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INTRODUCCION

En el mundo de la comunicacion existen diversos factores los cuales pueden
verse afectados por la manera en la que son interpretados y llevados acabo

tanto por quién emite el mensaje como por quien lo recibe.

La manera en la cual se percibe o recibe la informacion varia de persona a
persona ya que si el mensaje no es lo suficientemente claro al ser expresado
podra tomar diversas interpretaciones de acuerdo a la cultura, educacién o al

medio ambiente en el cual interactda el individuo.

Un punto importante a llevar acabo en cualquier empresa o institucion es una

buena relacion entre individuos o miembros del equipo de trabajo.

Para ello sera necesario comunicarnos y no soOlo comunicarnos sino

comunicarnos bien.

En el presente trabajo de comunicacion interna se analizan los principales
puntos que nos llevardn a la excelencia laboral mediante canales de
comunicacién interna, asimismo renovamos los canales ya existentes y los

modificamos a las necesidades de Casa de la cultura de Celaya Guanajuato.

Vemos las necesidades comunicativas requeridas y se ofrecen alternativas que
nos llevaran a la excelencia Cultural la cual debera de ir siempre de la mano

con una buena cultura de Comunicacién interna.



CAPITULO
1

e Historiade la CASA DE LA CULTURA de la Ciudad de

Celaya Guanajuato



Capitulo 1

Historia de la Casa de la Cultura

1.1 Antecedentes:
Conociendo la historia de uno de los lugares mas importantes de nuestra

ciudad:
La Casa de la Cultura de la Ciudad de Celaya Guanajuato *

La Casa de la Cultura de Celaya, Francisco Eduardo Tresguerras ocupa lo

que fue el Ex convento de San Agustin.

! Apuntes tomados de la Biblioteca de la Casa de la Cultura de la Ciudad de Celaya Guanajuato. Pag 1-13



El 1ro, de Noviembre de 1609, bajo la orden del padre Fray Diego del Aguila, se

bendice y coloca la primera piedra del convento.

Se integré un patronato con 25 miembros, los cuales aportaron $500.00 cada
uno y el papa del Padre Fray Cristébal Pancarte, aporté $12,500 segun su

promesa de aportar un tanto igual al total de la inversion.

En 1610 quedo la obra en manos del Prior Fray Jeronimo de Morales, fundador
del convento construido durante 31 afos (1609-1640), en los cuales lo
estuvieron reeligiendo Prior, entregd completamente terminadas las estructuras

arquitectonicas de la iglesia y el monasterio.

En conjunto la obra arquitecténica de la iglesia y el convento es estilo
Plateresco del siglo xvll, en que ya se mezclaban algunos detalles barrocos. La
torre de la iglesia es de arte original con elementos del Mozarabe, acercandose
a ser una copia de la torre de la Giralda de Sevilla. El arquitecto de esta obra

fue Don Antonio Elexalde, el viejo, padre de Fray Felipe de Vergar.

Para aligerar la estructura los techos fueron construidos con ollas de barro

unidas con argamasa.

En el lapso de 26 afios, presidieron el convento los Rectores provinciales Fray
Vicente Contreras (1854-1859) y Fray Blas Enciso (1859-1863 y 1867 1873). El

29 de agosto de 1863 fue la primera exclaustracion que duré dos meses.

El imperio restituyd el convento y estuvo en poder de los religiosos hasta 1873,

bajo el gobierno de Sebastidan Lerdo de Tejada, afio en que fue expropiado



definitivamente para dedicarlo a carcel municipal, hasta 1961, lo cual ocasioné

deterioros importantes en la construccion.
El templo y la casa sacerdotal siguieron bajo el control de la orden.

Igualmente cubrié con pintura de aceite color verde bandera los muros y las
columnas dandoles un aspecto marmoleado, el siguiente prior mando raspar la

cantera y dorarlos.

Estableci6 la devocion de nuestra del perpetuo Socorro, de cuya archicofradia

obtuvo la ereccion candnica en 1925.
1940-Fray Nicolas M. Martinez

Hizo el altar de Nuestra Sefiora del Perpetua Socorro, de Cantera, estilo

neoclasico y la pavimentacién de toda la iglesia con mosaico.

Cooperaron en ambas obras la Sefora Aurelia Lozano y el Sefor Bernardo
Moncada, que terminaron por separarse de esta iglesia, llevando el culto del
Perpetuo Socorro al templo del Carmen, pero la Sagrada Mitra de Morelia no

les permiti6 erigir alli la asociacién.

1946-Fray Nicolas P.Navarrete

Dot6 a la iglesia de todos los vitrales emplomados, dos cuadros al fresco
murales de S. Agustin y S. Nicolas, del artista Pedro Cruz, un d&rgano

Hammond, un comulgatorio de granito artificial y varios ornamentos sagrados.

El 9 de septiembre de 1952, la iglesia fue consagrada por Monsefior Altamirano

asi como reparada.



Hizo la decoracion total del templo y sustituy6 los altares de madera por otros
de cantera labrada. Alcanz6 a dorar el altar mayor, construir y dorar tres
laterales y decorar los muros y las bévedas del presbiterio. Fomenté la devocién
de los 46 rosarios Guadalupanos y celebré las fiestas de la Reina de México.
Dot6 la sacristia de un capdén y una custodia nuevos, de plata dorada, hizo

modificaciones practicas a la casa.

1961-Fray Manuel Edgar Guzman

Continué con la decoracion de la iglesia, terminando en dos afios las cuatro
quintas partes que faltaban en cruceros, nave y la cupula por dentro y por fuera,
la nueva instalacion eléctrica totalmente oculta; los confesionarios incrustados
en los muros, dos o tres altares laterales y la completa pavimentacion de

marmol de la iglesia, sacristia y sala de juntas.

1965-El dia 18 de agosto de ese mismo afo el Prof. Zdfiiga en su calidad de
representante de la SEP y exhibiendo con caracter devolutivo el oficio No.
10280 firmado por el director general del Instituto Nacional de Bellas Artes y
Departamento de Coordinacién, José Luis Martinez solicité que se le pusiera a
su disposicion el edificio del ex convento de San Agustin.

El al ser autorizado se convierte desde este momento en el Centro Cultural

Francisco Eduardo Tresguerras.

Ahi se impartian Artes Plasticas, Dibujo, Modelado, Artesanias de Cartén,

Vitrales , Clases de encuadernacion y Cocina.



Habian 70 alumnos poco mas o menos y se cobraba una inscripcion de $
10.00.

Posteriormente llegdé enviado el Prof. Victor Rios en su auxilio y también se
dedicaba a las clases de Artes Plasticas, en una de las salas que se usaban
para exposiciones y que hoy da al boulevard Adolfo Lopez Mateos donde fue

instalada en agosto de 1971 la biblioteca publica municipal “ Fulgencio Vargas “.

En Septiembre de 1971, el INBA envid al Prof. Rogelio Zarzosa y Alarcon para

hacerse cargo de la escuela, convertida entonces en:
CASA DE LA CULTURA e instituto Regional de Bellas Artes.
Desde entonces se imparten las siguientes materias:

% Artes Plasticas-dibujo, pintura, historia del arte, modelado, escultura.

% Danza-moderna, técnica de la danza, gimnasia ritmica, preparacion
como bailarin o profesor en danza regional.

% Idiomas-inglés, francés, italiano.

% Musica-Canto, piano, guitarra clasica lirica y acordedn.

% Teatro-direccidén, actuacion, expresion corporal, teoria e historia del
teatro, para grupos infantiles y adultos, bajo la direccién de 16 maestros ,

de los cuales dos dependen de el INBA vy el resto residentes locales.

1979- El 4 de octubre, siendo director del Instituto Nacional de Bellas Artes el
Lic. Juan José Bremer, el Sr.Victor Sandoval encargado de la promocion
nacional del INBA nombro nuevo director de esta Casa de Cultura al Prof. José
Luis Torres Lemus, Celayense con estudios musicales hechos en México y con

una experiencia en la ensefianza de méas de 20 afos.



A partir de esta fecha La Casa de la Cultura tomé un nuevo auge,
aumentandose los talleres, instituyéndose los jueves culturales y presentandose
muchos eventos artisticos, asi mismo aumento el numero de alumnos en los
diversos talleres llegando a tener un total de 760 en el curso de 1979-1980 los

talleres eran entonces:

X/

« Danza-folkldrica, clasica, contemporanea, gimnasia

% Artes Visuales-dibujo, pintura, perspectiva, artes plasticas

% Mausica-guitarra popular y clasica, piano, violin, solfeo, mandolina, taller

de composicion, instrumentos de aliento madera y metal .

% Teatro-direccion, actuacion, expresion corporal

% Literatura-taller literario, historia del arte, inglés

% Grupos representativos-Ballet folklorico, banda mixta juvenil, trova,
rondalla femenina, grupo de mausica folklérica, latinoamericana,

rapsodas, grupo de teatro Teocalli, conjuntos corales.

Después de conocer la historia de este magico lugar pasaremos a la actualidad

y describiré la evolucion del mismo.



1.2 Evolucién

Elevar las condiciones del que hacer cultural de la ciudad de Celaya
Guanajuato y resaltar la dignidad e importancia que tienen el arte y la cultura en
la vida diaria es el principal objetivo de Casa de la Cultura de la ciudad de
Celaya, divulgando las acciones culturales y los productos de estas para
extender la informacién, acrecentar la comunicacién, ampliar la ensefianza y el

aprendizaje, posibilitar la reflexién y fortalecer la identidad del municipio.

Actualmente Casa de la Cultura integra a la comunidad en el campo cultural

integrando a los diversos factores de la sociedad Celayense.

Rescata, investiga, y registra los elementos auténticos de la cultura popular

autoctona para un mayor desarrollo.

Alienta la expresion y apreciacion artistica, principalmente entre los jovenes y

los nifios sin dejar a un lado al resto de la poblacion.

Ademas pugna por todas las formas de expresion artistica de nuestro tiempo.
Casa de la cultura imparte los siguientes talleres:

e Taller literario libre

e Inglés

e Francés

e Cartoneria



e Baile de salén

e Danza contemporanea }
e Jazz

o Ballet

e Piano

e Teclado

e Clarinete y saxofén

e Grabado infantil

e Caricatura

e [Fotografia

e Acuarela entre muchos otros talleres no menos importantes que los aqui

mencionados todos reconocidos por la SEP e INBA.

Casa de la Cultura participa en festivales tales como:

eLas estrellas del ballet ruso

*Ballet tradicional de China

*Paco Renteria

*Fiestas patronales populares
*Velaciones

*Rituales

*Verbenas y procesioneseconferencias
*Exposiciones

*Altares de muertos y de dolores

*Nacimientos



eInvestigaciones
eConcursos
*Talleres
*Posadas
*Pastorelas
*Coros

*Carros alegoéricos

*Desfiles

e Festival Semanas Musicales dedicado a la mdusica el cual busca
presentar a los mejores exponentes locales, nacionales e
internacionales.

e Festival de Baile Interprepas BEC.

o Laferia de la cabra, el queso, y la cajeta.

e Festival Cervantes en Todas Partes.

e Festival cultural de Octubre de gran importancia para la Ciudad de
Celaya enlazada a la feria de la cajeta y al festival Cervantino.

A continuacion se muestra una relacion con el total de eventos realizados por

afo, asi como una lista de asistencia a los mismos:

Doscientos cincuenta y cinco eventos para un total de 195,799 asistentes,

teniendo un promedio de 767 asistentes por evento (durante el afio 2004).
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e 29 eventos del area de danza

e 79 eventos del area de musica

e 82 eventos del area de teatro

e 56 eventos del &rea de Exposiciones y Artes Visuales

e 9 eventos de otros géneros

Es asi como la Casa de la Cultura avanza afio con afio en materia Cultural,
presentando a la sociedad Celayense lo mejor del arte y la cultura en materia

de espectaculos.

Casa de la Cultura siempre busca elevar la calidad de los eventos presentados

a los publicos Celayenses. °

2 Apuntes de la biblioteca de la Casa de la Cultura de la Ciudad de Celaya Guanajuato. Pag 16 a pag 25
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1.3 Organizacion

El departamento en el cual me ubico lleva por nombre:

Coordinacion de Promocion y Difusién Cultural Eventos y Medios dentro

del cual se promueve y difunde la cultura del Municipio.

“Su organizacion es la siguiente:

rganigram | rtamen

Coordinador de promocién y difusién cultural
C. Héctor Arrache Santibéafez

Realiza la programacion de eventos culturales, la Calendarizacion de eventos
especiales, disefio y contabilidad asi como la promocién en los diversos medios de
comunicacion e instituciones privadas de servicio.

Disefio Practicantes
Se encarga del disefio y la elaboracién

de materiales para apoyo como son:
Actualmente se cuenta con dos

1. Péginas para el periédico estudiantes de 8vo de Ciencias de la
2. Programas de mano Comunicacion de la ULSAB que realizan
3. Programas de mes sus  practicas apoyando e el
4. Carteles departamento en sus actividades.

5. Volantes




ORGARNISRARN

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE CELAYA

v

COORDINACION ADMINISTRATIVA

CONSEJO DIRECTIVO

]

DIRECCION DE PROMOCION
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I

SUBDIRECCION
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FORMACION ARTISTICA
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[ |

U

VINCULACION
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Consejo Directivo:
Se forma por:

|. Cuatro representantes designados, correspondientes a cada una de las
siguientes areas artisticas: Musica, Danza, Artes Visuales y Literatura, de
reconocido prestigio y como minimo con 5 afios de experiencia en el sector

cultural.

[I. Un Promotor Cultural, de reconocida trayectoria en la planeacion y ejecucion
de programas, proyectos y eventos culturales y con un minimo de cinco afios en

la promocion y difusion cultural.

[ll. El Director General de Desarrollo Social del Municipio.

IV. Un representante de la Delegacion Regional de Educacién de Guanajuato,
que se destaque por su labor en la promocion, difusion e investigacion del

desarrollo cultural del Municipio y de sus fendbmenos culturales.

Dos representantes designados por el H. Ayuntamiento, a propuesta del

Presidente Municipal.

VI. Un representante del Instituto Estatal de la Cultura de Guanajuato.
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Todas las areas tienen como MISION:

e Propiciar la participacion de las instituciones culturales, asi como de los
artistas, jovenes creadores, con trayectoria, artesanos, Qrupos
especiales, marginales, trabajadores de la cultura y publico en general,
para que en conjunto a través de programas y proyectos se coadyuve
para un desarrollo con sentido humano, de respeto y que contribuya a

una mayor calidad de vida.

Sin dejar a un lado la POLITICA CULTURAL de la Institucion:

e Promover el desarrollo del arte y la cultura en el marco de la libre

expresion creativa.

Todo lo anterior conforma el sistema “Basico” del cual partira el estudio de los

flujos de Comunicacion Interna de Casa de la Cultura de la Ciudad de Celaya

Guanajuato. “ 3

* Entrevista proporcionada por el C. Héctor Arrache Santibafiez Coordinador de Departamento de
Promocion, Difusion Cultural Eventos y Medios de Casa de la Cultura de Celaya Guanajuato.



CAPITULO

e Conceptos Basicos de Comunicacion

e Introduccién ala Comunicacion Interna de SISMACC
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Conceptos Basicos

2.1 Definicién de Comunicacion

La comunicacion es la parte basica de la vida del ser humano en sociedad.

¢Como debe hablar una persona de manera que otra la escuche y la

comprenda? ¢ Como debe escuchar?

¢ Como sabe si se le escuchd y se le comprendio?

La comunicacion puede ser un objeto, un mensaje escrito, la palabra hablada

0 una idea.
En su definicidbn mas burda, esto es comunicacion.
Este sencillo esquema de la comunicacion nos lleva a la definicion completa:

“ La comunicacion es la consideracion y accién de un impulso o particula
desde el punto fuente, a través de una distancia, hasta el punto receptor; con la
intencibn de hacer que exista en el punto receptor, una duplicacion y

comprension de lo que emané del punto fuente. “*

Podemos considerar en un concepto mas amplio comprensible y aplicable de
Comunicacion a: causa, distancia, efecto, con intencion, atencién vy

duplicacién con comprension.

A continuacién se analizard lo antes dicho a través de imagenes asi como la

explicacion de cada una de ellas.

1http://www.rrppnet.com.ar/comunicacioninterna.htm
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Un mensaje escrito

Una palabra hablada

Unaidea

Cualquier comunicacion con éxito contiene todos los elementos que se
muestran aqui. Cualquier fallo al comunicar se puede analizar en relacion a

estos componentes, para aislar lo que estuvo mal.
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Componentes de la Comunicacion

A continuacion examinaré mas afondo los componentes béasicos de la

Comunicacion:

Emisor es aquella persona que envia el mensaje ideal a comunicar, puede

expresar un deseo, necesidad, voluntad etc... Puede ser oral o escrito.
Receptor es quien recibe el mensaje o idea expresada por el emisor.
Distancia es la distancia fisica entre el emisor y el receptor.

Intencién es el saber escuchar o recibir la informacién, ésta se vuelve

atencion.

Atencion va de la mano con la intencion y se vuelven una misma; sin la

intenciéon no existe la atencion.

Duplicacion es la realidad o acuerdo entre emisor y receptor al convertirse en

realidad en su cadena de Comunicacion.

Comprension el mensaje es recibido por el receptor tal y como el emisor lo

gueria transmitir.

Pero durante el acto Comunicativo también se dan ciertas interferencias que

irrumpen el ciclo:

Cuando un individuo, durante mucho tiempo y constantemente ha esperado
respuestas que no llegan, atraera hacia si cualquier tipo de respuesta de
cualquier parte, en un esfuerzo por remediar su escasez de respuestas. La

respuesta tardar en llegar por factores externos tales como:

- Ruido-musica, automoviles, gritos etc..
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- Distancia- al hablar por teléfono
- Idioma-Una persona habla inglés y la otra no

- Discapacidades- no poder expresar lo deseado...

El poco interés del tema del emisor hacia el receptor también es una causa de

mala comunicacion:

La comunicacion en si es perjudicial s6lo cuando la comunicacion que emano
del punto causa fue repentina e incongruente (il6gica) con el entorno. Aqui

tenemos violaciones de la atencién y de la intencién. “?

Al darse la comunicacion se involucran dos direcciones:

EJEMPLO PRACTICO

José origina en el ejemplo la Comunicacion a él le llamaremos factor primario,
esta Comunicacion va dirigida a Guillermo. Encontramos que Guillermo lo
recibe y luego Guillermo origina una respuesta como Guillermo y esta

informacion regresa a Joseé.

Ahora, lo que llamamos un ciclo de comunicacion en dos direcciones, puede

seguir como se ve en el siguiente esquema:

2http://gsyc.escet.urjc.es/simpIe_com/phd-thesis-es/node45.htmI
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Tenemos a Guillermo como origen de comunicacion, después José recibe esta

Comunicacion.

Hay diversas maneras en las que podria quedar incompleto un ciclo de

comunicacién y podriamos clasificarlas como sigue:

1. José no da una comunicacion,
2. Guillermo no escucha la comunicacion,

3. Guillermo no contesta la comunicacion que recibio

Un ciclo de comunicacion en dos direcciones se destruye cuando una de las
personas deja, en el momento en que le corresponde su turno, de originar

comunicacion.

Descubrimos que en este asunto toda la sociedad tiene enormes dificultades.

Esta tan acostumbrada a la diversion frivola y tan inhibida para originar
comunicacién por sus padres que tampoco podian comunicarse y debido a la
educacién y a otras causas, que las personas estan en un punto muy bajo en lo

que se refiere a originar comunicacion.

Es decir la pereza, se apodera de la sociedad por lo que los mensajes podria
llegar confusos o totalmente equivocados a los receptores. El ser humano por
naturaleza discute cualquier tema o situacion, un accidente, una noticia, una

pelicula.
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Se podria decir que se espera que una fuente externa le de al ser humano el
tema a discutir con esto la platica se desvia y puede llevar a equivocos al hablar

temas que no han sido tratados o vividos a profundidad por el receptor.

El ciclo de los flujos de Comunicacion se ve afectado por ausencia de:
1. Originacion de la comunicacion

2. Recepcién de la comunicacion

3. Contestacion a una determinada comunicacion

4. Acuse de recibo a la contestacion

5. Interferencias

Tipos de Comunicacién °

Al hablar de Comunicacion, nos encontramos con una gran diversidad de tipos
de esta, ya que la Comunicacion no es solo la palabra hablada o escrita si no

que ademas nos encontramos con:

- El'lenguaje animal.

- Comunicacion visual.

- Comunicacién auditiva.

- Otras formas de comunicacion no verbal.

- El'lenguaje verbo-visual.

3 http://apuntes.rincondelvago.com/comunicacion-no-verbal-humana-y-comunicacion-animal.html
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La comunicacién animal:

Se entiende por comunicacion animal a las sefiales producidas por un
individuo, el emisor, que trasmite informacion sobre el estado de este emisor a

otro individuo, el receptor.

Las abejas en su vuelo establecen un cédigo comunicacional, los delfines
en sus sonidos y distintos matices de voz, las hormigas, los perros, los
gatos, las aves; cada especie ha desarrollado un mecanismo de

comunicacion.

La comunicacién Visual:

Es todo aquello que percibe el receptor a través de la vista las emociones y
sentimientos percibidas por aquello que ha sido plasmado en un cuadro,

imagenes televisivas, 0 emociones o gestos expresados por el receptor.

La comunicacion auditiva:

Es toda aquella informacion que nos llega a través del sentido del oido, son
sonidos tales como: musica, gritos, etc... y que nos expresan un sentimiento o

emocion.

Otras formas de comunicacién no verbal:

En nuestro tiempo cada vez tienen mas importancia los nuevos sistemas de

comunicacioén no verbal.
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La comunicacion no verbal se realiza a través de multitud de signos de gran

variedad:

Imagenes sensoriales (visuales, auditivas, olfativas...), sonidos,

gestos, movimientos corporales, etc.

Caracteristicas:

Mantiene una relacién con la comunicacion verbal, pues suelen
emplearse juntas.

En muchas ocasiones actia como reguladora del proceso de
comunicacién, contribuyendo a ampliar o reducir el significado del
mensaje.

Los sistemas de comunicacion no verbal varian segun las culturas.
Generalmente, cumple mayor numero de funciones que el verbal,

pues lo acompafa, completa, modifica o sustituye en ocasiones.

Entre los sistemas de comunicacion no verbal tenemos:

El lenguaje corporal. Nuestros gestos, movimientos, el tono de
voz, nuestra ropa e incluso nuestro olor corporal también forman
parte de los mensajes cuando nos comunicamos con los demas.

El lenguaje iconico. En él se engloban muchas formas de
comunicacién no verbal: codigo Morse, cddigos universales que

nos digan o representen algo.

e Ellenguaje verbo- visual:

Es expresar o explicar lo que se esta diciendo con una imagen gréfica.
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Comunicacion Formal:

Son las herramientas de la comunicacion humana que permiten el correcto
intercambio de mensajes, permitiendo asi la retroalimentacion dentro de la

comunicacion humana.
Comunicacion interna:

Conjunto de actividades efectuadas dentro de las organizaciones que buscan

crear y mantener las buenas relaciones humanas.

2.2 Definicién de Medios Internos de Comunicacién y su aplicacién *

En este apartado comenzaremos por definir los que son los Medios Internos de

Comunicacion.

Es aquella Comunicacion formada por todos aquellos medios informativos de

una organizacioén tales como:

Avisos, memorandos, circulares, boletines entre otros que estudiaremos afondo

en los siguientes capitulos de la presente tesis.

Este tipo de Comunicacion es la base y motivacion de cualquier organizacion ya
sea grande o0 pequeila ya que permite que la gente sienta que puede
expresarse y que sus ideas seran escuchadas, valoradas, el trabajador se
sienta a gusto en su lugar de trabajo; generando una mayor fidelidad de los

empleados hacia la empresa, un mayor compromiso.

Esto se convierte en una estrategia para el area de Recursos Humanos.

4http://www.gestiopoIis.com/canales/derrhh/articulos/56/dci.htm
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La informacion que se envia y se recibe en las comunicaciones es de dos tipos:

sobre hechos y sobre sentimientos.

Los hechos son elementos de informacion que se pueden medir o describir de

manera objetiva y cuantitativa.

Los sentimientos son las respuestas emocionales de los empleados ante las

decisiones o las acciones realizadas por los directores u otros empleados.

La informacién en las empresas es una fuente de poder y una estrategia como

ya se menciono.

En la actualidad las empresas dependen cada vez mas de lo que se ha
denominado trabajadores del conocimiento para prestar un servicio o producir
un producto. Los trabajadores del conocimiento transforman la informacion en
un producto o servicio y necesitan grandes cantidades de informacion para

cumplir adecuadamente con su trabajo.

Algunos de los medios para la correcta difusion de informacion dentro de una

empresa son los siguientes:

- El Manual del Empleado
Se encuentra la informacion necesaria para que el empleado logre un
excelente desempefio en sus funciones como también las condiciones y

reglamentos de la empresa.

La filosofia, cultura de la organizacién como los derechos y deberes que tiene
cada empleado (recibir un trato uniforme y coherente) Informa a las

supervisoras la forma de evaluar e impedir que tomen decisiones arbitrarias
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hacia los empleados lo que generaria repercusiones negativas por empleados

descontentos.

Aunque existan estos manuales dentro de la empresa esta informacién debera
de ser dada al empleado a través de sus jefes creando asi un ambiente de
cordialidad y respeto.

- Comunicaciones Escritas

Los memorandums son un medio Util de transmitir los cambios que se
produzcan en las distintas politicas y procedimientos de la empresa que no

estén reflejados en el manual del empleado.
- Boletin Informativo

Es una pequefia publicacion mensual en donde se puede encontrar informacion
de acontecimientos importantes de reuniones y cambios de puestos de trabajo

o novedades de la organizacion que todo empleado debe de conocer.

- Comunicacién Electréonica

El correo electronico es un sistema mediante el cual los distintos empleados
de una empresa pueden comunicarse entre si a través de mensajes
electronicos escritos que son enviados mediante los terminales de las

computadoras personales conectados a una red.

Este medio es rapido de transmitir resultados financieros o acontecimientos
claves de la empresa a un gran numero de empleados pero también cuenta con

detalles negativos tales como: excesos de informacion, impresion de mensajes
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innecesarios lo que contribuye a que las oficinas de empapelen y tengan o den

un mal aspecto a el usuario.

- Reuniones

Facilitan el didlogo y fomentan las relaciones personales entre los empleados y

jefes, sobre todo entre empleados que no suelen interactuar entre si.

Las reuniones deberan de estar perfectamente planificadas ya que de no ser
asi pueden convertirse en una pérdida de tiempo y como consecuencia se dara

una reduccion de la productividad de la empresa.
- Retiros

El retiro consiste en llevar a un grupo de empleados a un lugar tranquilo donde

se mezcla el trabajo con actividades recreativas.

Algunas empresas suelen aprovechar los retiros para anunciar ascensos 0

acontecimientos importantes de la organizacion.
- Comunicaciones informales

Comunmente llamados como rumores de la oficina, consiste en intercambios
de informacién que se producen de manera espontanea entre los empleados de
la oficina sin que se haya programado un encuentro sin0 que este surge

espontaneamente.

La informacion que se suele transmitir es informacion sobre medidas tomadas
por la empresa ya sea a favor o en contra, y por lo general este tipo de
informacion no lleva bases solidas por lo que se convierte en informacion poco

confiable y real.
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- Gestion mediante paseos

Utilizada para controlar la comunicacion informal. Consiste en que el director
pase por toda la empresa de forma que lo empleados de todos los niveles tenga
las oportunidades hacer sugerencias, reclamos y den su puntos de vista acerca

de las instalaciones del lugar, sueldos y condiciones laborales.

- Estudios de actitud del empleado

Lo que se le pide al empleado que respondan como se sienten con

respecto al trabajo que realizan.

Las repuestas que den diferentes subgrupos al estudio de actitudes del

empleado.

Las respuestas que den diferentes subgrupos al estudio pueden comprarse
con las de la poblaciéon total de empleados, de manera que los directores
puedan identificar los grupos que atraviesan peores relaciones internas y

asi proporcionales la atencién que necesiten.

- Procedimientos de apelacion

Permiten a los empleados dar respuesta a las actuaciones de la gerencia y

discutir las decisiones de la direccion.

Tiene dos importantes ventajas: hace que los empleados se sientan mas
seguros y confiados con la empresa y que los directores actiien con menos

arbitrariedad.



28

- Programa de asistencia al empleado:

Ayudan al empleado a afrontar problemas personales que interfieren en su
rendimiento en el puesto de trabajo, tales como el, abuso de drogas o de

alcohol, la violencia familiar.

Cuando un problema de un empleado interfiere en su rendimiento a éste se
le considera un empleado con problemas ya que comienza la baja en la
productividad, en su aspecto fisico, entre otros factores, este programa
proporciona la ayuda que el empleado necesita para salir adelante en sus

problemas personales y asi mejorar su calidad laboral.

* El procedimiento consta de cuatro pasos

1° Paso
Identificacion de los empleados con problemas, es decir la identificacion por

ellos mismos y por el supervisor

2° Paso
Consejo a través de los programas de asistencia al empleado. Si el
empleado se rehusa a la ayuda es despedido si su problema influye

negativamente de manera importante en el trabajo

3° Paso
Si el problema esta resuelto, el empleado continda trabajando sino

recurrimos al tratamiento

4° Paso
Nos encontramos con la situacién anterior del problema resuelto, continda
trabajando, en el caso de que el tratamiento no tenga éxito, se despide al

empleado.
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- Sistema de sugerencia

Esta disefiado con el fin de solicitar, valorar las ideas valiosas de los
empleados. Los directores deben seguir los siguientes tres directrices para

disefiar el sistema de sugerencias:

1.2. Tener un comité de evaluacion de sugerencias con el fin de evaluar

objetivamente las ideas sugeridas.

2.1. Aplicar las sugerencias que se acepten y dar un agradecimiento a la
persona que la haya realizado.

3.1. Establecer el valor de la recompensa al beneficio que suponga para la

empresa la sugerencia.

*- Premios de reconocimiento

Agradecen publicamente a los empleados que hacen contribuciones
notables a la empresa. Estas personas suelen convertirse en modelos para
otros dentro de la organizacion, dando a conocer que comportamientos y los

logros son valorados.

Para acometer con eficacia cualquiera de los métodos mencionados es
importante que los supervisores al obtener la informacion por parte de los
empleados deben actuar sobre las mismas para lograr el cambio que se
espera de no ser asi los empleados lo verdn como un estudio en vano y

seguramente no volveran a colaborar.

La informacién se debe utilizar con ética, no se debe utilizar de forma

inapropiada.
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A continuacién se mencionan los dos medios de Comunicacién Interna

mas efectivos para la organizacion: °
Manual de sistema de instrucciones
a) Predmbulo, norma y clasificacion.
b) Instrucciones para la distribucion de informacion.
c) indices y referencias.
Organizacion
a) Estructura formal u organigrama.
b) Delegacion de prerrogativas y poderes.
c¢) Rutinas, ejercicios y practicas (politicas).
Finanzas y Control de gastos
a) Inversiones.
b) Contabilidad General.
c) Seguros, asuntos legales e impuestos.

d) Presupuestos, reportes de gastos, analisis de beneficios y resultados

obtenidos.

e) Contabilidad de costos.
f) Auditoria.
Mercadotecniay ventas

a) Estudio del mercado, prondstico de ventas y sus estadisticas.

® RAMOS PADILLA, Carlos G. La Comunicacién un Punto de Vista Organizacional. 2da Ed.
México.Ed.Trillas1998. pag 26 - 29



b) Ordenacion y sistematizacion en los sectores de ventas.

c) Politicas de precios y convenios de ventas.

d) Encauzamiento de productos.

e) Negociacién de alquiler y venta de maquinaria.
f) Exhibicion y presentacion de equipos.

g) Garantias, fianza, hipoteca y reclamaciones.
Desarrollo de productos

a) Bosquejos y célculos.

b) Planificacién de productos.

c) Investigacién, exploracién y sondeo.

d) Desarrollo y disefio de equipos.

e) Patentes y marcas.

Direccion, vigilancia e inspeccion de la produccion
a) Determinacion de equipos.
b) Precios entre compafiias de manufactura.

c) Examen de calidad.

Control y disposicion de exigencias

a) Compras.
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b) Convenios, compromisos y regulaciones con los proveedores.
c) Conduccion y envio.
d) Depésito.

e) Manejo de inventarios.

Elementos, inmuebles y bienes varios de oficina
a) Uso de materiales.

b) Terrenos.

c) Reemplazos de inmuebles.

d) Alteracion y desmantelamiento de edificios.

e) Restauracion y utilidad de equipos de oficina.

Personal

a) Empleos, reglamentaciones de trabajo, promociones y ceses.
b) Horarios de jornada.

c) Sueldos, pensiones y seguros.

d) Instrucciones y solicitud para viaje.

e) Capacitacion profesional y técnica.

Relaciones publicas, publicidad e informes

a) Relaciones publicas.
b) Relaciones con la prensa y medios masivos.
c) Publicidad.
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d)
e)

f)

33

Informacion y bibliografia técnica.
Exhibiciones, convenciones y representaciones.
Normas de redacciébn de procedimientos y politicas internas y su

autorizacion.

Este manual se da dentro de la organizacién para cubrir las siguientes

necesidades:

a)

b)

d)

Con el propésito de analizar al personal y las capacidades de los

equipos.

Combinar las actividades y su relacion con las funciones que se

desarrollan dentro de la organizacion.

Para promover un ordenamiento a las respuestas de sectores externos
gue se encuentran estrictamente ligados a la organizacion tales como:
proveedores, clientes, etc...

Establecimiento de métodos de asignacion al area de recursos

humanos.

Promover un ambiente de trabajo digno que determinard una alta
productividad a través de la correcta retroalimentacién en la cadena de

comunicacion de la organizacion.

El segundo medio es una guia de identidad, la cual pretende establecer

politicas de imagen e identidad corporativa dentro de la organizacion.

1-
2-

Creacion de logotipo y uso del mismo.

Formacion de simbolos y significados.



3- Tipografia empleada.

4- Aplicacion de colores.

5- Papeleria interna y externa.

6- Folleteria.

7- Instructivos para la operacion del equipo utilizado.

8- Publicaciones periddicas.

9- Material para la capacitacion de los empleados.

10-Sugerencias publicitarias.

11-Disefio y elaboracion de empaques.

12-Anuncios publicitarios externos.

13-Exhibiciones y presentaciones.

14-Colores utilizados en los productos o servicios.

15-Disefio para la recepcion de la organizacion.

16-Sugerencias para regalos al publico en general de la organizacion
(llaveros, plumas, etc....).

17-Imagen de los vehiculos empleados en la organizacion.

18-Disefio de esquemas graficos del equipo utilizado.

19-Muestras, tamafios y dimensiones del logotipo.

20-Informacion adicional: proceso de grabacién y produccién de

videocasetes por paises, calcomanias.

A Continuacion se explicaran los més importantes medios de Comunicacion

Interna utilizados en una organizacion:

Sistemas de Instrucciones

Son todas aquellas normas a seguir dentro de la organizacién, distribucion de
personal en cada departamento de la organizacion, asi como historia,

politicas y referencias de la misma organizacion.
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Organizacién:

Se constituye a través de un organigrama que especificara las tareas a

realizar.

Finanzas y control de gastos:

Es todo aspecto contable y financiero de la institucion y es llevado acabo por

un contador y un administrador nunca un administrador solo.

Mercadotecnia y ventas:

Se encargara de las estadisticas y tipo de mercado g abarcara la

organizacion.

Guia de Identidad

La imagen externa que percibimos de una institucion viene de la mala o
buena organizacion interna. Esta abarca desde el trato entre compafieros de

trabajo hasta como estos realicen 0 no su trabajo es decir la calidad de éste.

La buena planeacion llevara al éxito de la empresa.

Toda empresa debera de contar con los siguientes elementos de identidad

corporativa:

- Un logotipo bien estructurado, el cual sera el sello de reconocimiento de

la empresa.
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- Colores de acuerdo a lo que se vaya a representar.

- Papeleria interna y externa ( hojas membretadas, tarjetas de
presentacion, folletos etc..) todo lo anterior debidamente identificable con

los puntos anteriores.

- Si hay vehiculos de la empresa estos deberan de llevar el logotipo y

colores de la institucion.

- El buscar llegar al publico de una manera inteligente es darse a conocer
por pequefios obsequios Utiles al publico en general tales como: llaveros,
plumas, borradores y calendarios.

2.3 Importancia de los Medios Internos de Comunicacion en el Sistema

Municipal de Arte y Cultura de la Ciudad de Celaya (SISMACC)

Antes de comenzar este apartado nos referiremos al Sistema Municipal de Arte y
Cultura de la Ciudad de Celaya como el sistema o bien SISMACC, ya que esta

institucion es conocida mediante estas abreviaturas.

Dentro de una empresa o institucién la buena comunicacién es fundamental ya
gue sin esta la organizacion seria un caos. La comunicacion dentro del Sistema

Municipal de Arte y Cultura (SISMACC) se da de la siguiente manera:

Cada departamento ( Eventos, Contabilidad, Disefio...) hace sus propias reglas
y cadenas de Comunicacioén, lo cual ha llevado a malos entendidos y por lo
mismo los problemas de comunicacién pueden observarse en las relaciones

sociales de cada miembro del Sistema Municipal de Arte y Cultura (SISMACC).
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Dentro de las redes de comunicaciéon se dan las lineas formales ( son aquellas
reglas que siguen lo establecido por una jerarquia igualitaria) y éstas son la
principal base de la buena comunicacién para la organizacion. A continuacién
se hablara de la Comunicacion formal e informal y se comparara con la

comunicacion interna que lleva actualmente en el Sistema Municipal de Arte y

Cultura (SISMACC).

Formato de los mensajes °

Comunicacioén ldeal

Comunicacion Actual

Memorandos
Estos no forman parte del sistema de
comunicacion.

Cartas Estas son utilizadas Unicamente con motivo de
guejas.

Reportes Estos son entregados al Director del sistema,
mensualmente y son reportes tanto de eventos
como contables.

Circulares Estas no son utilizadas.

Juntas Se llevan acabo solo si hay necesidad de estas,
pero en especifico el departamento de eventos
no las lleva a cabo.

Charlas No son llevadas acabo.

Platicas Se dan entre el personal, y en ocasiones la
informacion se da de manera distorsionada.

Reuniones Se dan esporadicamente o en conflictos.

® http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/rrhh/gescomint.htm




38

2.3.1Pros y Contras de los Medios de Comunicacién Interna Utilizados en
El Sistema Municipal de Arte y Cultura (SISMACC)

El Sistema Municipal de Arte y Cultura (SISMACC) basara su comunicaciéon
interna como el conjunto de actividades efectuadas para la creacién asi como el
mantenimiento de buenas relaciones entre sus empleados usando los diversos
canales de comunicacion que los mantendran informados y haran atractivas sus
actividades laborales, lo cual los mantendra motivados para el logro de sus

objetivos como parte del equipo de trabajo de la institucion.

La comunicacion se basara en un sistema técnico y humano, los medios usados
para enviar informacion y los miembros del equipo estaran interrelacionados y a

la vez seran interdependientes.’

La organizacién deberd de comunicarse de manera adecuada ya que al ser
responsabilidad de todos se respetara la cadena de mando es decir algunos
miembros del equipo de trabajo desempefian un papel mas importante por la

posicién que ocupan o por la informacién que manejan.

Es decir el desarrollo de las habilidades de comunicacién de las personas en
los distintos niveles sera prioritario sobre todo ahora que la organizacion vive

cambios fundamentales.

" FERNANDEZ COLLADO,Carlos.La comunicacion en las organizaciones. 2da edicion,México. ED
trillas. 1991. pag 13
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2.3.2 Teorias que llevaran al mejoramiento de la Comunicacion Interna en

el Sistema Municipal de Arte y Cultura ®

Teoria Cléasica

Teoria Humanista

Comunicacién muy formal

Comunicacion formal e informal

Preponderadamente escrita

Oral y escrita

Vertical descendente

Horizontal, vertical, ascendente, y vertical
descendente

Muy regulada

Flexible

Contenido basico de normas y

procedimientos internos

Contenido basico grupal

Centralizacioén en la toma de decisiones

Alta descentralizacién en la toma de

decisiones

Supervisién cercana y control

Flexibilidad interna sin tomar en cuenta

elementos externos

No toma en cuenta las necesidades de los

empleados

Alta consideracion de las necesidades de los
empleados

Nivel organizacional

Nivel individual, diadas y grupal

e ;COmMo mejoraran la comunicacion interna del sistema la

Teoria Clasica y la Teoria Humanista?

La teoria Clasica:

1- Cada departamento del sistema debera de contar con un jefe de area

gue debera de estar alta y totalmente capacitado (a) para ese puesto,

® Ibidem pag 36
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contara con los estudios adecuados para el cargo que vaya a
desempeiniar.

Cada departamento del sistema desarrollara un reglamento que debera
de ser llevado a cabo por el empleado, a su vez la institucion tendra un
reglamento interno en general.

Cada empleado tendra funciones unicas y especificas que solo él
realizard esto con el fin de evitar errores laborales.

Se respetaran los espacios de trabajo (el personal de eventos no podra
permanecer en el departamento de disefio sin autorizacion previa salvo
gue asi lo requiera la situacion).

Los empleados del sistema usaran un uniforme que portaran de acuerdo
a las normas establecidas por la institucién.

El trato dentro del sistema sera estrictamente laboral, y los jefes y
subordinados conservaran una distancia social establecida dentro del
reglamento de la institucion.

Las funciones de cada trabajador seran supervisadas por un jefe de area.
Los departamentos trabajaran en conjunto al supervisar los resultados
obtenidos al finalizar una tarea o proyecto.

Todo proyecto antes de ser ejecutado llevara un plan de trabajo.

10-Los salarios se daran en base a conocimientos y actividades realizadas

asi como horarios del trabajador.

11- Las buenas relaciones personales daran una imagen de prestigio a la

institucion.

12-La cadena de mando sera respetada de acuerdo al organigrama de la

institucion.

13-El trabajador no solamente tiene responsabilidades si no también

DERECHOS establecidos en un reglamento.

14-Toda idea que lleve a cambios positivos para la institucion sera

escuchada y evaluada.
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La Teoria Humanista: (términos positivos)

1- Liderazgo:
El supervisor de cada area dara la confianza a sus subordinados para realizar
en un ambiente de calidez sus funciones pero sin dejar a un lado las
restricciones correspondientes ya establecidas en un reglamento interno en el

sistema.

2- Motivacion:
Todo logro por parte del subordinado tendra una recompensa de acuerdo a la
consideracion del supervisor, pero también habran sanciones o reportes para

aguellas personas que infrinjan el reglamento interno de la institucion.

3- Comunicacion:
Al ser la comunicacién basica en el sistema cualquier duda o comentario
laboral por parte del trabajador acerca del funcionamiento interno de la
institucion sera contestada, el trabajador tendra total libertad de expresion
siempre y cuando sus dudas o comentarios no lastimen susceptibilidades de

cualquier otro empleado.

4- Toma de decisiones:
Todos los empleados se involucrardn en los problemas y necesidades de la
institucion participando de dudas o comentarios acerca de estos.
Pero sera el encargado de cada area o el director del sistema quien de acuerdo

a una evaluacion minuciosa del problema tenga la ultima palabra.

5- Logros:
Los logros de objetivos serdn compartidos por todos los miembros de la

organizacion.
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6- Publicos:
Los resultados internos seran reflejados al exterior por lo cual la institucion

debera de mostrar una estabilidad positiva basada en la cadena de mando.

7- Acciones:
Todas las acciones realizadas en pasados dias, se ven reflejadas en el
presente y proyectadas en el futuro del Sistema Municipal de Arte y Cultuta por
lo cual buscaremos detectar y resolver fallas dentro del sistema para una mejor

calidad de este.

2.4 Propuesta de: REGLAMENTO INTERNO

De los horarios y salarios:

La entrada para todos los trabajadores serd a las 9:00 hrs. y la tolerancia
méaxima sera de 15 minutos, pasado este tiempo se aplicara un retardo que
causara 50% menos en el salario laboral en el dia y tres retardos en la quincena
causaran el 25 % menos del salario quincenal. ( se aplica a jefes y

subordinados de cada departamento del sistema) .

Del buen trato al pablico:

La persona que acuda a cualquier departamento del sistema sera atendida
con respeto y amabilidad, si se reporta alguna irregularidad en el buen trato al

publico el departamento en cuestion recibira una sancion.

Del Buen trato entre el personal:

Se evitaran malas palabras entre el personal del sistema asi como agresiones
fisicas o psicolégicas, cualquier irregularidad debera de ser reportada al area
correspondiente.
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Del uniforme:

El uniforme debera de ser portado a diario por el personal del sistema, de no
ser asi la persona recibira una sancion. Este deberd de ser portado con
dignidad y decoro.

De la Cadena de Mando:
La cadena de mando sera respetada y esta serd simbolo de autoridad, sin
embargo no ejerce presion alguna sobre el subordinado.

2.5 Objetivos de los Medios Internos en Sistema Municipal de Arte y

Cultura ®°

- Involucrar al personal:
Al transmitir y dar valores la comunicacion la comunicacion integra al trabajador
en el proyecto empresarial dandole a conoce el estado de la institucion y

dandole un lugar de importancia dentro de esta.

- Coherenciay Coordinacion:
Para que la organizacién lleve un ritmo adecuado y coherente en sus
actividades se debera de llevar una comunicacion omnidireccinal es decir todos

los niveles jerarquicos trabajaran en conjunto.

o GOLDHABER,Gerald M. Comunicacion Organizacional. México,d.f.,Edit. Diana.1984. p.141
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- Cambios:
El organismo institucional adoptar4 nuevos cambios y para que estos sean
adaptables a la situacion de la institucion se requiere de un importante y gran

esfuerzo de comunicacién capacitacion a los trabajadores.

Mejoramiento de la productividad
Los procesos productivos requieren no solamente de comunicacion operativa
sino también de la comprensién por parte de los empleados, ya que de su

participacion activa dependerd el éxito o fracaso de la institucion.

2.6 Ambiente Laboral

Uno de los puntos mas importantes en el ambiente laboral es la
comunicacion interna. Es la clave de la motivacion, es lo que permite que la
gente sienta que puede expresarse y que sus ideas seran escuchadas,
valoradas, seguramente se sienta a gusto en su lugar de trabajo; generando
una mayor fidelidad de los empleados hacia la empresa, un mayor
compromiso. Esto se convierte en una estrategia para el area de Recursos

Humanos.

Gran cantidad de experiencias comprobadas en diferentes empresas
demuestran que teniendo canales de comunicacion efectivos (los
supervisores conozcan las politicas de empleo y los empleados saben cuales
son sus derechos) habra menos posibilidades de que se produzcan males
entendidos o sentimientos por parte de los empleados de que no forman
parte del equipo de la empresa. Debido a que las corporaciones son cada

vez mas complejas es preciso crear numeroso canales de comunicacion
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para que la informacién se mueva hacia arriba, hacia abajo y lateralmente

dentro de la estructura organizativa de la empresa.

La informacién que se envia y se recibe en las comunicaciones es de dos

tipos: sobre hechos y sobre sentimientos.

Los hechos son elementos de informacion que se pueden medir o describir

de manera objetiva.

Los sentimientos son las respuestas emocionales de los empleados ante las
decisiones o las acciones realizadas por los directores u otros empelados.
Un caso en el que la empresa debe ser especialmente cuidadosa con los
sentimientos de sus empleados, es cuando ésta atraviesa un proceso de
reestructuracion o decide reducir las dimensiones de su planta y en

consecuencia efectuar considerables despidos.

La comunicacion comienza con un emisor que desea enviar un mensaje a un
receptor. El emisor debe codificar el mensaje y seleccionar un canal d
comunicacién que sea capaz de transmitirselo al receptor. Cuando se trata
de transmitir hechos, el mensaje puede estar codificado en palabras, cuando
se trata de transmitir sentimientos, el mensaje puede codificarse en lenguaje

corporal o en el tono de voz.

Debido a que hay una gran posibilidad de que se produzcan malos
entendidos, cuando se comunica algo importante es importante de que exista

la posibilidad de la retroalimentacion.
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El tipo de comunicacién que permite la retroalimentacion se denomina
comunicacién bidireccional, ya que el emisor y el receptor pueden interactuar

entre si.

Existe otro tipo de comunicacibn en el que no hay retroalimentacion

denominado comunicacion unidireccional.

La comunicacién hacia abajo permite a los gerentes aplicar las decisiones
que han tomado e influir en los empleados de los escalones méas abajo de la
jerarquia de la empresa. La comunicacion hacia arriba permite a los
empleados de los niveles mas bajos de la empresa comunicar sus ideas y
sentimientos a las personas encargadas de tomar las decisiones situadas en

los niveles mas altos.

La informacién en las empresas una fuente de poder y una estrategia como
mencionamos anteriormente. Actualmente las empresas dependen cada vez
mas de lo que se ha dominado trabajadores del conocimiento para prestar un

servicio o producir un producto.

Los trabajadores del conocimiento transforman la informacién en un producto
0 servicio y necesitan grandes cantidades de informacién para cumplir

adecuadamente con su trabajo.



CAPITULO

e ¢Por qué es Basica la Comunicacion Interna en el Sistema
Municipal de Arte y Cultura (SISMACC)?
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3.1 Introduccién

La comunicacion interna dentro de SISMACC tiene como objetivo:
Colocarse en una posicion de aspirar a un fin comun.

Al hablar de Comunicacion Interna entre los miembros del equipo SISMACC
suponemos la existencia de informacién bruta o procesada de canales para el

transporte de esa comunicacion de redes y flujos formales e informales.

El fin dltimo del diagndstico de actividades y funciones de la comunicacion
interna, en un clima laboral sera de crear, reforzar y modificar al personal de la

organizacion creando una actitud positiva dentro de la institucion.

Los distintos mensajes utilizados dentro de SISMACC son mensajes de tarea,

mensajes humanos y mensajes de mantenimiento.

Estos mensajes no son llevados acabo correctamente ya que cada
departamento de SISMACC los maneja de acuerdo a sus actividades y
beneficios y estos deberian de ser manejados a través de un departamento de

Comunicacion.
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Mensajes de tarea:
Es aquella informacion relacionada con los intereses de la organizacion.
Mensajes humanos:

Van dirigidos al corazén de la organizacion su principal objetivo es velar por los

sentimientos buscando la satisfaccion y realizacion personal.

Mensajes de mantenimiento:

Son las 6rdenes, dictados, procedimientos y controles para alcanzar los

objetivos establecidos por la Institucion.

Al darle un seguimiento adecuado a este tipo de mensajes se buscan encontrar
las estrategias adecuadas para la Institucion y que asi los mensajes internos

lleguen a los receptores deseados.

Los objetivos anhelados por los miembros de SISMACC son:*®

e Elevar y garantizar la seguridad individual contra amenazas, que
pudiesen venir de cambios tecnolégicos o decisiones gerenciales.

e Asegura y mejorar las condiciones de vida y el nivel econdmico de sus
miembros.

¢ Influir en las decisiones de poder en el sistema laboral favoreciendo a
Sus intereses.

e Adelantar el beneficio de las personas que trabajan para vivir

e Crear mecanismos de proteccion contra el empleo de politicas arbitrarias

y caprichosas en el lugar del trabajo.

13 MONDY.WAYNE Y NOE Robert. Administracion de los Recursos Humanos. Ed.Mc Graw Hill. México,
1998. pag 35



49

3.2 Tipos de Comunicacion Interna empleada en SISMACC

Los medios que SISMACC utiliza para su Comunicacion Interna son escasos y

buscamos ampliarlos y modificarlos para el beneficio de la institucion.

Antes de nombrar los medios internos existentes en SISMACC recordaremos
un poco el concepto de éstos buscando asi, mejorar nuestro sistema de redes

internas de la institucion cultural.

e La comunicacion interna al ser el conjunto de actividades efectuadas en
las organizaciones busca la creacion y mantenimiento de las buenas
relaciones con los miembros a través del uso de los diferentes medios
de comunicacion que mantendran informados integrados y motivados a
los empleados para contribuir con su trabajo al logro de objetivos

organizacionales.

X Medios de comunicacion Interna en SISMACC

1. Cartas: La mala explicacion o redaccién de estas podria llevar a grandes
desequilibrios en la empresa sobre todo al ser utilizadas para dar quejas. Las
cartas utilizadas en SISMACC son basicamente dirigidas a la direccién del
Sistema Municipal dando alguna queja o reportando alguna mala eventualidad
gue se llevo acabo por alguno de los departamentos o miembros de SISMACC.
El director recibe esta carta, la lee, la analiza y manda llamar a la persona que
hizo dicho reporte para aclarar puntos que pudieran quedar no esclarecidos, al
platicar con la persona que realizo la carta y tener los detalles del hecho manda
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llamar a la persona involucrada para platicar de los detalles negativos por lo
cual fue llamada. Las cartas no solamente deberian de ser objeto de un reporte
negativo también podrian aplicarse de manera positiva como una felicitacion o
agradecimiento al departamento por alguna colaboracion especial dentro de los

eventos realizados en SISMACC.

2. Reportes: Estos son entregados al Director del sistema, y son reportes
mensuales tanto de eventos como contables. Estos reportes incluyen nombre
de los eventos realizados, numero de asistentes a los eventos, género del
evento (teatro, danza, literatura...) ademas de costo de la entrada a dicho
evento. Se entrega una copia al departamento contable y otra copia mas al
director, éstas son revisadas metddicamente y si no hay errores o dudas esta

informacion es archivada para futuras consultas.

3. Juntas: Se llevan acabo solo si hay necesidad de estas, pero en especifico
el departamento de eventos no las lleva a cabo. El Sistema pasa la informacion
de manera verbal y esto es un gran error ya que en muchas ocasiones la
informacion no llega a todas las personas o llega de manera distorsionada o
incompleta mas adelante se mostrara un ejemplo de la circular mas adecuada

gue hara saber el motivo, lugar, hora y fecha de la proxima junta.

4. Platicas: Esta informacidon en muchas ocasiones se da de manera
distorsionada, ademas de que solo son llevadas acabo en situaciones de
conflicto y lo recomendable seria que cada departamento llevara acabo una
platica semanal para organizar las actividades que se llevaran acabo en el

transcurso de esa semana.
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Como en toda empresa SISMACC maneja la Comunicacién Ascendente,

Descendente y Horizontal de la Siguiente manera:

- COMUNICACION DESCENDENTE

“La comunicacion descendente implica a todos aquellos mensajes que
fluyen en direccion con destino a los empleados. “ **

Dentro de SISMACC el correcto uso de la comunicacion DESCENDENTE
generard una mayor satisfaccion laboral y los empleados realizaran sus
actividades con un mayor desemperfio sintiéndose mucho mas identificados con

su trabajo dentro de la institucion.

Dentro de SISMACC el Director realiza una revision periddica de los eventos
realizados en un determinado periodo de tiempo y a su vez revisa que se estén
cumpliendo los planes, metas, y objetivos que se han propuesto ya sean de

corto o largo plazo.

Al no ser llevada a cabo esta revision y no obtener resultados claros y concretos
la supervivencia de la institucién podria entrar en grandes conflictos, ya que el
director de la instituciéon debe de cumplir cabalmente con la Comunicacion
Descendente, solo él podra realizar este punto siguiendo asi la cadena de
mando.

% Técnicas utilizadas en SISMACC para una correcta comunicacién

descendente: *°
e Obtencion de informacion-Son los reportes recibidos de los departamentos

de la institucion.

4 GOLDHABER,Gerald M. “Comunicacion Organizacional”. México. Edit. Diana. 1984 p.141-142
5 Ibidem p 142
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e Actitud Positiva- Buen trato hacia el equipo de trabajo y sin distinciones por
parte del director hacia sus subordinados es asi como este punto se maneja
en SISMACC.

La informacion descendente que siempre debera tener en cuenta la institucion
seré:
1. Sobre las actividades que cada departamento debera desempefiar de

acuerdo a los conocimientos que cada miembro del equipo tenga.

2. Sobre la forma en que se desempefian las actividades. Cada
departamento tendrd sus propias reglas y fechas de actividades y

entrega de material solicitado.

3. Sobre la especialidad. Son las actividades realizadas de acuerdo a
conocimientos y habilidades de los trabajadores.

4. Actualidad. Mensualmente el director de SISMACC verifica que las
actividades realizadas vayan de acuerdo a un calendario de actividades
ya establecido.

- COMUNICACION ASCENDENTE

“Son mensajes de contenido condensado, se da cuando los niveles

inferiores emiten un o mas mensajes a los niveles superiores de la

organizacion. “ '

Este tipo de comunicacién nos habla de:
1. Lo que la persona dice de si misma
2. Acerca de otras personas

3. Acerca de los usos y practicas de la organizacion

16 Op. Cit. p.142
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4. Acerca de lo que es necesario hacer y como hacerlo

Es decir que esta comunicacion beneficia a SISMACC al estar en contacto con
las necesidades de los trabajadores, incrementando asi la aceptacion de
nuevas decisiones de la institucion, considerando de manera eficaz la toma de

decisiones para la participacion del empleado.

Dentro de la comunicacion interna propuesta para SISMACC y que sera
comentada a fondo mas adelante se propondran también las siguientes
practicas:

1. Realizar reuniones periédicas

2. cartas a los empleados

3. fomentar la participacion de grupos sociales

Lo anterior debera de:
1. Recompensar.

Motivar.

Reconocer.

Satisfacer.

o k& D

Involucrar al personal de SISMACC con sus actividades y a sentirse

parte del equipo de trabajo.

Dentro del analisis de la comunicaciéon ascendente dentro de SISMACC se

encontraron algunas falles tales como:

» Un lento flujo del viaje de mensajes: ya que en ocasiones

informacion que tenia que ser recibida en calidad de urgente por algun
miembro del equipo era retenida por quien recibia la informacion y

esta era dada horas o dias después de ser dada por el emisor.
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» Salto de Niveles: esto es que en muchas de las ocasiones los
empleados hacian lo que creian conveniente sin consultar a sus jefes o
supervisores de su departamento y esto provocaba asi un gran
desequilibrio en la cadena de mando.

Al hablar de comunicacion ascendente en SISMACC nos damos cuenta de que
esta dara a la institucion la facilidad de una mayor productividad y calidad en los

servicios que se brindan.

Para corregir las fallas antes mencionadas en este apartado se propone:

a) Tener una charla cada semana con la recepcionista del SISMACC para que
estas rindan un informe detallado de los mensajes recibidos y esta lista sea
mostrada a los interesados y de esta manera corroborar que todos los
mensajes fueron entregados en el tiempo requerido.

b) Cada empleado debera de informarse acerca de las dudas del trabajo que
esta realizando con su Jefe Directo para evitar errores o informacion falsa de
no reportar estas dudas y hacer un trabajo de mala calidad o dar informacién

equivocada el empleado recibira una sancion.

Dentro de la informacion ascendente que se pretende manejar en SISMACC
para fomentar el interés del trabajador sera:

» Realizar una agenda de trabajo dentro de la cual se ponga un dia y hora
en especifico para cada actividad a realizar dando el tiempo y atencion
gue requiera la actividad.

> Dentro de la oficina de Eventos estos son planeados algunos con
muchos o dias de anticipacion por lo que se propone revisar la agenda
de la oficina a diario para no olvidar detalles de algun evento.

» Una vez terminado algun proyecto o evento, la informacion de este sera
archivada para proyectos o presentaciones futuras asi como para alguna

gueja o sugerencia de dicho evento o proyecto.
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La comunicacion ascendente en SISMACC debera de contener:*’

>

Quejas: manifestando alguna inconformidad que pudiera transmitir

influencia negativa en el desempefio de las actividades laborales.

Sugestiones: éstas deberan de ser aprovechadas para mejora de la

institucion.

Reportes: Dentro de este punto el jefe dar4 a conocer las condiciones

laborales de los subordinados.

Consultas: estas permiten aclarar dudas y orientar al trabajador a lograr

una mayor eficiencia laboral.
Encuestas: los puestos jerarquicos mas altos obtienen con este punto

un mayor conocimiento sobre las ideas, disposiciones, opiniones de los

aspectos laborales o politicas de la institucion.

3.3 ;,Qué son las Redes de Comunicacién?*®

Las redes de comunicacion se definen como los caminos que sigue la

informacion entre los individuos que forman una organizacion, ésta puede estar

formada por dos o mas personas y dentro de las organizaciones las redes de

comunicacién son determinadas por mecanismos formales o en otras ocasiones

por su naturaleza informal.

Las redes pueden presentarse formal e informal. La comunicacion formal es

aguella de caracter ascendente y descendente por su estructura jerarquica.

" GOLDHABER,Gerald M. “Comunicacion Organizacional”. México. Edit. Diana. 1984. p158

¥ MALDONADO CACIQUE, Jorge. Andlisis de las redes internas de la gerencia de comunicacion y
relaciones gubernamentales de Teléfonos de México,Queretaro,Qro(tesis).Celaya Gto. Escuela de
Ciencias de la Comunicacion, Universidad Lasallista Benavente. 2005.pag 41
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La comunicacion informal se da de manera espontanea debera tener un
espacio dentro de la empresa y no ser reprimida ya que esta comunicacion

permitira a la institucion que la informacién no se convierta solamente en rumor.

Davis afirma que el término de grapevine se aplica a todas las comunicaciones

informales.*®

El término grapevine aparece en la guerra civil cuando las lineas telegraficas de
los servicios de inteligencia colgaban de arbol a arbol teniendo un aspecto
similar a las enredaderas y debido a ello la retransmisién de mensajes no era
del todo clara por consiguiente se decia que cualquier rumor provenia de la
enredadera.

Las investigaciones acerca del grapevine es que son rapidos esto es por que su
canal no es formal y son mucho mas personales en la transmision, el mensaje

se mueve a velocidad deseada por el remitente y los receptores.

En algunas situaciones los grapevine no son exactos ya que los errores son

dramaticos y quedan impresos en la memoria.

Una gran ventaja que ofrecen los grapevine es que proporciona feedback de

jefe a subordinado.

Ademas de ser una salida de expresion de los mensajes cargados de emocion
gue en caso de no expresarse fomentara la negatividad y poco desempefio
laboral entre los trabajadores de la institucion.

Las desventajas del grapevine es que en ocasiones se propagan rumores

falsos, ya que este es un comunicado sin pruebas tangibles.

Y ibidem pag 42
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A medida que la informacion envejece se incrementa el nUmero de personas
que la conocen y la informacién muere gradualmente debido a que quienes la

reciben no la repiten.

Las redes interpersonales constan de un patron de flujos de comunicacion

establecidos a lo largo de un tiempo entre las personas.

Dentro de SISMACC lo mas importante es el propdsito de sus redes de
comunicacion ya que a través de estas se envia la informacién con la cual
trabajara el equipo de la institucion y si la informacion es mal enviada o
cambiada alterard la comprension de los mensajes y no permitird el

mantenimiento correcto de recursos humanos.

Las redes de comunicacion mas manejadas y adecuadas son:
a) de circulo
b) deY
c) de rueda

d) de cadena

Mas adelante explicaremos cada una de ellas ademas de enfocar a SISMACC

en la mas adecuada a su sistema de comunicacion.

Algunos problemas que se presentan mientras los mensajes fluyen son:

» Métodos de difusién a través de circulares, folletos, publidifusion y esta
informacion deberia de ser dada cara a cara.

» Sobrecarga de mensajes como consecuencias algunos de los
subordinados se niegan a leer los mensajes 0 a escucharlos debido a la
sobrecarga de informacion.

» Buenos momentos los mensajes deberan de ser dados a conocer

cuando representen algun beneficio para la institucion.
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» Filtraciéon los mensajes son reducidos, ampliados o cambiados.

3.4 Los Grapevine dentro de SISMACC

Dentro de SISMACC los Grapevine se pueden apreciar en la convivencia
laboral ya que al ser estos mensajes de caracter informal y no seguir una linea

escalar o funcional tienden al rumor o malos entendidos.

Los Grapevine aplicados de manera correcta en SISMACC funcionaran de la

siguiente manera:

1. Al ser rapidos los Grapevine y moverse a velocidad deseada por el
emisor y receptor transmitirian efectivamente los mensajes y estos

ahorrarian tiempo y esfuerzo.

2. La exactitud del mensaje solo cumpliria el punto anterior si el personal
de SISMACC es altamente eficiente y de confianza.

3. Si a los empleados se les ofrece la oportunidad de expresar, sus
sentimientos, quejas y emociones acerca de la institucion estos tendran
un mejor rendimiento laboral ya que podran realizar sus actividades en

un ambiente de trabajo en el cual se sientan como en familia.

4. Al seleccionar personal se le pondra a prueba, esto con el fin de que el
empleado se involucre de tal manera con la institucion a mantenga en
secreto informacion confidencial y llegue a cumplir con el punto numero

dos.
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5. Se debera de crear la conciencia de dar informacion basica acerca de la
institucion al nuevo trabajador para que este se sienta desde el primer

momento CoOmo en su casa.

Toda la informacion anterior se guardara en lo que llamamos mensaje.
Ya que este es un conjunto de datos, sefiales o ideas que sean transmitidos por

una fuente y recibidos por uno o mas receptores. %
El mensaje expresa, comunica o da ideas, SISMACC pretende comunicar

cultura a través de los eventos realizados y de su personal altamente

capacitado en las funciones que realiza a diario.

3.5 Tipos de Redes de Comunicacion

DE CIRCULO

Este modelo tiene la caracteristica de ser descentralizada en comparacion con
las demas, la posibilidad de contar con un lider es casi nula, la moralidad del

grupo es alta y efectiva para resolver problemas de un alto nivel de complejidad.

2 |bidem p.45
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En este caso la centralizacién es mucho mayor; aqui la aparicién de un lider es
casi inevitable por la estructura de la red, la negatividad se presenta en cuanto
a que la satisfaccion promedio grupo es baja, siendo util en problemas de bajo

nivel de complejidad.

DE RUEDA

La rueda es una red centralizada debido a que la persona central recibe todos
los mensajes sea cual sea el flujo, pero como en la Y y la cadena, la autoestima
no es muy alta, la existencia de un lider es obvia y es rapida en cuanto a

problemas poco minuciosos.
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CADENA

Este modelo se mantiene como una de las redes centralizadas, sin embargo, o
fomenta la identificacién de un lider, mientras la estima del grupo es moderada

y el sentido del flujo de comunicacion sigue una misma linea.

s Redes Existentes en SISMACC

Dentro de la institucién las redes de comunicacion interna que se manejan son:

1. De Y : ya que se cuenta con un lider en general, el director de SISMACC
y un lider por departamento o jefe de departamento, estando estos
puestos bien establecidos en la estructura del organigrama de acuerdo a
los conocimientos que estas personas tienen acerca de sus actividades.
2. De Rueda: Los mensajes son llevados de emisores a receptores
(aunque en ocasiones no en el tiempo indicado o con la informacién tal
cual se recibe), nuevamente vemos que los jefes de cada area o
departamento tiene un lugar Unico en la estructura organizacional de la
institucion y nos enfrentamos nuevamente a la monotonia cotidiana del
subordinado hacia sus actividades por falta de motivacion o

reconocimiento laboral.

La Red Adecuada
Al realizar el estudio de redes internas dentro de SISMACC se podria deducir
que la combinacién bien estructurada de redes podria llevar a la armonia
laboral y personal del equipo de trabajo de la institucion.
1. La red de CIRCULO: ayudaria a elevar la moral del subordinado, a

través de diplomas o cartas de reconocimiento por su excelente
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desemperio laboral, también ayudaria reconocer el logro a través de un
aumento de salario o un dia de asueto pagado para que el trabajador
conviva con su familia o simplemente salga de la rutina laboral.

2. Lared de RUEDA: puede ser el complemento ideal de la red de circulo
ya que al existir un lider que haga cumplir con los lineamientos y reglas
de la institucion para preservar un orden laboral y personal la los
subordinados realizarian sus labores con una mayor eficiencia, rapidez y

armonia.

Sistema Interno de SISMACC

El sistema institucional de SISMACC se da de manera abierta es decir se
relaciona altamente con su medio.

Es decir a cada accion corresponde una reaccion.

La interaccion de los trabajadores de la institucion involucra sus habilidades,
suefos, experiencia y orgullo de desarrollar su mejor papel en el departamento
en el cual realizan sus labores. Estamos de acuerdo en que las excelentes
relaciones laborales entre los empleados de la institucion (desde el director
general hasta el intendente) llevara a un éxito seguro, por lo cual se propone un
curso de desarrollo humano el cual motivara a los trabajadores a una mayor

desempeiio en cuanto a relaciones humanas se refiere.

3.6 Errores de Comunicacién Interna en SISMACC
Los errores de comunicacién interna cometidos en SISMACC se dan
basicamente por la mala interpretacion de palabras, juicios o canales equivocos
de comunicacion a continuacion se dara una descripcidon de los medios internos
utilizados en SISMACC vy se explicara cual es el principal error de cada unos de
ellos.

Cartas: Su principal objetivo es dar a conocer hechos significativos y de
trascendencia para la institucion.
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Reportes: Dan a conocer el estado financiero asi como de eventos realizados
durante el mes. Estos son realizados de manera positiva: se entrega un reporte
mensual a la direccion de eventos realizados asi como de su numero de
asistentes y una resefia de dichos eventos; al departamento contable se le
entregan las cifras de costo de boletos vendidos asi como cuantos fueron
adquiridos.

Juntas: Se llevan acabo solo si hay necesidad de estas, pero en especifico el
departamento de eventos no las lleva a cabo.

Si son llevadas acabo con regularidad son de gran ayuda para resolver dudas,

escuchar quejas o sugerencias por parte de los empleados.

Las juntas dentro de SISMACC son escasas podria decirse que no las hay.

Es un gran error no llevarlas acabo.
Ya que estas ayudardn a una mayor organizacion primeramente dentro de
cada departamento y luego a todos los departamentos en conjunto logrando asi

un mayor entendimiento y organizacion laboral y de relaciones humanas.

Platicas: Esta informacion en muchas ocasiones se da de manera
distorsionada, ya que es de caracter informal, las platicas se pueden realizar a
diario y con esto solo se logra el cambio de objetivos y la informacion se vera
tan alterada que terminard por no cumplir con las metas del departamento o la
institucion.

Lo ideal de llevar a cabo platicas es ordenarlas por grado de importancia es
decir si son sumamente urgente la persona podra dirigirse a el jefe de
departamento en cuanto surja una duda y si el punto o tema a tratar no es tan
importante este podra ser tratado en alguna de las juntas ya sean semanales o

guincenales como se menciono en el punto anterior.
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3.6.1 Andlisis de errores de Comunicaciéon Interna en SISMACC

El trabajo que se desarrolla en SISMACC satisface la necesidades del quehacer
cultural de los diversos publicos celayenses sin importar su religion, sexo, edad
o condicion social, SISMACC ve sus actividades laborales no como una
obligacion sino como un valor por que cubre las necesidades antes
mencionadas dando a sus publicos una imagen cordial, eficaz, responsable que

busca promover las verdaderas raices mexicanas.

SISMACC pretende desarrollarse y superase cada dia un poco mas en la
calidad en sus talleres, profesionalismo en sus maestros, amabilidad al atender
a la gente, asi como aumentar las habilidades y conocimientos de cada

celayense gque se acergue a nuestro templo de cultura.

Pero todo lo anterior no seria posible sin una excelente comunicacién interna,
recordando nuevamente que una imagen dice mas que mil palabras si una
persona acude a Casa de la Cultura y nota un ambiente hostil de poca seriedad
y confianza entre sus miembros es muy poco probable que se inscriba a algun
taller o acuda a algun evento, es por esto que debemos de trabajar en conjunto
todos los miembros del equipo, cada departamento debera de estar organizado
y altamente capacitado, es decir no se pueden realizar reuniones de la noche a
la mafiana solamente para cumplir con este requisito, debera haber un motivo
lo suficientemente fuerte para llevar a cabo una junta ya que estas tratan de

resolver fuertes conflictos internos y no son para perder el tiempo.

Por otro lado la informacion mas privada y con un mayor grado de
confidencialidad debera ser manejada por el o los interesados ya que la fuga
de informacién o distorsién de esta llevard no sélo a malos entendidos, si no

gque también se podrian involucrar serios conflictos legales.
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Los seres humanos no podemos vivir de manera aislada y es por ello que en
muchas ocasiones nuestras acciones o palabras afectan o benefician a
terceros, por lo cual debemos poner especial atencién a nuestras acciones y

palabras que realizamos a diario.

Pues bien en el campo laboral es igual, ya que al realizar bien las actividades,
seguir las reglas y lineamientos establecidos de la institucion no habra quejas
acerca de nuestro desempefio y no se verd afectada la cadena de trabajo y
cumpliremos asi con la responsabilidad social que tenemos con la sociedad
celayense de transmitir el arte y la cultura a través de nuestra magnha

Institucion.

3.7 Correccion de Errores de Comunicacién Interna en SISMACC

Al hablar de errores que seran corregidos en un futuro préximo SISMACC
también tiene muchos aciertos que merecen ser mencionados como se hara a
continuacion.

SISMACC es una institucion cultural sélida ya que de no ser asi sus eventos y
proyectos al no ser de alta calidad no tendrian asistencia alguna por parte no
solo de los Celayenses sino también por personas de otras ciudades y

municipios de la region y del pais entero.

En el punto anterior se tocaron los aspectos negativos de la comunicacion
interna de la institucion pues bien ahora se analizara la cara positiva de los
mismos.
% Carta: Siendo el trabajo de esta informar y dar a conocer noticias,
deberd de ser redactada de manera clara, los hechos deberan ser

descritos a detalle y con un contenido necesario de informacion.
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En SISMACC el encargado de redactar este tipo de informacion interna sera el

jefe de departamento, este redactara en borrador la carta y después le pedira a

un asistente que la pase a computadora con el protocolo requerido, una vez que

la carta ha sido redactada a computadora debera ser revisada y evaluada

nuevamente por el jefe de departamento para corregir cualquier tipo de error ya

sea de ortografia o para corregir algun detalle en los hechos ahi narrados,

después se procedera a enviar la carta a su receptor y pedir una cita con este

una vez que la carta sea leida por su destinatario con el fin de aclarar los

hechos ocurridos.

DS

% Carta: Es un escrito que generalmente se emplea en la correspondencia

de empresas mercantiles y en las relaciones personales o privadas. Los

elementos que la forman son: membrete, fecha, direccion, vocativo que

es a la persona a quien se escribe, cuerpo o texto, despedida y las

antefirmas.?*

* Reportes: Los reportes deberan de llevar cifras y fechas exactas de los

eventos realizados ya que un mal manejo en la contabilidad podria llevar

a un desequilibrio o grandes problemas en la organizacion.

EVENTO FECHA |HORA |LUGAR TEMA COSTO NUM. DE
ASISTENTES
Los 2 de | 8:30 Casa de la|Poesia Sin costo 50
duraznos |Julio hrs Cultura
en julio
Colecta de |15 de|18:00 |Casa de la|Subasta de |$100.00 150
la Cruz | Junio hrs pm | Cultura Arte
Roja (Benéfico)
Bob 16 de|17:00 |Audit. Teatro $General 1000
sponja Julio hrs Fco.Eduardo Infantil 60.00
Tresgueras $Numerado $
80.00

! CORTES JUAREZ, Alejandro, Espafiol Practico.2da edicién. México. Ed. Fernandez Editores. 1994.

Pag. 28
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Para este punto se pide total y absoluta discrecion de quien reciba esta
informacion ya que soélo el contador especializado y el director de la institucién

ademas del departamento de eventos tendran acceso a esta informacion.

Se considera que el formato dentro del cual se realizan los reportes es correcto

y organizado.

% Juntas: Conviene no sélo realizarlas en casos urgentes sino cada mes

o cada quince dias de ser necesatrio.

Como se menciond anteriormente ayudardn a una mayor organizacion
primeramente dentro de cada departamento y luego a todos los departamentos
en conjunto logrando asi un mayor entendimiento y organizacion laboral y de
relaciones humanas.

Estas deberan de llevar un objetivo claro y establecido y no solamente motivo
de interrupcion de labores es decir quien solicite la junta debera de analizar si
su problema o duda de caracter urgente o puede esperar ya que de llevar una
junta acabo sin un andlisis correspondiente ocasionara una perdida de tiempo y

energia por parte del equipo SISMACC.

% Platicas: Las platicas unicamente se realizaran dentro de cada

departamento y deberan de cumplir con los siguientes puntos:

0 Realizarlas cada semana a una hora establecida para que los
interesados puedan y deban de asistir a la platica.

Actualizar la agenda semanal del departamento

Aclarar dudas acerca de las actividades proximas a realizar

Reparar errores para que estos no vuelvan a ser cometidos

O O O O

La platicas deberan de ser breves y concisas no deben durar mas
de 150 20min
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Con lo anterior se cubre un punto mas de Comunicacion Interna a corregir para

un correcto desempefio laboral en SISMACC.

% Las relaciones entre cada parte del equipo de trabajo de la institucién
trabaja de acuerdo a sus emociones ya que sus sentimientos forman

parte de la comunicaron informal de la empresa.

Por lo cual los puntos anteriores deberan ser tratados con tacto es decir, si se
convoca a una junta esta deberd ser informada con el debido protocolo es
decir, a través de una circular o aviso que contenga la misma calidad ya sea

para el jefe de departamento o para la secretaria.

Dentro de las platicas entre los integrantes de departamento los puntos
negativos o errores a corregir deberan ser tratados con sutileza, es decir
explicar porque alguna actividad estuvo mal hecha y explicar como debio
realizarse, en ningun caso se debera de ofender o gritar a la persona que
cometio el equivoco ni aun siendo el jefe de departamento ya que con esto solo
se lograria la hostilidad falta de desempefio laboral y malas relaciones

personales dentro de la institucion.

3.8 Analisis exhaustivo de Comunicacion Interna en SISMACC

Para que SISMACC lleve acabo una excelente comunicacién interna debera
tomar en cuenta algunos aspectos significativos tales como aspectos
intelectuales que maneja la institucién, aspectos o recursos econémicos con los

que cuenta la empresa...

Esto con el fin de implementar una correcta comunicacion interna y no sufrir
algun contratempo a la hora de estar realizando las actividades

correspondientes en el objetivo de este proyecto.
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Tomaremos también en cuenta los beneficios o perjuicios de cada medio de

comunicacién ya sea escrito, audiovisual, oral.

1. Medios de comunicaciéon escritos: Son un medio de comunicacion
formal ademas de ofrecer grandes ventajas tales como gran
permanencia es decir, el o los interesados podran leer el escrito
cuantas veces lo crean conveniente y de esta manera crearan una

mayor permanencia mental acerca de lo que se esta leyendo.

2. Medios Audiovisuales: Son agradables a la vista, amenos ademas
de ser de gran permanencia al igual que los medios escritos, para que
estos puedan acaparar la mayor y gran atencion de los publicos
deberan de ser realizados de manera minuciosa Yy ser detallados en
sus explicaciones, para una mayor atencion de los receptores asi
como para ejemplificar situaciones deberan de ser mostradas
imégenes, gréaficos y hasta animaciones esto con el fin de romper con

la monotonia.

3. Medios Orales: Al existir un emisor y un receptor se da el intercambio
directo y pronto de comunicacion. La informacion deberé ser dada de
manera clara y sencilla sobretodo si el mensaje es largo y confuso,
esto con el fin de evitar equivocos, requiere de gran atencion por
parte del receptor, este deberd de concentrar toda su atencion a la
hora de recibir un mensaje sobretodo si este mensaje sera
nuevamente compartido hacia otro receptor. Lo ideal en este tipo de
informacion es acompafarla a través de un medio escrito para

asegurar una mayor compresion del mensaje.

Como podemos apreciar hasta aqui, la comunicacion interna que se pretende

emplear en SISMACC, ademas de las correcciones que se haran al sistema ya
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existente requerira de tiempo y esfuerzo, esto con el propdsito de entregar un
proyecto de gran calidad que cubra todas las necesidades de una Excelente

comunicacioén Interna y cubra los puntos anteriormente mencionados.

Antes de tocar los puntos que se aplicaran dentro de SISMACC para su
comunicacién interna, se mencionaran dos aspectos mas de informacién

requerida para la realizacion del proyecto.

s Comunicacion Operativa: Concentra y organiza el flujo de informacion
esencial para el correcto funcionamiento de las empresas. En su
contenido abarca manuales de normas y procedimientos (de induccion,

instructivos y regulaciones).

Esta comunicacion es aceptada por sus usos y costumbres. Asi mismo por su
caracter suele ser producida desde areas técnicas o de manera exclusiva desde
el departamento de personal.

Esta informacion deberda de ser informada al programa general de acciones

internas para que refuerce y complemente la comunicacion informativa.

s Comunicacion Informativa: Este tipo de informacion es opuesta a la
informacion operativa y se concentra en los proyectos o labores que
hace la organizacion, sus objetivos, los resultados de estos asi como su
cultura.

Este tipo de informacion ha adquirido gran importancia, hasta el punto que en
alguna de sus manifestaciones se considera de caracter imprescindible por

parte de los subordinados.

El contenido de este tipo de informacion es decision de la empresa o en este

caso de la institucion y va en funcién de sus necesidades.
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La importancia de esta comunicacién se encuentra en el ;,como? Nos vamos a
comunicar con los publicos internos, suprimiendo asi justificaciones para no
contar a los empleados los temas a discutir acerca de la institucion.

Los temas de los cuales se habla son:

Politicas administrativas.
Aspectos econOmicos.

Situacion general de la institucion.

WD

Informacién acerca de las labores del personal. %

3.9 Administracion de Medios Internos
En muchas empresas o instituciones los medios internos de comunicacion se
utiizan de manera aislada o con poca frecuencia, es decir no se tiene un
sistema de planeacién u organizacion de uso y evaluacién de dichos medios de

comunicacién como un conjunto de forma global.

Las publicaciones internas se usan en ciertos casos solamente como por
ejemplo para motivacion del personal, informacion acerca de sucesos.
Cada medio de comunicacion difunde mensajes en su propia direccion y no hay

esfuerzos coordinados ni interviculacion entre ellos.

En ocasiones son manejados por distintos personas qgue mantienen poco
contacto entre si y el lenguaje utilizado, los conceptos y los objetivos a alcanzar

muestran variaciones considerables.

2 AMADO SUAREZ, Adriana. CASTRO ZUNEDA Carlos."Comunicaciones Publicas modelo de la
organizacion integral”. Edit. Ocean. febrero 2002. pag131-132
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En ocasiones un mismo medio utilizado sin continuidad ni propositos

predeterminados.

En los grandes grupos corporativos llega a suceder que cada empresa planta o

division utiliza los medios sin seguir una estrategia corporativa.

Las situaciones anteriores originan dispersion de los esfuerzos de comunicacion
en la organizacion, duplican funciones, disminuyen la credibilidad de los

mensajes, se desperdician los recursos y han contradicciones.

La institucidén requiere de un sistema que administre el uso de los medios de
comunicacioén, esto no implica que cada medio tenga un uso en particular de
acuerdo con sus propiedades y ventajas comparativas, ni tampoco que cada
division o empresa utilice los medios de que dispone para satisfacer sus

necesidades especificas de acuerdo con su cultura organizacional.

Se trata de establecer esfuerzos comunes y coordinados en el uso de los
medios de comunicacion.

SISMACC cumplira con las siguientes funciones:

1. Elaborara planes anuales de comunicacion en el nivel de toda la
organizacibn y esto implica establecimiento de objetivos de
comunicacion, estudios previos de las necesidades de comunicacién asi
como de apoyo a objetivos de la institucion.

2. Normara el uso de medios de comunicacion en la institucion al propiciar
la flexibilidad para que en la institucién se utilicen los medios de los
cuales dispone esta.

3. Auditar permanentemente los medios de comunicacion con que cuenta la

organizaciéon y evaluar su utilizacion.
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4. Obtener retroalimentacion de todas las areas y niveles de la institucion

acerca de como optimizar el uso de medios internos.

5. Capacitar al personal en el uso de medios cuya operacion es compleja y

desarrollar estrategias de cambio social en la organizacion cuando se

introduzcan nuevos medios.

% ESTRATEGIA DE CAMBIO PARA

COMUNICACION INTERNA

Director

UNA EXCELENTE

A

Medios de Comunicacion

interna

L\

Gerente Senior

Gerentes Medios

/7

Supervisores

Otros empleados

Comunicacioén
directa con
supervisores

A




CAPITULO
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e El futuro de la Comunicacion Interna del Sistema
Municipal de Arte y Cultura de la Ciudad de Celaya
Guanajuato (SISMACC)
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4.1 Principios basicos de comunicacion interna en SISMACC

La formalidad con que se lleva a cabo la comunicacién interna en SISMACC es
basica ya que de esta depende el interés y atencion que el receptor le dé a la

comunicacion que este recibiendo.

En este apartado se hablara de cuales han sido los beneficios de la
comunicacioén interna antes de realizar el analisis correspondiente asi también

se mencionaran las fallas de dicha comunicacion.

La calidad que SISMACC ofrece al cliente en cuanto a servicios, se logra con la
disponibilidad del servicio ofrecido de manera eficiente y oportuna, el trabajo
que la institucion ofrece debera cumplir con las pautas y normas establecidas

de comunicacion interna para asi poder un servicio de alta calidad.

El buen servicio que SISMCC ofrece al cliente es uno de los principales
objetivos de la institucion ya que nuestros publicos receptores son el pilar

fundamental de la institucion.

La buena comunicacion externa es vital para seguir contando con la preferencia
y agrado del publico al cual nos dirigimos, toda persona que se acerque a

SISMACC es tratada con respeto y se le ofrece un servicio de alta calidad.

SISMACC se rige a través de principios de conducta que llevaran a cumplir con
las normas establecidas, cada miembro del equipo es libre en cuanto a dar su
punto de vista acerca de las diversas situaciones presentadas en la institucion,

con esto se pretende dar respuesta ante cualquier conflicto o inconformidad.

Nuestros principios de conducta pretenden manifestar el interés de la

comunidad tanto interna como externa de la instituciéon a través de un trato
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profesional que lleve a la armonia entre los usuarios del servicio y nuestra

institucion.

El apego a las normas, leyes o reglamentos establecidos en la institucién
asegurara la proteccion de los intereses de la institucion asi como la
tranquilidad laboral de los trabajadores.

En SISMACC el trabajador es tratado con todo respeto e igualdad de su
condicidn social, sexo, edad, esto con el fin de que cada integrante del equipo

se sienta en casa.

El equipo de trabajo SISMACC practica su integridad profesional mostrando una
congruencia entre lo que se dice y lo que se hace, mostrando asi la practica de

la ética profesional y el seguimiento de las leyes establecidas en un reglamento.

El término ética dentro de SISMACC va de términos individuales a términos de
grupo es decir, cada individuo es responsable de su propia ética, pero esta no
afectara a alguan miembro del equipo de ser asi se prescindira de dicho

elemento ya que este altera a nuestra cadena de organizacion interna.

Seria de gran ayuda que SISMACC contara con un departamento de Recursos
Humanos, (se contaba con este hace algunos afios, desgraciadamente la
persona encargada de este departamento tuvo que irse y dicho departamento
cerro) ya que este departamento es un gran pilar para cualquier empresa o
institucién. En este departamento se maneja el pensamiento de que la idea que
se tenga del personal influird directamente en cualquier ambito de la empresa o

institucion.

Dentro de un departamento de recursos humanos en SISMACC cada miembro
poseeria:

1. Libre albedrio en cuanto a toma de decisiones
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2. Responsabilidad por cada acto que se lleve a cabo

3. Trato justo y amable para cada miembro del equipo

Cada jefe de departamento ha sido nombrado asi por sus capacidades y
conocimientos en el area de la cual se le ha hecho responsable y su obligacion
sera orientar a cada integrante de su departamento aprovechando asi las
ventajas del trabajo en equipo, vigilard a cada miembro de su departamento y
respondera por los resultados del equipo vigilando que se cumplan las leyes y

reglamentos establecidos de la institucion.

Los trabajadores son los encargados de que los objetivos de la institucion
sean llevados acabo, cada trabajador tiene un jefe de departamento que es la
guia de estos, los trabajadores deberan de poner gran atencién y cuidado al
llevar acabo sus actividades ya que sobre ellos caera la responsabilidad de las

acciones llevadas acabo.

Pablicos son los clientes y con estos hablamos de los pilares mas importantes
de la institucion ya que sin ellos no existiriamos, a través de los publicos la
empresa podra darse cuenta si los resultados que la institucion vive dia a dia
son o no los deseados.

Dentro de la institucion se encuentran los niveles jerarquico que tienen una
igualdad, (jefes de departamento) estos deberan de trabajar en equipo a través
de la cooperacion, ya que una mala competencia entre estos solamente

provocara un bajo desarrollo en la actividad laboral de la institucién.

Dentro de SISMACC el departamento de contabilidad tiene trato con
proveedores y la relacién que se tiene con estos es estrictamente profesional ya

gue se comparten intereses de ambas partes (SISMACC y proveedores) la
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honradez y experiencia en esta area sera lo que de una excelente imagen a

ambas partes en este punto.

Los recursos humanos son una rama de la comunicacion de dicha importancia
para cualquier empresa o institucion debido a que es necesario mantener una
optima relacién con la sociedad en general, asi como también con el personal

de la empresa o institucién tanto de manera interna como externa.

En conclusion al contar con un departamento de recursos humanos SISMACC
cumplira cabalmente con lo establecido en un reglamento evitando asi

conflictos de intereses de manera tanto interna como externa.

Cada miembro del equipo SISMACC cumplirhd cabalmente con los siguientes
lineamientos:

1. Implementaran las politicas, principios y criterios que formen parte de las
normas de la institucion.

2. Realizaran las actividades correspondientes a sus capacidades con el fin
de cumplir los objetivos que llevaran al desarrollo de la institucién.

3. Los miembros del equipo SISMACC reportardn cualquier anomalia o
duda al jefe de departamento correspondiente.

4. Promoveran el quehacer cultural de la institucion en palabras y acciones.
Se buscara dia a dia la actualizacion de actividades a través de cursos o
seminarios.

6. Se fomentara la cultura de la puntualidad, la limpieza de la institucion,
asi como la capacitacion y optimizacion de los recursos humanos,

técnicos y materiales de la institucion.

Analisis de Comunicacion interna ideal para SISMACC
A lo largo de la realizacion de este proyecto se ha venido hablando de lo

importante que es la comunicacion interna dentro de cualquier empresa o
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institucion, asi mismo se ha hablado de los errores y aciertos que SISMACC ha

tenido en su comunicacion interna.

Pues bien, después de realizar un andlisis exhaustivo se mencionara el
proyecto ideal de comunicacion interna que llevara al éxito seguro a esta

institucion:

=

Pizarrén de avisos

Carteleras

Circulares

Desayunos, comidas o cenas de trabajo
Eventos internos

Memorandos

Capacitacion de personal

Reuniones

© 0 N o O b~ WD

Juntas
10.Videos
11.Platicas

12.Periédico mural

Cada propuesta aqui enumerada tendrd un amplia explicacién del porque es
importante dentro de SISMACC finalizaré con algunas entrevistas a algunos
miembros de la institucion del andlisis realizado para el mejoramiento de la

comunicacion interna de SISMACC.

% Pizarrén de avisos
Los pizarrones de avisos seran una parte indispensable en la comunicacion
interna de SISMACC.
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Caracteristicas fisicas de los pizarrones de avisos:

1. Mediran un metro de largo, por metro y medio de ancho
2. Podréan ser de color verde bandera o azul rey

En la planta baja de la institucion (especificamente en la entrada) podra
colocarse un pizarron de avisos para los publicos externos, en la parte alta se
colocaran dos pizarrones uno con informacién para los alumnos y en area de

oficinas se colocara otro mas.

Al no existir los pizarrones de avisos la informacién es pegada en las paredes
0 puertas, dando una mala imagen y maltratando la estructura fisica de la
institucion ademas de que muchas personas no respetan los avisos y estos son

arrancados sin consideracion alguna.

Una de las funciones principales de los pizarrones de avisos es el de dar a los
centros de trabajo un aspecto de limpieza y organizacion reflejando a los
publicos externos una mayor confianza en el servicio que ahi se presta, y dando
a los trabajadores una mayor libertad de expresion y confianza en su centro de
trabajo.

Como recomendacion se dijo que la informacién de los pizarrones avisos
deberia de ser cambiada cada semana o si bien la informacion sigue vigente
realizar una nueva copia con la informacion ahi dada con el fin de llamar la

atencion del publico al que esta va dirigida.

« Carteleras
Su principal funcién es la de informar a través de medios escritos. Lo ideal seria

gue el departamento de comunicacion fuera el encargado de las carteleras pero
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SISMACC al no contar con este departamento de forma individual designara a

una persona para que realice la cartelera.

« Circulares

Seran utilizadas dentro de SISMACC para un mejor uso de envié de mensajes.

Cada departamento cuenta con hojas membretadas para llevar acabo sus

circulares.

Se debe de seguir un formato para la realizacion de estas y su redaccién

debera de ser impecable.

Las circulares pretenden dar informacion acerca de juntas, reuniones, cambios
de horarios 0 nuevas actividades que seran implementadas dentro de la
institucion.
Por lo cual es, basicamente, la direccién de SISMACC quien emite circulares a
los distintos departamentos y sdlo con autorizacion de la direccion los demas
departamentos del sistema podran enviar circulares.

« Desayunos, comidas o cenas de trabajo
Estos son realizados en ocasiones o0 eventos especiales asi como en dias

festivos.

El objetivo primordial de éstas invitaciones es reunir a todo el personal para una
sana convivencia dentro de las cuales se pudieran limar cualquier tipo de
asperezas.

Los comentarios podran ser diversos acerca de deportes, trabajo familia etc...
Estas reuniones pueden ser en navidad, afio nuevo, o simplemente por

tradicion de la institucion.
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Hay reuniones en las cuales soélo participa el personal de la institucion (navidad,
afio nuevo, intercambios...), o bien también hay reuniones en las cuales se
busca que el trabajador se acerque a su familia y esta conozca el ambiente de
trabajo de su familiar (10 de mayo, dia del padre...)

Estas reuniones pueden ser llevadas acabo en el patio de la institucién o bien
se podran contratar los servicios de algun restaurante o porque no podria bien
organizarse un dia de campo o0 un paseo a algun balneario segun sea la

ocasion.

Es conveniente invitar de manera formal a través de una tarjeta o invitacion al

trabajador.

Ejemplo: Lic. Angélica Olivos
Presente
El Sistema Municipal de Arte y Cultura de Celaya

Tiene el honor de invitarlo a usted a la cena de gala que con
motivo del dia de la Madre se llevara acabo el proximo
Martes 9 de mayo a las 20:00 en Club Campestre de
Celaya.

Esperamos contar con su presencia.

Atte: Direccion del Sistema Municipal de Artey
Cultura.

Ing: Gerardo Cazares Patifio

2 personas

X/

« Eventos internos

Algunos de estos eventos se recomienda sean fuera de las instalaciones de la
institucion ya que se busca una alternativa en la cual el trabajador deje a un
lado la rutina laboral y el tedio, sin dejar fuera la imagen que este represente

dentro de la institucion.
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Se pueden llevar acabo eventos deportivos, y pueden competir por

departamentos.

Se pueden realizar eventos culturales de baile, canto, poesia etc... esta

convivencia si puede ser llevada acabo en las instalaciones de la institucion.

En este tipo de eventos sélo podran asistir trabajadores de SISMACC y podran
realizarse en cualquier fecha siempre y cuando no interfiera con alguna

actividad significativa de algun trabajador (cumpleafios, aniversario etc...).

Al igual que los desayunos comida o cenas de trabajo los eventos internos
tienen como objetivo reunir a todo el personal para una sana convivencia

dentro de las cuales se pudieran limar cualquier tipo de asperezas.
Igualmente se recomienda hacer una invitacibn para cada trabajador y
entregarla minimo una semana antes del evento. ( esta puede ser un poco

menos formal que la invitacion de desayunos comida o cenas de trabajo ).

Ejemplo:

Prof. Ramén Acevedo

Presente:

El Sistema Municipal de Arte y Cultura lo invita a usted a participar
del evento deportivo a celebrase el proximo Sabado 10 de
Diciembre del presente afio, dicho evento seréa llevado acabo en

el Club Campestre de esta ciudad y comenzara a las 10:00 am.
Esperando contar con su asistencia para una bonita convivencia

del equipo de trabajo:

Atte: Direccidn del Sistema Municipal de Arte y Cultura

Ing: Gerardo Cazares Patifio
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% Memorandos:
1. Este medio se podra utilizar cuando se tiene que mandar por algun
medio electrdénico por ejemplo por fax.
2. Este medio podra ser remplazado por el correo electrénico.
3. Estos transmitiran los cambios producidos en las distintas politicas y
procedimientos de la empresa que no estén reflejados en el manual
del empleado.

4. Daran a conocer cambios o noticias de una manera formal y veridica.

Los memorandos seran enviados al receptor correspondiente en hoja
membretada, con fecha actual, firma y sello del emisor, se transmitird un
mensaje breve pero claro y conciso, en todo momento se debera de cuidar la
ortografia a fin de no cometer equivocos ya que a través de este medio la
informacion da la imagen y deber& de ser altamente confiable, serd uno de los

medios mas eficaces de comunicacion interna para SISMACC.

+ Capacitaciéon de personal:
Al no contar SISMACC con un departamento de Comunicacion el cual seria el
ideal para este tipo de programas, la direccion de SISMACC tiene la
responsabilidad de mantener a sus trabajadores en constante actualizacion

laboral, a través de cursos de capacitacion por lo menos una vez al afio.

Estos cursos se ofreceran de manera gratuita de dos dias a una semana de
duracion, el trabajador seguira recibiendo su sueldo acordado, en ningun

momento se le descontara el dia por asistir a cursos de capacitacion laboral.

Algunos expositores acuden a las ciudades exponiendo diversos temas, es
recomendable que si la conferencia o taller tiene algin costo este sea cubierto
por la direccion de SISMACC o de no ser asi la institucion podria dar algun tipo

de premio al trabajador que asiste a estos talleres.
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No es necesario que el expositor acuda a la ciudad, la institucion debera
organizar conferencias y talleres de calidad para que sus trabajadores puedan
asistir periodicamente y asi mantenerse en constante actualizacion de sus

labores, manteniendo asi la calidad de los servicios prestados a la ciudad.

* Reuniones y juntas :
Todas las reuniones que se realicen seran de aspecto laboral y deberan
realizarse una vez por semana 0 quincenalmente, si se da alguna emergencia

o eventualidad laboral podran llevarse acabo en cualquier momento.

Si son llevadas acabo con regularidad son de gran ayuda para resolver dudas,

escuchar quejas o sugerencias por parte de los empleados.

Dentro de las juntas y reuniones podran tratarse los siguientes puntos:
1. Aspectos financieros

Horarios

Uniformes

Informe de eventos

Trato al publico

Dudas

Quejas

Sugerencias

© 0 N o O b~ WD

Aclaraciones por parte del personal hacia la direccion y viceversa...

Tanto las juntas como las reuniones podran realizarse por cada departamento,
y asi rendir un informe general o bien podra reunirse todo el personal de

SISMACC en hora y lugar adecuado.
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% Videos:
Los videos institucionales no son llevados acabo por cualquier empresa o

institucion.

Caracteristicas de los videos:

1. Para ser llevados acabo se necesita de un equipo especial de filmacién y
edicion. SISMACC tendra que adquirir este equipo o bien contratar los
servicios de un profesional en la materia para que pueda ser llevado
acabo este punto.

2. Este tipo de videos agradan a la vista del receptor y son de gran
permanencia; como ya se habia mencionado acaparan la atencién del
publico receptor.

3. Deberan ser realizados de manera minuciosa explicando paso a paso
cada situacion.

4. Deberan ejemplificar situaciones de la institucion a través de imagenes,
graficos o bien animaciones con el fin de romper la monotonia y

acaparara la atencion.

< Platicas:
Al existir un emisor y un receptor se da el intercambio directo y pronto de
comunicacion. La informacion debera de ser dada de manera clara y sencilla
sobretodo si el mensaje es largo y confuso esto con el fin de evitar

equivocos, requiere de gran atencion por parte del receptor.

Recomendaciones para llevar acabo las platicas:

1. Este punto puede ser omitido si son llevadas a cabo las juntas y
reuniones.

2. Si son llevadas acabo seria conveniente que cada departamento llevara

acabo sus propias platicas.
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Se recomienda llevarlas acabo cada semana y asi si surgen dudas,
quejas y sugerencias puedan después ser tratados estos puntos en las

reuniones o juntas con el resto del personal de SISMACC.

Puntos a tratar en las platicas:

1.
2.

© 0 N o o b

Hora de llegada de cada miembro del departamento

Actividades de cada miembro del departamento

Orden de la papeleria (si hace falta 0 no material) asi como lugar en el
gue se colocan los materiales.

Revisiéon de agendas y actividades

Uniformes

Limpieza de la oficina

Dudas

Sugerencias

Quejas ...

< Periddico mural:

Caracteristicas:

1)

2)

3)
4)

Muy parecido al pizarron de avisos, pero este puede abarcar grandes
dimensiones y no solamente podra participar del area administrativa de
la institucion sino también los alumnos y padres de familia que deseen
emitir algun tipo de informacién referente a la institucion.

A través de este medio se les hace llegar informacién a los empleados
directivos, profesores, administrativos, vigilancia o intendencia.

Pueden aparecer publicaciones semanales o quincenales

Si algun alumno o padre de familia desea publicar algin anuncio este
debera de ser revisado por el departamento de eventos o la direccion.
Antes de ser colocado en el peridédico mural debera de llevar un sello de

la institucion.
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Caracteristicas fisicas del peridodico mural:
1) Se podran utilizar 2 0 mas mamparas
2) Se recomienda que el color de fondo de estas sea blanco
3) Mediran 1.5 metros de ancho por 3 metros de largo
4) Se colocaran en la entrada de la institucion y en el patio central para que

puedan ser apreciada por alumnos, maestros, y visitantes.

4.2Cuestionario aplicado al personal administrativo y docente de
SISMACC

1) ¢Cobmo considera usted que es la comunicacién entre jefes vy

subordinados de esta institucion?
Buena ( ) Mala ( ) Regular ( )

2) ¢Cuéando usted tiene una duda acerca de como realizar sus labores a

quien acude?

Jefe Inmediato () Comparferos de trabajo () Usted mismo

encuentra la solucién al problema.

3) ¢, Se llevan acabo juntas o reuniones entre el personal de la institucién?

Si( ) No( ) En Ocasiones ( )

4) ¢Le ha llegado a usted en alguna ocasion informacion falsa acerca de

algun suceso de la institucion?

Si( ) No ( ) Algunavez ( )
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5) ¢ Como se entera usted de los eventos que se lleva acabo en la institucién?
Por publicidad ( ) Por compaferos de trabajo ( ) En ocasiones no

me entero ()

6¢,Se realizan actividades recreativas entre los trabajadores de la

institucion?

Si( ) No( ) En ocasiones ( )

7¢Considera usted que la publicidad que se les da a los eventos es la

suficiente?

Si() No ( )

8¢ Considera usted que el trato jefe-empleado es justo?
Si() No ( )

9¢,Considera usted que todos los trabajadores son tratados por igual por sus
jefes?

Si() No ()

10) ¢Los comentarios que escucha usted en la calle acerca de los servicios
ofrecidos por SISMACC son:

Buenos ( ) Malos ( )

11) ¢Que podria aportar usted para mejorar la comunicacién dentro de la

institucion?
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% Resultados obtenidos de las encuestas
El 60 % de las personas encuestadas dice que la comunicacion ente jefe—
empleado es buena ya que estos han obtenido respuesta a sus dudas y se les
ha atendido en el momento que se ha requerido, el resto opina que la
comunicacion es regular ya que en ocasiones los jefes no se encuentran en sus

areas de trabajo y se pierde tiempo.

Asi mismo al existir dudas acerca de cémo realizar labores, mas de un 80 %
pregunta a comparieros de trabajo, refiriendose los trabajadores a que existe el

temor de preguntar dudas a los jefes directos.

Las juntas o reuniones son llevadas cabo solo en casos necesarios y
extraordinarios, por lo cual dentro de la institucion se han dado los llamados

rumores.

La difusion de los eventos se da a través de la publicidad principalmente
(carteles, volantes, radio) aunque en contadas ocasiones algun trabajador no
sabe acerca de los eventos que se estan llevando acabo, por lo cual se sugiere

dar mas difusién interna a dichos eventos.

Dentro de la institucion solo se lleva acabo la cena de navidad entre los

trabajadores y el 10 de mayo es dia libre para quienes son mamas.

Todos los trabajadores estan de acuerdo en que son tratados de buena manera
por sus jefes (director de la institucion y jefe directo) aunque también nos
encontramos en que el director de la institucién tiene preferencia por algunos

trabajadores.

Los comentarios generales para SISMACC son buenos por sus costos y

horarios sobre todo encontramos buenos comentarios acerca de los cursos de
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verano Y los festivales organizados por la institucion un punto en contra se dice
gue es la ubicacion ya que afuera del edificio se da el congestionamiento

vehicular y hay pocos sitios para estacionar los vehiculos.

Dentro de las aportaciones que los empleados hacen se pueden citar las
siguientes:

a. Mas difusion a los eventos

b. Mas juntas y reuniones

c. Mejorar las instalaciones

d. Mayor vigilancia

e. Dar a conocer los resultados de los eventos llevados acabo a través de

un periédico mural

Por mencionar solo los resultados de mayor audiencia...

La comunicacion que se lleva acabo dentro de SISMACC se ve reflejada en la
imagen que el publico percibe, depende los medios de comunicacion interna la
correcta armonia entre jefes y subordinados, asi como la correcta difusion que
se le de a la institucion a través de los medios internos que ofrece este sistema
cultural, para una mayor audiencia que espera el mejor rendimiento tanto de

profesores como de personal administrativo.

Dejamos claro que SISMACC ofrece calidad en servicios culturales y promete
superar dia a dia los obstaculos de comunicacién interna que pudieran

presentarse.



CONCLUSION
Comunicacion, parte basica de la vida del ser humano en sociedad.
Cualquier mensaje escrito, palabra hablada, idea u objeto es comunicacion.

Para que el acto comunicativo sea llevado acabo necesitaremos siempre de un

emisor, un receptor, una intencién, y una comprension de mensaje.

Los medios internos de comunicacion podran ser avisos, memorandos,

boletines, pizarrones de avisos etc.

Dentro de Casa de la Cultura (SISMACC) como en toda organizacion laboral
existieron deficiencias comunicativas internas, no por ello decimos que el
objetivo de la institucién no se cumple, pero si bien es una realidad se cumple a

medias.

Es dificil trabajar y dar un servicio de excelencia cuando los canales de
comunicaciéon no funcionan en un cien porciento o son débiles en sus
estructuras. La estructura de un canal de comunicacién deberd de tener
cimientos fuertes y sustentados con el fin de proyectar solidez y validez de
forma tedrica y préactica.

Estableciendo reglas y principios basicos obtuvimos mejor calidad laboral y

humana entre los miembros de SISMACC.
Los principios propuestos fueron los siguientes:

Pizarrén de avisos

Carteleras

Circulares

Desayunos, comidas o cenas de trabajo
Eventos internos

Memorandos

N o gk~ wbd e

Capacitacion de personal



8. Reuniones
9. Juntas
10.Videos
11.Pléaticas

12.Periédico mural

Lo cual nos dio como resultado una mejor circulacion en cuanto a informacion
por ejemplo los pizarrones de avisos, carteleras y periédico mural fueron
colocados en lugares estratégicos y con una leyenda en la cual se indico a

quien se dirige la informacion.

Las circulares fueron repartidas a los departamentos que requerian la
informacion contenida en estos, con el fin de evitar confusion, distorsion de

informacion y pérdidas de tiempo.

La capacitacion de personal consisti6 en apoyar a aquellas personas con
informacion o practicas de la cual o cuales se carecia para llevar a cabo una

buena funcién laboral.

Las reuniones laborales ademas de tratar temas relacionados con el ambito

laboral favorecieron las relaciones personales y humanas entre los empleados.

Los comentarios generales para SISMACC son buenos por sus costos y
horarios sobre todo encontramos buenos comentarios acerca de los cursos de

verano y los festivales organizados por la institucion.

Un punto importante y que bien se puede mencionar son las felicitaciones por
cumpleafios, aniversarios, maternidad u otros, estos pequefios detalles elevan
la autoestima y compromiso del trabajador hacia su institucion y lo hacen

sentirse parte importante del equipo SISMACC.



Dejamos claro que SISMACC ofrece calidad en servicios culturales y promete
superar dia a dia los obstaculos de comunicacion interna que pudieran

presentarse.
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