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INTRODUCC I ON

Este es un trabajo de tesis que realice por practicas profesionales, en
una empresa del dmbito educativo, motivo por el cual, en el primer
capitulo, que trata de antecedentes generales, hablo de manera
muy general sobre la educacion en nuestro pais, especificamente
del Articulo 3° constitucional, que trata el tema de la educacion en
México, manejandola como un derecho del que gozamos todos los
mexicanos, ademdas de la historia de la empresa a la que esta
dedicado este trabagjo, con el fin de dar una introducciéon de la
empresa y su rubro, antes de entrar en el asunto que mMdas nos
interesa “La Comunicacion Organizacional”,

La comunicacion es una de las hermamientas mdas importantes de
toda organizacién, gracias a ella se fomenta la confianza entre los
directivos y los subordinados, evita los malos entendidos y agiliza el
trabaqjo y los métodos a seguir, para ello se disend un manual de
comunicacion., que consiste en una red de comunicacioén tanto
interna como externa y la descripcidn de puestos, elementos
indispensables para el desmnrollo de este trabajo.

=% CON

#ALLA DE ORIGEN




Toda empresa necesita darse a conocer en la sociedad donde
pretende ofrecer sus productos y servicios para tal labor se requiere
de publicidad que de a conocer la organizaciéon entre su mercado
meta, analizando todos ios aspectos necesarios para llevar al éxito a
la organizcion y al cumplimiento de sus metas,

Por su parte las relaciones publicas son el complemento perfecto
para una buena publicidad. Através del tiempo se han convertido
en una de las hermramientas indispensables e importantes dentro de
una organizacion de toda indole, de ellas depende en un alto
porcentaje la imagen de la empresa, por tal motivo en este trabagjo
de tesis se les dedicd especial atencidn.
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Capitulo 1

"ANTECEDENTES”
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El presente capitulo esta dedicado a dar una breve introduccién, de
a 'empreso donde redlice mis practicas profesionales, el Westminster
Roydl College, la cual se trata de una organizacion de tipo
e'dubc:ﬁvo, es decir, un colegio particular ubicado en la ciudad de
Celaya, Guangjuato, y puesto que se trata de una empresa de este
tipo, decidi hablar un poco, de la educacién, mdas especificamente
del Articulo 3 Constitucional, que como es bien sabido esta
dedicado a este rubro. Finalmente, hablé un poco de la empresa
en la que labore este trabajo de tesis, con el unico fin de dar un
antecedente, que sirva como punto de partida al tema que nos

interesaQ, es decir, la comunicacion dentro de esta compania.
1.1 LA EDUCACION EN MEXICO

La educacion es un derecho del que gozamos todos 1os mexicanos,
tal y como esta plasmado en la Constitucion en su ariculo 3°, que
desde 1917 nos rige como pais. Tiene como finalidad el desarrollo
integro de las todas las habilidades mentales vy fisicas del ciudadano,
ademds de fomentar los valores, principalmente en cuanto al
nacionalismo se refiere, tanto para querer, respetar y defender
nuestros simbolos patrios y libetad que nos caracterizan como

pueblo.
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“Articulo 3 Constitucional: La educacion que imparta el Estado-
Federacidn, Estados, Municipios- tendera a desarroliar
armadnicamente todas Ias facultades del ser humano y fomentara en
el, a la vez, el amor a la Patria y la conciencia de la solidaridad

internacional en la independencia y en la justicia: (...)"!

La libertad de culto es una de las caracteristicas que como nacién
libre tenemos, garantizada en la fraccion | del articulo en mencioén. la
cual comienza desde Ila educacidn de 1os ninos y jovenes
mexicanos. Por tal motivo en las escuelas publicas de este pais no
esta permitido imponer la religién o criticar la que prefiera profesar el

alurmno.

“(...) . Garantizada por el articulo 24 la libertad de creencias, el
criterio que crientara a dicha educacién se mantendrd por completo
ajeno a cualquier doctrina religiosa y. basado en los resultados del
progreso cientifico, luchara contra la ignorancia y sus efectos, las

servidumbres, los fanatismos y los prejuicios. Ademas: (...)"2

1 Constiluciéon  Politica .De Los Estados Unidos Mexicanos, México, Instituto Federal
Electoral, 1994, p.p. 1-4
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Debido a la necesidad de cubrir mdas poblacidn se dio la necesidad
de crear los colegios particulares, los cuales llegaban a los publicos
de niveles socioecondmicos altos, asi como también a ias clases
bajas que habitaban en zonas rurales. A pesar de que por ley, la
educacion debe ser laica, |la escuela privada en nuestro pais tuvo
un origen religioso, la orden de los Jesuitas y los Agustinos fueron los

pioneros en este rubro.

En 19215, se cred la Direccion General de Educacidén Primaria en el
Distrito Federal, que se ocupd de las escuelas de la ciudad, dicho
organismo se puede tomar como antecedente de lo que hoy
conocemos como Secretaria de Educacion Publica, fundada en
Septiembre de 1921, la cual actualmente administra el dmbito
educativo del pais, ademds de supervisar a las escuelas particulares
quienes tienen que seguir con los lineamientos dictados por la ley,
asimismo de tener la obligacidon de contar con la autorizaciéon

correspondiente otorgada por la SEP.

I1.(...) Los particulares podran impartir educaciéon en todos sus tipos y
grados. Pero por lo que concierne a la educacion primaria,
secundaria y normal (y a la de cualquier tipo o grado, destinada a
obreros y a campesinos) deberan obtener previamente, en cada
caso, la autorizacidon expresa del poder publico. Dicha autorizacion
podrd ser negada o revocadaq, sin qQue contra tales resoluciones

proceda juicio o recurso alguno;
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Hl. Los planteles particulares dedicados a la educacion en los tipos vy

grcdos que especifica la fraccidn anterior deberdn agjustarse, sin
excepcion, a lo dispuesto en los pdarafos iniciales | y Il del presente
articulo vy, ademds, deberdn cumplir los planes y los programas
oficiales: [...)°

Tal y como he mencionado en el principio del presente capitulo, 1a
educacion es un derecho del que gozamos todos los mexicanos
desde la infanciaq, siendo obligacidn del Estado impartirla de manera
obligatoria en los niveles bdasicos como o son la primaria, y en
fechas recientes la secundaria, ademds de otorgar el mayor numero
de facilidades posibles para que mdas ninos No se queden sin
estudiar.

VI. La educacion primaria sera obligatoria;

Vil. Toda la educacidn que el Estado imparta ser& gratuita; (...)”.2
3 IDEM TRSIZ CON
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1.2 WESTMINSTER ROYAL COLLEGE

El Westminster Royal College nacié en 1998, cuando un grupo de
empresarios pensd que inverir en la educacibn era una buena
alternativa, por eso decidieron crear el Colegio Westminster, que
inicié labores en Agosto de 2001. Se ofrece los servicios de
educacion Primaria, Secundaria y Preparatoria, la cual esta
incorporada a la Universidad de Guanajuato. Debido a lo reciente de
su creacion aun no cuenta con generaciones completas que hayan

egresado de la institucion.

A continuaciédn mencionaré la Misién, Objetivo, y Visidn que fueron

tomadas del Manual Organizacional existente en la empresa.

1.2.1  MISION

Westminster Royal College tiene como Misidn fundamental “La
formacion de alumnos emprendedores y de aito desempeno,
basada en valores a través de una educacion integral que
comprende las areas del conocimiento, de la cultura, del deporte y

de la conducta.
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1.2.2 OBJETIVO

Nuestro objetivo serad en todo momento que el alumno asimile la
informacion clave de cada nivel de acuerdo a los programas
académicos, no descuidando que las bases oficiales y del

conocimiento obligatorio permanece en esta etgpa.

1.2.3 VISION

Westminster Royal College serda reconocida, prestigiada y valorada
en dmbito educativo, por sus estudiantes, padres de familia y
comunidad tanto regional como nacional; por su liderazgo, alto nivel

y calidad de sus servicios y productos.

Alcanzaremos la excelencia en la educacidn mediante nuestro
personal docente; nuestras politicas, nuestros sistermnas educativos y la

aplicacidn de sistemas de administraciéon de calidad.

Compararemos nuestro desempeno contra el de los mejores niveles

educativos en México.®
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Cierro este capitulo en el que se trataron de manera general los
antecedentes tanto de la educacion como los de la organizacion
en la que realice mis prdacticas profesionales, en capitulos posteriores
enfocaré mi tesis en el Departamento de Comunicacidn Interna vy
Externa. el cual me toco fundar y el que deseo que prosiga pese a
que yo no este ahi, por que como se verd mas adelante es de suma
importancia para el optimo desarrollo de los objetivos de la empresa.
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Capitulo 2

REDES DE COMUNICACION
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2.1 LQuUeé es una Red de Comunicacién?

En el lgpso de realizacion de mis Practicas Profesionales me di
cuenta de cuan importante es comunicarse adecuadamente
dentro de las organizaciones de cualquier ambito, de ella depende
que se redlicen las metas y objetivos de la empresa, pues comunica
a los empleados bagjo las mismas politicas y una linea de trabgjo
uniforme. Estando dentro de esta empresa me pude dar cuenta el
ambiente desorganizado que imperabaq, y opte por idear proyectos
vy crear un Departfamento de Comunicaciéon Iinterna vy Externa que
cambien completamente la situacidn que ahi se vive, solo espero
que No me ignoren, pues estas mejoras ayudarian grandemente con
la imagen e identidad corporativa. El primer paso para cambiar
esta situacion fue crear un Manual de Comunicacion, es decir,
proponer una especie de instructivo de cdmo es que se deben
comunicar tanto interna como externamente, y es precisamente a

esto 1o que se le llaman redes de comunicacion.
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“Manuales. Estos establecen los procedimientos a llevar en la
organizacién ante una determinada situacion. Son Mmuy Utiles cuando

ingresa personal nuevo a la organizacion.”s

Y precisamente una red de comunicacion es la linea o camino que
debe seguir toda Iag informacion que surja durante el desempeno de
las labores diarias, el cual ayuda al cumplimiento de las metas

organizacionales.

Justamente quise comenzar desde el organigrama, el cual desde mi
punto de vista es muy confuso, al grado que los mandos no estaban
definidos, resultando que cada persona tuviera tres jefes,
obviamente esto nNno es recomendable pues como se dice
popularmente el que a Mdas de un jefe sirve con alguno queda
mal”, por tal motivo, decidi proponer un nuevo modelo de

organigrama.

& hitp:linatyrmartini. tripod. com. arjredacionespublicos/id34. hirmi
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Mediante una entrevista con el personal que labora en esta
empresa, con el fin de conoccer el tipo de red que utilizan
actualmente, resulfo que tienen una comunicacion muy informal. Se
decidié comenzar por el organigrama, el cual como vya se
menciond es muy confuso, debido a que con el no se distingue
quien manda a quién vy los mandos intermedios dependen de tres
jefes inmMmediatos, esto Nno es recomendable, pues en ocasiones
reciben ordenes simultaneas de cardacter urgente y es muy probable
quedar mal con alguna, por lo tanto las drdenes no siguen una linea
formal. Hay veces que los altos mandos convocan a juntas, sin
embargo muchas de las ocasiones son muy apresuradas, en horarios
incomodos, y de duracion extensa en exceso, ademds de no tener
una orden del dia bien organizada y no existe un informe por escrito
de tos temas tratados.
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Existe- poco comunicacion escrita, ta que hay son circulares dirigidas
bfihcibclmen‘re a los padres de familia, algunas veces se satura de
circulares, y en muchas de las ocasiones estas no llegan a sus
receptores debido a que son enviadas con los alumnos y estas no
son entregadas, muchas se qgquedan en las mochilas de los
estudiantes o en los botes de basura del colegio, sobre todo en el
caso de los alumnos de secundaria y preparatoria.

2.2 TIPOS DE COMUNICACION ¢

Interna. Es la que se desarrolia al interior de la organizacion.

Formal. Es aquella comunicacion que realiza de manera escrita, a
través de memorandums, cartas, circulares, etc.

Informal. Utiliza canales no oficiales y la mayoria de las veces se
realiza de manera verbal, charlas personales o por teléfono.

° IDEM ™1t CON
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Verical Ascendente. Se origina en los altos mandos y se dirige a los
subordinados.

Vertical Descendente. Originada por los subordinados y dirigida a los
altos mandos.

Horizontal. Se da entre empleados del mismo nivel jerdarquico, y es
mas bien informal.

Formal: Es aquella comunicacidon cuyo contenido esté referido a
aspectos laborates. (...)utiliza la escritura como medio.

(...)Informal: Es aquel tipo de comunicacion cuyo contenido, a pesar
de ser de aspectos laborales, utiliza canales no oficiales.

Vertical: Es aquella comunicacidon que se genera en las dareas

directivas de la empresa y desciende utlizando los canales
oficiales.(...)

TFeTe CON
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Horizontal: Se desarrolla entre los empleados de un mismo nivel

corporativo.

2.3 ¢(CUAL ES LA RED DE COMUNICACION QUE SE RECOMIENDA PARA
EL WEST?

INTERNA FORMAL

VERTICAL DESCENDENTE

Director General con Mandos intermedios

o Juntas para asuntos generales que influyan en el desarrolio de las

metas y objetivos de la empresa.
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Director General con Deparfamento de Contabilidad

e Memorandum para solicitar estado financiero.

e Mandos Intfermedios con Departamento de Control Escolar

e Memorandum para solicitar informe aprovechamiento de

alumnos.

Directivos Con Personal Docente

e Memorandum para solicitar informe de programas para catedra.

e Memorandum para solicitar los examenes que se aplicaran.

e Juntas para analizar el desarrollo de los objetivos organizacionales
Yy académicos.

TESIS CON
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Departamento de Control escolar con e | Personal Docente

Memorandum para solicitar la entrega de calificaciones.

Departamento de Com. Organizacional (Relaciones Publicas) con el

Personal Docente

Circulares para avisar de eventos especiales.

Invitaciones a reuniones de empleados.

Invitaciones a eventos especiales acordes con la materia que
imparten.

Informe de las noticias de la institucién.

L TESIS CON |
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INTERNA FORMAL

VERTICAL ASCENDENTE

Mandos intermedios con Director General

e Informe de resultados en el desempeno de los

estratégicos de la empresa.

Departamento de Contabilidad con Director General

e Informe de resultados financieros.

Departamento de Control Escolar con Mandos Intermedios

18

planes

e INnforme de resultados en el desarnollo académico del alumnado.

—
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Departamentio de Com. Organizacional (Relaciones Publicas) con
Mandos Intermedios

e Informe de lo acordado en las juntas desarrolladas.

Personal Docente con Mandos Intermedios

Entrega de programas escolares detallados por fechas, material que

se desarrollar&a en clases.

Personal Docente con e | Deparfamento de Control escolar

e Informe de calificaciones del alumnado.

Personal Docente con el Departfamento de Com. Organizacional
(Relaciones Pdblicas)

Entrega de los informes anteriores para su control y debida
distribucion.

~ TESIS CON
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INFORMAL HORIZONTAL

Departamento de Comunicacién Organizacional con todos los

Niveles Jerdrquicos

Felicitaciones personales por cumpleanos o reconocimientos por
la calidad en su trabagjo (en este tipo de comunicacidn habra
trato personal, es decir, directamente con el empleado).

Reuniones sociales informarles, organizada por el departamento
de comunicacién organizacional, con el fin de celebrar
aniversarrios., fin de ano, cumpleanos, y otras festividades como
dia del maestro o dia de las madres.
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EXTERNA FORMAL

Deparfamento de Comunicacién Organizacional con Alumnos y

Padres de Familia

e Reporte mensual de calificaciones.

e Circulares sobre temas de interés, que ayuden al correcto

desarrollo de los objetivos organizacionailes.

e Avisos de pago.

e Informe de conducta de sus hijos.

e Organizacion de eventos para celebrar fin de ano, 14 de febrero,
dia del nino, dia de la madre, dia del estudiante y fin de cursos

(graduaciones).

L TESIS CON |
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Para la agilidad en este tipo de comunicados, se recomienda €l uso
del correo electrénico directamente con el tutor, ademdas de servir
como medida de seguridad de que el mensagje llegar& a su destino.

Departamento de Comunicaciéon Organizacional con Medios de
Comunicacién

o Comunicados de prensa a cerca de las novedades de la

organizacion.

e |nvitaciones a los eventos especiales de Ia Institucién.

e Envio de publicidad.

e Mantener una relacidn cordial con Ios medios de comunicacion,
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Departamento de Comunicacién Organizacional con Autoridades
Locales

e [nvitaciones a los eventos especiales de 1a Institucion.

e Mantener una relacion cordial con los Autoridades locales.

Departamento de Comunicaciéon Organizacional con Sociedad en
General

A través de comunicados de prensa, mantener al publico informado
de las actividades desarrolladas en la institucion.

A continuacion presento los modelos de Organigrama el primero, es

el que existia dentro de la empresa, el segundo es mi propuesta:

TPSISCON |
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2.4 DESCRPCIONES DE PUESTOS

A continuacion presento la descripcion de puestos de acuerdo al
organigrama  existente que también se incluye en el presente
trabajo.

2.4.1 DIRECTOR GENERAL

Descripcidn General: Coordinar y administrar los recursos fisicos y
humanos cumpliendo con los objetivos y mision de la institucion; asi
como promover actividades encaminadas al crecimiento e
identidad de la institucion.

Funciones Especificas:

1 Expedir e implementar Ilas politicas, principios y criterios
académico-administrativos de cardacter general que normen las
funciones y actividades en el cumplimiento de los objetivos y
desarrollo de la institucion.
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Definir su organizacion académica y administrativa en la que se
cuidar& la integracidon de sus funciones sustantivas, buscando
que las actividades de administracion se supediten a las de

orden académico.

Dictaminar y vigilar el cumplimiento del ejercicio presupuestal de

la institucion: turnandola al Consejo Directivo.

Fortalecer y acrecentar el patrimonio institucional; promoviendo el
conocimiento, la divulgacion y difusion del patrimonio cuttural de
la institucidn, considerando su relevancia en la formaciéon integral
del alumno, especialmente en el fortalecimiento de su identidad

regional y nacional.

Generar, promover, ampliar y consolidar programas aque
respondan a las necesidades de forrmacién y actualizaciéon de los

diferentes grupos sociales

Propiciar el desarrollo, capacitacidon y optimizacion de los

recursos humanos. técnicos y materiales de Ia institucion.
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Crientar el quehacer de la institucion dentro del marco de su

planeaciodn institucional.

Establecer mecanismos de mejora en la planeaciéon, evaluacion

y control de cada periodo escolar.

Asignar e Integrar comisiones para asuntos especificos de la
Instituciédn: Becas, Mejora Continua y de Capacitaciéon y

Desarrollo del personal docente.

Fomentar la colaboracion e intercambio con otras instituciones
de educacion media superior del pais y del extranjero, a fin de
enriquecer la calidad académica de la Institucidn. Establecer los
elementos de evaluacion de los diversos aspectos que generan
el infercambio y cooperacidon académica. asi como llevar acabo
su gestion y administracion.

Promover a vinculacion de proyectos \Y4 programas
interinstitucionales, dentro de intercambio y cooperaciéon

académica.

TESIS CON
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12 Interactuar y colaborar con otras instancias externas publicas o©
privadas a la divulgacion y difusion de las expresiones de la
cultura universal, nacional, regional y de 1a propia institucion.

13 Generar e integrar proyectos interdisciplinarios para la proteccién
del medio ambiente, de atencidn de los problermas sociales

locales, estables, regionales y del pais.

2.4.2 CONTADOR

Descripcién General: Llevar control de presupuestos e inventarios
financieros de la Institucion.
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Perfil:

Escolaridad.

Experiencia.

Cualidades.

Habilidades.

Criterios.
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Licenciatura en Contabilidad.

3 anos en Mmanejo y control de aspectos financieros.

Ser reflexivo y andlitico: tener capacidad para
desarrollar ideas y alternativas de solucion; creativo

e innovador; y con mentalidad de retos.

De seguimiento y control. De orientacidn a

resultfados financieros.

Analitico y reflexivo de busqueda de respuesta a los
problemas financieros.
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2.4.3 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

Descripcién General: Coordinar la comunicaciéon interna y externa de
la Instituciédn de a cuerdo a sus necesidades, bagjo el criterio de la

misidn, vision y valores.
Funciones Especificas:

1. Implementar y coordinar las redes de comunicacion interna y

externa necesarias para €l buen funcionamiento de la empresa.
2. Coordinar las estrategias de publicidad necesarias.

3. Tener control sobre toda la informacion que entre y saiga de la

empresa.

4. Cuidar que la imagen institucional sea la adecuada.

ee ™ o e |
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5. Organizar y coordinar eventos especiales en la institucién.

6. Mantener informados a los miembros de la organizacion de todo
lo que suceda en la empresa vy su entorno, asi como estar al
pendiente de los informes o desplegados de prensa que afecten

en alguna manera a la Institucion.

7. Mantener una buena relacidon con ios medios de comunicacidén.

8. Crear un archivo de prensa, asi como de eventos especiales, con

fotografias, videos y cronicas de lo sucedido.
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Perfil:

Escolaridad.

Experiencia.

Cualidades.

Habilidades.

Ciriterios.
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Licenciatura en Ciencias de Ia Comunicacion

3 anos en manejo y control de comunicacién

interna y externa.

Ser reflexivo y analitico; tener capacidad para
desarrollar ideas y alternativas de solucién; creativo
e innovador; y con mentalidad de retos.

De seguimiento y control.

Analitico vy reflexivo de busqueda de respuesta a los
probiemas.
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2.4.4 DIRECTOR DE PRIMARIA, SECUNDARIA O BACHILLERATO

Descripcion General: Coordinar y administrar 10os recursos fisicos vy
humanos de Ia institucion de acuerdo a sus dreas de
responsabilidades, bajo el criterio de la misidn y valores de la
escuela.

Funciones Especificas:

1. Administrar 1os recursos fisicos y humanos de su unidad
académica, congruentes con los principios, misidon y valores de 1a

institucidén.

2. Orientar y promover el aprendizaje que comprende la adquisiciéon
de conocimientos y el desarnollo de habilidades, conductas.
actitudes y valores del alumno, para que éste participe activa y
criticamente en Ia cultura de su tiempo y contribuya al desarrolio
social, cientifico vy tecnoldgico, mediante una actividad
responsable, critica y reflexiva del profesor.

TESIS CON j
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Fomentar el cumplimiento de la mision y los valores universitarios,
desarrolligndose las asignaturas con el mdas alto nivel académico,
tanto en los meétodos de ensenanza- aprendizgje como en los
contenidos a impartir.

Orientar y asesorar al personal bajo su cargo en materia técnico
pedagdgica y administrativa.

Estimular en los profesores y alumnos sus capacidades inventivas
de conciencia social, de liderazgo, la formacion profesional para
el trabajo y colaboracidn con sus semejantes, desarrollando en
ellos el conocimiento y gplicacion de los valores que lo hagan
participar en la cultura universal y los identifiquen con la cultura
nacional.

CGCestionar los recursos de apoyo a las actividades y necesidades

contempladas en el proyecto educativo.

Analizar y aprobar la forma de organizacidon académica y sus
modalidades, asi como los planes y programas de estudio de
nueva creacion que ofrezca la institucion.

TPSISCON |
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Propiciar y mantener un clima de confianza, respeto,
companerismo y colaboracion en su equipo de trabajo, asi

como la conciliacién de conflictos.

Asignhar y participar en las comisiones que sean necesarias para €l
mejor desempeno de las funciones que le corresponden y de

participacion social.

Impulsar la capacitacion y desarrollo de profescores. Obtener

recursos para atender a las necesidades de esta.

Promover 1a participacion activa del personal docente en ila toma

de decisiones y de gestiobn escolar, asi como en las actividades
intfra y extra escolares que contemplan Ia formacion del alumno.
Fortalezcan la interaccion de profesores y alumnos.

Promover la elaboracidon de proyectos educativos de la escuela

involucrando a la comunidad educativa.

T GON
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13.Evaluar los programas de trabgjo y las actividades académicas

de dreq, asi como proponer medidas para su coordinacidn y

fortalecimiento.

14.Proponer al Consejo Institucional la adopcidn de medidas que se

estimen favorables a los intereses del area.

Perfil:

Escolaridad.

Experiencia.

Cualidades.

Actitud.

Licenciatura en educacion media; que le permita
impartir cuando menos una asignatura del plan de

estudios.

3 anos en dirgir y administrar recursos.

Ser reflexivo y analitico; tener capacidad para
desarrollar ideas y alternativas de solucion; creativo

e innovador, y con mentalidad de retos.

Respeto., compromiso y responsabilidades.

TESIS CON
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Habilidades. Para dirigit y orientar grupos; lograr comprormiso;
retroalimentar y relacionarse; integrar grupos; con
creatividad e innovacion.

Criterios. Para toma de decisiones y sugerir cambios; ser analitico y
reflexivo de busqueda de respuesta a los problemas
educativos.

2.4.5 COORDINADORES DE IDIOMAS

Descripcién General: Planear, organizar, dirigir y evaluar los
programas y actividades pedagdgicas y técnicas de | a institucion

acorde con los sistemas, planes y prograrnas establecidos.

Funciones Especificas:

1. Formular, aprobar y dirigir el programa de planeacién, desarrollo y
evaluacién integral de la Unidad Académica, buscando la

excelencia académica.

TEZIS CON
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Vigilar que la educacidn se imparta de manera integral y con
calidad en la Unidad Académica.

Discutir y aprobar los programas de ensefnanza que han de
observar los profesores en los niveles o ciclos escolares.

Desarrollar programas académicos conjuntamente con los
profesores.,

Vigilar que los programas y planes se lleven a cabo de acuerdo a
lo establecido.

Impulsar ia mejora continua dentro de los planes y programas

educativos.

Fomentar el desarrollo y capacitacion de su personal docente
de acuerdo a la deteccidon de necesidades.

Promover y apovar la participacion de maestros y alumnos en

diversos programas académicos.
nlal
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2. Proponer al Consejo Acadéemico de l1a institucion, 1a adopcién de
medidas que e estimen favorables a los intereses de la Unidad
Académica sea de cardacter académico o legisiativo.

10.Integrar y/o participar en las comisiones que sean necesarias ©
que le confieran, para el mejor cumplimiento de las funciones

que le corresponden.

11.Elaborar, aplicar y revisar oportunamente los exdamenes de
admisién para primer ingreso, pudiendo integrar para este efecto
una Cormision Especial designada por la institucion.

12.Promover programas de servicio social universitario (nivel
bachillerato) y/o de soporte a las comunidades por parte de la
institucion.

13.Coordinar las actividades de comunicacién dentro fuera de Ia

institucion.

14.Representar a ia Unidad Académica.

T IS CON
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15.Informar en cada sesion ordinaria a la Academia las labores

realizadas.

16.Fungir como cuerpo consultivo en los asuntos administrativos y

académicos que le someta el director.

17.Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos, procedimientos y
disposiciones de la institucidon que en cada caso correspondan.

Determinar y aplicar las sanciones que sean de su atribucion.

Perfil:

Escolaridad. licenciatura en educacidn media; que le permita
impartir cuando menos una asignatura en el plantel
de estudios.

Experiencia. 3 arnos en el manejo y direccidén de sistermas, planes

Y programas.

T=e1S CON
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Cualidades.

Actitud.

Habilidades.

Criterios.
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Ser reflexivo y analitico; tener capacidad para
desarrollar ideas y alternativas de solucion; creativo
e innovador; y con mentalidad de retos.

Respeto, compromiso, perseverancia y tenacidad
hasta alcanzar el resultado esperado; determinacién
para manejarse en situaciones poco predecibles e
inestables, asumiendo la responsabilidad.

Para dirigir, orientar y supervisar grupos; lograr
compromiso:; retoalimentar y relacionarse; integrar
grupos; creatividad e innovacion.

Para toma de decisiones y sugerir cambios; analitico
vy reflexivo de busqueda de respuesta a los
problemas educativos.
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2.5.6 CONITROL ESCOLAR

Desciripciédn General: Auxiliar al personal educativo dentro de las
funciones administrativas de la institucidon en aspectos de materia de

control escoiar.

Funciones Especificas:

1. Desarroliar, dar seguimiento vy controlar Ilas actividades

relacionadas con la inscripcidon de alurmnos.

2. Llevar el control de documentos escolares ante la Secretaria de
Educacidn de Guanagjuato “SEG” y la Universidad de Guanagjuato.

3. Mantener actualizado el expediente educativo del alumno.

4. Llevar el control de pagos relacionados con la institucion comao:
inscripciones, colegiaturas, examenes extraorinarios; cuotas, etc.

TESIS CON
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5. Tramitar ante la Secretaria de Educacion de Guangjuato y a la
universidad de Guangjuato, documentacidn oficial del alumno y
" del personal docente oportunamente.

6. Coordinar y controlar las actividades relacionadas con: uniforrmes

escolares, credenciales de alumnos, utiles y libros escolares, etc.

7. Mantener comunicados oportunamente a padres de familia
sobre los aspectos requeridos de la escuela.

8. Apovyar y participar en las actividades intra y extra escolares de la
Institucion en su area de responsabilidad.

Perfil:
Escolaridad. Secretaria Ejecutiva o similar.
Experiencia. 3 anos en el manejo de archivos o documentos.
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Cualidades. Ser analitico y practico; tener capacidad para
desarrollar ideas y alternativas de solucion; creativo
e innovador; y con mentalidad de retos.

Actitudes. De respeto, compromiso \V4 responsabilidad.
Perseverancia vy tenacidad para alcanzar los
resulfados esperados.

Habilidades. De comunicacion y para relacionarse a nivel interno
y externo; de seguimiento y control. Con creatividad

e innovacion.

Ciriterios. Para toma de decisiones; analitico y reflexivo de

busqueda de respuesta a los problemas.

2.4.7 MAESTROS.

Descripcion General: Conducir el proceso de ensenanza -—
aprendizaje de acuerdo con la metodologia establecida y el grado

escolar correspondiente, conforme al sistema y programa vigente

con objeto de contribuir al desarrollo integral del alumno.
TESIS CON
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Funciones especificas.

1. Elaborar el proyecto anual de trabajo para el grado escolar que
se le asigne.

2. Observar y aplicar todas aquellas disposiciones de cardacter
técnico — pedagdgico y de organizacidon que se establezcan
para impartir educacion.

3. Verificar que la accién educativa contribuye al desarnollo integral
de los alumnos.

4. Farticipar en la identificacion, evaluaciéon y planes de desarrolio
dentro de los programas educativos de Ia instituciédn y en aquelios
de mejora continua.

5. Proporcionar atencion diferenciada a cada nifio de acuerdo a
sus caracteristicas y necesidades individuales.

TESIS CON
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6. Promover la evaluacion permanente del rendimiento escolar de
‘los alumnos con base al logro de los objetivos educativos.

7. Apoyar a la direccion en eventos extraescolares que favorezcan
la integraciéon familiar y un ambiente propicio dentro de la

escuelaq.

8. Planear, organizar, impartir y evaluar cursos Qcorde con los
programas académicos respectivos.

Q. Proporcionar a los alumnos al inicio de cursos acorde con los
programas cornrespondientes e informarles sobre las
caracteristicas de los examenes, asi como de los instrumentos y
elementos que serdn tomados en cuenta para la evaluacion.

10.Permanecer actuadlizando de manera integral en su disciplina y
en métodos educativos, proyectando la superacion alcanzada
con efecto muliplicador al interior de su Unidad Académica.
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11 .Participar en las actividades intra y extraescolares de 1a institucion,
como: eventos de integracion familiar, de desarrollo del alumno,

etc.

12.Promover y mantener un clima de confianza, respeto y disciplina

en el saldn de clases.

13.Participar en los comités parag el cual fue designado (definicion

de becas, programas de mejora continua, etc.

14.Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos, procedimientos y
demds disposiciones de la institucion. Determinar y aplicar
sanciones que sean de su atribucién.
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PERFIL MAESTRO ESPANOL:

PRIMARIA

Escolaridad.

SECUNDARIA

Escolaridad.

licenciatura en educacién media (especialidad por
asignatura).

Especialidad por asignatura:

Espanol: Lic. en Filosofia y Letras

Matemdticas: Ing. en Matemdticas, Contador
Pdblico.

Historia/civismo/geografia: Lic. en Historia, Lic. en
Derecho.

Biologia/quimical/fisica: Ing. Bioquimico, Ing.
Quimico-farmacoldgico.

s
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Deportes: Lic. en Educacion Fisica.

Espanol/filosofia/desarrolio de habilidades del
pensamiento/taller de lectura y redaccién/ialler de
comunicacién: Lic. en Filosofia y Letras, Lic. en
Ciencias de la Comunicacion.

Matemdéticas en sus diferentes Greas de acuerdo a
especialidades: Ing. en Matemadticas.

Historia/sociologia/introd.. al derecho: Lic. en Historia,
Lic. en Derecho.

Biologia/quimica/fisica: Ing. Bioquimico, Ing.
Quimico-farmacoloégico.

Deportes: Lic. en Educacion Fisica.
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Experiencia.

Cualidades.

Actitudes.

Habilidades.
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Minima de un afno, en manejo y conduccidn de

grupos.

Ser reflexivo, analitico y practico; tener capacidad
para desarrollar ideas y alternativas de soluciéon; y
con mentalidad de retos.

De respeto, compromiso \% responsabilidad.
Perseverancia vy tenacidad para alcanzar el
resutado esperado; creativo y dindmico con un
amplio sentido de responsabilidad y con mentalidad
de retos.

Para dirigir, supervisar y orientar grupos. De
comunicacidn para transmitir con claridad e
innovacidén, y con administraciédon del tiempo. De
trato, de respuesta de acciones de trabagjo, de
solucion de situaciones; dominio de programas y
planes de estudio del nivel.
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Ciriterios.
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Para toma de decisiones y sugeritr cambios; analitico

vy reflexivo de busqueda de respuesta a ios

problemas educativos.

2.4.8 PERFIL MAESTRO INGLES:

Escolaridad.

Experiencia.

Cualidades.

Actitudes.

Licenciatura en lengua vy literatura moderna (lengua
inglesa)o licenciatura en enseffanza del inglés.

Minima de un ano, en Mmanejo y conduccion de
grupos.

Ser reflexivo, analitico y practico; tener capacidad
para desarollar ideas y altermnativas de soluciédn; vy
con mentalidad de retos.

De respeto, COMPromiso \Y responsabilidad.
Perseverancia vy tenacidad para alcanzar el
resulfado esperado; creativo y dindmico con un
amplio sentido de responsabilidad y con mentalidad
de retos.
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Habilidades.

Criterios.
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Para dirgir, supervisar y orientar grupos. De
comunicacion para transmitir con claridad e
innovacién, y con administracion del tiempo. De
trato, de respuesta de acciones de trabajo, de
solucién de situaciones; dominio de programas vy
planes de estudio del nivel.

Para toma de decisiones y sugefrir cambios; analitico
y reflexivo de busqueda de respuesta a los
problemas educativos.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Descripcién General: Coordinar y conducir el area de informdatica de

la Institucion.

Funciones Especificas:

1. Mantenimiento y vigilar el buen funcionamiento de todo el equipo

de computo de la institucion.
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2. Crear y coordinar los prograrmas para las clases de computacion

del colegio acordes al nivel a impartirse.

3. Instalaciédn, mantenimiento y buen funcionamiento de la Infranet.

4. Creacidn, renovacion y buen funcionamiento de la pagina web

del colegio.

Perfil:

Escolaridad. Ingeniero en sistermas o técnico en informdatica.
Experiencia. 3 anos en el ejercicio del area.

Cualidades. Ser analitico y practico; tener capacidad para

desarrollar ideas y alternativas de soluciéon; creativo

e innovador: y con mentalidad de retos.
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Actitudes.

Habilidades.

Criterios.
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De respeto, Ccompromiso \Y responsabilidad.
Perseverancia vy tenacidad para alcanzar los
resulfados esperados.

Para supervisar \% orientar personas. De
comunicacion para transmitir con claridad vy
precision en las ideas; retroalimentar y relacionarse.

Para toma de decisiones; analitico y reflexivo de

busqueda de respuesta a los problemas cotidianos.

2.4.10 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DEPORTES /] CULTURA

Descripcion General: Coordinar y conducir las actividades Deportivas

o Culturales acorde con los valores de Ia institucion.

Funciones Especificas:

1. Promover eventos socioculturales o deportivos dentro y fuera de la

institucion.
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2. Elaborar proyecto anual de trabagjo para el grado (s) que se le
- asigne.

Verificar que las acciones educativas contribuye al
integral de los alumnos.

desarrollo

Promover la evaluacidn permanente del rendimiento escolar de

los alumnos con base al logro de los objetivos educativos.

Fomentar la parficipacion de alumnos,

padres de familia y
personal docente en estos eventos para incrementar la relaciéon

del plantel con padres de familia y reforzar las tareas educativas.

Coordinar las actividades extraescolares que son necesarias para

complementar el trabagjo integral del alumno, donde se muestra
la creatividad y expresion artistica.

Promover la participacion de los grupos deportivos y culturales
dentro del marco de competencias intfray extra muros.

f
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Interactuar y colaborar con otras instituciones externas, publicas o
privadas a la divuigacion y difusion de las expresiones de la
cultura universal, nacional, regional y de la propia institucion.

Participar en la identificacidn, evaluacion y planes de desarrollo
dentro de los programas educativos y artisticos de mejora

confinua.
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2.5.11 PREFECTO

Descripcidn General: Fomentar un ambiente sano de disciplina, de

organizacion escolar € insercion del alumno en su medio ambiente,

observando el cumplimiento del reglamento interno de la institucion.

Funciones Especificas:

1.

Promover y vigilar el cumplimiento de la disciplina dentro de la

escuela.

Propiciar y mantener un clima desconfianza, respeto,

companerismo entre los alumnos.

Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos y disposiciones de la

instituciéon que en cada caso corresponden.

Proponer al Director la adopcidon de medidas que se estimen
favorables a mantener la disciplina y el ambiente sano.
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5. Llevar un control de puntualidad y asistencia de los alumnos.

6. Farticipar y apoyar las actividades intra y extra escolares.

Perfil:

Escolaridad.

Experiencia.

Cuaglidades.

Actitudes.

Bachillerato.

1 ano en manejo de grupos: conocimientos en

proteccidn y vigilancia.

Ser reflexivo y prdactico; apropiado para resolver

problemas cotidianos.

De respeto, compromiso \ responsabilidad.
Perseverancia vy tenacidad para alcanzar los

resultados.
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Habilidades.

Criterios.
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Para supetvisar y orientar personas. De
comunicacion para transmitir con claridad vy
precision en las ideas: retroalimentar y relacionarse.

Para toma de decisiones; analitico y reflexivo de

busqueda de respuesta a los problermas cotidianos.
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Durante el desarrollo de este Manual Organizacional, me di cuenta
‘de que la carencia de una red de comunicacion en las empresas,
es motivo suficiente para ocasionar conflictos organizacionales que
pueden llegar a afectar grandemente el desarrolio de la empresa,
en‘este caso al no existir un organigrama bien definido, impera
identro de la Institucidon una gran desorganizaciéon que repercutia en
el éorrecfo desarrollo de los objetivos y metas, desafortunadamente
existe mucha ignorancia a cerca del manejo profesional de la
'cOmUnicccién y cuesta mucho trabagjo que te abran las puertas para
desarrollarla, solo espero de que no se den tarde cuenta de los
errores que cometen y que me den la oportunidad de desarrollar mi
trabagjo y demostraries la importancia de una buena comunicacion

al permitirme llevar a la practica este Manual.

Cierro este capitulo enfatizando Ia importancia de Hevar esto acabo
pues de ello depende, como mencione anteriorrmente el
desempeno y desarnollo de Ilas metas organizacionales, ademds que
una mala comunicacién afecta en gran Mmedida a la imagen

corporativa.
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Capitulo 3

PUBLICIDAD

FALLA DE ORIGEN
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3.1 Publicidad

Toda empresaQ, grande © pequena requiere anunciarse para darse a
conocer ante la sociedad, principaimente en los extractos que toma
en cuenta como mercado meta, para ello requiere utilizar su mejor
heramienta “La Publicidad”.

“Publicidad. Método técnico que sirve para dar a conocer algo, (...},
yQ sea un concepto, una idea, una proposicidn de compra o
simplemente una recordacion, a través de medios de comunicacion
(directos y/o masivos), en un periodo determinado y que persigue un
fin meramente comercial. Incluye también los esfuerzos de punto de
venta. El objetivo de la publicidad es vender algo, ya sea un
producto, un servicio o una idea. La intencidn puede ser provocar
una venta inmediata o en el futuro. La publicidad debe ser un
medio de comunicacion eficaz, intentando confimar o bien
modificar las actividades y el comportamiento del receptor en el
mensgje.” !

' TREVINO M., RUBEN, Publicidad: "“Comunicacion integral en marketing”, 1°
edicion, Meéxico ed. Mc Graw Hill, 2000, pp.13-14.
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La publicidad es la mejor aliada de todas las empresas cuyo objetivo
principal es el dar a conocer al publico meta su producto o servicio,
y para que seq efectiva debe manejarse profesionalmente, utilizando
las estrategias y medios adecuados. El Westminster es un colegio
nuevo, tiene solamente un ano funcionando en la sociedad
celayense, y aunque ya e€s conocido, necesita mucho trabajo en
esta area debido a que muchos aun o desconocen, o saben que
existe pero no en donde esta ubicado, ni los servicios que ofrece, por
tal motivo, detecte la necesidad de utilizar la publicidad para

eliminar estos problemas.

Por otro lado, la imagen es el punto mds importante para el
incremento o fracaso de la productividad de un negocio y que
generalmente la mayoria de las veces es olvidado por los duefios del
capital, ademds una buena imagen depende en gran medida una

buena campana de publicidad.

Mi propdsito como profesional en la comunicacion y mdas
especificamente en la propaganda y publicidad., es hacer una
buena campana de publicidad a la empresa para atraer al
mercado meta a preferimnmos sobre la competencia, 1a cual también
fue estudiada para conocer su manera de actuar y asi contraatacar

publicitariamente hablando y tograr que “el cliente nos prefiera”.
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Durante mi estancia del Colegio Westminster, una de las principales
tareas que tuve, fue la de encargarme de la publicidad, estuve al
frente de algunas publicaciones, durante febrero del 2002, trabagje
en la campana que invitaba a las inscripciones al nuevo ciclo
escolar. Durante dos meses, febrero y marzo, se publicd una pagina
en la seccidon de blanco y negro del periddico AM, adermds, de los
domingos en la seccidn de sociales. Asimismo, se utilizaron el
directorio telefénico con su seccidn amarillq, y se repartieron tripticos
en colegios y colonias especificas. La pagina y el slogan fueron una

creacion mia. El eslogan era:

"Lo que prometemos cumplimos... y seguimos creciendo... igracias
por su confianza Celayal”

A continuacién explicaré el significado de esta frase:

Como ya he mencionado el Colegio Westminster tiene muy poco
tiempo funcionando, de hecho, inicié mis practicas junto con el
inicio del colegio, 1o que se pretendia con este slogan, era decire ail
publico meta que el West, tenia todo 1o que en sus campafas
publicitarias pregond, y que ya estaban funcionando de acuerdo a
los planes, y que las cosas continuarian creciendo y no se quedarian

estancadas, esto es o que se quiso decir con esta campana.

Esta fue la plana publicada:

T CON

FALLA DE ORIGEN




65

.o gque prom "i’g mOE

i:ummimns.“

T CON
FALLA DE ORIGEN




66

La razon por la que se utilizaron estas imdagenes es la siguiente:

Como ya he venido mencionado a lo largo de este trabagjo. el West,
es un colegio nuevo, va iniciando, asi como también el nino de la
fotografia, el es un alumno de primer grado de primaria, va iniciando
con su educacion. El edificio administrativo, por que es la fortaleza
de toda la escuela, es de donde salen todas las ideas, donde se
concentran las fuerzas, el personal, es la autoridad, son sus
representantes, es el primer lugar, y en ocasiones el unico, que
conocen las personas externas a la institucién, el nino y el colegio
estan en fase de crecimiento, la institucidn ya esta funcionando ya
hay alumnos, pero gpenas comienza, falta camino por recorrer, el
nino y el colegio, en equipo emprenden ese camino, ese es el
mensgje que quise dar.

Por otro lado, en el directorio telefdnico, especificamente en la
seccion amarilla edicion 2002, pdagina 254, se colocd un octavo
(1/8) de pdagina, con informacion especifica a cerca de su
ubicacion, teléfono y direccion electtdnica, colores en amairillo y
negro. Se utilizaron estos colores y no los institucionales, debido al
presupuesto destinado.
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El anuncio luce ast:

254 ESCUELAS

f'li. Escuela de Enfermeria ¥y
# %  Obstetricia del Centro
% \,/,; Médico Quirargico S.C.

\gx/TI-_CN]CO PUERICULTINSTA
TECNICO EN ENFERMERIA GENERAL
Con Buchillerato Bivalente
‘TeL: (461) 616-2343 * 613-1588

Hewlerund Ariotjie anms Muvess oo, O O Celaya, Geor,

@ DESAFIO 7

DESARROLLO

INFORMES:

BLVD. A. L OPEZ MATEOS -~

1007 OTE.310 ol

TEL. /FAX (da1) D33 OB3Y -
812 7994 ‘:‘

RSTITUTO BiLiNalE JEROME 3

INCORPCRADS 4 LA 526

o

cas para tu hogar

oni

N

- CRGANIZATIONAL

neas

‘

!

[ Lineas telefonicas para

CELAYA GTO,
E-mait: deantiotn travantol. net

2% Centro Escolar 12 R
livingstone L LR
ravEL
oSt

=) TS ¥ CUILRALES (MMISCAL O
&5 1";5 »«n% o o AnEA <

Enll

wordse T £
Shden on ¥ Targs

\lar._an

e
r‘l\'

WP LS e T

i’t HE T CI @ LTl oo O Sesanoibr erso

BARRE S08 0L A_A‘ =
SRUPSS RE

T#<IS CON
FALLA DE ORIGEN




68

Se reparti® en colegios y en colonias especificas un total de 3,500
Tn’pﬁcos que contenian informacion sobre el colegio. En el caso de
Ios"'fn'rpﬁcos en las colonias, se repartid junto con el periddico
quincenal de publicidad ECOS del Bgjio.

Los - colegios fueron Lomraine, Luz Maria, Instituto Ausubel, Instituto
Velez, Instituto kippling. Las colonias donde se dejaron los tripticos
fueron, Alameda, Zona de Oro I, Raquet Club, Arboledas y Jardines
de Celaya.

El triptico era el siguiente:
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Se propuso ademds, publicidad en radio, en dos de las estaciones
mds escuchadas en Celaya, hablando desde luego, por nuestro
r’hercodo meta, que en este caso se trata de padres de familia de
entre 30 y 45 ahos de edad, de nivel sociocecondmico medio alto y
alto, empresarios o profesionistas independientes, y amas de casa.
Las estaciones elegidas fueron El y Ella 107.5 fm, y Stereo Digital 99.3
fm/240 am, durante los noticieros mMmatutino y vespertino en los
siguientes horarios:

e Corporacion Celaya, FM, El y Ella, “Asi Sucede”, 5:55 a 8:30 y
13:30 a 14:30.

e Teleradio, AM/FM (Combo),Stereo Digital, “lImagen Informativa”,
6:55 a 10:00.

Se ecligieron estos programas y estos horarios, pensando en que la
mayoria de la gente con este perfil trabaja y escucha el radio en sus
automdviles cuando se trasladan a sus empleos o a sus hogares,
segun corresponda.

El mensaje en pocas palabras diria quienes son y los servicios que

ofrece la institucion quedando de la siguiente manera:
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“El Westminster Royal College, se caracteriza por sus métodos
vanguardistas en la educacion. Ofrece el desarrollo de actividades
de conocimiento, deportivas y artisticas de manera curricular y
extracurricular sin cargo extra.

Contamos con atencién personalizada de los directivos, ademds de
ser los primeros en mantener el contacto con los padres de familia

via correo electronico.

Porque el liderazgo. el alto nivel académico y la mejor calidad en la
educacion:

“Lo que prometemos... cumplimos... y seguimos creciendo.” ™

Finalmente agrego que la parte correspondiente a la publicidad en
radio, ya no me toco coordinarla debido a que finalizo mi periodo
como practicante en la institucidn, y no tuvieron presupuesto para

pagar mis servicios, y no quisieron qQue siguiera trabagjando sin paga.
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La publicidcd fue una de las hermramientas que Mmdas utilice durante
el e;ercnc:o de mis practicas profesionales, ademds de enriquecer
grcndernen're mi experiencia como Licenciado en Ciencias de Ia
Comunncccuén con especialidad en Comunicacion Organizacional,

hOClendO unc de las cosas que mdas me gustan en esta carrera.
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Capitulo 4

RELACIONES PUBLICAS.
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4.1 RELACIONES PUBLICAS EN EL WESTMINSTER ROYALCOLLEGE

"RELACIONES PUBLICAS. (...) En la actualidad encontramos mdas de
cincuenta definiciones de 1o que debemos entender por relaciones
publicas que van desde la venta invisible, la proyeccidn de Ia
imagen de la empresa o de una organizacion y la ingenieria del
consentimiento hasta las mds actuales que definen a éstas como la
disciplina sociotécnica-administrativa mediante la cual se analiza y
evalua la opinidn y actitud del publico y se lleva a cabo una accion
planeada, continua y de comunicacion reciproca, basada en el
interés de la comunidad, destinada a mantener una afinidad y

comprension provechosa con el publico.” 12

Las Relaciones PUblicas son una rama de la comunicacion de suma
importancia para toda empresa, debido a que es necesario
mantener una optima relacion con la sociedad en general asi como
también con el personal, es decir de manera externa e interna.
Sirven tanto como para crear un buen ambiente laboral fomentando
el trabgjo en equipo, cuando un grupo de personas se llevan bien se
desempenan mejor por que les gusta el lugar donde trabajan,
recordermos que es precisamente el trabajo donde se pasa la mayor
parte del tiempo después del hogar.

TESIS CON
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Externamente hablando, es muy positivo ser cordiales con los
clientes, proveedores y publico en general, pues gracias a ellos
existimos.

"Un  protocolo de relaciones puUblicas es un "manual de
procedimiento’, en donde se establecen los lineamientos y las
politicas de comunicacion comercial en la empresa.

Algunos de los elementos que contiene dicho protocolo son:

Formas de comunicacion: Cartas, entrevistas, formularios, etc.

Politicas de informacién de la empresa: Que libertad se tiene para
hablar acerca de la empresa. Defensa del secreto corporativo.

Lineamientos de comunicacion: Relacidn entre cliente y empresa.
Lineamientos y politicas en relaciones con el cliente. Limites de
comunicacion, horarios, temas, etc.

Filosofia de la comunicacién comercial: Principios de comunicacion
aplicados en la empresa.

Tipo de mensaje que se envia segun cada situacién: Respuestas
coherentes con las caracteristicas de la empresa y sus politicas de

servicio.
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Determinacion de funciones: Quién toma la informacion y a quien
le corresponde procesaria.

La planeacidn de Ila funcidn de relaciones publicas es Ia
determinacion de los recursos (humanos vy fisicos) y de las labores o
tareas que los elementos de las organizaciones deben seguir en las
dGreas de comunicacidn comercial, relaciones con los clientes,
servicio al cliente y en donde se involucre algun tipo de

comunicacion externa.

Es simplemente la planeacidén de la comunicacidn y el lenguaje
que serd utilizado en la organizacidn y 1os encargados de realizaria.

...Grupos en la empresa:

En toda empresa, dentro de su publico interno, existen y se forman
grupos de dafinidad que es conveniente tenerlos en cuenta en el
programa de relaciones publicas que se elabore.

Dichos grupos se constituyen por diversos motivos, tales como el
sexo, el estado civil, el origen de nacimiento, el partido politico al
que pertenecen los trabajadores, etc,
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La pregunta que surge de inmediato es si el profesional de
relaciones puUblicas debe recomendar a la direccidn de la
organizacion que instaure una politica que inhiba la formacién y
expresion de tales grupos en aras de la unidad e integracion de ia
totalidad del personal, 1o cual podria resultar beneficioso para la
productividad de la empresa o, por el contrario, que la direccion
empresaria permita la libre expresion de dichos grupos.

La respuesta al interrogante planteado estda, evidentemente, en
relacion con el principio de que la empresa debe ser un medio
para la autorrealizacion de todos y cada uno de sus integrantes y la
de permitir la libre formacion y actuacion de los grupos que
naturalmente surian dentro de la entidad...”'

“Las Relaciones publicas se han convertido en los Jdltimos afos en
una importante hermamienta de comunicacion utiizada por las
empresas para llegar a sus diferentes publicos. No podria negarse
que son una disciplina que esta en permanente auge. La realidad lo
confirma; muchas agencias de publicidad tienen hoy en dia sus
propios departamentos de Relaciones Publicas; son cada vez mdas
numerosas las oficinas especializadas en Relaciones Publicas y en
manejo de imagen, al igual que los profesionales que dedican su
trabajo a prestar este servicio; la mayoria de las empresas han

fundado recientemente sus propios departamentos de Relaciones

4 ptto:ilwww. gestiopolis.com/recursos/experto/catsexp/pagaons/rn/30/planefunrelo. hirm
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Publicas, por ultimo, se observa un permanente aumento en los

presupuestos que se invierten anualmente en esta actividad.

Las Relaciones Publicas estdan relacionadas con las comunicaciones
Corporativas, que son por asi decirlo, el paraguas que cobija bajo su
sombra todas las comunicaciones que genera una empresa, ya Nno
tanto desde la perspectiva de sus productos, como 1o hemos
analizado hasta el momento en esta vista de 1o que hace y de su
filosofia y de su misidn como empresa.

Las formas de comunicacidn con que cuenta las empresas y las
personas para comunicarse con sus diferentes publicos. Y cualquier
tipo de comunicacidn tiene un mMmensgje. Y mensqgje implica

informacion.

En la informacion como tal se busca informar y punto; transcribir, si
asi pudiera afirmarse una realidad para Que sea conocida por el
publico. En las Relaciones Publicas y la publicidad, lo propio, lo que
se busca, g diferencia de la informacion netamente periodistica, es
persuadir, por medio de la verdad, pero al fin y al cabo persuadir.
Persuadir para que el publico compre los productos y utilice los
servicios o para que perciba a las empresas y a las personas de una

manera determinada.

Las tres disciplinas informan, pero 1o hacen desde diferentes
angulos.(...) Lo comun, lo especifico. 1o que agrupa a la publicidad,

T CON

FALLA DE ORIGEN

a—



79

las Relaciones Publicas y a la informacion periodistica, su comun

denominador, es la comunicacion.

Para entender a fondo y en su verdadero contexto o que las
Relaciones Publicas, la Gerencia de comunicaciones y en general 1a
amplia gama de las Comunicaciones Corporativas, es necesario
antes que nada entender el conjunto de nuevas readlidades qQue
afrontan las empresas en todo el mundo vy porqQué no decirlo, que
rigen a la sociedad moderna.

En efecto, en los ditimos anos el panorama politico, social y
econdmico ha cambiado y este cambio, perceptible solamente
cuando se sucede y no durante su gestidn, es precisamente el que
ha llevado a las empresas a asumir funciones que con anterioridad

no les competian y que, en cierta medida, tampoco les interesaban.

En la actualidad, nos enfrentamos a nuevas realidades, que son a la
vez fruto y consecuencia del cambio. El fracaso del modelo
estadista en todo el mundo y en general el de todos las ideologias
que pretendian encorchetar la readlidad en unos conceptos
preconcebidos y reduccionistas, llevaron a la reevaluacion del papel
del Estado, con sus consecuencias econdmicas, sociales y culturales
en la mayoria de las democracias occidentales y quién 1o habria
pensado, también en las comunistas. A su vez, la empresa ha

empezado a interpretar cornrectamente los nuevos tiempos, a hacer
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frente a las nuevas redlidades en la que ella cumple un papel

protagdnico.”'s

"A menudo las tareas de Relaciones Publicas fueron destinadas
exclusivamente hacia un caracter meramente de imagen de las
empresas; dicha orientacidn tenia su fundamento en la esencia
informativa de los Deparramentos de Relaciones Publicas, Divisiones
de informacion o Secciones de Prensa y Difusidn de las instituciones.
Esto generalmente derivd en una amplia gama de actividades, tales
como hacer de periodista, de publicista, de promotor de ventas,
etc., lo que a su vez generd una concepcion inadecuada de lo que

es la funcidén del Relacionista Publico.

A partir de 1983, Ila definicion de Relaciones Publicas fue
evolucionando: se dijo primeramente que Relaciones Publicas era la
Administracion de la Comunicacion. Luego se establecid que no se
trataba de administrar la comunicacidn solamente, sino de
administrar los procesos de comunicacion que se generan alrededor
de la organizacion. Hoy se la define como la administracién de
procesos comunicacionales para lograr la identificacidn de los
publicos con las organizaciones.

En este contexto, actualmente vemos a las Relaciones Publicas
como una profesibn qque se abre hacia nuevas funciones

comunicacionales que estén prestas a cubrir * 1o Mdas amplio de la

15 http://www.gestiopolis.corn/recursos/docurnentos/fulldocs/mar/estrelpubhipp. hirm '_{’l:','_‘:‘[f? I:OI\I
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administracion de impactos y mensajes conscientes o inconscientes,
que de por si, en base a estrategias y progromds, © de forma
esporadica e incluso desordenada, van surgiendo a medida que 1a
organizacidn, sea empresa o institucion, se manifiesta y camina®
(Portabella, Javier Pérez, 1992).

Esta nueva orientacidon de Ilas Relaciones Publicas, define al
Relacionista PUblico como un profesional de la Comunicaciéon
Organizacional, cuyo rol debe tender a armonizar los intereses de las
instituciones con los intereses de sus publicos a fin de facilitar la
consecucidon de sus objetivos especificos.

Esta nueva definicion, convierte al profesional de las Relaciones
Publicas en un individuo que tiene la responsabilidad de crear
estrategias para el funcionamiento optimo de la comunicacion tanto
en el interior de la organizacidn, como en el exterior de la misma,

con y entre instituciones y fundamentalmente en su relacionamiento
con sus publicos.

Relaciones al exterior de la organizacion:
« Con la prensa: estrategia, organizaciéon y produccién de

campanas; definicion de politicas de difusion de eventos
especiales y de promocion.

T 70N
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« Con la comunidad: asesoramiento y gestién de acciones que

vinculen a las empresas con la comunidad.

e Con lideres de opinidn: planeamiento de actividades
especiales, reuniones y contactos para el cliente en sectores
especificos del dambito legisiativo, econdmico, empresario,
cultural y sindical.” ¢

En el Westminster Royal College se trato de mantener una buena
relacion con los medios de comunicacidn locales, tanto para la
publicidad como también para invitarlos a los eventos que se
desarnollaban dentro de la institucion, ya en el capitulo anterior hable
de la publicidad, y aunque no se utilizaron todos los medios
recomendados. si se tuvo una buena relacidén en el AM, a quienes se
les comprd publicidad, y ellos cubrian las actividades desarrolladas
en el colegio, algunas ocasiones también realizaba esta iabor El Sol
del Bgjio.
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En cuanto a la creacidn de grupos dentro del colegio, siempre se
perrhiﬁé la libertad de expresidn, aunque nunca existieron Ilos
sindicatos, pero si se reunian Mas por companerismo y amistad, que
para hacer politica dentro de ia organizacion. Vale la pena destacar
que muchas de estas reuniones fueron provocadas por los altos
mandos, pues durante el desarnollo de mis practicas profesionales
me fue encomendada la labor de organizar diversos eventos para
empleados, tanto juntas como fiestas.

Quiero enfatizar que las relaciones publicas es uno de los trabajos
que Mdas satisfacciones me han dado, es una rama Mmuy importante
de la comunicacion organizacional, y que desafortunadamente, es
ignorada adn dentro de las empresas, y generalmente la dejan en
manos de cualquiera, la mayoria de las veces quien esta al frente no
tiene la preparacion para redlizar este rol dentro de Ia corporacion.
De ias relaciones publicas depende la buena imagen de la
empresa, la publicidad en cierta medida, el ambiente interno y
externo de la organizacion, por mencionar solo algunos puntos, con
todo esto quiero decir que los altos mandos de las empresas no
deberian dejar pasar por alto, ni menospreciar el trabajo de un
publirelacionista.
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4.2 ACATIVIDADES QUE SE DEBEN DE REALIZAR EN UN DEPARTAMENTO
DE RELACIONES PUBLICAS

A. Redaccidéon y distribucién de noticias, fotografias y articulos para la
prensa, recopilacidn de listas para prensa. Algunas veces se aplica
porgue solamente se recopilan datos de prensa cuando se planea
publicar algo a cerca de la organizacion, esto no ocurre muy a
menudo puesto que la relacidn con los medios adn Nno es muy
profunda.

B Organizacidn de conferencias de prensq, recepcion y visitas. No
se aplicd, la planta directiva se mostré renuente a esto, cuando fue
sugerido no se autorizd.,

. Mantener servicios de informacion con algunos medios. Algunas
veces se aplicd, aunque nunca se nego la informacion, sin embargo
no hubo interés de los directivos.

D. Preparar entrevistas de radio y television para la gerencia. Si se
aplicod, fue necesario aclarar algunas difamaciones que fueron
publicadas tanto en prensa escrita como en radio.

E Dar instrucciones a los fotografos y mantener archivos de
fotografias. Algunas veces se aplicd. trate de mantener lo mdas
posible un archivo visual de los eventos realizados en el colegio a
pesar de no contar con los recursos necesarios.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

T



85

F. Editar y producir revistas o periddicos para personal y organizar
otras formas de comunicacidn interna tales como  videokcts,
diapositivas, anuncios tablones. Algunas veces, existe un periédico

mural pero realmente Nno hay presupuesto para mas.

. Editar y producir diversas revistas destinadas a los distribuidores,

clientes, usuarios. Si se aplicd, se elabord un video promocional.

H. Redactar y producir material impreso, como escritos educativos,
historial de la compania. informes anuales, escritos de introduccion
para personal nuevo. No se aplicd, nunca hubo un presupuesto

destinado.

/. Encargar material audiovisual como peliculas documentales,
ademdas de ocuparse de su distribucidon, catalogacion, exhibicion y
mantenimiento. Si se aplicd, se cuenta con una videoteca muy

basta, principalmente dirigida al alumnado.

/. Encargar y organizar exposiciones y material de R.P incluido el
suministro de vehiculos. No se gplicd, nunca hubo un presupuesto

destinado.

K. Encargar y mantener forrmas de identidad corporativa y estilos de
decoracion de vehiculos. Si se aplico Ia empresa tiene definidos sus

conceptos en cuanto a ia identidad corporativa, los colores de la

™~ CON
| FALLA DE ORIGEN

T



86

arquitectura son uniformes, la vestimenta del alumnado, sus
logotipos., escudos y hojas membretadas.

L. Encargarse de todo o que se refiere a patrocinar. No se aplico,
nunca hubo un presupuesto destinado.

M. Organizar visitas a los talleres o similares. No se aplicd, nunca
hubo un presupuesto destinado.

N. Asistir a las reuniones pertinentes de consejo, marketing, ventas y
otras reuniones ejecutivas. No se aplico, no se me permitia ta

entrada a estas solo asistian los socios.

O. Asistir a conferencias de ventas y proveedores. No se aplicd, a

estas solo asisten los socios.

P. Representar a la compafnia en reuniones de asociaciones
comerciales. No se aplico.

2. Relacién con la asesoria de relaciones publicas. No se aplico.

R. Formacion del personal de relaciones publicas. No se aplico,

nunca hubo un presupuesto destinado.
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S. Encargar sondeos de opinidn y otfras investigaciones. Si se aplicd,
porgue en ocasiones se requirid de la opinidn del mercado meta, en
cuanto al desarrollo de las metas.

70 Supervisar la publicidad. Si se aplicd, este departamento se
encargaba directamente de la publicidad.

U Relacidn con politicos y funcionarios civiles del estado. Si se
aplico, principalmente con las autoridades educativas.

V. Apertura oficial de nuevos locales, vy disponer de todo 1o necesario
para los VIP, invitados y prensa. Si e gplicd, hubo algunos eventos
especiales, como la inauguracidén, en los que se invito a gente
importante, a la cual se les dio una atencion personalizada por parte
de los directivos y del departamento de comunicacion y relaciones
publicas.

Ww.Disponer de todo o necesario para visitas importantes. Si se
aplicd, hubo en ocasiones vistas de personas de importancia a
quienes se les tratd debidamente.

X. Celebracion de eventos importantes. Si se aplicd, se festejo
navidad, 14 de febrero. dia de las madres, dia del maestro, dia del
nino, dia del estudiante, cumpleanos de maestros y personal

administrativo, todos estos eventos mencionados fueron dirigidos
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tanto al personal docente y administrativo, asi como a los alumnos,
padres de familia, y algunos invitados especiales (VIP).

Y. Organizar informes comparativos de recortfes de prensa
transcriptivos de radio y tftelevision, asi como grabaciones y otros
informes. Algunas veces se aplicd, hubo una ocasidn en la que
hubo un problema a cerca de la publicacion de falsas acusaciones
en |la prensa. para lo cual se trato directamente con ilos medios y
aclarar la situacidn, y se guardaron los recortes tanto de las nota

acusatoria como de la aciaracion de los hechos.

Z. Analizar la informacion comparada y evaluar los resultados de
estos esfuerzos en relacién con los objetivos fijados. No se aplicd,
principalmente  porque siempre fueron mMmuy celosos con la
informaciéon y no me dieron acceso a esta. Como nos hemos de
dar cuenta debido a la falta de apoyo de los directivos muchas
cosas No se pudieron aplicar, desafortunadamente aun hay mucha
ignorancia y poca confianza de la gente en el desarrollo de Ilas
relaciones publicas en una empresa.

Durante mi estancia en el Westminster Royal College, estuve
encargada de la organizacidon de algunos eventos sociales de
cardacter intferno principalmente, la parte externa no pasd inadvertida,
sin embargo fue Mmenor, pues debido a politicas de los directivos
estaban en manos de la sociedad de padres de familia.
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Ahora me permito hacer un paréntesis para mencionar que no
estuve de acuerdo en esto Ultimo, ya que como especialista en el
ramo debi participar en los eventos externos, ademds de que yo era
la ditima a la que informaban de todo, y me veia muy presionada
organizando todo de un dia para otro, afortunadamente todo salid
bien, sin embargo fue algo que no estuvo al alcance de mis manos.
Antes de proseguir, quiero mencionar que estuve trabgjando en esta
institucion por el lapso de un ano, por lo cual tuve la oportunidad de
conocer a fondo su manera de trabgjar, y pude participar en la

organizacion de varios eventos.
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4.3 ORGANIZACION DE EVENTOS

Para lograr una exitosa ceremonia, tenga en cuenta que :

ELEMENTOS PLAZOS ADECUADOS

Definicidon de fechas de las ceremonias
o . 3 semanas
institucionales

Definicion del lugar 3 semanas

r!-rnr'lvn Cl (‘lN
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Montgje y ensayos 1-2 dias

Respetando estos plazos minimos, se garantiza:

« Un absoluto control de los aspectos logisticos: una buena
coordinacion entre las unidades que participan y prestan
servicios a la organizacion: Oficina de Relaciones Publicas,
Eventos, Direccidn de Servicios, Coro Universitario, Centro TV

Educativa, locutores, artistas, personal de apoyo, etc.

e La adecuada difusidn del evento, logrando con ello
convocatoria de publico y cobertura periodistica.

« La concurrencia de autoridades y personalidades importantes
para la Universidad

« Lo mds imporante: la satisfaccidon de haber asistido a un
"evento bien organizado" V7

TESIS CON
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“Planificacion: conocer las actividades que desarroliard la institucion y
planificarlas permite alcanzar la maxima eficiencia deseable. Esta
oficina readliza su programacién en base a puntos de cuenta
semanales, asi como reuniones con el personal para delegar
funciones vy tareas, organizar eventos, asignar  asistencias
protocolares, seguimiento de los casos, etc.”'®

“Para poder redlizar un evento de cualquier indole se debe contar
con un “check list”, el cual es una lista de verificacion en donde se
registra todo 1o que se necesita, funciona como una guia para ver
que no falte ningun detalle y el evento salga a la perfeccidn.

Un “check list” se elabora de acuerdo con las necesidades del
solicitante, éste es universal en el sentido de qQue debe existir
forzosamente, pero sus elementos NoO 1o son porgque esos si deben
cambiar.

Cuando, dénde, a qué hora y en donde, son las cuatro preguntas
esenciales para poder redlizar con éxito un evento, ademdas del
“check list”.

Hay que tomar en cuenta que los eventos pueden ser de cardacter
social, deportivo, educativo, demostrativo, y pueden haber también

juntas, conferencias, exposiciones, Ccursos y simposia.

18 http://www.tsl. gov.vefinformacion/rmiscelaneas/inforrme1998-16.htrmi
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Un organizador debe conocer:
=  Fl contenido del evento.

= El equipo que se va a utilizar (televisidon, expositor de acetatos o

transparencias, etc.).

= EI material diddctico (marcadores, hojas de mdaquina y de

rotafolio, borradores, etc.).

En un evento educativo es muy importante que los participantes
cuenten con caballetes donde se indique su nombre, o bien, un
gafette, ademds es necesario proporcionarles legajos y hojas de
médyinc para las sesiones de preguntas y respuestas.

El organizador debe verificar antes de iniciar con el evento que el
equipo solicitado funcione y debe colocarlo cerca de una conexion

eléctrica.

La organizacion de un evento debe tener tres etgpas: antes, durante

vy después del evento para que realmente sea efectivo.

Cuando los eventos son muy grandes o se invita a demasiada gente
se forman comités para que varias personas realicen las actividades
necesarias que una sola persona no puede hacer por la magnitud

del acontecimiento.
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4.4 ¢QUE BENEFICIOS APORTA ORGANIZAR EVENTOS?

Los beneficios Que se consiguen al organizar un evento son varios,
entre estos se encuentra el hecho de que qgprendes a organizarte
como personq, obtienes Ia satisfaccion de que tu evento salga bien
Yy puedes vivir de eso ya que el campo de la organizacion de
eventos es Mmuy amplio, incluso existen empresas en donde se
dedican especificamente a organizar eventos de cualquier tipo.”?

4.5 EVENTOS SOCIALES INTERNOS

Cabe recordar que el Colegio Westminster tiene solamente
funcionando desde agosto del 2001, por ello tuve |la oportunidad de
participar en la organizacién de su inauguracion. Ademadas de
organizar reuniones mensuales para celebrar los cumpleanos,
destaco que se enviaba una tarjeta de felicitaciéon en el aniversario
de vida de los empleados asi como de navidad, también se realizd
un desayuno para navidad y fin de ano, en el cual hubo rifas y una
sana convivencia con todo el personal, algunos socios y
representantes del Consejo de Padres de Familia. A continuacion se
presenta un informe detallado en cuanto a la organizacion de cada
uno de ios eventos anteriormente mencionados:

° Rttp:/iwww.ur. rmxiexpresion/Anteriores/408/compu. hitrm
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4.5.1 INAUGURACION

La inauguraciédn se realizé el 11 de agosto del 2001, para ello se
celebrd una Misa de Accidn de Gracias en el Templo Maria Santisima
de los Dolores a cargo del Sacerdote Gilbertfo Rico Gdmez, quien
ademadas estuvo encargado de bendecir las instalaciones, al término
de la cual se llevdé a cabo una ceremonia en el Auditorio del
Westminster, personalmente estuve a cargo de la supervision del
evento, en la logistica participe muy poco debido a que tenia pocos
dias de laborar ahi, ademds me encargue de preparar un discurso
inaugural para el director, el cual no incluyo pues a fin de cuentas no
lo leyd e improvisd, desafortunadamente no lo tengo, también tuve
el papel de Maestra de Ceremonias del Evento, hay en existencia
algunas fotos, pero no tuve el equipo necesario para grabar los
detalles del festejo, por falta de presupuesto mi principal obstaculo
para desarrollar mejor mi trabgjo.
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4.5.2 PROGRAMA

10:30 Misa de Accion de Gracias, Templo Maria Santisima de los

Dolores (frente al Colegio)

12:00 Corte del listdn a cargo de Ciristina Hermosillo Sindico del H.
Ayuntamiento, Fernando Gutiérrez Godinez Delegado de Educacidon
de la Regidn V Este y, Ing. Jesus Gomez Lopez, director de la
instituciéon, entrada principal al Edificio Administrativo, acceso al

colegio.

12:15 Ceremonia Religiosa para Bendecir las instalaciones vy
recorrido de las mismas, instalaciones del colegio.

13:00 Discurso Inaugural a Cargo del Director Ing. Jesius Goémez

Lopez, Auditorio del Colegio.

14:00 Comida. Auditorio del Colegio.

4.5.3 INVITADOS ESPECIALES

A continuacion hare una lista de las personalidades importantes (VIP)
qQue fueron invitados a la inauguracion, tanto Cristina Hermosillo
como Fernando Gutiénez Godinez fueron los encargados de cortar el

listdn junto con Ing. Jesus Gomez Lopez, director de la institucion.
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e Cristina Hemosillo Sindico del H., Ayuntamiento 2000-2003,
quien acudi® en representacion del Alcalde José Manuel Mendoza
Marquez, y algunas personalidades de la Presidencia Municipal
como, Roberto Orozco Galindo, Secretario del Ayuntamiento,
Bernardo Rubén Llamas Pérez, Director General de Desarmrrolio Urbano

y Preservacion Ecoldgica.

e Fermando Gutiérrez Godinez, Delegado de Educacidn de la
Regidn V Este.

e lLos Socios del Westmister Royal College: José Martinez Colin,
Alfonso Cornejo Martinez, Maria del Coro Echeverria, Laura Llaca de
Pérez, Gustavo Carmona, Ilgnacio Cornejo Cano, Tomdas Cervantes
Medrano, Pablo Vicente Mireles Yanez, Juan José Garcia, Filemon

Renteria Monsivais, Jesus Vazquez Bravo, Ing. Jesus Gomez Lopez.

e Alejandro Campos Moreno, Director del Instituto Guanagjuato
para la Calidad.

e Norma Mujica Morales, Encargada de Desarrolio Urbano.

e Maria Luisa Rocha Gonzdalez, Coordinadora de Educacion del

Municipio.

e Adriana Sauceda., directora del Instituto Ausbel.
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e Socorro Uriarte, directora del Centro Escolar infantil Lorraine.
e Beatriz Ramirez Valenzuela, directora del Kinder Alameda.
e Martha Gonzdlez Patino, directora de! Kinder Walden.

e lourdes y Maria de los Angeles Aldeco, directoras del Kinder
Decroly.

e  Jane N. De Arvizu, directora del Kinder New England.
e Carlos Esponda Morales, Rector de la Universidad de Celaya.

e Gilda Guenero Castro, de la Seccion Preparatoria de la
Universidad de Celaya.

e George Crane, del Centro de Idiomas de la Universidad de
Celaya.

e Julio Gabriet Gonzdlez Gonzdlez, Director de Ila Escuela
Preparatoria Oficial de Celaya.

e Patricia Acosta Galvan de Vinculacién Universitaria del Instituto
Tecnoldgico de Monterrey Campus Querétaro.
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e Jaime Lépez Astrain, Secretario Academico de la Universidad
del Norte.

e Ernesto Salmoén Castelo, de la empresa Bachoco.

e Ma. Del Cammen Gutiérrez Pernaflor de Ia USAE.

e Padres de familia y personal académico y administrativo de la

institucion.

Tanto el acto inaugural como la comida hecha para esta ocasion se
realizaron en el Auditorio del Colegio.

4.5.4 COMIDA

Consistid en Sopa de Arroz, Carnitas y Frijoles, de postre Pastel, de
beber se sirvid Refrescos qque fueron encargados a la Empresa
Refresquera Coca Cola, Cerveza Coona y Tequila Jimador. Se
contrato a la empresa de banquetes Romve. quienes fueron los
encargados de servir, ademas de llevar Mesas, Sillas, Cubiertos, Lozq,
Manteleria, Centros de Mesa.

L aaalallal rvr\.yq
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4.6 FIESTA DE NAVIDAD

El festejo para los alumnos y padres de famiilia estuvo a cargo de Ia
sociedad de padres de familia. Este fue un evento mucho mas
sencillo, y a mi cargo estuvo la organizacion de la reunidn interna, es
decir para el personal administrativo y 1os maestros, este simplemente
consisti® en un desayuno en el Restaurante “La Fogata”, ubicado en
Boulevard Poniente, a las ? horas. Para comer se eligié el bufet, entre
otras cosas se sirvid Pozole Blanco, Chilaquiles, Chicharrdn con Chile,

Caféy Galletas, por mencionar algunos platillos.

Al terminar el desayuno se realizé una rifa de dos televisiones de 14
pulgadas a color y una radiograbadora con reproductor de discos

compactos.

4.7 ROSCA DE REYES

Esta fue la primera reunidn después de las vacaciones de invierno, y
fue simplemente un desayuno informal para personal docente y
administrativo, el lugar fue en la sala de juntas del colegio y se sivid
Chocolate con Leche, pan (rosca), y gelatina, ademas se festejaron
a los cumpleaneros del mes de enero, fue una simple reunidn para
reafirmar, mediante la convivencia, la unidn y buena relacion de los

empleados.
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4.8 DIA DE LAS MADRES

Se realizd un festival en el auditorio del colegio, al termino de este
hubo un desayuno que consistid en Croissants reyenos de jamon,
refrescos, pastel, gelatinas y paletas de hielo. En su mayoria fue
organizado por las maestras, personalmente solo me toco supervisar
el desayuno, y ultimar los detalles del evento, tales como orden de

aparicion de los alumnos con su numero artistico.

4.9 DIA DEL MAESTRO

Consistié en un desayuno readlizado en el auditorio del colegio, se
sirvieron corundas, carne de puerco con chile verde y frijoles, café,
frutay jugo.

4.10 DIA DEL NINO Y DEL ESTUDIANTE

Para el dia del nifio, la sociedad de padres de familia organizé un
festejo para los ninos en los cuales se les regald el desayuno, que
consistid en hot dogs, agua fresca, paletas de hielo, dulces, frituras, y
elotes, Ademads les fue proyectada una pelicula infantil de Disney.

Los invitados de honor fueron los ninos de ta seccion primaria.

Para el dia del estudiante se organizd un vigje al parque de
diversiones Six Flaxs al que asistieron solamente los alumnos de
secundaria y preparatoria.
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Cierro este capitulo, Nno sin antes mencionar que esta fue mi parte
favorita de todo el desarnrollo de mis practicas profesionales en el
Westminster Royal College, porque fue el unico en el que pocas
veces se me fue negado disponer de presupuesto, es decir en esta
parte no me encontré con tantos obstaculos para realizar mi trabagjo,
pero no todo fue tan perfecto como hubiera querido, por ejemplo el
no contar con tiempo suficiente para organizar las cosas fue uno de
mis principales obstaculos, soy muy perfeccionista y las cosas me
hubieran gustado mejores, sin embargo estuvieron al gusto vy
satisfaccion de mis supervisores pues hice el trabagjo lo mejor posible
de acuerdo a los recursos disponibles.
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RECOMENDACI ONES

El Westminster Royal College es una organizacion nueva que se
encuentra en la primera etapa de sus metas, se esta dando a
conocer ante su Mmercado meta, y es propiedad de un grupo de
empresarios jovenes. La persona a cargo de la gerencia tiene
muchas ideas innovadoras en lo que a dirnigir una empresa se refiere,
sin embargo, y desde mi punto de vista todo se queda en teorias,
pues al interior de la organizacion se vive bajo un ambiente no muy
saludable, existen nuMmMerosos  errores de comunicacion, \%
generalmente no hay presupuesto para hacer cambios y mejorar.
Como primera recomendacidén, pediria que fueran mas abiertos con
el presupuesto y que le dieran a la comunicacion el grado de
importancia que se merece dentro de la organizacidon, y que no
escatimen con los presupuestos.
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Durante mi estancia en el West, me di cuenta de la existencia de
estos errores, por tal motivo la mayor parte de este trabajo de tesis,
fue dedicado a la propuesta de proyectos, cuya funcion es disminuir
y eliminar los problemas existentes producto de una mala
comunicacion, entonces, como segunda etapa, mi recomendacion
es implementar las propuestas que a lo largo de la tesis fueron

expuestas, es decir, La Red de Comunicacion.

En cuanto a la imagen e la empresqa, lo aconsejable aqui seria
planear profesional y anticipadarmente las estrategias de Relaciones
Publicas y Publicidad, tal y como se a mencionado, en su tercera

etapa de transformacion.

En fin realmente me gustaria Que escucharan estas propuestas
porque para ellos serian de gran ayuda para superar todos los
inconvenientes que se les presentan por la deficiencia que tienen en

su comunicacion.

Una vez que se hayan dado cuenta de las necesidades existentes en
este rubro, como cuarta y ultima etapa quizds seria de gran ayuda
la creacion de una revista que trate temas de psicologia infantil y de
adolescentes, de temas sobre la educacion de los hijos dirigidas a
los maestros y padres de familia, pues la educacion esta mas alla de

las aulas.
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Con estas cuatro etapas bdsicas, es suficiente para revolucionar ia
comunicacion dentro del Westminster, partiendo sobre esta base,
comenzaria a fluir la comunicacidon, de manera madas adecuadaq,

posteriormente y con la marcha surgirian nuevas propuestas.

El trabgjo de un comunicdlogo empieza desde el momento en el
que tenemos que informaries a tos duefnos de las empresas cual es
nuestro papel en la empresa, y lo que podemos esperar a cambio
es que se den cuenta del lugar que ocupamos dentro de la
organizacién, cuya importancia es primordial para el buen flujo de la

comunicacion interna y externa.

Concluyo este gpartado esperando que se me de la oportunidad de
ayudar al Westminster con lo anteriormente sefialado para terminar y

evitar las consecuencias producto de una mala comunicacion.

166
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Curso para maestros de Primaria
Viernes 8 de Febrero del 2002
Hotel Real de Minas
Av. Constituyentes 124 Pte. Col El Jacal
Querétaro, Qro.

15:30 hrs.

iNo faltes!, tratara temas sobre la actualizacion
de los libros de primaria.

Fernandez Editores invita.

Curso para maestros.
Sabado 23 de Febrero de 2002
Ledn Gto.

Salida del Westminster a las 8 AM

Escholastic invita
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C ONCLUSI ONES

Realmente es dificil frabagjar en un lugar donde no hagan caso a tus
propuestas, cuando llegue al West, pensé que las cosas serian
faciles, sobre todo al escuchar a quienes Mme habian contratado, crei
que recibiria su apoyo en la redlizacion de Ilas propuestas
desafortunadamente me equivogue, esto precisamente fue
desmotivante para mi, me di cuenta de lo complicado del mundo
laboral, entendi que antes de poner en practica o aprendido
durante este tiempo en la universidad, primero debo ganarme la
confianza de quienes serdn mis contratantes., y demostrarles 1a
utiidad de un comunicdlogo dentro de la empresq, y sobre todo
tener paciencia sobre todo cuando la gente no permite el acceso
de nuevas estrategias para las organizaciones. Es un trabagjo dificil
pero no imposible, y ahora se que o que me espera mdas alla de las
aulas es un gran reto que estoy dispuesta a superar, y que no me
equivoque de carrera.
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Las Ciencias de la Comunicacion Organizacional, son un nuevo
enfoQue para las empresas., es una canera con gran futuro y a
nuestra generacion nos cornesponde ganarmos ia credibilidad de los
publicos con los que vamos a tratar, es un trabagjo arduo pero la
recompensa serda muy satisfactoria para mi vida personal, ahora
confirMmo que NoO Mme equivogue en el camino que escogi, como dije
ya representa un gran reto y la idea de enfrentarlo suena muy
tentador, estoy consciente de lo dificil que ser& pero también se que
no serda imposible, ahora después de la experiencia de haber
realizado mis practicas profesionales en el Colegio Westminster, me
hizo darme cuenta de esto, y me sivid para prepararme
mentalmente respecto a lo que me espera en la vida laboral, y
precisamente por elio elegi titularme por practicas profesionales, mi
meta al iniciar este trabgjo era conocer las cosas Que me esperaban
mds alld de ias aulas y me lleno de satisfaccion al decir que 1o logre,
admito que en un principio fue frustrante el Nno haber recibido la
respuesta que esperaba por parte de los directivos de esta
organizacion sin embargo, logre superar satisfactoriamente esta
frustracion y lo tome como una experiencia de vida muy importante.

Termino pues con este trabajo de tesis creo que ya dije 10 que tenia

qQue decir, salvo que ya estoy preparada para lo que venga.

Olga Gabriela Garcia Serrano.
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