Eduardo Aras Nourville

Al 1micio dé la década de los 60s, Alfredo Garduiio Castro ocupa la presidencia del
CDE del PRI. para se;r refevado por Guitermo Molina Reyes vy mdas adelante [o hace
Sidromo Choperena

A finales de esta década y principios de los 70s, Mano C Olivera, quien bajo el
mandato gubernamentdl de Carlos Hank Gonzalez, es nombrado presidente del CDE del
PRL,

De 1971 a 1975 =l cargo es ocupado por Sixto Noguez Estrada, quien es relevado de
ta dingencia por A:nton?o Mercado, esto va bajo el gobierno de Jorge Junénez Canti, para
sucederle Arruro Marﬁénez Legorreta, quien a su vez sede la estafeta a Maro Ruiz de
Chavez v este a su vez Ja entrega a Heberto Barrera Velazquez

Hasta aqui, ide hécho el PRI era practicamente paride dnico, pues salvo minisculas
derrgtas. los triunfos elzcctorales eran en todos los mveles. sin embargo. cuando asume la
dingencia estatal del PRI Cuanhtémoc Sanchez Barrales, ¢l parndo otrora invencible, sufre
los prumeros grandes décalabros durante las elecciones federales de 1988

Despues de csfta sacudida es Héctor Ximénez Gonzdlez quien asume la
responsabihidad dc?dmgir fos destinos del PRI en la entidad mexaquense, mismo que deja
esta responsabilidall en,manos de Juar Monroy Pérez y este a su vez en Mauricio Valdés

Rodnguez .

i
H

Asi llega a ocuéar la dmgencia del PRI estatal Arturo Montel Rojas, para que
nevamente armibe Héctior Ximénez Gonzilez, nusmo que es sucedido por quien también
ocupa por segunda:ocaélén el CDE, Heberto Barrera Velazquez. a quien fe toca vivir [a
amarga expentencia de lét debacle del priismo en las elecciones locales de 1996

Ante esta m{uau%n. nuevamente es llamado para hacerse cargo del CDE del PRL

Arturo Montiel Rojas. quien enfrenta las elecciones federales de 1997

1
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3.4.- El Comité Municipal del PRI en Naucalpan.

Mediante entr;'ewstas realizadas con wiejos militantes pnistas y conocedores de la
histona de este i_nshtilto politico, puede investgar los datos mas antiguos que se tienen
respecto a la fomé}::bn del primer Comuté Mumcipal en Naucalpan, debidamente
mstalado. estos remontan a la década de los 50°s cuando siendo Gobemador de [a entidad
el lngeniero Salv@dor;Sénchez Colin durante e} periodo 1951 a 1957 » * a un costado de
las viejas tnstalaéionés del Palacio Municipal ubicado en ese entonces en la esquina de
Avenida Juarez y Morelos en la cabecera municipal, el seitor Juan Covarrubias en 1956

s¢ constituy @ en el primer Presidente del Conuté Municipal del PRI en Naucalpan,

§
H

posteriormente en lof que se reconoce como &l primer relevo en este cargo, Antomo
Ramirez Navarro, asu;ine esta responsabilidad

Desde lueg;) qlite fas circunstancias politicas, econdmicas. sociales y poblacionales
eran drametralmente diferentes al industriose municipio que actualmente conocemos

En virmd de : io anterror ¢l funcionamiento del Cormté era meramente un
formulismo. pues:pes¢ a contar con una mesa directiva que postuiaba a los candidatos de
eleccion popular,: no;se vinculaba realmente con la ciudadania a través de campafias
proselinstas. esto al né haber competencia politica con otres partidos

Se puede decir'que no es smno hasta 1968, al inaugurarse las actuales oficinas del
Comité Mumicipal ubi;adas en Isabel la Catdlica y Avenida Juarez, siendo nombrado como
Presidente por el penodo de 1968 a 1971, Romdn Diaz Prado, Secretario General, Salvador
Navarre y Secretano {nformacion y Propaganda. Fedenico Déciga. entre ofros, cuando el

PRI en Naucalpan cobya wmportancia en la vida politica del municipo.

¥ Areols Avala, Al ard La -_Sucesién ert fa Gubernatura del Estade de México de 1917 a 1993, ed Et Colegio
Mexiqieense México. gdg. 19
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A partir de esa fecha desfilan por este conuté diversos politicos, muchos de los
cuales a través del ticrrjlpo liegan a ser Presidentes Mun:cipales. bajo un clara demino del
prismo en esta locahdéd

Sin embargp, eti las clecciones federales de 1982 se da la primera gran derrota del
prtismo local, al ser vcjhc:do en las umnas el candidato def PRI a ta Diputacién Federal por
cl XVIII Distnto, Jul!o Zamora Banz por su opouente del Partido Accion Nacional
Amando Gord:ilo:Marédu;ano

Es aqu cuando ‘:se evidencian las graves fallas, no sdlo del PRI en Naucaipan sino a
mivel nacional, puesto que su discurso y oferta pelitica se vuelve caduca, sus estructnas se
anquilosan, fa vohintat".f;‘ de sus militantes es considerada en segundo término lo que genera
gran malestar entre su!s agrenuados y simpatizantes, la designacidon tante de dingentes
como candidatos a puestos de eleccion popular son por ta via antidemocritica del
favontismo, lo qucf proévoca que las bases se revelen poco a paco, dando como resultado
gue [ps elecciones subé‘_‘ecuemes a 1982 sean cada vez con un mayor grado de dificultad,
situactén que se a;gudl;a de manera total en las elecciones locales de 1996, cuando los
candidatos del PRI eﬂ;:abezados por el aspirante a la Presidencia Mumcipal, Roberto
Flores Gonzilez. son pr:actlcamente arrollades en las umas en una clara e hustornica victoria
electoral del Parudo AC;JIlel Nacional v su candidato Jose Luts Duran Reveles

Muchas fueléon ]%S causas que provocaron la caida del poder del PRI en Naucalpan,
unas, tas ya sehatadas, éitras, la sttuacion econdmica del pais que se vieron reflejadas en la
municipalidad. las é‘[’a]CﬂiOllCS entre lideres politicos del propio partide vy la incapacidad de
adaptarse a los camblos;que presentaba su entomo, una soctedad cada dia mas polinzada v

demandante con e\cigenélas democratizadoras
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3.5.- Problemtica Pdlitica y Comunicacional,

En 1997 ef Comité Mumcipal del PRI enfrenta una severa cnsts polinca v de
credibilidad, al 1g:ual gue en todo el pais, sin embargo, por no ser mu objeto de estudio el
analisis a nivel n;acioélal, me centraré en la sstuacion que vive el refendo comité, visto
cOmo una organizacidon

En el dmbito pc;linco, t1as la derrota sufrida ef pasado 10 de noviembre de 1994, el
PRI se convierte en ul?a partide de oposicton con toda [a problematica que esto conlieva,
pues sus condiciones cfamb[aron al no ser ya el partido en el poder

S1 bien, como ya se diyo con anteriondad. diversos factores hacian inminente la
carda del PRIen I\?auc:}ﬂpan, una vez consumada la tendencia, no se ha tenudo la capacidad
de responder ante los, nuevos tetos, continuando permiciosamente con los afiejos vicios
antidemocraticos .y practicas polincas del cacicazgo y “cuotas de poder” que
tradicionalmente se hap utilizado, mismas ya caducas y faltas de un sentide acorde a la
realidad

£1 discurso:y oi’erta politica, adn con ciertos mances de cambio, sigue siendo el
mismo que los Hevd al fracaso, ta chpula mannene €} poder. control y decision sobre las
bases v éstas conto réspuesta se mamfiestan en un total repudio hacia los candidatos
propuestos por el PRI,zsm umportar st el aspirante cumple o no sus expectativas, el hecho
de que sean numm:adoss por ¢l Partido Revolucionano Institucional representa en si musmo
un rechazo por parte de} electorado ofrora fiel al partido.

Bien, esta ef la Erobleménca politica que enfrenta el PR1 cn Naucalpan, ;, pero qué
sucede en el ambito corémmcanvo-orgamzacional‘?

Al asumir ei_ car;go como responsable del drea de comunicacion social percibi una
orgamizacién con qotofias fallas de planeacion, comunicacion, orgamzacion y falta de
capacidad de dlrecciéniy Iiderazge De tal suerte que su estructura formal de la sigwiente

manera
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Su proceso ‘funo:jona! operaba de la siguiente mancra El Presidente del Comté
Municipal enviaba, 6rc§enes verbales o escntas al Secretarto de Informacton, éste al
recibirlas las mmai;a a? Sub Secretano para que éste a su vez hiciera lo propio con el
fotdgrafo v reporteio. es decir, todas las drdenes fluian de manera descendente en donde
los nuembros de la :Drga;inzamén tan solo las recibian sin entender su propio papet o rot

Una vez enviadag las drdenes éstas no eran vigiladas para saber s1 se cumplian las
expectativas vy sl és!afs eran formuladas positiva o negativamente, es decir, no se
constderaba necesahio deternunar el qué hacer, el deber de hacer o el poder hacer, siendo
de wvital importancia cpnrocer s1 exasten conflictos en los papeles desarrollados por los
micmbros de la oréamziacién de fal suerte que en upa sstructura de esta naturaleza en

donde [as instruccibnes ya sean escrnitas o verbales se transmiten a través de otro s

.
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ninguna plaseacton, :sm definicion adecuada de metas v objetivos v de coordinacion,

representaba el peligro de la desfiguracion de la funcién admimistrativa y comutncacional

“ Uua posibilidad de conflictos especialmente importantes consiste en gue el membroe misnto concibe
. .

sus papeles, sus obligaciones y derechos en la erganitacion de manera distinéz a la que corresponde a fos
£ H

expectativas de los pqi:efes, ‘en ¢se sentids, los puenibras de la orgaptzacién actian mds en funcion de sus propras
expectatings gue en [mcha';g de fos papeles organizacionales  que le corresponden” * 4

Esto sin duda se presentaba por la falta de capacidad directiva ¥ de liderazgo de los
individuos  en p&xestés de mando, quienes a menudo pasaban por alto que toda
organizacion, por deﬁfmclon. tiene una estructura formal entendida ésta come la existencia

e reglas ﬁrmemcp te dstablecidas din gldas a un fin, « En sentido sociologico, una organiyacion esté

faonta mds formafizodi cnaéuo mis definidas se hallon las nenvidades dirigidas a un fin gue se gjerce en etla

. : . : .
medvante reglamentadionesorganitativas duraderas y no por la disposictén v por {a inprovisacion® * “

Una vez deteciadas estas fallas comumcativas y orgamizaciones y al asumir la
responsabilidad del drea de estudio, se procedié a analizar la estructura ya existente para
buscar las aitemahvas: de sclucidn que me permmuteran cumphir con mayor eficiencia y
eftcacia los programasi y metas que optitnizaran el funclonamiento de la organizacion.

De acuerdo a lo antertor, deterriné un ajuste mtegral de la estructura organica, por

;
i que crei necesario’ disefiar una Coordmacion General de Comunicacion Social que
vintera a suplic orgzimé;a vy funcionalmente a la Secretaria de Informaci6n y Propaganda

En este disefio. Ege tomarian en consideracion los flujos comunicativos nternos, los

ioles ylo papeles de log miembros de la organizacion, Ja designacidn de tareas, elaboracion

de planes y programbs, definiciéon adecuada de los elementos de la comumcacion,

ferarquias estructurales, todo ello bajo estrategias admunistrativas y comunicacionales

Durante el desasrolle del capitulo 2, expondré el marcé tedrico conceptual que me
: i

sirvio de sustento en la‘elaboracion de m trabajo y en el que explicaré la importancia de la
- H

. i - .. A
comunicacion en las orgamzaciones y a partir de ello fa justificacion del disefio propuesto

" Maynin Op Cit. p 109
Y Mlayat Ihden p, 142



CAPITULO 4.

4.~ Estudios de Ls‘_horktoriu.

Durante el desa:}jrollo de este apartado se sistematza el proceso basico para la
elaboracion o disefio ;de una Coerdinacion de Comunicacidon Secial, buscando
precisar los aspectos q(iie consideré detersunantes para el optimo funcronanuento del
drea comunicacional d;ntro de una orgamzacion moderna

Como lo sefialc antenormente, estas consideraciones estan hechas a partir de
m propia formacion pzrofesional y mus experiencias personales, de ahi que resulte
importante remaréar éuc ¢l disefio presentado que puede en su momento ser
modificado de acuerdoia las necesidades que en particular tenga cada orgamzacién
en matena de comumcafuén social

Sin embargo cor%sidero que se cumple con ef proceso basico para el disefio de
una Coordinacion (rje C{:)mumca(:lén Social

Para lograr | io atitenor, primeramente realicé una investigacion metodologica
para poder determinar gue fipos de requerunientos comunicacionales necesitaba la
Secretaria de Prcnsa v blfusmn del Comité Mumeaipal del PRI en Naucalpan , para
cumphir debidaménte * : sus funciones como una Coordinacion General de
Comunicacion Social

Asinmusmo. este éroceso metodoldgico sento6 las bases para llevar a cabo una
adecuada planeacidn, :i'epresentando ésta un medio racional para el logro de
objetivos conforme'a 12§ incertrdumbres y contingencias, presentes y futuras

Considero qi}e uha buena planeacion permite diagnosticar los hechos futuros
que se ciee existiran cu;gmdo los planes entren en operacién, es decir, conformar un
medio ambiente que pefmita el eficaz desarrollo de los individuos en grupo, ya que
resulta esencial queé los iprop()sims y objentvos, y los métodos para alcanzarlos, sean

claramente cntendidos, pues st se pretende que la suma de esfuerzos de un grupo sea

4
¢
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eficaz. los individuos deben estar enterados de qué es fo que espera de ellos la

orgamzaclon

i

L

4.1.- Metodologia

Para elaborar ¢l disefio de [a Coordinacion General de Comunicacién Social
det Comite Mumicipal del PRI en Naucalpan, primeramente me enfoqué a la tarea de
recabar la informactor relacionada con mu objeto de estudio, haciendo uso de las
técnicas de ln\’esﬁg,ac1§n documental, cansultanda los documentos existentes que me
permitieran ubtcaréa la’organizacién y su funcionamiento

La observaé:{'m,! en [a medida que se somete a comprobaciones y controles
relamvos de vahdez y;conﬁabzlldad, representa un procedsmiento téenico de gran
uttlidard para los fines foraulados en la investigacion, ésta puede serwr como sondeo,
para obtener datos complementarios para calificar ¢ ayudar a interpretar datos o
utihizarse como méiodc: primario de recopilacion

Se puede déclr c'iuc existen dos ttpos de observaciones 1a no estructurada en
donde el investigador se vuelve participante y adopta el pape! de membro det grapo,
y las estructuradas eﬁ donde se hace uso de instrumentos formales creados

antictpadamente :

Fue 12 técnica dp observacion directa la que me sirvié de gran unlidad para
detectar come opgrab%n tos mdividuos de 1a orgamizacidén y de qué manera se
tnvolucraban  con “los, propdsites y objetivos, asimismo. mediante entrevistas
personales, conoce; susifunmones y actvidades

Una vez contandi:) con esta informacion, ltevé a cabo su procesatento con el
levantamiento, codiﬁca;:lén y analisis de los datos obtemdos, con ello fue posible
diagnosncar los prgblct%nas administranivos ¥ comunicacionales. tales como la falta

de planeacion, la-nula existencia de manuales, graves barreras en los flujos

comurucativos , el total desconocimuento de los individuos respecto a las metas y



"

objetivos de la orgamz(amén v la falta de precision de funciones y actividades, entre
OtTOs

En virtud de lo, anterior fue necesana la elaboracion del orgamgrama de la
Coordmacion General {de Comunicacion Social. apoyandome con [a incorporacion
de mstumentos %dm}imstram'os tales como los manuales de Orgamzaciém y

Proccdimientos, de Josicuales hablaré en el siguiente capitulo

4.2.- Planeaciéd.

Un aspecto :impértame que tomné para la elaboracion del proceso basico en el
disefio de una Coqrdmﬁcién de Comunicacion Secaial fue la planeacion, la cual no
solo es determunante péra el buen funcionanuento de una organizacion en todos sus
nneles sino que tagnbt{:én otras funciones como las de direcci6n, tiderazge, control e
ttegracion, estan supc&;tadas a la planeacion para asegurar el logro de fas metas y
ohjetivos de [a emp‘rcsa.i

Sin embarge. desgraciadamente hoy en dia ain no se le da fa debida
importancia que nene GSEa funcidn ¥ en la mayoria de las empresas u organizactones
mexacanas, tanio de caracter plblico como privado, es una constante que no cuentan
con una adecuada plane§c10n

Al respecto Goetg » # refiere lo sigutente, «ios planes solos no hacen que una empresa

tenza éxito. Se requiereila ac‘gic’m; Iz empresa debe aperar: Los planes pueden, sin embarge, dirigic la
accien hacia los p!‘opt’isﬁos. Eueden pronosticar que accianes levaran hacia el gbjetivo final, cudles se
alejan de este, cuiles probaﬁlemeute se anularda entre si, y cudles son irrelevantes, La plancacion
admingstrativa busea akanzar una firme ¥y coerdinada estructura de operaciones concentradas sobre

tos fines deseados. Sin planes; la accién debe convertirse en una actividad aleataria, ta cual ne produce

:
&

otra cosa que urn c2os”

Para ejemphficar mejor la importancia de plamficar se muestra la siguiente

grafica

“* Goer, Billv E r.rgrmgemenf Planing and Control ed, McGeaw Hil Book. México 1949, pdg. 2.
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Deternunar la
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Que tipo de

personal
necesitamos y
cuando

Lo que determina
tatnbien el tipo de
direccren y liderazge

Para qudar y
dirigir roas
eficazmente al
personad
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dxito de los planes

Proporcienande
nonmas de contral

LOS PLANES COMO FUNDAMENTO DE LA ADMINISTRACION (FUENTE CURSC DE
ADMINISTRACION MODERNA, HARNOLD KOONTZ, PAG 135)

En la anteridr gr;iifica se puede observar la funcionalidad que representa la

pluneacton, primerainenfe se establecen los objetivos v se plantean las alternativas
para alcanzarlos, para de ahi, determinar las estructuras y normas de control, tanto

de miembros de la organizacion como los objetivos y metas de ésta

i6



Ewsten divetsos tipos de planes, entendido éste como cualquier curso de
accion futura de ahl qud se pueda hablar de.

a} ~ Propositgs, tdr_do grupe organizado tiene o por lo menos deberia tener un
proposite o razon de ser resultando esencial para poder trazar objetives claros v
definidos pues ¢3 diﬁciii concebir como pueden desartollarse los objehvos sin tener
un plan basado en las prfopésitos

b) - Objenivos o niietas, son los fines hacia los cuales se dirtgen las achividades
v tepresentan ¢l punto final de la planeacidn a la vez indican hacia donde se

'
encaminan la organizacidn, integracion, direccion y liderazgo, y contrel, es dectr, tos
ohjehivos ¢ metas, c(;‘_msniuyen el plan basico de la orgamzacion

¢y - Estrategilgs, réfleja concepios globales y amphios refativos a la funcidn
orgamzaclonal. por {:o tanto denotan un programa general de accion y un despliepue
de esfuerzos y recu\‘tsos'gpara alcanzar objenivos amplios al respecto Anthony las
define como » ef procéso d; decidir sobre los objetivos de la orgamzacton, sobre tos cambios de ésfos.

sobze tos recirsos usades para alcanzarfos. v sobre las politicas gue luvr de regular la adquisicién, el use
;

v fa disposicion de esfos rzemrs?s" .

d) - Politicas, tarr{]:uén son consideradas come planes en la medida que guian
o canalizan fa acclon en I;a toma de decisiones Las peliticas delimitan el drea deatro
de Ia cual una deCJS:i('m irla de ser tomada, y aseguran que este de acuerdo con, v
comtnbuira a los 0[’)_]%11\0% organizacionales. buscande predecir y evitar repetictones
analiticas proporciogtand:o una estructura unificada de otros fipos de planes,
permitiendo de esta maneya delegar autoridad y mantener ¢f control

e) - Procedlmjpmo;s. son planes que estabiecen un método habitual de manejm
acoividndes futuras di’.la!i:fmdo de manera exacta |la forma en que una actividad debe
cumplirse. su esencu{ es una secuencia cronologica de las acciones requendas

2

H

T

I ; ;
4 Anthony RN, Planing dnd Cgntrol S stems- A Frameworh for Analysts. ( Boston* Drvision of
Research Hoarvard Business Sc'.;oof 1965 3 pdg. 24
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f) - Reglas, genefaimente representan los planes mas sencilles, requieren de
una acci6n especifica v definida respecto a que una situacion se lieve o no a cabo y

se aplican cuando se requicre repnmur el juicio discrectonal de los individuos de una

organizacion

H

o) - Programas, 5e puede decir que son un complejo de metas, politicas,
procedimicnios, ob}envbs, estrategias y por lo general se apoyan en el capital
necesano v en los p;csui)uestos operacionales

h) - Prcsupuestosl', como plan, es la expresion de los resultados en términos
aumeéricos, siendo un m;strumenm de control, sin embargo no puede servir come una
nenna sensible a ménosfque refleje los plancs organizacionales

Siendo una ‘de las fallas mas notorias que presentaba la Secretaria de
informacion y Prop\aganida del Comuté Municipal del PRI en Naucalpan, la referente
4 planificar, fue qué tonxlé la decisién de acentuar m trabajo en este sentido, pues sin
duda que la planeacion t'_sjene cuatro smportantes funciones que ninguna organzacion
debe pasar por alto, es;las son reducir la mceridumbre y el cambio, dinger la
atencion hacia los objetivos. propictar una operacién econdmuca y facilitar el
controi

tna vez revisadcés los anteneres conceptos y adecuarios a mi organizacion
abyeto de estudio, deterrininé la elaboracion de un organigrama que me reflejara en
forma esquematica las funciones y actividades de las unidades adminustrativas que

conforman la Coordinacion de Comunicacién Scceal

4.3.- Organigrama de la Coordinacién General de Comunicacién Social

del Comité Municigal del PRI en Naucalpan,

- Concepto
Fs la representacion grafica de la estructura organica que refleja en forma

esquemanca, la posicion de las umdades administrativas. miveles jerirquicos, hincas




s ca
de autonidad 3 asesana. asi como las relaciones que guardan entre si los drganos que

1
kS

{aintegran -
~Finalidad
¥ Proporcionér uria tmagen formal de la orgamzacion constituyéndose ¢n una
fuente autorizada de congulta con fines de informacion
* [ndica las relagciones de jerarquia que guardan entre si los pnincipales

:

organos de una mstitucidn o de una de sus areas

* Ayuda a, descubnr duphcidades, dispersiones o lagunas, muluples
relaciones de dependenma de niveles v wamos insuficientes o excesivos de
SUPErISIon v control

¢ Faalra al personal, ¢l conotimiente de su ubicacidn y de sus relaciones
dentro de la estructuia otganica

i

- Clasificacion |

* Por su Contemd;a

A} Estructurales; son los que tienen como fin la representacién grafica de las
unedades adm[mstraiwasi que integran una instituctén o parte de ella, asi como ias
relaciones de jerarquia o'de dependencia que existen en cada una de effas

B3} Funcionales. son conocidos tambien como organigramas de funciones, y
tichen por objeto mdlcalf‘ en el cuerpo de la grafica, ademas de sus umdades y sus
relaciones. Tas Funcnéneslpnncnpales gue realizan {os drganos representados

C) De [nleuracmil de Puestos, Plazas ¥ Unidades, sefialan dentro del marco
de cada umdad admimstraniva los diferentes puestos establecidos para la ejecucion
de las tunciones aSig_nad;s, asi come el niumero de plazas existentes y/o requendas v
en st caso {os nombies de las personas que las ocupan

* Por su ambito dé aplicacion

?

B

z

" Gobierno del Estado afg -Mevico, Secretaria de Administraceén, Direccién de Qrganizaceon y
Docimentacion. uia TeammPam la Elnborgcion de Organigramas Mévico 1987 pag 5
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A) General, reptesentan a la inshtucion por medio de sus principales 6rganos
v sus interreiaciones bz’ismas, generalmente son esquematicos v comprenden solo los
nheles mas altos de [a ;;rgamzacién

B) Especiﬁco,i muestran  por separado cada una de las umdades
admimstrativas o dmsi::mcs principales de la estructura, y ofrecen mayores detalles
sobre puestos. rclaciories, autondad y obligaciones dentro de ese departamento o
division Compren;ien t;:}dos los mveles v los puestos de la umdad que representan

* Por su represenrtacion

A) Verticales, gn estos organigramas ¢l organo que representa la mas alta

serarquia, esta colocado en la parte supenor y las lineas de autoridad parten de arriba

hacia abajo .

BY Horizonfal 9;‘3 utthzan cuande existen estructuras con un gran namerc de

; ;
organos de rgual jerargiia en la base, el érgano que representa la mas alta jerarquia
se coloca al margen izquierdo y las lineas de autonidad parten de izquierda a

derecha ,

C) Circulares, e;i organo que represenia fa mds alta jerarquia. se coloca en el
centro, v las lineasde ai!:ltondad parten de} centro a la penfena y los distintos niveles
aparecen cotmo circiulos"concénmcm

D) Mixtoes. se c%;mbman los formatos vertical ¥ honizontal para los distintos
an eles. por lo general ;se utiliza el vertical para los primeros miveles y el honzontal
para [os atimos coéltenjdos en el esquema

£) De biequie. son una variante de los verticales que tienen fa particulandad
de representar un mélyor nimero de umdades en espacios mas reducidos,
permuttendo asi la aparicion en fa grifica de las urudades ubicadas cn ios dlumos

niveles ;

- Disefio de Orgamgramas =

¥ Gobierno del Estado de México, Secretarpta de Adwministracion, Direccion de Qrganszacion v
Dacumemtacion. Guia Fécnicp Para la Elaboracion de Manuales de Organizacidn, Méxvico 992 pig
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Los pasas que sng;,uen para el disefio de orgamigramas son

* Planeacién v Programacion, es 1a etapa en fa gue comienza ia preparacion
del orgamigrama, se dcbée incluir una justificacién, un informe o plan de trabayo y la
autorn zacian y apoyo de___:lios nuveles supenores del proyecto que se presenta

* Recoplacidn df Informacion, para la elaboracion del orgamgrama se debe
recoptlar informacién sobre las unidades que conforman la estructura, namero de
miveles y organos (ie cada mvel, asi como informacidn sobre las funciones de cada
area. para el caso de los?orgamgramas funcionales

l.as fuentes para obtener informacidon pueden ser Archivos, centros de
documentacion, fuil(:loiilanos, empleados y oficinas, a través de la investigacion
documental y de campo

* Clamﬁcaci:én de la Informacion, debe seleccionarse y registrarse para que
S8 manejo sea mas accesible

* Anahsis dé ja I:nfommctén, se somete la informacién a un estudio critico en
¢l que se puedan detectaf.r postbles omisiones v deficiencias

* Diserio del Origamgrama. se utilizaran figuras geometricas ( rectangulos y
airculos en caso de IOrgamg,ramas circulares) para rtepresentar los organos
CONeCIores vy lmeas.paraf indicar 1as relaciones de autondad

Los rectangulos glebcn ser del musmo tamafio, ya que la ubicacion de cada una
de las umdades acimmistrauvas dentro de la estructura. muestra [a jerarquia que
nenen respecto a las on-as

Para la rcz__ihzainén del Organigrama de la Coordinacion General de
Comumicacion So{:ial del Comuté Mumicipal del PRI en Naucalpan. tomé en
consideracion los dspegtos antes sefialados v de acuerdo al tipo de orgamizacion y
contforme a ias rn'ctas;que se pretenden, consideré lo mas apropiade construirlo
a partir de un O;Iganigrama estructural. especifico y vertical, conteruende las

caracterisiicas antes explicadas. nmusmas que se precisan para darle mayor

3
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) I
efemplificacton al orgamgrama v las funciones de cada una de

componen mi organizacion obyeto de estudio

las umidades que
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Con el anterior orgamgrama se establece la estructura orgamica de la

Coordinacién General fdc Comumcacion Social del Conuté Mumecipal del PRI en

Naucaipan, sin crﬁbaréo €s necesano sefalar su proceso funcional, en el cual se

descrniben las funciones centrales de cada una de 1as areas que fa componen

i PROCESO FUNCIONAL

[ Nombre dei Puesto

Funciones

Objetivo

Coordinador General. 1
Responsable dec dingur, disefiar y
evafuar las actividades relacionadas
con el drea de Comunicacion Soctal,
asi como orgamzar la operatvidad y
adomnistracidon de  los  fecursos
humanos. matenales y financieros.

Lograr la mavor  participacion
ciudadana en los programas vy
actividades del Comiteé Mumcipal del
PRI en Naucalpan, fortalecer ia imagen
det parsdo a través de la difusion

adecuada ¥ oportuna de las acciones

partidistas J
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Nombre del Puesto:

Funciones

Objetivo

Coordinador de Asesores.

Responsable de asesorar al
Coordinador  General en todos los
aspectos que involucren la
comunicactdn  social del Comté
Mumecipal del PRI en Naucalpan

Vigilar el cumphmento y seguimiento
de los planes y programas establecidos
por el Coordinador General v sugen

nuevos proyectos
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Noembre del Puesto :

! Funciones

. Objetino

Coordinador de Relaciones Pitblicas.

Realizar las actividades propias de las
Relaciones Publicas, planeando vy
aplicande los mecanismos necesarnos
para difundir una bucna imagen de la
inshtucion desde su intenior hacia cf
exterior

Actuar de enlace y coordinacién en el
seno de la orgamzacion, analizando los
estadios de opinidn de los nuembros de
fa mmstitucion y grupos externos, asi
como lograr el prestigio o imagen

social




[ Nombre del Puesto:

Funciones

Objetivo .

Coordinador de Finanzas.

Responsable de lograr ia optimizacion de
los recursos  financieros de  la
orgamzacion

Ewitar el dispendio financiere mediante
programas que pernitan fa utthzacion de
los recursos, asi como, dotar de estos
recursos a las diversas areas de la
orgamzacién de manera ordenada y

controlada

Nombre del Puesto:

FFunciones

Objenvo

Jefatura de Atencién a Medios.

Responsable de atender
adecuadamente a los representantes de
los medios informanivos que asistan a
los eventas.

Lograr una buena magen de la
mshtucton enfre los diferentes medios

informativos

t Nombre del Puesto:
]

)
i Funciones

f

 Objetivo:

Jefatura de Atencién Cindadana.

Responsable de la atencion a Ia
ciudadania que acuda a la institucion,
brindandole e apoyo necesario

Involucrar a la ciudadania en las
acciones que reahiza la 1nstitucion, v

mejorar la credibilidad de propuestas
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Funciones.

Objetivo

S

Nombre del Puesto!

Jefatura de Relaciones Internas,

Responsable de estrechar las retaciones
individuales entre los membros de la
organizacion, en base a las metas vy
objetivos establecidos.

Lograr que los miembros se mvelucren
postivamente y  comprendan  los
intereses  organizacionales, evitando

discrepancias personales y de grupo

frl_\l-;'mbre def Puesto:

[
i Funciones.

|
i
!
!

. Objetivo:

Coordinador de Difusidn,

Fortalecer y consclidar la 1magen
mstitucional a través de ia difusion
veraz. oportuna y clara de las acciones
que realtza la organizacion

Planear, dingir, monitorear, capfar,
proponer, provectar, disefiar,
establecer, supervisar. analizar y
difundir, estrateglas vy lieamientos
generales para coordinar y participar
en todas las actividades de difusidn

que requiera la mstiucién
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Nombre del Puesto,

FFunciones

Objefivo

Departamento de Prensa.

Responsable de la cobertura nfor-
mativa de todas las accrones que
reafiza [a orgamzacion

Recabar vy seleccionar el matenal
imformativo  necesario  para  la

elaboracion de los boletines de prensa

Nombre del Puesto

Funciones

Objetsco

Depto. de Andlisis y Seguimicnto

Responsable de realizar el analisis y
seguiniento de las informaciones en
los medios que 1involucren a la
organizacion

Constatar en qué sentido se optna
sobre la orgamzacion s fin de contar
con los elementos necesanos para

ornentar la toma de decisiones
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Nombre del Poesto:

Funciones

Objetivo

Departemento de Monitoreo.

Responsable de realizar el momtoreo
permanente en los medios de
comunicacton  de la nformacion
relacionada con la organizacion

Mantener informada a la orgamzacion
sobre las noticias mds relevantes que se

den en los medios de comumcacion

Funciones

: Objetivo

INombee del Puesto g

f[)enartameutn de Distribucign,

Responsable  de hacer llegar
oportunamente las informaciones que
genere la organizacton a fos diferentes
medios de comunicacion

Garantizar que las informaciones que
genere la orgamzacion, lleguen con
toda oportumdad a los medios de

comunicacion

Nombre del Puesto

Funcrones

Olbyetivo

Coordinador Editorial.

Responsable de establecer las politicas
editonales que difundan las acciones v
programas de la orgamizacion

Definuwr contemido de las pubhicactones

editoriales de la organizacion
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Nombre del Pues.to

Funciones

Objenvo: X

Departamento de Redaccion.

Responsable de redactar a informacton
que serd utilizada en los medios
tternos  de  comunicacidon  de  la
institucidn

Mantener una politica editonal
uniforme en materta de estifo, enfoque
y adecuacion de textos, para lograr cl
fortalecimiento de  la  imagen

inshtucional

Nombre det Puesto

Funciones

Objetno

Departamento de Fotografia y Video.

Responsable de cubrir todas las
actividades de la  orgamzacion,
medianie el levantamiento de imagenes
de video y fotografia

Proveer del matenal wideografice vy
fotografico necesario a las diversas
areas de la orgamzacidn que asi lo

soliciten
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Nombre del Puesto

Funciones

(Objetve

Departamento de Reproduceidn,

Responsable del disefio y elaboracion
de onginales de los medios de
comunicacion ntermos e Lmpresos que
requiera la orgamzacion

Satisfacer las necesidades de disefio e
impresidon  bajo  estandares  de
untformidad vy calidad, acorde a los
programas  establecidos por la

Coordinacion  General de  Comu-

mcacion Spcial

Una vez precisados o descritos {os objetivos y functones que cada una de las

vidades que companen la Coordinacion General de Comunicacion Sociat del

Conute Munzcnpéli de:l PRI en Naucalpan, se puede defimr con toda clandad las

lareas que cada muenibro habrd de realizar. con ello, se evitara duplicidad v dudas

sobre [a ejecucion de sus trabajos, amen de significar 1a posibilidad de poder estar en

condictones de planegr, dingir y coordinar con mayor eficacia y eficiencia

De lo amterior se desprende la 1mportancia que tienen los manuales

administrativos de Orgamzacién y Procedimientos, pues en ellos de manera grafica

y sistematizada se da operatividad de ia organizacion de manera mtegral

n



CAPITULO 5
3,- Prescripciones Méficas.

En este (llm;"lo c%lpitulo, titulade como Prescupciones Médicas me refiero ala
aplicacion  de dz:versias acclones y estrateglas tanto  adminsstrativas como
comunicacionales, mismas que consideré indispensables, aunque o dGnicas m
excluventes, para‘ el féphmo funcionamiento de la Coordinacion General de
Comunicacion Social dze[ Comité Murnucipal del PRI en Naucalpan

Debo aclarar cfue st bien se prescribe [a umplementacion de esirategias
admumstrativas talés como los manunales de Organizacion y Procedsmientos, pero por
no ser objetos de ‘esru_dm del presente trabajo, simplemente me refiero a ellos en
cuanto a la lmport:ancﬁi que tienen como herranuentas administrativas dentro de la
comunicacion orgamzacional, descnbiendo su proceso de elaboracion |, sciialando
sus caracteristicas y su simbologia

Sin  embargo, en mnmgun momento ©s nu pretensidon  enfocarme
especificamente a fa elaboractéon y cvaluacion sisiematizada de manuales
admimstrativos, ptiJr Ié tanto tan solo forman parie de toda una estructura que
conforma ef drea de comunicacidn sociat

Con lo antenoi’ no pretendo negar la umportancia de estos manuales
admmsstrativos. por el contrano, es tal su nnportancia que sin duda pueden ser
miateria de un tema es;i_gciﬁcamente refendo a ellos, pero como ya lo indiqué lineas
ammba  mu trabajo, estﬁ_é centrado en el procesd basico de elaboracién de una
Coordinacion de Comtﬁlmcacn’m Social v es en este proceso donde se considera la
utilizacton de las herrafuentas administrativas

En cuanto a la utilizacion de medios de comunicacion intermos y extemos, ¢l
disefio de campafias,: fa defimcion de polincas v seleccion de medios de
comunIcacion y por surpuesto [os programas de participacion ciudadana, responden

de manera particular a los objenivos y metas que se pretenden lograr en el Comuté

M



Municipal det PRI en Naucalpan, es deerr, las caracteristicas y toma de decistones
estan esrrechamcn‘tc rélacionadas con esta nstitucion en particular, sin embargo,

pueden servir como base y redisefiarse de acuerdo a la organizacidn en las que

fueran utilizadas

5.1.- Estrategias Administmtivas y Comunicacionales,

:

W . N
Fundamentalmente tome en constderacion, como estrategia administeativa los

manuales de organizacion y procedimientos los cuales se puntualizan en el sigutente

apartado

i

En cuanto a los aspectos comumcacionales se buscéd que los medios de
comuncacton lnte:rnos!y extemnos cumplieran el perfil necesario de acuerdo a las
necesidades de la orgafmzau('m, en ese mismo sentido, se aplicaron los disefios de
campatias, asi cc;mcue las politicas y scleccidon de medios y programas de

parhicipacion cludadana, puntos que se veran mas en detalle en los subsecucntes

i

apartados

5.2.- Manuales f\dministrativos.

H

En terminos generales los mapuales admumstrabivos son herramientas
formates que permiten establecer las direcciones v flujos de comunicacion dentro de

uRa OrgANEZacion

" Los m:mualeis adré!nlstrat:vos se han adoptado come una herramienta de la admimstraciin,

para erganizar y controlar ei funcionamuento de las o1 gamzactones sgciales, en la medida en que éstas

se lorpan mids complejas coéno consecuencia de su desarrollo; de eal manera, que complementan y en
i

algunos casos sustituyen Ia inforntacién que se da a través de circulares, memorandos, instrucciones

internas., conacinuentos y procesos que se transmiten oralmente.” <*

Y Uribe. Op Cit p. 40
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Sin duda . &n ld!, actuahidad los manuales adminustrativos se han convertido en
una necestdad dentro de las organizaciones, pues su utilizacion  eficienttza las
operaciones. el niomiljemo de personal, 1a integracidén de técnicas modernas y la
complejidad de las esthucturas adnunstrativas, esto es, que facilitan el cumplimyento
de las funciones, ga df#concemracién de actividades, Ja participacion adecuada de su
miembros y el {ogro de metas y objetivos de la mstitucion

Por otra parte, no se debe perder de wista que los manuales adrumstrativos
son en si mismosmec?os de comunrcacién ya que permuten registrar y transmunir en
forma ordenada ¥ s:__étema'trca informacion sobre los antecedentes, ambuciones.
organizacion, objémo;i, politicas, y proceditmentos de la orpanizacion

Proposite '

El proposito ﬂlndamenta] que se busca con la elaboracidn de manuales
adminstrativos e§ dt§ confar con un documento en gue se proporciane en forma
ordenada vy s:ste{mat(zzada la informacion refercnie a  directono, antecedentes,
legslacion, arnbl.;mories, estruciura organica, funciones, politicas, procedimientos,
descrnipaion de p:uest;}s o cualquier otra caracteristica que sea necesaria para la
orgamzacion y sus um:'dades, a fin de optinuzar el desarrollo de sus tareas

De acuerdo a f-o anterior se puede decir que los manuales admmisirativos
cumplen con los s_;gmémes objetivos
- Proporcionar unh visién completa de fa organizacién

’ 5
- Precisar las ﬁuiciones a cada unidad admimsiratva, para  deshndar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omistones
- Lograr umforﬁuda!n:i en e trabajo v la correcta ejecucidon de las labores
encomendadas :
- Ahorrar hempo y esfjuerzo en la reatizacidn de tareas
- Proporcionar infomizaaén basica € implementacion de medidas para el desarrollo

B

institucional

- Facihitar ¢l reclutameento, seleccion y capacitacion del personal

¢
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« Facilitar fa mtcgré(:mn y orentacidon al personal de nueve ngreso a la
1corporacion de las dl?'erentes tarcas admunistrativas

- Mejorar el aprovecha;memo de los recursos humanos, matenales y financieros

- Como mstrumento de.onentactén e informacién al publico

Clasificacion de Manué!es

* Por su Area dé Aplicacion.

- Macroadminiitrativos Estos se reficren a la adminstracion piblica estatal
en su conjunto o a unade la misma donde se involucre un sector.

- Microadministrativos Contienen nformacion de una sola entidad o
dependencia, puedién refenirse a toda ella de manera global o a una 0 mas areas que
la conforman :

* Por su Contenido

- De Organizécién Son aquellos manuales que conhenen informacion
detallada referente a lrf:s antecedentes, la legislacion o base legal, las atribuciones,
las cstructuras. funciones de las umidades administrativas que integran la
orgamzacton y [a descipeton de puestos, cuando ¢f manaaf se refiere a una unidad
admymistrativa en partftcu?ar‘ los niveles jerarquicos. los grados de autondad y
responsabilidad las cazhales de comunicacion y coordinacion, los organigramas que
describen en forma gré:ﬁ'ca la estructura de organizacion y directorie

- De Pruccdimié:ntos Sen aqueilos mstrumentos de informacion en los que sc
establecen en forma metodica las operaciones que deben seguirse para la realizacion
de las Functones de und dependencia u organizacion

-De Formatos r Son documentos que contienen las formas o formulartos
utilizados en tos (ilfergutcs precesos que se reatizan en la institucidn, asi como los
msiructivos del llepadc; correspendiente

- De Puestos Estos manuales contienen de manera ordenada los puestos que

H

existens en la organizacion. fa descnipedn de las funciones que desempeiian, la
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valoracion del puesto v su perfil_ este tipo de documentos facilita la integractén de la
0Tgan Zaciol ) ’

- De Conienici‘n Ndltiple Estos documentos imcluven informacion que
corresponde a mas de I}.‘IO de fos npos sefialados anteriormente La realizacion de los
manuales de Conlenj(?o Multple pueden levarse a cabo cuando la informacion
correspondiente sea brzcve y resultc mas econdmica la concentracidn de la nusma en
un solo manual o 61&n,-fcuando fa metodofogia de etaboracidn del manual smplique la
presentacion de 13 lnf(}m]auén en forma umtana, por ejemplo que se presenten ias
politicas junto con los f;}rocedirfuentos o0 junto con los objenvos

* Por su Fi.!snmc')?n Especifica

Esta c[amﬁ.cam?n se refiere a una funcién operacional especifica a tratar, es
decir. que contempla toda la informacion refenda al desarrollo de una funcion ya sea
stlstantiva o de apoyo e una orgamzacion

Como ejen‘;plo :de este tipo de manuales se pueden citar los siguientes

- De Compra;;. Este comprende €l proceso de adquisiciones, define su
alcance, la funcién dejcompras, los metodos a utilizar y tas normas correspondientes

- De Countabllidad Trata acerca de los punciptos y tecmcas de la
contabihdad y contie;nen aspectos come  estructura orgdmca del departamento,
descniperon del §1$tefna contable, operactones ptemas del personal, mangjo de

registros u controf de fa informacion financiera, entre otros

- De Persgnal | Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar

- [
las actividades v poliflcas de la mstitucién en matena de personal Csfos manuaies
connienen los aspectds de reclutanuento y selecadon. administracion de personal,

j . ,
lineanuentos para el manejo de conflictos personales, politicas de personal. uso de

servictos prestaciones, capacitacion y adiestramicnto. entre ofras
i



5.2.1 Manual de Otganizacion.

Ef Manual de Organigacidn, “proporciona informacion de manera ordenada y sistemitica
aceiea de Ia estructura de orgamzacidn y funconamiento de la deperdencta o institucidn
correspondiente a fin de facilitar el cumpfimiente de los abjetivos, atribuciones e instnicciones ya que
es la base para el désarn‘iﬂo de otros instrumentos admnistratives cspecificos que sustentz la
operacion de {35 erganizaciapes, tales como: 1os sistemas , procedimtentos, politicas, instructives, entre
olvos y que 2 travis de su ins:lrumentauén permite mejorar los niveles de praductividad y calidad™ * i

Al respecto’ Uribe Nijera sefiala que * Debe considerarse a los manuales de
atrgamzacion roma 108 esqu(mas de comunicacedn, desde i punto de vista taoto de [a fuente come ef
receptor, de [as i:ll‘l'erenles posiciones ¥y roles Come se pucde eobservar, estamos aqui tratando 1a
descnpcion de puestos desde el punto de vista de fas comunigaciones, lo que es perfectamente vilido si
pensamos ea las arganizadiones como estructuras-sistemas cuya funcidn primcepal consiste en Ja
etaboracian y proccsamient{n de imformaciones, ¥ [a comunicacion de éstas rno dmcamente para 1a tona
de decisiones. sino tamhién para fa traduccion de Jas decisiones en acciones coneretas™ * ™

Objeuvos '

Para lograr lo antenior. &f manuaf de argamizacson debe alcanzar los objetivos
gue a conhinuacidn se gnumeran

- Presentar en forma integral ia estructura orgamea y las funcrones de la
orgamzacion en si conjunto

Proporcionar? informacion bisica para la planeacion y el mejoramiento

admmstranvo. a fin de impulsar el desartallo de la orgamzacion

- Proporcionar informacion acerca de fas labores encomendadas al personal y
evitar duphcidad en el rabajo

- Senvir dé base para el desarrollo de mérodos v sistemas de trabajo que

pemuten levar a caba {os propdsitos institucionales de manera eficaz y eficiente

Ventajas

:

* Gabierne del Estado de Mévico Secretaria de Admnistracién Direccion de Organizacién v
Documentacisn. Guie Técnica Para fa Elaboracien de Manuales de Organizacion. Gp. Cit. p 15
Y Uribe. Op Cup 45
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Una de lag ma;’ores ventajas del Manual de Orgamzacion, es cl obtener el
mayor conocmiento posible acerca de ia institucidn, estimulande el interés en el
estucho de la estmctur.ét de la orgamzacion formal

Sirven como ﬂjxen:e autorizada de informacion proporcionando respuestas
oficiales a las pxeguélas sobre Ia organizacion, seiiala tareas especificas de los
nuembros e indica Ios;ﬂujos comunicattvos y admenustrativos

Son ta guia p‘fira la realizacion del irabajo aclarando la estructura de la
orgamzacion y delimitan responsabilidades, asimismo. perimten la uniformidad en la
interpretacton y adm%mstracuﬁn de las pohiicas y por su caricter dinamico que
obligan a su revision ¥ mejoranuento constante, son de gran ayuda cuando se realiza
alguna auditoria wmterna al contar con toda 1a nformacion necesaria

Estructura.

{ - {dennﬁcacéon-l’ortada E} Manual de Orgamzacidon debera indicar en
primer érmino los da:tos stgutentes

- Nombre Oficial del Organasmo o Institneién a que se refiere

- Titulo y extefsion del manual ( general 0 especifico)

- Ninvetes ferargulcos que comprende { Sole en manuales especificos)

- Urudad responsable de su elaboracion.

2 - Caontentda ;0 Indice. Es una relacion de los capitulos v subcapiiulos que
conshiuyen el docum‘a:mo

3- Presemaci{?n Contiene la descnpeion genérica del documento, haciende
referencia alos propésuos basicos que se pretenden cumphir a través de él, su amhto
de aphicacton. 4 qufién se dirige. como se unlizara v cudl es el proceso de
actuatizacion, asi corilo una sintesis del contenido.

4 - Antecedentes Histortcos Consiste en la descripoidn de la génesis de la
entidad o 1a dep.éndc_imla descrita en el manual para la cual se indica la Ley, decreto

o acuerdo que la cred y se inclaye una mencion sobresaliente acerca de su desarrollo

78
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f ESTA TeSIS NG DEBE

v

Gt OB LA BIBLIBTECH
histonco Puede adémési: contener fos datos de las disposiciones politicas que hayan
modificado cualquiera d:e los aspectos de su organizacion

5 - Base Legﬁl Eg una relacién de fos titulos de los principales ordenamtentos
Juridicos, de los cuales :se derivan las atnbuciones de la entidad o de las urudades
admnistrativas coqure?;didas en ella, segin se trate de un manual general o
especifico de la musma; asi como de los demas que le son aplicables en funcion de
sus actividades ,

Lt orden quése dfébe dar a tales disposictones sera €l sigwmente

Con‘;muaén: traéadc.s, feyes, convenos, reglamentos, decretos, acuerdos y/o
circutares, en la dcrscnémén de cada uno de esos ordenanuentos se debe seguir el
orden cronologico de a{éuerdo ala fecha de expedtci6n de cada disposicion

6.- Obseto ¥ Atfibucmnes En este apartado se debe transcnbir de manera
textual v campleta fos objenvos y las facultades o atnbuciones confendas a la
entidad o a sus umdadds admimistrativas, de acuerdo con las disposiciones juridicas
que dai base legal a susf activadades. debe sefialarse el titudo completo

7 - Estructura O%gémca Se refiere a la descripeidn ordenada de las umdades
adnupistrant as qué mh;:?gran ia dependencia o entidad, en funcion de sus relaciones
de jerarqua Es obnv&imente codificarla de tal forma que sea posible visualizar
graficamente los niveles de jerarquia y las celaciones de dependencia

8- Orgamg,ramaé Es la representacion grafica de la estructura organica y debe

;
reflejar en forma esquematica la posiciéon de las umdades adminestrativas que la
componen v sus respécnvas relaciones. mveles jerarquicos, canales formales de
comunicacton. [inéas dk autondad, supervision v asesoria
C

g - Obyetivo y Fiynciones por Area Sc refiere a la descripetdn por objetivo v
las achividades mh&eren;tes a cada una de las unidades administrativas contemdas en
la estructura orgatica :La descripcién de objetinvos v fas funciones. debera atender

B

tas sigwentes recomendaciones

s

9

™
.



- Los titulos de los 6rganos deben tener la misma denonunacion v la msma
secuencta que se séniald en el apariado referente a la estructura organica

- El objetivo ;deberd englobar fa razén de exsstencta en el drea
correspondiente. su red;acm()n se 1uciara con un verbo en tiempo infimbvo y de tal
manera que sea rm’::!:ilblt}E y congruente con las tareas que se desarrollan en ¢l 4rea

Las funciones deben describirse de la siguiente forma

~ Se mcara con%un verbo en infintivo

~ Seguura un ord;:n [égrco de acuerdo al proceso administrative, ¢ bien, de ia
prestacion del servicto .

-~ Deben expressarse de tal manera que respondan al , qué? v solo st se
considera necesano al ipara que 7.

10 - Descripeiori de Puestos La descripeson de puestos s6io es necesaria en
los manuales de O[ganfzacién especiftcos, es decir, cuando se refiere a una umdad
administrativas  en paé'hcu]zir y los componenfes de la estructura orgamca
correspondan a puestos; especificos

11 - Durectorio} Es una refacion de los funcionarios comprendidos en la
esmmuctura descma en‘el manual, asi como Jos respectivos cargos que OCupat
Cuando se mrata de un manual general de una entidad del sector awxiar, pueden
imtegrarse los nuembms del 6rgano de gobierno El orden en que se enlisten, debe
constderar el mivel Jeré;rqmco a que corresponda de acuerdo a la estructura organica

12- Va!ida:c:ozf- Esta considera las firmas de las autondades que tienen
atnbuciones para fa auffonza(:lén del manual, segun fa institucton que se trate

Proceso de Elaboracién. En este apartado se presentan una sene de
elementos metod@!égzéos y recomendaciones para la elaboracion de manuales de
orgamzacion. éstas nfo son nflexibles. se pueden modificar de acuerdo a las
necesudades espcciﬁéias de las orgamzaciones. sin embargd, es convemcnte

establecer criter1os unitaros en el proceso a fin de faglitar el trabajo
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! -Aspecios Metddoldgicos Generales La formulacidn del manual general de
organizacion debe liey aji'se a cabo en primer termuno, con el ohjeto de que éste sirva
como marco de referéncia para la elaboracién de manuales de orgamizacion
especificos v con ppstefioridad segun los requenmientos de cada instttucion. de los
atros tipos de manuales,

Para determinar Jos requerimientos de instrumentos adrmunistrafivos de una
mnstitucion ( manu?les, instructivos, procedimientos), es preciso gue la unidad de
orgamzacion y métodgs o equivalente reafice una wvesugacion que le permita
conocer

- Los npos de ménuales con los que el personai considera conventente contar

- Las areas’'de i!rabajo en las cuales s¢ ongnen problemas por la falta de
manuates administyativos

- El grado de utitizactén de los manuales anteniores, asi como el esperado en
Jos nuesos manuates

- Los defectos cié la manuales anteriores, en caso de que los haya habido

- Las opruuones favorables y desfavorables que el personal tiene respecto a [os
manuales ,

-Las recomend?c:ones que el personal desee hacer con respecte a la
ekaboracion de los manuales

2 - Planeacion (iel Trabajo. Ln esta etapa se determina et npo de manual gue
s¢ va a formular v su ajeance, se especifica fa metodologia a emplear, las actividades
& desarrollar v los _nemspos de realizacién

h

Para ftevar a ca{)o la planeacién del trabajo es conveniente uhlizar tdenicas de
plancacion y conttiol. como son  PERT. Grafica de Gantt. CPM. etcétera

Las técnicds n¥és usuales en la planeacion del frabajo son el PERT vy la
Grafica de Gann;_ pgr ser las que mas se pueden adaptar a un programa de
manualizacion, 51£1 méjnoscabo de alguna ofra técnica que puede utilizarse para ios

nismos efectos
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PERT.- Las Slgias PERT significan “ Técnica de Lvaluacién v Revision de
Programa” { Program Evafuaton and Review Tecruque } La programacion de la
formulacton de un mafglual a través de esta técruca sc lleva a cabo de la siguente
madera .

- Se divide la élaborac:lén del manual o manuales en un nimero de etapas
pequeias Cada etfapa g:)cuparé un cuadro chferente en la grafica de PERT

- Se determfina 1;;1 secuencia que debe seguir la realizacion de las actividades

- Se esrructiira la secuencia en forma grafica de flujo

- Se estima el tl:},mpo necesano para cada etapa

- Se dcten‘_nma. el tofal del wenpo necesarto para complementar cada ruta
especifica de la g{‘:’iﬁcé.

La rata cop mayor requenmiento de tiempo se fe denowina Ruta Critica vy es
la cantidad minima éle tlempo en que se puede realizar un manual Cualquier
desviacion en la e_mciucnén de una actividad en la ruta critica puede retrasar la
conclusién del u}anu%ai, en cambio las demas frayectorias nenen un margen de
tempo mas amplio { éllfercnua enire el tiempo de Ruta Critica y tiempo de una no
cnitea), este margen :Epucde utifizarse en caso de retraso stn afectar el hempo de
conciusion del ménuai ( ANEXO 1)

Gratica de» Garmr Esta tecnica también se le conoce como Grafica de Barras,
pam su formulauon se divide el proceso er un nilmero deternunado de actividades,
al 1guat que la técnisca PERT, la diferencia del PERT con la Grafica de Gannt
estriba en que esia nG: indica ias interrelaciones de las diferentes actividades o pasos
en el proceso. ‘

La grafica es Enas eficaz para planear el papel de cada persona que participa
en Ja elaboractén def manual va que pernute espectficar sus responsabilidades v
controlar el avance dé cada upa de ellas { ANEXC 2)

3 - Recopilactén de Informacion Una vez determinados los strumentos

admmistrativos tequéndos, ast como los recursos. €l tlempo v el personal necesaro

A
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para su e[aboracaér;_ seinicia la etapa de recopilacion de informacién de la sigmente
manery .

- El primer pasp consiste en claborar una serie de oficios dingidos a los
funcionarios superforcs;de las unidades admimsirativas correspondientes, solicitando
¢l apoyo y coopera;;ténj para la elaboracion de los manuales

- En sepundo ti-':rnnno se preparan fos formulanos en los cuales se debe
registrar la mfomlam(m; requenda En el disefie de formulanos se debe tener especial
atencién va que de est(:us depende en gran medida la facilidad para la recoleccion v
procesamento de la infjonnacién_

1- Fuentes de Informacion Las fuentes de informacion atiles para ia
elaboracion de los man;uales de orpanizacion son

- Los Docuinentos La investigacion documentat es 0tl micialmente yva que
permute obtener (:i_e las fuentes documnentales la informacidn necesana para la
elaboracidn del maméal Las fuentes documentales basicas son las leyes, los
reglamentos, los d‘t‘:cre(:zos. los acuerdos y/o circulares, los manuales adnunistratives
extstentes, los mst’mcti:vos‘ las descripciones de tramutes, los chagramas y en general
Jos documentos rcfacno}ados con el tema

- Las Persohas ZA] respecto, tedas las personas involucradas en las umdades
para las que se va a ;clabora: el manuai. se pueden considerar como fuentes de
mformacion por la cuai} se recomienda ¢l empleo de las téenicas de la entrevista y el
cuestionano, sin em:bargo. se suglere que la informacion sobre autondad,
argaitzacion y pofinazf‘s, se obtenga de los funcionarios principales

- La Realidad (:)bsewada La observacién duecta de las oficimas. matenal,
equipo, y en gener;al d:‘: la actividad de toda fa unidad administrativa, consfituye una
fuente unl de mfofmac;ién

5- Procesénueizlto de la Informacién Una vez recomidada, registrada. v

clasificada ta informafion, se ecia el andlisis y depuracion de Ja musma con el

1
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proposito de fac:iltar iel manejo y ordenamiento de fa que debe incluirse en el
contemido del manuat

Para la mftegracion del manual es importante unificar caterios en la
werminologia y ef la;presentacién de fa mformactén con el objete de que se
manienga un sentido ?e continiidad y umdad También ¢s convenlente sefialar las
contradicciones a nfedida que se van presentando a fin de elinunarlas
posterigrimente, para eflo es necesano efectuar reuntones entre [os representantes de
tas areas que van 3 ser;inciulclas en el manual

Pueden surgir {luranle la elaboracion de lo manuales senas dificultades al
detenminarse {as f:;mm:)nes y actividades en forma esenta y oficial, ya que intereses
particufares pueden producir resistencias o desinterés por termunar con éxito los
manuales, o bien, en;que no se apliquen las especificaciones conterudas en los
nusmos ¢n la forma jdebida Por esto, los responsables de la elaboracion de los

s f

manuales deben héccr;uso de una gran senstbilidad para obtener un acuerdo sobre el
contetndo de estos dd‘cumenios y sobre fodo lograr que sean functonales y sitvan
coma  Instrumenios ;:)ara evitar {a faita de delimstacton de competencias y
responsabihades entreglos funcronarios

6 - Redaccion. En la redaccion debe tomarse en cuenta a que personas estaran
dingidos los manualeé, con el cbjeto de que ¢f lenguaje utilizado en los mismos les
resulte claro, senm[]o,;precnso y comprensible

7- Elaboracith de Diagramas La elaboracion de dragramas para los
manuales de orgémzafﬂén {orgamgramas), se debera hacer utilizando fas técnicas
mis senciilas y conocidas en el medio vmformando su representacidn para facilitar
la comprension dé los‘mismos

. H

En este caso épamcular me mchné por la ublizacdon del orgamgrama

estructural-yertical, par considerario el mas adecuado conforme a to pretendido para

ia mstalacion de una Coordinacién General de Contunicacton Social del Comié

¢
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Mumaipal det PRI ;P:n N::aucaipan ¥ cuyas especificaciones ya fueron menctonadas en
cl capitule anterior. S

8 - Formato. Es ‘conveniente analizar cuidadosamente el formato con el que
debe presentarse cada n::}anua]A ya que de ello depende en gran medida la facilidad de
lectura, consulta, éstuﬁ_iio v conservacion, ademas de permutir hacer referencias
ramdas v precisas ¢ msi‘urar conftanza por su apanencia y orden

Los formatos qufe se reconsenda utilizar para los manuales de organizacion
SOR

- Portada Estei contendra los datos mencionados en el apartado de
Elaboracion del Mx;nuai; de Orgamizacion mencionado tneas armba

- Texto El formato que se debe unhzar para el texto del documento contendra
105 datos sefialados, en ;Ei anexo 3

9 - Aprobagion 'Una vez que se cuenta con el proyecto de manual  es
necesano someterlo a uiha nigurosa revision final. con el proposito de venficar que la
isformacion conternda en el mismo es {a nccesarta. completa y que corresponda a la
reafidad ademas de ¢omprobar que no contiene contradicciones ni lagunas o
trasfapes entre las dlferc:ntes dreas de autondad o responsabilidad

Posteriormez}te 4 esta revision debe somcterse el proyecio de manual a la
aprabacion de {as a}utor%dades correspondientes, misnids que se nenctonaron et este
apartado referido ala V:alldaqc'm

Distribucié(ﬁa ¥y (j}'ontrol Una ez que el manual ha sido elaborade. autonzado
¢ ympreso. se prodede-a su dismbucion Para esto s¢ recomienda desamollar una
sene de platicas de difusion y de instruccion sabre su uso con ef personal encargado
de reahizar las funciones sefialadas en el mismo

Se recomienda fque la umdad de organizacién o equivaiente elabore una
seleccion v regustrg de ?unmonanos v unidades adnunistrativas que deben contar con

cjemplares de los mianuales, con el proposito de proporcionarles en forma

T



peimanente la informacién necesaria para mantener actuahizados todos los
ejemplares distnbuidos '

Revisidn ¥ .{lc!u_‘;ﬁmciéu La uttledad de los manuales admnistrativos radica
en la veracidad de lab mformacidon que contienen, por lo que se recomuenda
mantenerlos pemimentéznente actualizados a través de revisiones penddicas

Con el propédsita ;de revisar v actualizar los manuales, es conveniente

- Establccer lo§ programas periddicos de revision y actualizacion del
contemdo de los manual:_f:s a fin de mantenerlos apegados a la realidad

- Cuande uha u;mdad admimstrativa requiera hacer cambios, adiciones o
supresiones, debera pf;esentar los proyectos correspondientes a la umdad de
Organtzacion o cquwaleiilte‘ para que esta se cncargue de venficar que las propuestas
sean congruentes con las politicas generales de Ia orgamizacion y prever los posibles

efectos en otras wmudades. asi como mantener a umforrudad de estlo ¥y

prcscntacmn

.

£.2.2.- Manual de Procedimientos.

En procedimnent{} es un conjunto de pasos concatenados que van en basqueda
de un logro el cual se mamficsta con la obtencion de un servicio o un producto
como resultado, en: este: sentido, el Manual de Procedimtentos es el documento que
permste sistenanzar tos procesos que operan en una umdad adnumstrativa, temendo
camo elemento pm‘lcmail el Codige unhzado para una éptima comunicacion, que en
este caso es la simbologia que se emplea para el diserio de {os diagramas, {os cuales
precisan cada una de la:; actrvidades que se realizan

Objetivos del M:anual de Procedimientos. Su objetivo fundamental es el de
dar a conocer de la mapera mas clara y sencilla posible. el contenido, pnncipios y

condictones que de manera genénca deben contener todos los procedimuenios
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adbumistzativos en ufta orgamzacién, buscando la umifornudad tanto en su

claboracion como én su interpretacion por parte del usuanio del mismo
Astmismo, permite presentar en forma integral los pasos que se siguen los
procedimientos admunistrativos 0 técnucos y su funcionaltdad en una umdad

admunistraiva asi com@ preporcionar la informacion basica para ia simplificacion
admnistrativa :

Por otta parte, o;t_}adyuva en el conocimuento de las labores encomendadas al
personal propiciando Ié: coherencia en el trabajo. indicando los proceduntentos a
seguir en el perfeccmn;_amlento de métodos, sirviendo como herramienta util en el
estudto de hempos y I‘fiIOV[mICIIIOS dande a conocer las etapas de desarrollo de un
procedmuento. sus‘alter;nativas v acclones que deberan ejecutarse

Por ultimo' dofa de mecamsmos y herranuentas a la orgamzacion
coadvurando ala C.:ﬁCit?:ﬂCla de sus actividades y af logro de sus objetivos propuestos
strviendo como marco ;normanvo y como elemento de consulta, contribuyendo al
conocinuento de las actividades desarrolladas por cada una de las aieas de estudio

Impertancia deI:Manual de Procedimientos. Como ya se dyo en el Capitulo
2, tods orgamzaméﬁ trene su razon de existir la produccién de bienes o servicios que
demande un publico v i:)ara elto se requiere de un proceso realizado por diferentes
actividades establecidas.

En cste senndo,t “ Por muy elemental que sea ef process que se realice ¥ la poca

significancia que puedi dnr;e 2 los proceses que se siguen para obtener vun servicio o un bien, es
Aecesalio involucrar en c1da paso el conocimiento de un costo, que sumados a lns distintos pasos s¢
establece un coste l'na! En este momento, es importante recurrir al amalisis de los objetivos del
mejeramiento admlmstgauve‘: racionalizacion de recursos ¥ simplificacion de tareas; en consecuencia,
tedo process deberd planiﬁc;rse en funcidn de la mejor utilizacion de los recursos disponibles, lo cual
padri tograrse- ademas de oira accion- simphficando kas tareas ¥ es agui, precisamente, donde radica

"o 56

ta smrportancia de contar condnstrumentos administeatives formales que concreticen dicha accidn

® trabierno del Estado de &féxifca Secretaria de Admnistracion Direccion de Organizacion v
Dociementacion. Gula Tecmc({ Para ta Etaboracion de Manitales de Procedimeintes, México 1992, pdg.

i5

87




H

Por lo antenior 1im Manual de Procedimientos es el resultado de formatizar un
proceso en ¢l que se busca ehminar el tiempo improductivo en el trabajo, asi como
contrarrestar ¢l comeéido suplementano o adictonal en los procesos productivos,
favoreciendo con esto, {a propta productvidad de la organizacion; por lo tanto, un
Manual de Procedt rme:htos coadyuva significativamente a elevar la productividad, ya
sea como guia, manualf de operacidn o sumple documenta de consulta, resulta de gran
utilidad en el praceso ddecuado de produccion de bienes y servicios

Proceso Bisico de Elaboracisn. Este proceso se basa fundamentalmente en
el uso del métodg sm}émico, por lo cual se evita ver procedimientos aislados, se
precisa un enfogue dél sistenta de operacion de la umdad administrativa Con este
metodo vy la un'hza?lén de las téccas basicas de analisis del proceso, el
investigador o anahst:?i contara con !a metodologia bésica para elaborar un Manual
de Procedimientos

Planificacion élel Estudio. Se debera elaborar un plan que precise las
actividades que se replizaran para contar con un Manual de Procedimentos, los
objetivos que se preténden alcanzar y los resultados que se esperan, incluyéndose
tlempos y costos de las actividades. con lo que se estard en posibilidades de evaluar
1a rentabihidad en funcion del costo-beneficio para valorar la aceptacidn o rechazo
del trabajo

Recopilacion i{e Informacion, Esta actvidad se realiza de manera setnejante
a fa que se efecthba én Ja elaboracion de los manuales de organizacién Como el
analista no precisa del pleno conoctmiento, coma experto del drea de estudio, debera
complementar la tecoit:liacuin de wnformacién con la mitoduccton tedrica de o que
esta mvcsngandoé lo que le permitira contar con parametros de comparacion para
wdenuficar claramenteiel ‘ser” del “deber ser”

Andlisis Critic:o de los Hechos. Con los datos ¢ informacion capturados s¢

debera clasificar v apahizar 8s1a estructurandose conforme a ciertos cnternios de

33
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identificacion. codificacion o tabulacién Siendo eritico e imparcial ya que esto
habra de permutir mejorfir los procesos que se realicen, enire elfos el diagnastico
Desarrollo de (?pciones Para la Seleccién. Con el diagnostico, el paso
siguiente consiste gn proponer alternativas que mejoren los procesos existentes Las
propucstas  deberdn Sustentarse con los cnterios crificos de costo-beneficio,

objettvamente a través de presentar ventajas y desventajas de las proposiciones que

se hagan

Elaboracion dcl; Modelo Aceptado. Una vez que sc aprueba o se acepta una
propuesia del sistema éie operacion de una unidad adminustrativa, se procede a la
elaboracton del do__cumf:nto que formalice dichos sistema” en concrero, se ucia la
elaboracion det Manual de Procedimientos

{nslrumentacidél del Manual de Procedimientos. Al tener el Marual de
Piocedunientos, se précedera a la instrumentacidon del mismo, para ko cual se
recomienda

- Efectuar una réunion de difusidn con el personal tmplicado

- Qbtener todo f apoyo logistico necesane para implantar el nuevo sistema

- Determinar el :proceso de implantacion de acuerdo a las caracteristicas del
srstentd !

- Ejecutar [as ac¢iones para su operacidn

Evaluacion. del Mauua] de Procedimientos. Para su evaluacion  se tomara

;

en cuenta ¢l tipo de mét&ma que se instrumente en refacion a les resultados que se
esperan, considerindose aspectos de calidad, cantdad, costo y principalmente
ticmpo, pues ésie gltimo sera una de las normas que pernutan establecer cuando se
Hevara a cabo Ia evalyacion Se recomuenda que para llevar a cabo una adecuada
cvatuacidn. se unlice l.':,‘ tecnica conocida como Auditoria Operativa, misma que hara

ia conewion con lag fasés aqui mencionadas
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Contenido Basito del Manual de Procedimientos. Para este aspecto se
recomienda que el estu?;ho contenga las sigmentes caracteristicas y en el orden que
aparecen

- Portada  Esta debera contener

* Mahual de Procedimientos de
* Reallzéi.
-- éccrelaria.
-~ l‘i_)irecmén
-- §ubdlrec¢i(’)n
-- Departamento ¢ Unidad
. Mes, Afio en Vigor

- Indice Cc;mo %su propto nombre to explica debera contener la paginacion
correspondiente (

- Presentacidn :iista debera corresponder al organo de mayor jerarquia del
arca donde se e:l:;b(:-:rnliE el docomento ( procurar que sean mveles normalivos), v
debera abordar los aspéctos mas 1mportantes que conticne el estudio y proporcionar
unia rdea general de lo gue se ha analizado, de las perspectivas. de las actividades v
de las deﬁcmnuas’pos:b!es que contenga el documento

3

- Naceuraleza del Area de Estudio Para fines de la delimitacion de acciones
del ssstema que s ptiesenta en el documento, se descnbird en este apartado la
naturaleza o tipo de funcrén encomendada al area del estudso, s1 es sustantivo,
adjenva eteetera . :

- 'C)f:uctivos‘i Se anotaran los fines més importantes que prefende alcanzar el
arca de estudio, para loj cual se defimra y especificara cada uno de ellos

Es rccomepdat;ie tetier presente en la redaccron de objefivos los siguientes

aspecins

90
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*+ La rédaccion debe comenzar con un verbo en nfimtvo, el
- i

complemento de fa rédaccion debe corresponder principalmente al que se va a

fograr

B

* Fl objetiro debe reflejar las atribuciones y la participacion de la
arganizacton en el contexto global del proceso administrativo

* Los jOb_]CﬁVOS deben redactarse en términos operativos o
conductuales , de tal ntanera que pueda observarse en el transcurso del uempo st se
cumple o no con ellos '(

- Polincas . Sort lineanuentos fijados por los altos mveles con el fin de
proporcionar direcirices para la realizacion de objetivos, estas politicas proporcionan
una puia para la acé:lén. ademds es necesano que consten por escrifo para
proporcionar una base fangibte a partir de la cual se dé comienzo a las operactones

- Funciones. Como parte nmportante del docamento y para un mejor
conocumento del drea’en estudio. es umportante detailar las actividades inherentes
Lstas actividades debe:n permitir el cumplimiento de las ambuciones y objetivos
establecides

Es unportatite que en la redaccion de funciones se considere lo siguiente

*La descinpc;én se iuciara con un verbo en mfimbivo

* Llemr?in un orden logico del proceso admimstrabve { Plancar.
Orgamzar. Coordinar, Ejecutar v Controlar )

* Deben {i:xpresarse de tal manera que respondan al , qué ? y solo s1 es
necesano al , para que?.

* At’;_nqui‘, no exste un numero constante de funciones para cada
umidad adminestrativa, fse recomuenda un minmo de 3 v un maximo de 10 funciones

* La: dliina funcidon que se anotara en el area de cada parte de la

orgamzacion sera: "~ Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su

competencia’
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- Descnpcién de la Orgamzacidn Interna Para que cualquier instifucion
realice eficazments susz actinidades y contnbuya al logro de objetivos, es necesana
una efechiva orgarﬁzacifén interna que se adapte a los objetivos y funciones de la
misma. la cual se deberd de definir y detallar en este apartado. Esto para fines de
correlacién con los punios fundamentales que corresponden a los procesos

- Orgamgrama Funcional Se debera establecer un organigrama funcional el
cual deberd proporhmnér graficamente la estructura orgamca y debe de reflejar en
forma esqucméncajas éoswlones de las unidades admunsstranvas que la componen y
SUs respectivas relacm{tes, mveles jerarquicos, canales formales de comunicacion,
lineas de supervisién y una descripcton genérica de las achvidades que realiza cada
una de las partes que lo.forman

- Sistema Operativo Este viene a cumplir las funciones de un macro-sistema
en ¢l cual se grafican los procedimientos que se mcluyen en el manual, se marcan
sus relaciones ¥ la intefdependencia que ewste en cada uno de ellos respecto a los
demds :

Se denomina operative, porque tncluye el aspecto de convertir insumos en
resultados concretos

- Descripeion de %Slmbologia y Claves

Para el mejor entendimiento de los procedimientos contenidos en el manual,
se recomienda mteérar an listado de los simbolos que se utihizaran en los diagramas
de flujo v de su sng,mﬁcfado. lo que ademas agilizara la lectura de los mismos.

Esta simbolagia ;! su stgnificado esta representado por las figuras geométricas
que a confinuacion se détallan'
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Inicio o Terminaci'éu de Procedimiento

Este simbolo se utiliza para anotar el 1nicio o fin del procedmnento
Para idenaficar el micio se anotara la clave del procedimiento, en caso de no tener

clave. se anotara la palabra INICIO

i

Cuando se unlice péra dar termunacion al procecimiento se utilizara la palabra FIN,

que indica que es el limite que abarca el proceso

Conector de Pl"ocei_riinﬁeutos

Y

Es utilizado para indicar que un procedimiento proviene de otro 0 es la continuacion
de otro v otros procedimientos Asimismo. ha de wdentificar cuando un procedimiento noe

termmna, Sino que se cohectd o continla con otro

Canector de Héja ep un Mismo Pracedimiento



Con el objeto‘ pnni:ipﬁl de ewitar las hojas de gran tamario, que lejos de faciitar el
entendinento del pmceﬁimncnto lo hacen mas complejo, se hace uso del simbolo de
conector de paginas. ¢l cugi! indica al finalizar la hoja hacia donde va y al tuiciar la hoja de
donde viene Paralo ‘cualfse mictard con la letra "A" mayiiscula para el pomer conector y

se continiia con la secuencia de las letras del alfabeto

La msma tetra se fiulizard para terminar la hoja como para imaarla. Esto facthtara

su identificactén

Qperacién

B

Se unlizari cuando se deba ndicar que el matenal, fermato o la propia accion va a

. E
modificarse. e;emplo,‘ﬁm\;a.r. tramutar, producir, ejecutar Se anotard dentro del simbolo un
numere que 11& en secutfmua y concatendndose con las venficaciones o actividades
combinadas Grucamente. Para sn promta wdennficacion v et facll maneje de los diagramas

debera anotarse una breve descripcion de o que sucede en ese paso.

[nspeccién. :

El cuadro serd ualigado como simbolo de mmspeccion. revision. venficacion, o bien

cuando se exanune una agaién una forma o una actvidad. asi como. para consultar o
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cotejar, pero sin modificar las caracterisicas de la acadn o achwdad, es decir,

concretamente venfica

Decision.

B

Este simbolo se unliza cuando surge la necesidad de tomar decisiones entre dos o

mas opelones, 0 preguniar s1 algo procede o no, para lo cual se pueden identificar dos o

mas opciones de solucidn

Formato lmprese.

Lincamientos basicos para su uso
-E1 simboto se uhlizd después de una operacién, 1nspeccion o actividad combinada
-Dentro del simbolo $e anotaré el nombre del documento.

-Se debera indicar et la esquina infenor 1zquierda el namero de copias utihzadas o

cuie £X1Sten en esta operacidh
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- Cuando el ftumero de copias s efevado se cortard la secuencia y después de la
prmcta se deja una Sin nimerar y la Gftima contendra el dltuno nimero de copias Esto se
utifizara en el caso de qi{le todo el juego de la forma sigan el mismo flujo, cuando se
distnbuyan inmediatamenge se tendrén que incluir todas para conocer Su destino

_Cuando se desconiozca el pismero de copias se anofard una "X"

-Cuando se mencione fa uttlizactén de la ilima copia, pero no se conozca €l
AUMEro se anotara una "N

- Para marcar. que;el formato se elabora en ef momento, se marcara en el angulo
tnfenor derecho un trééngr.r_llo lleno Esto es para fines de controtar cuanfos origenes existen

¢ 1guatarlos con ef nivmera de destinos

Actividad Combinada

)
S

Este simbolo se unliza para mamifestar que en el nusmo paso se realiza fanto una

aperacydn. come una verificacion

Linea de Guiones.
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La finea de gufanes‘es utthzada para identificar un consulta, cotejar o concthar la

infornacion

o ]
La direccion dé Ia lnea se conoce a través de Ja temunacion de la musma con una

b

linea perpendicular a ésta.

Lianea Continua

B

La hnea continka indica el flyjo de informacién. documentos ¢ matertales que se

1

esta reabizando en el area.

Su direccion s& maneja a través de fermunar la Iinca con una pequeria linea

perpendicular a ésta. ',
Linea de Sigzag.
Esta linea se uthizarh para indicar que existe flujo de informacion que se realiza a
b
través de utihizar medios teléfonicos, telex u otros medios clectronicos

La direccion de la livea se indica como en los casos antenores

Farmate na lmp reso.




3

l.as especificaciongs para el uso de este sumbolo son iguales a las del formato
impreso Lo Bmico que cambia es el simbolo ublizado que indica que el formato utihizado
en ¢l procedimiento s un modelo que no existe impreso, pudiendo ser un machaote, o bien

y

una hoja en blanco

:

Paquete Materiales.

Este simbolo es utthizado para indicar un conjunto, matentales, dinero o todo aquello

ue sca en especie

Registro ¥/o Contrples

:
Este simbolo que da la 1dea de un libro o cuademo. fiene como funcidn representar
. ' H
un control o libro de registros y que dentro del diagrama pueden observarse los controles

mternos que en ef procediniento deban existir

i



y

Cuando se hable da consultar o cotejar, la linea debe ser de guones terminado de
1zual manera en el simbolo’ En el caso de que se utilice la Hinea de flujo éste debera de salir

de simbolos de operacion, mspeccion o actvidad combimada

B

Destruccion de Dodumentos.

Este simbolo tinscamente se usa cuando és muy necesana fa desaparicion de un

documento | lo cual opera iimediatamente

Archivo Temporal,

v

H

;
. 3
El sumbolo de archiyo temporal es utilizado cuando algiin matenal o documento

debe guardarse temporalmeiite, para postenormente utihizarlo en otra actividad

Archivo Definitivo.
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Es utihzado cuand{f:n ¢l documento o material ne sera utihzado dentro de ese
procedimzento. ya que; su r:iestlno final es hasta ese paso Probablemente ¢l documento se
use en otro procedumuente, fpero dentro del que se estudia ya no tendra ninguna accion

S este simbolo ope:ra como destino final y s1 es que ahi también termina todo el

proceso, se colocara un simbolo de termunacian contemendo el término "FIN"

¥

Iaterrupcién del Freceso.
!

Esic simbolo s&emﬁlea cuando ¢l proceso requiere de realizar una espeia, la cual
resulta necesana. El cz!;«;o n:?as usual es cuando un formate, documento 0 matenal deben
archivarse 0 almacenarse q;,mporalmente v el pasoc continuo o no muy distante deberd
utihzarse, mdica transcurso de tiempo sin actvadad

H

Anexo de Documentos.
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Fl simbole unkizadd para indicar que dos o mas documentos se anexan. Permute

ademas 1dentficar que diferfentes copras o documentos se 1acluyen en un solo paquete

Fuers de Flujo.

Sunbolo para [ndlca} que un documento o achvidad por su propia naturajeza y
objete del procedimiento, mo se requere de continuar en el procecimiento o por
corresponder a otra institucién, se utiliza una linea termunada en dragonal

Procedimentos . Contemdos Debe contener a manera de resumen los
procedimientos del manual y se debe estructurar de la manera siguente

- Nimero progeéivog

- Clane del proocd:miemo, se forma con (a clave estructural del drea, una diagonal
v ¢l namero progresw;) de acuerdo a la secuencia con que se den cada uno de los
procedimientos :

- Nombre del Pmcedjirmemo Se obtiene a waves de analizar fa funcién basica que
cumple &l objetnvo gené:gico (;]ue busca

- Descnpcion del PrcifCec[muento Es describir en una fonma genénca. pero que dé

una idea de todo lo que éontigne o se reahza.
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Descnpeién de Dragramas de Flujo Contiene todos los procedinuentos presentados
en dhagramas de flujoy de;;cnlos en cada uno de ellos.
La secuencia debe §er con base en los que se enunciaron en el apartado antenor v se
presentard pumero el djagtf'ama, seguido de la descnipeaida del procedimiento
- Formatos y An;:xos Contenidos. En este punto se (ncluird un hstado de los

formatos que se uttlizan er fos procedumientos, €l cual se presentara de la siguiente manera

Ne DE CLAVE NOMBRE DESCRIPCION
1 (clave de la forma) Nombre del Formato Descripeion del
formato, para
qué se usa y con
( Clave) ) cuantos tantos 5e
utiliza.
;
l.os formatos son aq:uei]os que su uso rmplica la extstencia de una forma especifica,
de un apaisis y tecnicas pm:'a su disetio
Los anexos son conﬁiderados como tales, cuando se hable de machotes o formatos
no estandanzados, asi cozmo graficas o algun documento que se ufilice dentro del
procedinuento :
Para disehar unj’fomiiato se recomienda towar en cuenta los siguientes aspectos
- Datos generales de’ Ia dependencia
- Informacion bas1cé sobre el por qué y para qué se utilizara el formato.
.

- Titulo que indique ¢l objetivo del formato
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- Secuencta sotire la informacion que se pide en el formato
- Utilizar solo & espACIo necesano para captar los datos requendos
- Lenguaje prediso a
Existen vanas daseé de formato:
De Linea:
Contiene datos fi j]os que van seguidos de una linea que se ocupa con datos
variables,
De Columna: ‘
Se utliza cualido los datos variables son afectados por datos fijos y se emplean
vartas columnas y reng}one%.
De Casilla: f
S¢ encierran datos fijos con su espacio en blanco dentro de un cuadro o rectangulo
Para fa elaboracion de formatos se recomienda que exasta umdad en el disefio, orden

e su tamaho, clandad én eftexto y jerarquizacién de datos

Validacion y Crédltg}s En esta altma hoja se anexa el nombre y la firma de los
fncionanos a quienes comipete el cumplmuento y la veracidad del contenido el manual
Esto se hace necesario jparaique el documento tenga validez v pueda operar sin dificultad,
v que implica una autcrgﬁzaétén

H

fambién es necesario mencionar a las personas que fo elaboraron y otros datos
]

aenerales como el niiméro dg ejemplares unpresos. fecha y lugar de impresion
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5.3.- Los Medios de Comunicacidn Internos y Externos.

Existen diversos medios de comunicacion desde los mas elementates como
una charla entre dos o mas individuos , hasta los mas sofisticados como seria hoy en
dia ‘ Internet a.lguno§ se sustentan en el leguaje escrto, oiros en el oral, otros mds
en una comphcadaislml%o!ogia e incluso onomatopéyico y mimico.

Pero sin bien es cierto que lo anterior en términos generales se utiliza
cotidianamente, na totgos funcionan de la nusma manera m tienen los muismos
clecros de penefracion )f sus mensajes pueden ser mas o menos perdurables, es decir,
representan diferentes perspectivas en fa préctica de 1a comunicacién

En Consecuenm%, resulia detenmunante efegir el tipo de lenguaje y las
caractenstcas de los medios de comuncacién en funcién de los objetivos que se
pretendan alcanzar

En el caso particl;[]ar de 1a Coordinacidn General de Comumicacion Socaal del
PRIl del Comuté Munlélpal en Naucalpan, dado a3 que los objetivos planteados es
lograr una meyor v (may‘ﬂr difusion de las actividades que realiza esta orgaruzacidn,
se tomo la dectsion de Eleg;r que tipos de medios serian los mas unles, dividiendo
esta sclecaon en dos ‘Los Medios de Comunicacion Internos y Los Medios de
Comunscacién Extenos,

Internos.- Como, medios ntemos se eligd la creacion de un Penddico
[nstitucional en el que pal‘l'IClpel'l los miembros de las organmzacién en todos los
miveles, aportando | sus puntos de visita particulares, con temas diversos pero

relacionados con el 1nter€s propio de la organrzacién en su conjunto y cuya difusion

sea al intertor y exterior def PRI
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Asinusmo. la elaboracion periodica de carteles, wipticos, folletos y
publicaciones espofédlc::'as que se requieran de acuerdo a las proptas circunstancias
politicas que imperen. ’

Este upo de publicaciones seran bajo la supervision de la Coordinacién
Editonal, con el objeto zque mantenga una auformidad en su esnlo, presentacion y
calidad ‘

Externos - En cgianto a estos medios, se uthzaran tanto los Nacionales,

P
Estitales y Repionales ya sean, escritos o electronicos, cuya aprobacién y seleccion

dependeran de la Cootdinacion de Difusion, con el objeto que su utilizacion

corresponda a los objetivos de [a orgamzacidn

i
H
£

5.4.- Definicion de ?ulif!icas y Seleccion de Medios de Comunicacidn,

Las polincas p}:;m la selecciéin de medios de comumcacidn  serdn
fundamentadas vy ci’)ng,rihentes con las polihcas, objetivos y metas planeadas y
discitadas por la Cooridmauén General de Comunicacidon Social del Comnté
Mumapal del PRI ea Na:licalpan y estaran sujetas basicamente a los criterios de

- Deben cumplir, é:n el caso de los Medios de Comumcacion Internos, con las
normas de unifomlicgad, cf.ontenjdo y calidad requeridas

- Deben respondef a los intereses de la organizacion

- Su Penodicidad éiebe cumplir con las expectativas de la organizacion

- Su penetracidon;y difusion, seran eficientes vy cficaces conforme a los

B

obeuvos planeados

:

: . . .
- Los costos ‘de insercidén publicitaria, deberan sujetarse a los pardmetros
marcados por la Coordinacién de Finanzas
4

- Ei Costo Bel}eﬁc;"o. debera cumplir con las expectanvas previstas
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- La flexibitidag en fa seleccion de medios, correspondera a los utereses de

la organizacion y el cumplinuento de los objetivos
3.5.- Diseio de Campaiias.
H

En el disefioy crféitenos para la elaboracian de campaias, se habra de tomar en
consideracion dos ‘aspe;:tos. El momente politico que se viva y s1 la campaiia es de
carigief permanente o &:sporéd\co

Sin embargo, en fcualqmera de los casos el objetivo central sera el de mejorar
{a imagen de la orgamzéacaén, en el supuesto de lag campanias permanentes, jugaran
un papel importante |& unlizacién de los medios mternos. sin menoscabo de los
externos t

Por supuest{_;_ qué: los aspectos de umformidad, contemudo v calidad estaran

H
vigentes como norma ci:mstante, tratese de la campafia que se trate y de tos medios
gue se utificen, pues ellg se sustentara el crear una umagen propia de la organizacion,
de ahi la gran 1mp0rtan§:za que reviste la planeacion de la cual hablé en el capitulo

ameror

3.6.- Programas de Palfticipnci[’m Ciudadana.

Estos programag; resultan sm duda de wital importancia, toda vez que
precisamente la crudadania representa el piblice al que deben 1r dingidos nuestros
mensales  nuestros trabajos. nuestros esfuerzos v de hecho es la razon nusma de ser
camo organizacion :

En tal virtud la imipiementacion del los programas deben ser constantes y con
el apovo de todos los récursos humanos, matertales. tecricos y financieros con que

'
cuente fa organizacton eq su conjunto
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Para tal efecto s pondra a disposicion de {a ciudadania los medios internos
necesaros para que en ellos intervenga directamente, aun bajo la supervision de las
coordinaciones de Dlﬁii'sién e Edutorial, esto con ¢l fin de cindar en detalle que no se
prerdan o se defo‘rmeti los parametros de uniformidad, conterudo y calidad, pero
stempre con el firme proposito de que el ciudadano sienta como suyos los elementos
que se le pongan a su disposicion

Esto sin pasar por alto la importante labor que debe realizar la Coordinacion
de Relaciones Pablicas, quien debera mantener campatias pennaneuntes de atencidn
ciudadana. incluyendo ;ccmnes de campo

En resumen, al contar con la precisidn necesana en cada una de las estrategias
tanto comunicattvas coing adnumstrativas, definitivamente se esta en la posibilidad
de evitar omistones, dui)llc[c[ad y desconecimiento por parte de los miembros de la
organizacion, asrmifsrmI tode {0 antenor permite que cada una de las umdades que
componen la Coordmaciaon de Comunicacion Social del Comité Municipal del PRI,
CON0ZC4 v comprehda los objenvos, metas e intereses que se pretenden lograr,
imolucrandose ot Ila; organizacton de una manera plamificada, ordenada y

dehydamente definida
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" CONCLUSIONES.

H

H

Presentar una 5rs:strucmra integral en ¢l area de Comumcacién Social del
Comté Municipal-del PRI en Naucalpan, como objetivo central, finalmente se logra
como 1al, ain cuando 'su aplicacién v evaluacion, por situaciones de tiempo y de
caracter politico, no fuéra contemplado, sin embargo, en cuanto a la esquematizacion
e mstnunemamén,_vsi se obtienen los resultados esperados

H

Una vez que ubiqué hustoricamente a la orgamizacion objeto de estudho, pude
diagnosticar su ptob!a}néhca politica y comunicacional en donde se detectaron
deficienceas en losﬂu_;(is comunicativos, desconocimiento de los roles y/o papales de
fos miembros de [a orgfmlzamén, falta de definicién en los planes, programas, metas
y objetivos de [a 1ﬂs£1rucsén, asirsmo, no se contaba con una adecuada
jerarquizacion y de&gn}aci{'m de tareas

Esto me llevo a determinar un ajuste integral de la estructura organica,
mediante €] diseiio dé una Coordinacion General de Comumcacidn Sccial que
vinima 2 suplir orgamca y funcionalmente a la Secretaria de Informacion y
Propaganda que hasta; ese momento operaba como responsable del drea de
comunicacion social. m;_isma que mosiraba las deficicncias antes sefialadas

En este disefio Ese tomo en constderacion  los aspectos comumcativos y
organizacionales, a1 como diversas estrategias que permitieran cumplir con mayor
eficacta v eficiencia los,programas y metas de la institucion

Para ¢llo, di‘%eﬁééun Organigrama en el que se especifica con toda clardad las
funciones , obyetivios. Pujos y grados de jerarquia de cada umidad adnumistrativa,
¢ito con el apoyo tge los manuales de Organizacién v Procedinuentos, herramientas

H
csenciales para el sano’desamollo de la orgamzacion. por elfo. consideré pertinente
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su utilizacton, pues a partir de éstas logré defimr la estructura orgdmca de la
orgamzacion ‘

Otro aspectd de' vital importancia y que se destaca durante el desarrollo del
trabajo. se refiere a la planeacién, pues sin duda que uno de los problemas mas
graves de la orgamizaciones modernas en México es que precisamente no realizan
sus tareas debldan;enté planificadas, lo que les lleva en la mayoria de los casos a
feacasar o retardar su dgsarrollo.

De esta mugma forma utilizo la aplicacion de las relaciones Pablicas, pues
considero que éstas deben contemplarse dentro del area de Comunicacion Soctal y
no de manera externa como en fa mayoria de las orgamzaciones

Dugante el desarirollo de esta Memonia del Desempeifio Profesional, sc togra
determinar la 1111p0i'tanéla que fiene ia instrumentacion de una Coordinacion General
de Comumicacton Socia;I dentro de las organizaciones sociales, pues a traves de ésta,
st puede implementar fun modelo que permuta planear las achwidades y ejecutar
acciones debidamente’ definudas, tanto internas como externas y en donde se
imvolucren todas ]z;s m‘;jdades admmistrativas de la orgamzacion y en esta medida
estar en posibihidades ;dc responder con mayor eficacia v eficiencia a los retos,
obsetives y metas q:ue optimicen el funcionannento de la institucion.

Ann cuandp miéconcepto de Comumncacion Social es meramente proposttivo,
considero que en sit defimcion como un proceso comunicativo que interrelaciona ta
operatividad de las orgamzaciones con las actividades de la sociedad, desde el
ambtto de poder. comrofi, difusi6n y organizacion, se resume su importancia

Lo que me mou\;é a uttfizar coma metafora LA ANATOMIA HIJMANA, se
centra en el hecho dé que el cuerpo humano representa la orgamzacion mas
compleja v gue eje_mpl:iﬁca substancialmente cémo se mterrelacionan los diversos
sub sistemas que lo;coméponen

ASImismo, desd:t el ambito social Ia manera en que esta organezacién

individual. afecia y es afectada por su entorno, por ello. agregaria lo sigwente

109



2

Hablar de (;oml;%mcamén Social, es refenrse a una disciplina o técnica
conmunicativa-organizacfonal en cuyo centro se ubica el hombre y su complepdad
N

humana

Finalmente condderé gue m: aportacién en el drea de comunicacion
orgamzacional, se desp’rendc del hecho de presentar un modelo basico de una
Coordinacion de Camun}cac:on Social, el cual s1 bien es cierto puede ser susceptible
a modificaciones, cont!enc en su propuesta los elementos fundamentales para

quienes tengan que instriimentar un trabajo de esta indole
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EJEMPLO "PERT" gPARA PROGRAMAR LA ELABORACION DE MANUALES
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