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INTFODUCCION,
DESARROLIQ INTEGRAL.

El presente trabajo fue elaborado con el objeto fundamental de in-
vestigar si las revistas internas puedenser medio de integracifn en-
tre los trabajadores y la empresa,

Escogf este tema, ya que considero que el factor humano es -
uno de los mis importantes para la existencia, desarrollo y sobrevi -
vencia de cualquier empresa, As{ mismo que la organizacibn debe tencr
una funcibn social y procurar que los trabajadores que en ella pres -
ten sus servicios logren a través de &sta una realizacifn personal |,
integr8ndose a la vez a los objetivos de la imisma.

De acuerdo a ello, partf de la base de que el logro de ese de
sarrollo integral es vital para que exista una buena relacifn empre-
sa - trabajador - sociedad.

Una de las herramientas que puede utilizar la empresa para lo
grar lo anterior, es la revista interna, considerada cam un medio~
muy importante de comunicacibn entre ella y sus trabajadores.

Cuando nos referimos al trabajador, lo hacemos en un sentido =~
mis amplio, es declir, a toda persona que realiza un trabajo profesio
nal, sea operativo o directivo, manual o intelectual, etc.

Bn cuanto al trabajo humano supone que el hombre puede realizar
lo con libertad, a pesar de que no tiene otra opcifn que la de traba
jar. :



on el trabajo humano se puede conseguir:
a) Desarrollo de las propias capacidades humanas.
b} Modificacidn perfectiva de las cosas.
" ¢) Servicio mediato o immediato a otras personas.

For 1o tanto, el trabajo humano implica el ejercicio de las capa
cidades humanas para aorecar a las cosas mayor utilidad y valor-
en funcifn de servicioc a otros seres humancs, y en general a la so
ciedad. El trabajo humano es en Gltino término un servicio.

Para la elaboraci6n dc cualquier revista interna, logrando su
Bxito, es necesario tomar en cuenta muchos factores humanos: Todo-
hombre que trabaja tiene diferentes notivos: Loondmicos, de desa -
rrollo personal, de relacifn con otras personas,de caracter profe
sional, iniciativa, autonomia, etc,

Con ésto vemos que no solo existe una motivacibn econfmica pa
ra el trabajo, sino que también &stec es una ocasifn y medio de de-
sarrollo personal y de servicio a ctras personas, pues cada wo -
oon su trabajo profesional, puede estar ayudando a otros,

Hay que reconocer que existen michos obstfculos en el trabajo
que se oponen al desarrollo integral del trabajador: Falta de for-
macifsn, la politizacifn actual, la jrresponsabilidad, la falta de
autoridad, la burocracia, la falta de colaboracifin, etc. Pero tam-
bién hay que reconocer que forma parte del desarrollo integral la
superacifn de los obsticulos y as? lograr wn trabajo bien hecho -
que cumpla con lo que la empresa quiere del trahajador vy que a la
vez logre la satisfaccifn de Este.

Por lo tanto., un trabajo bien hecho es el que deja satisfecho a
uno miso y a los demiis, hecho con objetivos, con una téenica ela
borada ,realizado en el tiempo previsto, sin regatear esfuar;os '
con profesionalism, con carific a pesar de las dificultades, del
que se pueda explicar el por qué de haberlo hecho asf, un tralajo-

para servir rejor.



Para lograr por tanto, un trabajo bien hecho, es necesario supe
rar las limitaciones del trabajador y de su ambilente por medio de un
affin de superacifn y una preparacifn contfnua,

Esto depende del propio conocimiento y aceptacifn del trabaja -
dor como persona Y de su propia escala de valores,

El sentido del trabajo humano apunta a la perfeccifn social y
personal, y es necesario que la empresa reconozca que son muchos los
valores con los que &ste se relaciona.

Por tanto en este trabajo de Invegtigaci6n Administrativa, hago
énfasis en que la empresa puede utilizar la revista interna como una
herramienta para hacer que el trabajador logre una nejora en su tra-
bajo sin carbiar su estilo personal.

Desarrollo integral es aguél crecimiento £fsico, intelectual,
social, humno, cue permite al hombre desenvolverse tanto en  su
trabajo, como en su familia y en la sociedad a la cual pertenece
elevando su nivel de vida, acercindolo a una de sus realizaciones.

La ayresa debe reconocer que el ser humano es sujeto de educa-
cifn durante toda 'su vida. la persona es un ser individual, campleto
o perfecto en s mismo y diferente de todos los damis. Cada ser huma
no OOMD persona se caracteriza por su perfeccifn, por su dignidad ,
pero somos a la vez seres inacabados, imperfectos. Por ésto, podemos
y necesitamps mejorar.

A través de la revista interna la empresa debe tratar de cubrir
todos los campos del trabajador y lograr la mejor férmila y balance-
en el contenidn, que sea el adecuado para los trabajadores de su em
presa. En estetrabajono trato de dar la f6rmula Sptima para toda an—
presa, ya que cada una de acuerdo a su ciro y caracteristicas propias
tendrd un balance 6ptimo, que varia de una a étra.



For (ltimo, hay que recordar que el trabajo no es el Gnico mbi
to en el que el hombre se realiza y desarrolla. E1 abandono de otras
esferas como el familiar o el social, perjudicarfa el desarrollo in-
tegral, incluso el trabajo. Todo hombre tiene una familia y el buen-
o mal funcionamiento de ella se reflejar8 en la calidad de su traba-
jo.A la vez el hombre cuenta con relaciones sociales, es decir, com-
pafieros, amigos, etc., con los que comparte diferentes experiencias,
y tue también se reflejardn en su desarrollo personal.

El desarrollo integral es por tanto, el desarrollo de las capa~
cidades del trabajador en sus difercntes esferas en las que se desen
vuelve,

En cuanto a la investigacifn administrativa en este traba‘jo, la
técnica aplicada fue la del Anflisis de Contenido Cuantitativo. Es-
ta témica aplicada a una serie de revistas'internas de diferentes em
presas, se hizo con el fin de investigar si &stas realmente dan im -
portancia al desarrollo integral del hombre o solo lo propician en -
su trabajo.

Para complementar mi investigacifn realic& un cuestionario de
opiniones sobre las revistas internas de diferentes empresas, con el
objeto de conocer la opinifn sobre las publicaciones de la revista -
interna de su compania.

Este cuestionario de cpiniones fue aplicado tanto a trabajado -
res como empresar {0s.

Cabe aclarar gue estoy consciente de que para la elaboracifn de
una revista interna es necesario que la empresa cuente con un depar-
tarento de comunicacién encargado de elaborarla y con el presupuesto
necesar io para ello, asf mismo, sabemos que este tipo de empre
sas son la minima parte oon las cue cuenta nuestro pafs, aproximada-
rente, un 20% o 30% de las empresas, pero hay que recordar que Estas



a la vez proporcionan grandes ingresos a la sociedad y cbtienen con
siderables utilidades comparadas con las empresas pequenas. Por lo

tanto  en este trabajo o enfocaré  a ellas.

Las empresas nedianas y pequenias pueden utilizar otros medios -
de integracifn a los cuales no me referiré en este trabajo.Sin em -
bargo se puede decir que entre ellos se encuentran la misma promo -
cifin de concursos, convivenclas, paseos, excursiones, reuniones de
departamentos, etc.



CAPITULOD X,

PLANTEAMIENTC DEL PROBLEMA.
*

Ya han pasado los dias en que el trabajador era considerado y
tratado en las empresas cam una sinple miquina. Se han superado ,
inclusive, los tiempos en que el trabajo del hombre era objeto de
estudios Gnicamente con el fin de aumentar su productividad mecSnica.

Hoy el hombre se impone y domina la erpresa.

El trabajo ha vuelto a humanizarse. HOy se reconoce al hambre-
como centro medular de la empresa alrededor del cual giran todas -
las denis funciones y se convierteen Su principal y constante preo :
cupacifn.

breros, supervisores, técnicos y ejecutivos contrilbuyen a la
supervivencia y al progreso del mismwo organismo social. El trabajo-
de unos repercute en el bienestar de los demds.

Si las miquinas se detienen, el organismo peligra; si las ven-
tas decaen, la ampresa sufre; si la direccién tropieza,se resiente-
toda la organizacifin: Todo ello depende ;l fin y ai cabo del traba-
jo del hambre.

Para exponer la importancia del hambre y de su trabajo dentro-
de la apresa, se dice que cualquier organismw social que tenga las
mejores maquinarias, los mercados m&s abiertos y fSciles, los mis -
amplios abastecimientos, perc cuyo personal trabaje descontento,sin
motivacién o tratando intencionalmente de utilizar s5lo en parte -
las facilidades de la empresa y a la vez la existencia de otra em -
presa donde los elementos de capital, equipo, mercados sean menos -
buenos, pero en la que exista un personal entusiastamente Interesa-
do, notivado y deseosos de oolaboracién, el &ito lo tendrd esta em
presa. Porgue las mdquinas las mueven los hombres, el material y el
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capital lo aprovechan, utilizan y aplican los hombres, 1os sistemas
los realizan © desarrollan los hombres, las ventas, las compras -
las hacen los hombres.

Por consiguiente, del estado animico y de la coordinacifn de -
&stos, dependerf en gran parte que la empresa triunfe,

Es por &sto que las empresas deben de estar conscientes de la
importancia de que los trabajadores se sientan realmente integra
dos a ella y ¢ue al lograr los objetivos de la empresa logren reali-
zar 1os suyos propios.

La anpresa debe de utilizar todas las herramientas que tenga a
su alcance para lograr que el trabajador esté contento con su traba
jo y adamfs esté informado.

La informacifn constituye la base principal para la toma de de
cisiones.

Por tanto, el proceso de informacifn, ocupa una posicifin cen =
tral en el sisteama de la organizacitn, afecta al control y a la fa-
cultad de tomar acuerdos, a las ' relaciones entre personas y a la
direccifn.

La red estf integrada no solamente por el aparato de informa -
cifn técnica, sino tambi®n por los sistemas nerviosos humanos de -
las personas que integran a la organizacifn.

1o relevante de esta funcifn ha sido fundamentalmente la faci-
1idad para poder tranamitir y recibir informacifn a través de los
caminos y canales adecuados para lograr un ambiente propicio en -
el cuplimiento de las actividades dentro de los organismos.
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A través de los especialistas en la materia, se han aportado mul
titud de medios para cumplir con los objetivos de Indole informativo-
y motivacional hacia el personal. Uno de csos medios es la revista de
camnicacifn interna, la cual es una excelente oportunidad para trans
mitir informaci6n de interés general sobre calidad, carmbios, inno-
vaciones . noticias, entrevistas que pueden ser consumidores, vendedo
res, especialistas, t&enioos, etc. psi misw, artfculos sobre los -
avances obtenidos [or supuesto dando todos los cr&ditos necesarios .
aderés de ser una inmejorable tribuna , larevista interna es un esfuer
zo oconjunto de la organizacibn, cuyo principal objetivo estriba en la
mejorfa de la calidad, de la productividad y el crecimiento personal-
del individuo, tanto en su centro de trabajo como en su nfcleo fami ~
liar,

Para la elaboracién de la revista interna se debe famentar la -
participaciSn del personal en la probleméAtica de la empresa a través-
del conocimiento de las gituaciones por las que esti  pasando la
apresa, Y los objetivos que se desean alcanzar, y del mismo modo
vigilar estrechanente que se hagan resaltar los &itos y los logros -
que el grupo ha tenido, Un objetivo mis debe ser el propicilar el ni -~
vel de confianza a través de efectuar y poner en prictica aquellas ac
ciones requeridas para satisfacer todas aquellas peticiones e inquie~
tudes que hayan surgido y que desde luego ser&n una prueba que el per
sonal pondr§ a la enpresa para ver la efectividad y gamar confianza -
ante ellos.

Haciendo un andlisisde la organizaci6n, vemos que el personal -
sindicalizado es la base més grande, fuerte y sSlida que existe en la
organizacibn y si la empresa no mantiene un programa continuo de in -
formacisn dirigido hacia ese sector del personal enfrentarf serios -
problemas ya que hay que considerar que ellos est&n recibiendo una se
rie de informacién por parte del sindicato y que en un momento dado ,
este canal pusde ser mis fuerte que el de la propia compafifa la cual-
ir§ perdiendo fuerza y credibilidad.
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las ventajas de la revista interma pucden ser o son rfiltiples ;
las cammicaciones inteligentamente plancadas y dirigidas, pueden ser
importante factor en la regulacién de un clima organizaciomal tan su=-
ficientemente sugestivo, que invite a que brote la productividad de
empleados y obreros; en los casos en que se sustienen relaciones sin-
dicales y se deseen conocer brotes de inconformidad en individuos tan
to representados como no representades, las encuestas de opinifn, tri
bunas de expresifn colectiva, etc. son importantes detectores de cual
quier estrategia preventiva en el terreno laloral,

la existencia de canales tales como revistas, peri6dicos y bole-
tines as{ como tableros de avisos, llevan a la formacifn de una opl -
nidn, una imagen de la empresa ante el empleado.

Sin embargo la mayorfa de las empresas a pesar de sus buends =
propfsitos, suelen buscar finicamente la forma de crear a los trabaja
dores wn ambiente propicio para el huen desarpefio de sus funciones y
el logro de una meyor productividad, creyendo que asf lograrin una +
integraciSn entre los mismos y la empresa, pero olQidan que el traba
jador es un ser social que necesita de un desarrollo integral tanto-
mental como ffsioo, intelectual y soclal que le permiten desenvolver
se en el medio familiar, en el trahajo y en la sociedad en la que vi
ve y de la cual forma parte.

Creo que Gnicamente si el trabajador tiene un desarrollo inte -
gral, existir& una verdadera integracifn entre &1 migmo y la empresa,

HIPOTESIS [E TRABAJO

* 51 el personal de una empresa se encuentra fntegramente informado
mediante diversas herramientas acerca de la organizacién para la
cual labora, tendrd una mayor productividad y desarrollo personal
dentro de la migma."
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CAPITULO II.
IA EMPRESA.
CONCEFTO [E EMPFESA.

"En la actualidad, no puede negarse la Importancia que tiene la
vida econSmica dentro de la sociedad contemporénea.Toda la vida
econfiica de la sociedad moderma descansa sobre una instituci6n 1lla-
mada empresa. La empresa es la cflula, el nficleo vital en donde se
oconjugan las necesidades,apetitos y ambiciones y en donde las rela -
ciones humanas juegan el papel mis importante." (1)

DEFINICION DE EMPIESA:

"Empresa es la wnidad econSmica - social en la que el capital ,
el trabajo y la direccifn se ocoordinan para lograr una produccifn so
cialmente Gitil, de acuerdo con las exigencias del bien contin de la
misma empresa y de la sociedad." (2)

IA EMPRESA OOMD UNIDAD BEOONOMICA:

Unidad se refiere a que la empresa estd integrada por varlas -
partes: Capital, trabajo y direccién, que al relacionarse forman un
todo. Es imposible considerar a la empresa como solamente una de -
sus partes aisladas. la empresa transforma la naturaleza para hacer
la mgs Gtil al hombre, es decir, le agrega un valor utilitario o de
utilidad para el hambre, que expresado en términos monetarios viene
a ser el valor econSmico agregado.

"El valor econSmico agregado es la diferencia entre lo que la
empresa pada a terceros por productos y servicios que recibe, y lo
gue la empresa recibe de terceros por productos y servicios que les
proporciona.” (3)

'
i
1
i
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El porer en circulacitn bienes con mayor utilidad que antes de -
ser transformados por la empresa es un servicio a la sociedad a la -
vez que engondra ricqueza. Podenps concluir por tanto, que no existe -
primacia alguna entre el proporcionar un servicio a la corunidad y el
generar un valor econfmico agregado suficiente.

LA EMPPESA COMD INIDAD SOCIAL:

la empresa es una agrupaci6n humana. Aunque cada uro de sus ele
mentos tiene distintas responsabilidades y facultades, se unen me -
diante una organizacibn interma,

Es importante para mantener la estabilidad de la empresa conser
var esta unidad social, ya que es mucho mis dificil resolver un pro-
blama derivadc de las relaciones humanas que un problema econfmico o
té&cnioo.

Es evidente el hecho de que la empresa presta un servicio a la-
commnidad, si no oonsidera este servicio explicitamente camo unn de
sus principales objetivos, la empresa estard llamada a desaparecer.

1a amresa debe estar siempre encaminada a la bfisqueda del bien
ocomin que consiste en el conjunto de condiciones que se necesitan pa
ra que el 'honbre se desarrolle plenamente,

Dentro de la funcibn social de la empresa esti tambi®n el obje-
tivo de generar una compensacibn humana suficiente, gque consiste en-
aquellas compensaciones no econfmicas que recibe el trabajador por
desempefiar su trabajo.

Entre estas compensaciones se encuentran el desarrollo de las -
capacidades, la autorealizacibn y el logro. S6lo en la medida en que
el trabajo actGe por st mism como "campensador lumano" , sex8 por -
s{ mismo productivo.
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RESPCNSARILIDAD SOCIAL [E LA RIIPRESA:

La empresa se justifica en el grado en (ue contribuya al bien -
comin, uno de los objetivos de toda institucifn creada en toda so=
ciedad.

"El bien comGn es el conjunto organizado de condiciones socia -
les por las que el homhre puede lograr su destino moral y espiritual®
(4), o sea, el conjunto de condiciones de la vida social que permite-
la elevacifn del nivel de vida, el gooe de los bienes de la cultura y
la operacifn efectiva de los principios de justicia y en resumen, el -
logro de la’perfeccifn de los individuwos y las instituciones. )

1a empresa tiene una funcibn de servicio social, ya que a través
de su produccifn ayudan a satisfacer las necesidades de la sociedad,-
pues va a producir agquellos articulos que sabe que van a ser consumi=
dos. . Pero muchas veces este servicio social se forma con un fin pfra-
rente econfmico y por tanto egofsta, ya que preferir8 producir artfcu
1os dafiinos para el ser humano pues sabe que asi podrf satisfacer a-
quellas necesidades creadas artificialmente a traves de la publicidad,
propaganda, medios masivos de commicacién, etc.

1a empresa ayuda al interés social al proveer un medio de traba-
jo a un conjunto de individuwos proporcionindoles buenas condiciones -
ambientales y remuneraciones que se incrementan a medida en que la =
eficiencia de la produccifn lo permita.

hdemSs los bienes y servicios que se obtienen de la empresa, fa-
vorecen al bienestar colectivo, para lograrlo deben tener una calidad
y un precio justo. Ia empresa tiere la responsabilidad de la ensefian-~
za téonica que opera directamente en su propio beneficio. la eduwa -
cifn técnica comprende la organizacifn de los factores productivos ,
la investigacién cientffico - técnica y la mejorfa en los mftodos
sistemas de produccifn.



Es necesario cue el tombre de empresa se preocupe por tener un -
conocimiento de todos los aspectos del problema educativo, lo que -
no har§ si no est8 plenamente convencido de que la empresa tiene .-
una responsabilidad hacia el kienestar social, que va mis allf de
log objetivos de la produccifn y la obtenciSn de utilidades satis -
factorias sobre la inversifn de sus accionistas, y de que la educa-
clén forma parte de este inter&s social,

Necesita el empresario convencerse de la obligacifn de capaci-
tar oonstantemente al personal.

Otra responsabilidad de la empresa, es la de colaborar con -
las instituciones educativas para hacerles conocer las necesidades-
de la industria a cuya satisfaccifn deben orientarse los procramas-~
educativos.

EILEMFNTOS DE LA EMPRESA:

La empresa cuenta bisicamente con trves elementos:
1, Capital: Es tanto wn conjunto de bienes destinados para la -~
produccifn cam los inversionistas.
2, Trabajo: Es la actividad personal operativa, cuyo fin es tam -
bién la produccién,
3, Direocifn:Es el grupo humano {Cuerpo administrativo) que va a-
utilizar el proceso administrativo para cada una de las funciones -
especificas de la empresa.

Tarbién quedan inclufdas todas las funciones de asesoramiento.
OBJETIVOS Y FINES DOE LA EMPRESA:
1ps objetivos de la empresa son aquellas metas o finalidades-

de accibn que deben ser determinadas por la empresa como una enti-
dad social, en relacién de la camnidad dentro de la cual opera ,
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Yy que son consideradas como guia en la toma de decisiones.

Para que los objetivos de una empresa funcionen, deben ser cono-
cidos por cada persona para que cada una comprenda las metas de su -
propio trabaje y la forma en que tiene relacifn con los objetivos mis
amplios de toda enpresa. Pparte deben ponerse por escrito, Deben tam-
bién ser realistas en términos de los recursos internos de la empresa
y de las oportunidades, amenazas y limitaciones externas.

Es recamendable que los objetivos sean reconsiderados y redefini
dos perifdicamente, para tomar en cuenta los cambios de las condicio-
nes imperantes.

Para comprobar la validez de los objetivos es recarendable plan-
tearse las siguientes preguntas:
- ¢0onstituye una gufa general para la accién?
- ¢Facilita la toma de decisiones?
- ¢Sugiere herramientas Gtiles para medir y controlar la efectividad?
¢Es suficientemente ambicioso jara resultar retador?
~ ¢Puede establecerse relacifn entre los objetivos mds amplios con -~
los ms especificos a niveles mis altos y nfis bajos de la organiza
cisn?
¢Sugiere el reconocimiento de limitaciones externas e internas?

Ia empresa puede tener muchos y muy diversos objetivos:
- Lograr una determinada participacidn en el mercado.
- Tener un margen de utilidades.
=~ Llegar a un cierto volumen de producciSn con la calidad y precio =
deseado.
- Tener una mgnifica distribucisn, etc.

A) FINES IE LA EM'PRESA (OI'D TAL:

La empresa tiene un fin inmediato y un fin mediato,
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Su fin immediato o préximo es "la produccifn de bienes y servi -
cl0s para un mercado", a través de la cual consequird su cbietivo Gl-
tino.

los fines mediatos consisten en lo gue busca la empreggcon esa -
rroduccifn de bienes y servicios.

Para la empresa privada el fin mediato es la obtencifn de un be-
neficio econfinico, es decir una ganancia entre lo invertido y lo obte
nido, sin olvidar que si a la wez no satisface una necesidad general-
o social, perderfa su raz6n de ser.

Para la enpresa pblica el fin mediato es la satisfaccifin de una
necesidad social, obteniends o no un beneficio econfmico.

El fin Gltimo de la enpresa es la realizacibn del bien comfin,

B) FINES DEL EMPRESAPIO:

1a finalidad del erpresario es la obtencifn de utilidades jus -
tas; agregando a ésta otras finalidades como pueden ser el cumplir -
con su responsabilidad social, la obtencifn de un prestigio social ,
ete.

Si un ampresario tiene resueltas sus necesidades econfmicas, la
jerarqufa de sus necesidades puede cambiar de orden.

C) FINALIDAIES DE OTROS LLITENTOS QLE LESIMTERAN FUNCIONES EMPRESA-
RIALES.

El capitalista husca como finalidad el acrecentamiento de suca
pital y sequridad eh su inversifn, los jefes, técnicos y empleados ,
buscarén, aparte de sus necesidades econfmicas, la satisfaccibn de
necesidades como son la de pertenencia, afiliacifn, y sequridad.
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las finalidades del grupo obrero podrfan ser la obtenci6n de un -
salario justo y suficiente para la satisfacci6bn de sus nccesidades pri
marias o esenciales, la seguridad en el trahajo, la mejorfa de su posi
cibn social y la obtencién de buenas condiciones de trabajo.

Actualmente cada uno de los participantes de la empresa, busca la
satisfacci6n de sus propios intereses, logrando que la ewpresa no al -
cance la estabilidad ni el bien corfin. Por lo tanto uno de los princi-
pales chbjetivos de una empresa, deberfa ser la formacifn de un adecua-
do cuerpo administrativo que ayude a la coordinacifn de cada uno de -~
los intereses que se formen dentro de la empresa.

LOS PROCESQCS SOCIALES EN IA EITRESA:

Un proceso es cualquier fenémeno que presenta una continua rodifi
cacifn a través del tiempo. Es cualquier operacifn o tratamiento conti
nuo.

Algqunos de los procesos sociales que se dan en la erpresa son los
siguientes.
- Oomunicacitn
-~ Liderazao
= Tom de decisiones
- Manejo de conflictos
-~ Autoridad
- Poder

OOMINICACION:
Definicién:

"Comunicacién es un proceso en- virtud del cual nuestros conoci -
mientos, tendencias y sentimientos son conocidos y aceptados por otros."
(5)

Elementos de la Comunicaci6n:
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Log elementos de la cammnicacibn son:

Fuente: Es aquella persona donde se origina la comunicaci6n y --
guien dirige tode el proceso. Su responsabilidad es que este pro
ceso se realice eficazmente, por lo que debe preparar todos los-
elementos del proceso y controlarlos adecuadamente,

Receptor: Es acuella persona o grupo de personas a quicnes va -
dirigida la comunicaciSn., Por tanto, para gue la comunicacién se
realice eficazmente, es indispensahle que todo el proceso se a ~
dapte al nivel del receptor y no a la fuente.

Canal: Son los medios por los cuales tiene que pasar la comunica
cifn. Por ejemplo: la palabra hablada, escrita, gestos, omisio -:
nes, etc, Por lo general se utiliza una combinacisn de ellos.
Contenido: Es el mensaje de la camunicaci6n, 1o que gueremos co-
municar. Para poder lograr el fin de la comunicacidn es necesa =
rio que este contenido rase fielmente al receptor.

Respuesta: Debido a este ejemplo, se dice que la carunicacibn es
bilateral, pues ocasiona una reaccifn y quien era la fuente se
convierte en receptor y viceversa.

Avbiente: Es la forma en la que se encuentran las relaclones en-
tre la fuente y el receptor en un momento dado. Gran parte de la
camnicacifn y de su éxito depende de este elemento.

Tipos de comunicacién

Por los canales y su contenido:

~ Formal: Su contenido es ordenado por la enpresa a través de
los canales que ella misma ha sefialado.

- Informal: Es aquella que se utiliza en las pliticas, comenta
rios, etc. No es ordenada por ninguna persona.

Por el receptor:

~ Individual: Es aquella commnicacifn que va dirigida a una 80
la persona.

~ Genfrica: Es aquella infomaci6n dirigida a un grupo de persp

nas.
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3. Por la respuwesta esperada:
~ Imperativa: Es aquella comunicaciSn que exige una respuesta -
precisa.
- Exhorativa: Es aguella comnicacién gue espera alguna accibn ,
sin imponerla ohligatoriamente,
- Informativa: lo espera nada en un plazo inmediato, simplemente
comunica.
4. Por su forma:
= Qral: Se refiere a la palabra hablada.
- Gréfica: Se refiere a la representacién de simbolos convencio=
nales.
- Mimica: Se refiere a la representacién mediante signos corpora
les.
5. Por su sentido:
~ Vertical: Aguella que se realiza por las 1fneas del mando.
a) Ascendente: De inferiores a superiores,
b} Descendente: De superiores a inferiores.
- Horizontal: £s aguella que se transmite entre personas de un
miamo nivel.

LIDERRZAO:

El liderazgo es un aspecto muy importante de la administracisn,
ya que €8 la capacidad para guiar y dirigir con efectividad. Es umo-
de los requisitos claves para ser un administrador efectivo.

Ios administradores deben emplear todos los elementos de su pa~
pel administrativo oon el objeto de combinar.los objetivos materia -
les y humaros de tal forma, que se logren los objetivos persequidos-
por el grupo. Ia clave para hacer &sto es la existencia de una clara
funcifn administrativa y de un cierto grado de autoridad para dar -
apoyo a las acciones de los ejecutiwos,

Ia escencia del liderazgo es el procelismo , es decir, el de ~
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se0 de las personag por seguir a alguien, lo que hace de un individuo -
un 11der.

Ademis, las personas tienden a sequir a aquéllos a quienes perci ~
ben camo un medio para lograr sus propios deseos, motivos y necesidades.
Podemos ver, por 1o tanto, que el liderazgo y la motivacifn estén Inti-
mamente ligados.

Cuando oomprendenos los notivos, podemos apreciar mejor lo que -
quieren los seres humanos y por ué actfian de tal forma.

MSs afn, los lfderes pueden no solo responder a estos motivadores,
sino también acentuarlos o disminuirlos a través del clima organizacio-
nal que establezcan. Ambos factores son importantes para el liderazgo y
para la administracifn.

"El liderazgo se define cao la influencia, el arte O proceso de
influir sobre las personas de modo que éstas se esfuercen voluntariamen
te hacia el logro de las metas del grupo." (€)

"El liderazgo es guiar, conducir, dirigir y preceder." (7)

El 1fder acta para ayudar a un grupo a lograr sus cbjetivos me -
diante la aplicacifén méxima de sus capacidades. Toma su lugar frente al
grupo, facilitando su progreso e inspirdndolos para cumplir las metas -
de la organizacién.

Funciones del liderazgo:

Si los administradores de empresas pudieran confiar en todos sus-
sumlternos para ayudar con celo y confianza en pro del cunplimiento de
los cbjetivos del arupo, no existirfa la necesidad de desarrollar el ar
te del liderazgo. 1a moral estaria sienpre en alto y todos producirfan-
a su mixima capacidad. Pero, ya sea por una falta de motivacibn o de o-
portunidad, de circunstancias ambientales adversas o administradores me
diocres, pocos subalternos trabajan con continuo celo.
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la funcifn del liderazgo, s inducir o persuadir a todos los subal
temos o seguidores a contribuir a las metas de la organizaci6n de acuer
do a su capacicdad mixima.

Haturaleza del liderazgo:

Cualquier grupo de persomas que trabaja cerca de su capacidad to-
tal tiene a alguien como cabeza, gue es hibil en el arte del liderazgo.

Esta habilidad es un conpuesto de tres elamentos:

A) capacidad para conprender que los seres humanos tienen diferentes
fuerzas motivadoras, en diferentes momentos y en distintas situa-
ciones.

B) Habilidad para inspirar, es decir, animar o avivar a los sequido-
res en forma tal que apliquen sus plenas capacidades a un proyecto.

C) Fuerza para actuar de forrm que establezca un clima para respon -
der y para despertar motivaciones.

Debe quedar claro gue casi todo puesto funcional dentro de una
empresa organizada, estf planeado para satisfacer a los participantes,
y camo consecuencia para ser mis productivo para la empresa.

En realidad, tal vez el principio fundamental del liderazgo sea :
Puesto que la gente tiende a sequir a aguéllos en quienss ve wna forma
de satisfacer sus propias metas, cuanto mfs sepa un administrador res-
pecto a qué estimula a sus subordinados y c&mo operan estos estfmulos,
y cuanto s refleje esta comprensién al llevar a cabo sus acciones -
administrativas, es probable que sea mis efectivo camo lfder.

TR DE DECISINES:

la toma de decisiones, o sea, la seleccifn de wn curso de accidn-
entre varias altermativas, es el nficlec de la planeacibn. No puede de-
cirse que un plan existe hasta que una decisifn, un campromiso de re -
cursos, direccifn o reputacifn, haya sido tomada; hasta este punto te
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nermos solamente estudics y anflisis de planeaci6n. los administradores -
consideran algqunas veces la tama de decisiones conp un tralajo central ,
porque deben escoger en forma constante lo que se debe hacer, quién debe
hacerlo, cufndo, dénde y ocasionalmente oSmo debe lacerse.

Ia toma de decisiones es sin ambargo, tan solo un paso de la pla -
neacifn, atin cuando se haga rdpidamente y con poca reflexifn o influya -
en la acci6n solo durante unos pocos minutos. Es también parte de la vi-
da de cada individw. la planeacifn ocurre en la administracifn o en la
vida personal siempre : cue se hagan eleccionescon el propSsito de alcan-
zar una meta a la luz de limitaciones como tiempo, dinero , etc.

Mis afin, un curso de accifn rara vez puede juzgarse en forma indivi
@ual a causa de que virtualmente cada decisibn dele estar ligada a otros
planes.

Racionalidad y tama de decisiones:

La toma efectiva de decisiones requiere la seleccifn racional de un
curso de accifn.

Deben satisfacerse ciertas condiciones antes de que podamos decir
que wm individuo estf actuando o decidiendo con racionalidad.

1

En primer lugar, debe tratar de alcanzar una meta que no puede al
canzarse © lograrse sin una accifn correcta,

En sequndo lugar debe tener una clara comprensifn de los cursos
travds de los cuales puede alcanzarse la meta bajo las circunstancias y
limitaciones existentes.

w

En tercer lugar, debe tener la informacitn y habilidad necesarias -
para analizar y evaluar las altermativas a la luz de la meta buscada.

Y, finalmente, tener el deseo de optimizar, a través de la selec -~
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cifn, la altemativa que permita alcanzar la meta en la mejor forma.

Desarrollo de alternativas:

Suponiendo metas conocidas y claras premisas de planeacién, el
primer paso en la toma de decisiones es encontrar opciones o alterna-
tivas.

la habilidad para encontrar alternativas es a menudo tan importan
te como seleccionarlas correctamente. Por otra parte, el ingenio, la -
investigacifn y la perspicacia, con frecuencia revelardn tantas alter-
nativas que no podrén evaluarse en fonma adecuada. El administrador -
que se encuentre en esta situacibn necesita ayuda, y 6sto como la -
asistencia en la seleccibn de la mejor alternativa, se encuentra en el
conecepto del factor limitante o estrat&gico.

El principio del factor limitante:

"Un factor limitante es aquél gque obstruye el camino hacia el cum
plimiento de un objetivo deseado.” (8) Si se reconocen con claridad es
tos factores, el administrador reducir§ su bfisqueda de alternativas a
aquéllas que eliminen los factores limitantes.

Surge as! el principio del factor limitante: Al escoger entre di-
versas alternativas,cuanta mayor capacidad tenga un individuo para re-
conocer y resolver aquellos factores que son limitantes o crfiticos pa-
ra el logro de la meta deseada, mis clara y con precisin se puede se-
leccionar la mejor alternativa.

La bisqueda y reconocimiente de los factores limitantes en la pla
neacibn, nunca temmina,Para un programa, en cierto momento, posterior-
y para una decisibn similar, el factor iimitante puede ser algo rela -
tivamente de poca importancia.
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El proceso bisico de Evaluacifn:

tna vez que se han alslado las altermativas apropiadas, el paso i
_guiente en la planeacién es sia evaluacibn y la seleccifn de la que con-
tribuye a la meta en la mejor forma.

Este es el punto importante en la toma Gltima de decisiones, aun -
que también se deben tomar en las otras etapas de la planeacibn,en la
seleccifn de las metas, en la seleccifn de premisas crfticas y alin en-
la seleccifn de alternativas.

INET DE OONFLICTOS:

Todo conflicto es un obsticulo para la coordinacisn, por lo que -
debe de solucionarse lo mis pronto posible, aunque no satisfaga a una
de sus partes en su totalidad.

El conflicto puede ser aprovechado pues "tiene la virtud de forzar
a la mente a buscar soluciones que sean ventajosas a ambas partes", (9)

Ios conflictos se dividen en:
A) Por dominacifn: Una de las partes del conflicto obtiene todo lo que~
deseaba por 1o que la otra parte pierde todo.
B) Por conciliaci®n: Ambas partes ceden algo de sus pretensiones para
solucionar el conflicto.
C) Por integracifin o coordinacién: Ambas partes logran todo lo que pre-
tendfan paciendo un replanteamiento del problema.

AUTORIDAD:

"Autoridad es el dereche inherente a un rango para utilizar la ca-
pacidad decisoria en forma tal que se establezcan y se logren los obje-
tivos de la empresa o departamento. Es el poder para influfr en el com=
portamiento y en la accibn.” (10)
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la autoridad es la basc de la responsabilidad y es la fucrza inte
gradora en la organizacibn. Hay relaciones de autoridad y de responsa-
bilidad en todas las tareas donde existe la unibp superior - subordina
do. Se delega autoridad y no la responsabilidad,

Fl derecto de avtoridad disminuye a medida que desciende desde el
mis alto hasta el m8s bajo escalén de la estructura de la organizacifin.

la autoridad nunca es absoluta y carbia por las variaciones en el
comportamiento del grupo. la autoridad tiene limitaciones biolbgicas ,
econfmicas, fisicas, tecnol6gicas, ete,

PODER:

Cuande el adninistrador ha llegado al punto en que tiene el gqusto
de ver que sus decisiones conllevan accifn, ya gue habri derostrado su
capacidad para resolver dilamas y que logre hacer las cosas, habrd de-
sarrollado criterio y ganado la confianza de sus superiores. Agqul yue-
de darse m&s rienda suelta en el ejercicio de la autoridad que le per-
mite influfr sobre la gente y los hechos orientindolos com deseB,

El poder se deriva en gran parte de la autoridad, en donde hace -
uso de recursos tanto materiales, coamo humanos; por tanto, el adminis-
trador que llega a esta etapa, goza de un margen considerable para mo-
dificar estrategias, pra&cticas, productos y objetivos.

Estas modificaciones llevan implicito un fuerte elemento de crea-
tividad. El administrador desea ensayar nuevas ideas, mejorar la orien
tacifin de la empresa y sefalar con orgullo su obra.
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CAPITULO TII.

IA OOMUNICACION EN LA EMPRESA,
CEFINICION DE COMUNICACION:

Comwo se menciond en el capftulo anterior,"Comunicacin es un pro
ceso en virtud del cual nuestros conocimientos, tendencias y senti -

. mientos son oonocidos y aceptados por otros."(11)

"Es toda transmisibn de informacifn con vistas a una respuesta-
que no siavpre inplica una aceptacibn pasiva." (12)

Siempre se da en dos direcciones incluyendo la respuesta silencio
sa, pudiendo ser verbal, mediante la palabra escrita o un lenguaje for
malizado (matemfticas).

MOLEIO [E COMNICACION:

Toda comunicacifin humana tiene alguna fuente, es decir, alquma =
persona o grupo de personas con un objetivo y una razén para ponerse -
en camnicacifn. Una vez dada la fuente con sus ideas, necesidades, in
tenciones, informacifn y un propSsito por el cual comunicarse, se hace

necesario un segundo componente.

El propSsito de la fuente tiene que ser expresado en forma de men
saje, el cual es una conducta fisica: Traduccibn de ideas, propSsitos-
e intenciones en un 05digo, en un conjunto sistemftioo de simbolos.

Para llegar a traducirse en ofdigo el lenguaje y los propSsitos-
de la fuente, se requiere de un codificador, el cual es el encargado
de tomar’' las ideas de la "fuente" y disponerlas en un oSdigo, expre -
sando as! el objetivo de la fuente en forma de mensaje.

En la comunicacidn de persona a persona la funcifn de encodificar
es efectuada por medio de la capacidad motora de la"fuente" : Mecanis-
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mos vocales (palabra hablada, gritos, notas musicales, etc.), los sis-
temas musculares de la manc y de las demfs partes del cuerpo.

Cuando la comunicaci6n es mis compleja, se separa a la fuente del
codificador, por ejenplo, gerente de ventas y vendedores y cuando és
ta es simple, el codificador y la fuente es la misma persona. E1 -~
oodificador es el que traduce el objetivo de la fuente en forma de men
saje.

Canal: "Medio portador de mensajes, conducto, La eleccibn de los-
camales es importante para la efectividad de la comunicacifn.”(13)

Receptor: "Es la persona en el otro extremo del canal, a quien va diri
gida la comunicacibn." (14)

las fuentes y los receptores de la comunicaciSn deben gser siste -
mas similares para que la comunicacifn sea posible. En ocasiones la -
fuente y el receptor son la misma persona. As! como la fuente va a ne-
cesitar de un encodificador:, el receptor necesita de un decodificador.

Decodificador: "Es un oSdigo que utiliza el recepto para retradu
cir, recodificar el mensaje y darle la forma que le sea utilizable .

Son las facultades sensoriales del receptor."(15)

Alqunos autores agrupan al encodificador y decodificar en uma -~
palabra 1lamada "codificador".

COMUNICACTON OCMD FUNCION:

Las camnicaciones son vitales para cualquiér forma de vida so
cial,
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1a informacibn, las ideas, 1os madios de transmisifn , el destino -
de 1a transmisién. la intencifn del remitente y la percepcién del recep-
tor son partes de la funcifn y proceso de la comnicaci6n.

“No es exagerado decir que la comunicacifn es el medio por el cual-
se unifica la actividad organizada. Se considera también camo la forma en
que se encauzan las fuentes de la energfa social a través de sistemas so
ciales.” (16)

Por medio de la transferencia de la informacién se modifica la con~
ducta, se efectfian cambios, se hace que la informacifn sea productiva y
se logran los objetivos.

Bernard ha definido a la comumnicaci6n camw “"el medio por el cual -
las personas estén mutuamente vinculadas en una organizacifn con el fin-
de lograr un propfsito central. (17)

Esta es en si la funcifn beica de la commicacién.
Ia actividad de grupo es imposible sin una transferencia de infor -
macidn, ya que si ella no existe, no se pueden efectuar ni la coordina -

cifn ni los cambios,

1as comnicaciones dentro de la organizaci6n deben suministrar 1la
informacifn exacta a todos los miembro que necesiten de su ocontenido.

Esto supone que el sistema no posea ni demasiada ni muy poca infor
macifn, y cue sea claro quien puede utilizar la informacibn existente,

1A OOMUNICACION COMD PROCESO:

"Proceso es cualquier fenfmeno que presenta una continua modifica-
cifn a través del tiempo. Cualquier operacibn o tratamiento continuo®,
(18)
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En cualquier proceso, sus elamcntos influyen sobre los denfis, es de-
cir, interaccionan entre sf. Sus conponentes y relaciones son dingmicos ,
continuos y cambiantas; es decir que carecen de principio o de fin, No es
est&tico, sino se haya en nmovimiento, un ejemplo de este dinamismo en los
procesos es la conunicaci6n,

"El proceso de la comnicacifn es por definicibn wn proceso de rela-
cifn: Una parte es emisor y otra es receptor en un momento determinado -
del tiempo®. (19) '

El cornicador intenta influir sobre las respuestas de una persona -
en particular o sobre un grupo de personas. Puede ocurrir que sea recibi-
do por aquél a quien estaba destinadc o bien que lo reciban personas a -
las cuales no iba dirigido o que ocurran los dos casos. Por lo tanto, el
comnunicador puede afectar a la qente en forma diferente a la que pretendia
8l olvida que su mensaje puede ser recibid por aquéllos a los que no es-
taba destinado.

Los efectos y resultados de la comnicacifn a veces no concuerdan -
con la intencifn deseada por 1o que los receptores, no siempre responden
al propfsito de la fuente.

Si hay incampatibilidad en los propSsitos de la fuente y el receptor
el proceso de la comunicacifn se verd interrumpido, Sin embargo, si los -
propfsitos son independientes o complementarios, el proceso podrs conti -
nuar.

BARRERAS [E LA COMUNICACION:

Si un emisor es intimidado por su receptor durante el envio del men-
saje, la naturaleza del mismo y su interpretacifn se ver&n afectadas. Hay
otros michos factores ademfs de la Intimidacifn que pueden interrumpir la
relacifn emisor - receptor., Entre estos factores se encuentran las dife -
rencias de estatus, modelos perceptivos distintos, etc.
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El no estar alerta sohre la potencialidad de los receptores ha si-
do responsable de los fracasos de muchos intentos organizacionales para
mejorar las operaciones por medio de la simple utilizacién de mayores -
camnicaciones.

Ya que la caminicacifn implica algo que se envia a un receptor
lo que el receptor hace con el mensaje es lo importante del sistema.

El proceso de percepcifn estf sujeto a diferentes factores, lo que
puede ocasionar diferencias en la forma en que dos personas perciban el
mismo mensaje.

El receptor puede responder a sefiales de las que no estd al tanto,
ser influfdo por factores emocionales, emplear sefiales inadecuadas, etc,
Sus necesidades personales, sus valores e intereses entran también en -
€l procesoc de percepcibn,

Ia mayor parte de las cammicaciones se efectfian en interaccifn -
con otros y la manera camwo se percibe al otro en el proceso de interac-
cifn afecta la forma en gue una persona percibe la comunicacifn.

7 El anflisis de percepcifn en las organizaciones debe tomarse caom -
ocondicién bisica en el proceso de oomnicacién,

CIASTFICACION DE LA COMNICACION ADMINISTRATIVA EN FUNCION DE SU OONTE-~
NIDO:

La informaci6n es el contenido de la camnicacién. Esta informa =
cifn puede ser muy variada, por lo que se puede clasificar en especies,
Bajo el maroo de administracidn, el fondo y el propBsito de la informa-
citn estén condicionadas por el &mbito de su desarrollo, por la matura
leza de las relaciones gue genera la camunicacifn y la clase de organi-
zaciones de las cuales proviene y por las direcciones o cursos que flu-

yen,
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Comunicacifn Interna y Externa:

Con respecto al Smbito en el que las comnunicaciones se desarrollan
se dividen en camnicacifn interna y externa.

ComunicaciSn interna: Son los mensajes dentro de la organizacién -
con diferentes fines.

Comunicacifn externa: Tienen lugar hacia afuera de la organizacién
en un doble sentido, de salida y de receptor.

Organizacifn Formal, Informal e Implfcita:

Organizaci6n Formal: Se configura con el conjunto de relaciones -
tefricas y abstractas que existen entre los puestos (divisiSn del: traba
jo}, los cuales se identifican como unidades de trabajo especfficas e
inpersonales. Tiene asignado un conjunto de actividades que deben reali
2arse de acuerdd a una autoridad y a una responsahilidad. Suponen cier-
tos conocimientos, capacidades y aptitudes en el sujeto que ocupa el -~
puesto.

(rganizacién social; Es el conjunto de relaciones entre las perso-
nas que ocupan los puestos,

Organizacifn informal: Relaciones que surgen entre las personas -~
con independecia del desempeiio de las labores propias de su cargo den -
tro de la empresa. Debido a Esto las comunicaciones se agrupan en dos-
rulros:

Fomales, Ordinarias u Oficiales: Responden y mantienen a la orga~
nizaci6n en cuanto a sus proyecciones formal y social. También se lla ~
man laborales, Circulan por direcciones establecidas y favorecen la coor
dinaci6n de actividades.

Informales, Extraordinarias o Extracficiales: Nutren a la organiza
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cibn informal y existon entre personas de un grupo determinado, fuera
de las actividades del marco de la autoridad, responsabilidades y de-
beres.

No siguen cursos o procedimientos de la organizacifn formal. Se
suscitan por motivos particulares como edad, sexo, clase social, nivel
de educacién, etc. la identidad de jerarqufas, el tipo de trabajo y la
vecinidad pueden ser factores de vinculacibn (grupos femeninos, obre &
ros de taller, etc). '

Existe otro canal de cammicacién llarado implfcito, que se sus -
tenta y desarrolla en los mitos, las creencias, las tradiciones de los
sujetos que pertenecen al grupo de trabajo, y s6lo filtra la parte de
informacifn que éstos consideran razonable y digna de ser aceptada.

Esta camnicacién contiene informacifn que no siempre parte de
hechos, y se basa en las zonas de igrorancia que persisten y costum -
bres en lag que ro se despliegan esfuerzos para obtener un conocimien
to cientffico.

la imagen de la ampresa que se han formado sus miembros es comuni
cacifn implfcita, ya que la mayorfa de las veces no obedece a la com -
probacién de hechos o razonamientos 16gicos.

Comunicacifn Vertical (Ascendente y descendente) y Horizontal:

Son aquellas informaciones’ que pueden partir del nivel jerfrqui -
oo superior hacia un subordinado, de un subordinado a un superior, o
darse en un mismo nivel jerfrquico.

1a camnicacifn circular abarca todos los niveles sin ajustarse a
las direcciones tradicionales, y el contenido puede ser tan amplio co-
mo lo sean el arado de aproximacifn y las relaciones interpersonales -
entre los individuos. Principalmente se origina y desarrolla en la or-
ganizacién informal y favorece en alto grado la efectividad en el tra-
bajo.
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CLASIFICACICN DE LA COMUNICACION ADMINISTRATIVA EN FUNCIGN A SU ESTRUC-
TUPA O PRESENTACION DEL CONTENIDO,

En la Direccifn Vertical Descendente:

Orden: Proviene del jefe, es decir, se basa en la autoridad de -
quién las origina y explica qué debe hacerse, Debe ser concreta. Persi-
gue la modificacitn de alguna situaci6n establecida, la orden puede ser
fuvente de incamrensiones, resentimientos y antagonismos si no se hace-
con una cuidadosa preparacifn previa. Las 8rdenes s6lo deben darse por
excepcifin,

Instruacifn: Es de carfcter general y £sta es la principal diferen
cia con las 8rdenes. Constituye orientaciones sobre procedimientos que-
enfatizan cGm hacer las cosas. Puede no estar dirigida a una persona -
en particular camo es el caso de las polfticas de una emnpresa, normas ,
ete,

Informacién: Es toda comunicacifn de orden general que contribuye-
a esclarecer el por qué y para qué de lo que se hace y a vincular més
a los individuos con la emgresa. la constituyen perifdicos, revistas ,
publicaciones intermas, cartas de felicitaciSn y manuales que compren-
den una clara orientacién sobre lo que la institucifn espera de su per=
sonal y presenta a su vez las perspectivas de lo gue los subordinados =
pueden esperar del propio grupo. '

Reunijones y Asambleas: Son reuniones entre jefes y empleados cuya-
celebracifn se lleva a cabo con cierta periodicidad. Requieren de pla -
neacién previa. Su finalidad es fomentar la participacifn para formular
conclusiones o bien aportar sugerencias y que el ejecutivo de 1fnea to-
me las decisiones que estime pertinentes. Las asambleas son también reu
niones deliberantes s&lo que admiten convocacifn de todo el personal de
la institucifn, de un Gepartamento o de una seccién.

Charlas: Son conferencias sin formali=mos, que sirven para ilus -~
trar, agradar o motivar.

Entrevista: Es apertura de comnicacién personal para efectos de
proporcionar empleo, tomar nota de quejas, conferir estfmilos, otorgar-
orientacién. Responden a las preguntas de d6nde, cudndo, quién.
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Discurso: Es presentaciSn personal de un tema en forma atractiva y
con objetivo definido. Debe dejar siemre un mensaje. Puede tener prop8
sitos didScticos, politicos, ceremonjales, sensibilizar est&ticamente u
originar debate 0 discusifn.

MediGas Cisciplinarias: Incluye desde la amonestaci6bn, el apercibi -
miento para mo incurrir en faltas al cumplimiento de oldigaciones hasta
la aplicacifn de sanciones.

Peslas: Son orientaciones o rormas de accifn especifica, formula -
das con autoridad, a fin de que los trabajadores se enteren de las con-
diciones kajo las cuales deben desempefiar su trabajo. Son estipulacio -
nes thenicas o administrativas que incluyen normas de conducta.

Manuales € Instructivos: Manuales, son compilaciones de ficil lec-
tura y manejo, que ofrecen informacifn conmpleta sobre diferentes aspec-
tos. Puaden ser generales o departamentales. 1os instructivos son campi
laciores sobre la forma de llevar a cabo las actividades o sea, de pro-

cedimientos, Contienen instrucciones que se emiten en casos concretos.

Derechos y obligaciones: Divulgacifin de las prevenciones de la ley,
del contrato colectiw si lo hay y del reylamento interior del trabajo-
que surten efectos legales.

Bn la Direccifn Vertical Ascendente:

En la direccifn vertical ascendente debe haber un clima de liber -
tad e iniciativa.

Encuesta de actitud: Se realiza mediante una investigaci®n mues -
tral o sondeo. Primero se escoge la nuestra, se levanta la encuesta por
medio de cuestionarios, se hace la tabulacién de los datos, se dbtiene
un conocimiento de opiniones no individuales sino generales.

(uejas: Son manifestaciones de inconformidad y representan un esta
do de iInsatisfaccifSn independientemente de su fundamento o procedencia,
Supone la existencia de jefes dotados de facultades para saber escuchar
o recibir la querella, conocerla, tramitarla 'y resolverla o convencer
con tacto al empleado sohre su impropiedad. Debe fomentarse un clima de
confianza,



kH

Sugerencias: Debe habor medios para gue los subordinados expongan -
sus proposiciones, Es un medio de motivacifn para el trabajador ya que
participa en el trabajo,

Informes y reportes: Los informes son peri6dicos. Los reportes tie-
nen cardcter excepcional para situaciones extraordinarias.

Consultas: Son cammicaciones de los trabajadores en forma de con -
sulta sobre aspectos de trabajo, aungue tambi&n pueden ser por asuntos ~
personales,

Recamendaciones: Consejos técnicos o cientfficos de unidades aseso=-
ras sobre asuntos que requieren conocimientos y experiencia.

Ncuerdos: Se somente al superior asuntos en los que debe yehaoer una
decisidn de su corpetencia. El subordinade puede presentar un proyecto -
de solucitn.



G

COMUNICACION
FAN

CRITERICS DE CIASIFICACION DE LA COMUNICACION ADMINISTRATIVA:

PERSCNA

a
PERSONA
PERSONA

A
PERSONA
INTERGRUPAL

MASIVA
DIRECTA

USO DE
APARATOS
MECANICGS
ELBCTRICOS

(o}
ELBCTRONICOS
N

4

~
1.

2,

4.

POR EL, MEDIO DE TRANSMISION POR_EL CONTENIDO

POR LA ESTRUCTURA DEL CONTENIDO

-~
la Palabra joral
escrita
Safiales |a)audibles

3. Sfmholos ¢

ca
hlvisuales
c)perceptibles

ionales

Camunicaci8n Gréfica
Dog o mis medioce
cambina medios

Y
aparatos mecAnicos

Mixta

1.

-
a)

b)
\

ra)

b)

28

b)
c)

ui)

Interna 1.
Externa 2.
3.
Formal 4
ordinaria 5.
" 6.
oficial 7.
Informal 8.
extraordinaria 9.
o 10,
extraoficial
Implicita 1.
Vertical 12,
- descendente 1.
- ascendente 14.
Horizontal 15.
Transversal 16.
Circular \17.

Orden

Instruccifn

Informaci8n

Rewniones

Asambleas

Charlas

Entrevistas

Discursos.,

Medidas disciplinarias
Reglas, manuales e instruc
tivos

Derechos y cbligaciones

Mcuesta de actitud
Quejas y sugerencias
Informes y reportes
Consul tas
Recomendaciones
Acuerdos

[43



33
PRINCIPIOS [E LA COMUNICACICN:

los principios de la comunicacifn son los eiquientess;

A)  1a comnicacifin es bilateral.

B} la camunicacifn debe revisarse constantemente,

C}  la comunicacibn siempre es un medio, Depernderf del f£in luscado el ~
usar los diferentas medios.

EFICIENCIA DE LA CQMUNICACION:

Puesto que la comunicacitn es la formaa travésde la cual las perso
nas en las empresas organizadas intercambian informacifn ya sea con res-
pecto al ambiente o a los requisitos operacionales de los supervisores ,
o a la circunstancia del programa, © & las ideas para mejorar la eficien
cia operacional, los administradores tiene necesidad especial de ocontar-
con una comunicacién excelente,

las siguientes gufas son recamendadas a este respecto;

A) Claridad: Una camunicaciOn pose8 clarjdad cuando se expresa en el
lenguaje adecuado y se trangmite en forma tal que la comprenda el
que la reciba.

B) Integridad: Todas las comunicaciones deben plantearse y transmitire
gse en forma tal que apoyen la integridad de la orcanizacifn formal,

C) Uso estratégioo de la organizacibn formal: La comunicacién rés efec
tiva resulta cuardo los administrativos utilizan la organizacifn in
formel para complementar las vias de commicacidn de la organiza -~
cibn formal,

1a investigacién de la eficiencia en la comnicacifn trae a la luz
el hecho de que cada mensaje debe expresarse en un lenguaje comgrensihle
para el oyente y que se debe prestar plena atencifn a la trangnisién y
recepcifn.

Las gufas de integridad y el uso estratfgico de la organizacibn in~
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formal se refieren a la transmisifn de commnicacifn dentro de un grupo -
organizado. Puesto que es importante mantecner la integridad de la organi-
zaci6n formal, toda comunicacién debe apoyar sus objetivos.

1a organizacién informal es un fentmeno que deben aceptar los adminis
tradores. Opera sobre bases enteramente diferentes a lasde las organiza
ciones formales, pero es siempre wna parte de ellas. La informaci6n, cier
ta o0 no, fluye con rapidez a través de las organizaciones informales., Co-
mo consecuencia de ello, los administradores deben hacer usc de esa forma
para corregir mala informacién y lograr la transnisiSn de la apropiada pa
ra la comunicacién formal,

IMPORTANCIA DE LA COMUINICACION EN EL PROCESO ADMINISTFATIVO:

PREVISION:

"Implica anticipacién de acontecimientos y situaciones futuras sin -
la cual serfa imposible hacer planes, Por lo tanto, es la ase para la -
planeacién®, (20)

"La previsifn es el elemento de la administracién, en el gue con bha-
se en las condiciones futuras en que na empresa habri de encontrarse
reveladas por una investigacin técnica, se determinan los principales -
cursos de accifn que ros permitan realizar los objetivos de esa misma em—

presa.” (21)

1a fijacién de los cbjetives schre todo los generales o supremos, es
funcién de los dueiios o empresarios. El adwinistrador debe establecer lo
que debe y oo debe hacerse y ver que se haga. Ademis de este punto, -
utiliza la cammnicacifn, ya que sugiere al consejo directivo la modifica-~
cibn, adaptacibn, reenfoque, ampliacién,y alin la suspensifn de objetivos-
generales, Ademds debe fijar los cque son particulares y los que son a cor-
to plazo. As! mismo necesita explicarlos con claridad y realizar su jerar
quizacifn en la empresa, para lograr la coordinacién de los objetivos in-
dividuales con los diferentes del grupo y con los supremos de la empresa.
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Al definir el objetivo, debe procurarse contar con opiniones de diver
sas personas sobre todo si sus puntos de vista representan fingulos diferen
tes o camplementarios.

Debe fijarse por escrito en los casos de mayor importancia, de esta ma
nera se puede amalizar mejor, fijar su alcance, establecer los lfmites den-
tro de los que pensamos alcanzarlos, etc,

Debe ser perfectamente conocido por todos los gue han de ayudar a rea-
lizarlo. Se debe motivar a todas las perscnas que cooperan en su realizacién,

Para su fijacibn se utiliza la investigacién con la que se determinan-
los factores tanto positivos, como negativos as?! cam los medios nés aptos—
que influyen en la obtencifn del objetivo fijado.

PLANEACION :

"Fija lo que va a hacerse,, Fija el curso de accifn que ha de seguirse
estableciendo los principios que habr&n de orientarlo, la secuencia de ope-
raciones para realizarlo y las determinaciones de tiampos y nfimeros necesa-
rios para su realizacifn. Hacer que ocurran cosas que de otro nodo no ha -
brfan ocurrido.” (22)

1a importancia de la planeacifn radica en que el cbjetivo sefialado en
1a previsi6n serfa infecundo si los planes no lo detallaran para que pueda

ser realizado, el control es imposible si no se compara oon el plan previo,

pentro de la planeacifn deben existir polfticas, procedimientos, pro-
gramas Y presupuestos,

politicas:

"Lag polfticas son los criterios generales que tienen por objeto o-
rientar la accifn, dejando a los jefes campo para las decisiones que les
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corresponde tomar, sirven por ello para formular, interpretar o suplir las
rormas concretas. Son indispensahles para la adecuada delegacién o sea, en
hacer a través de otros, las polfiticas sefalan medios para conseguir las -
metas, " (23)

las polfticas deben expresarse por escrito y deben ser conocidas en
los niveles en que deben ser aplicadas. Debe existir alguien que coordine—
e interprete su aplicacién para no caer en contradicciones,

Ias politicas deben ser revisadas peri6dicamente. Se dan sobre todo -
en los niveles altos.

Procedimientos:

"Ios procedimientos son planes oue sefialan la secuencia cronolSgica -
mis eficiente para obtener los mejores resultados en cada funcifn concreta
de una empresa. Son varios métodos gque se articulan en una secuencia®, (24)

Se dan sohre todo en los niveles de operacifn, Tienden a crear ruti -
nas de actividades, Deben fijarse por escrito de preferencia gr&ficamente.
Se debe evitar la duplicacifn innecesaria de los procedimientos,

Programas:

"Ios programag scn aquellos planes en los que no sSlamente se fijan-
los objetivos y la secuencia de operaciones, sino principalmente el tiem-
po requerido para la realizacifn de cada una de sus partes,"(25)

Todo programa debe ser aprobado por la autoridad superior administra
tiva para que oon su apoyo se pueda lograr el éxito y también debe conven
cer a los jefes de 1fnea que los van a aplicar, Se debe escoger el momen-
to adecuado para lanzarlo,
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Presupuesto:

"Ins presupuestos son una modalidad de los programas. Consisten en la
determinacifn cuantitativa de los elementos programados," (26}

ORGANIZACION

“Es la estructuracibn técnica de las relaciones que deben existir en-
tre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y hu-
manos de una organizacién social, con el fin de lograr su mixima eficiencia
dentro de los planes y objetivos sefalados,"(27)

la organizacifn recoge, complementa y lleva hasta sus Gltimos detalles
todo 1o que la previsifn y la planeaciSn han sefalado respecto a ofmo debe-
ger una ampresa,

Dentro de la organizacifn hay algunos puntos importantes camo son:

Especialjzacibn: Quanto mis se divide el trabajo, dedicando a cada em-
pleado a una actividad mfs limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia
precisibn y destreza, la especializacifn es Gtil cuando hay un conocimiento
general del campo de que dicha especializacifn es parte; de lo contrario ,
se desoconccen las relaciones de la actividad propia con las demis, diaminu-
yerdo la eficiencia.

Cuando no se reconocen los 1fmites de la especializaci®n se llegaa -
una super - especializacién, que produce monotonfao lesiona a la dignidad -
humana del trabajador, reduciéndolo a mSquina. .

Unidad de Mando: Para cada funcifn debe existir un solo jefe con un de
terminado grado de responsabilidad y un control adecuado.

Qrganigramas: Es la representacifn grdfica de los sistemas de organi-
zacién. Cada puesto se representa mediante un cuadro que encierra el nambre
del puesto. la unién de cuadros representa los canales de autoridad y res -
ponsabilidad y las vas de carmmicaci6n formal.
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Sirven porque revelan:

-~ Divisifn de funciones.

~ Niveles jerdrquicos.

~ Linea de autoridad y responsabilidad.

- Canales formales de la comunicacifn.

=~ la naturaleza lineal o staff del departamento,
- 1os jefes de cada grupo de empleados.

- Relaciones entre los distintos puestos.

INTEGRACION:

"Integrar es obtener y articular los elementos materiales y humanos
que la organizacién y la planeacibén sefialan como necesarios para el ade-
cuado funcionamiento de un organismo social," (28)

Algqunos puntos que destacan de la integracifn son:

- Mecuacifn de hombres y funciones, es decir, los hambres que han de de
sanpefiar cualquisr funcifn dentro de una empresa deben de reunir los re-
quisitos minimos para desemperiarla adecuadamente. Se deben adaptar los
hombres a las funciones y no las funciones a los hombres. El hambre ade-
cuado para el puesto adecuado,

~ Provisifn de elamentos administrativos. Debe proveerse a cada miembro-
de una empresa de los elementos administrativos necesarios para hacer -
frente en forma eficiente a las obligaciones de su puesto.

- 1a importancia de la indueccién  adecuada de cualquier persona a su
nuevo puesto,

Cuatro pasos para la integracifn de personas a la empresa son:

- Reclutamiento.
- Seleccifn.
- Induccibn.
- Desarrollo.
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DIREQCION:

"Es el elemento de la administracifn en el que se logra la realizaci6n
efectiva de todo lo planeado, por medio de la autoridad del administrador ,
ejercida a base de decisiones ya sea tomadas directamente a delegéndola, y
se vigila que se cunplan en la forma adecuada todas las Srdenes emitidas",
(29) *

"la direccibn es lograr el objetivo de acuerdo con los planes de la or
ganizacibn." (30)

La toma de decisiones es la llave final del proceso administrativo, ya
que nada se puede llevar a cabo si no se tama una decisién.

MEtodo para la tam de decisiones:

1. Identificar con claridad el problema sobre el cual se va a decidir. Es
importante saber plantear el problema.

2, Deberos tener la mayor informaciSn posible para poder decidir.

3. Se deben planear con claridad las diversas posibilidades de accifin y
ponderar sus ventajas y desventajas.

4. Eliminar las dQiferentes alternativas, de acuerdo con su valor pr&ctico

' decreciente.

5. Deben tomarse las decisiones camplementarias,

6. Hay que establecer un sistama de control de resultados y de las prin -

*  cipales decisiones.

Sus fines o etapas son:

~ Delegacifn: Que se deleoue autoridad, administrar es"hacer a través de
otros",

- Autoridad: Que se ejerza autoridad para lo que hay que precisar, sus ti-
pos, elementos, clases,etc., para cada empresa.

- Comunicacifn: Que existan canales de camunicacifn a travBs de los cuales
se controlen resultados.

~ Supervisifn: Que se supervise el ejercicio de la autoridad en forma si -
multfnea a la ejecuciSnde las &rdenes.
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CONTROL $
"Es la medicifn de los resultados actuales y pasados en relacifn con -
los esperados con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes”, (31)

Existen dos tipos de controles:

A)  Sobre resultados.

B) Oontrol automitico (Feedback). No hay que esperar a que se produzcan -
los resultados para poner la accifn correctiva sino que un procedimien
to previarente establecido va corrigiendo la accién constantemente con
base a los resultados sin necesidad de detenerlo.

Algunas caracterfsticas son:

- Deben existir est&ndares de alguna manera precisados.

~ Serf mejor cuanto mfs preciso y cuantitativo sea.

- Deben ser flexibles.

- Deben reportar r8pidamente las desviaciones,

- Deben ser claros para todos los que habrfn de usarlos.

- Deben llegar lo més concentrado que sea posible a los  altos niveles
administrativos que han de utilizarlos.

= Deben conducir por sf mismos de alguna manera la accifn correctiva.
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= IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION ESCRITA.
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CAPITULO 1V,

IA QOMUNICACION ESCPITA.
TMIORTANCIA DE LA OOMUNICACICRN ESCPITA:

la escritura y particularmente, lo escrito, constituye la memoria
de la humanidad.

Una de las maneras mis précticas de lograr permanencia de algo a
bajo costo y al alcance de toda persona que sepa escrikir, es por me-
din de la informaci6n objetivada en la escritura. la conunicacién es-
crita precisa de una escritura para alcanzar las caracterfsticas de -
claridad, objetividad y concretividad.

Para escribir bien necesitamos conocer el tema.

El desarrollo de un teama implica la Wisqueda de las ideas, la
ordenaci6n de las migmas y la forma de expresi6n. I'inalmente, se de~
be hacer una revisifin critica para corregir, redondear expresiones y
hacerlas lo nés claras posibles.

In el estilo ge refleja la personalidad del autor de un comuni~
cado escrito, las caracteristicas de su temperamento y su estado de
&nimo, Fl estilo debe ser natural y accesible al mndo del receptor,
pues mientras rés se adapte a las capacidades del lector, cumplir§ -
mejor su cametido,

PPODLEMAS FHISION Y RECEPCICN:
1a expresifn escrita presupone dos habilidades:
1. Ia habilidad para expresarse por escrito,

2. Ia habilidad para adcuirir los conccimientos e informacicnes de
1o que estf escrito, o sea, leer con rapidez y alta comprensi6n,
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Debemos cuidar que las camnicaciones escritas sean comprendidas en
todas sus palabras, por quien recibe el mensaje, pues sl no, caerfamos -
en un fracaso de la camunicacidn. Un principio bisico de la comunicacién
es que las palabras deben comunicar ideas para ser comprendidas camo sfm
bolos a los cuales se les asigna un significado, conforme a un oSdigo de
mutua aceptacién.

El lenguaje tiene una funcifin para representar y otra de carfcter ~
amotivo para provocar o modificar actitudes, F1 caricter simbSlico del
lenguaje tiende a la descripcifin que conduce al receptor a representarse

©0s8as gue no capta con los ojos,

Todas las comunicaciones comprenden la transmisién de palahras y o-
tros sinbolos que pueden tener otro significado que les asigne quien las
usa, pero lo importante en la comunicacifn escrita es que solo tiene €xi
to en funcifn del grado que los significados asignados a las palabras y
otros sfmbolos coincidan en las'mentesdel emisor y el receptor es decir,
que tanto &ste camo aquél sepan asignar un significado o interpretacién-
candn 4l mensaje.

Cuando @e transmiten a otra persona los sfmbolos usados en €l pro -
pio pensamiento de manera que ella pueda asignarles significado y pere -
tre a su pensamiento , se ha realizado una comnicacibn,

CARACTERISTICAS DE UN BUEN ESCRITO:

1. In un escrito debe estar el pensamiento comprendido entre el emisor-
y el receptor. El uso del sentido comn y la carmprensién del nivel -
intelectual y del mundo sensible del receptor, son indispensables pa
ra disponer las partes del mensaje.

2. (aridad, para lo que se necesita:

- Seleccién de expresiones para que no admitan més de una interpreta
cibn correcta,

- Respeto a la puntuacifn y otras normas de la gramftica.

- Utilizar lenguaje llano indirecto o directo. Mientras mis largo y
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conplicado sea el tema, serd necesario utilizar frases mfs cortas y mis
sencillas.

Para mejorar la claridad tambi&n se necesita:

- Se debe imprimir a los escritos rasqos personales, o sea, hablar -
acerca de las cosas y relacionarlas con las personas que las usan,
que las comran o que son influfdas por ellas,

- En un buen escrito se pueden utilizar refranes o proverbios para -
enfatizar la idea o el mensaje, También es conveniente utilizar -
ejaylos.

- Exponer un punto cada vez, dando a conocer dSnde empieza y d6nde -
termina el asunto, Para &sto, hay que estructurar bien el material-
antes de ampezar a escribir,

Para lograr &sto, las organizaciones deben de contratar redactores
profesionales que cuenten con varias cualidades, como, son:

- Curiosidad para reocoger o almacenar datos,

- Observar objetivamente las situaciones antes de emitir juicios pro
pios.

- Paciencia para buscar datos y fuentes de informacién.

- Habilidad para expresarse por escrito,

-  Debe ser una persona cordial que refleje su buen &nimo en los tra-
bajos que produce.

Premisas para la camprensi6n: En la camunicacifn escrita requerimos:

- Frases breves,

- Frases oon estructura y oomposicifn de la forma mis simple,

-  Eliminacién de adjetivos imnecesarios.

-  Palabras de una o dos sflabas si son para matizar el mensaje y el
contenido del mismo,

-  Téminos de uso comfin.
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INDICE DE NIEBLA:

Existe un parfmetro para detectar en una dimensi6n muy aproximada
la claridad de un mensaje, tomando una muestra del escrito y analizén-
dola. Isto es el Indice de niebla,

1a limitaci6n de este método es muy subjetivo,
LAS OOMUNICACIONES 0l LOS EMPLEADOS:

El factor humano es un caso especial en cuanto se refiere al pro
pBsito de la camnicacién, Es importantfsimo que &sta sea efectiva en
todos los aspectos en que interviene el factor humano, es decir, des-
de el reclutamiento hasta la jubilacifn,

Reclutamiento:

El propSsito de la comunicacibn en este proceso es persuadir a
los empleados potenciales de las ventajas de trabajar para esa ampre
sa. Incluye por lo tanto la informacién de la empresa en general (lo
calizacifn, tamafo, 1fneas de productos, competencia, posicibn finan - .
ciera, etc.), ast como sohre las polfticas y pricticas internas, vy
la estructura de la organizacién.

Orientacién:

Fl propBsito de la organizacifn en este sector es suministrar-
al empleado cierto sentido de familiaridad y seguridad en su enpleo,

Operacibn:

Para ejercer sus funciones de manera efectiva, todo empleado ne -
cesita gran cantidad de informacifn. Se considera a s{ miamo responsa
ble de un trabajo total y para desempefarlo bien, necesita conocer la
relacién que dicho trabajo tiene y su importancia en el conjunto de -
la tarea.
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Basado en esta informaci6n puede participar de mancra mis inteligen-
te, puade juzgar mejor la importancia del tiempo y los factores de cali -
dad.

Aplicacifn Individual:

1a necesidad del superijor de camunicar a sus subordinados su evalua-
ci6n de la contribucifn de Estos respecto a la actividad de la enpresa ,
es importante.

Sequridad Personal:

las anpresas se extienden ampliamente hoy en dfa en cuanto a sumi -
nistrar informacifin sohre la seguridad del empleado en un trabajo. Desde
el punto de vista de la empresa, es una actividad esencial porque amino-
ra el costo humano de accidentes, baja las primas de campensacifn de se-
quros, disminuye los costos de contratacién y entrenamiento de los susti
tutos y contrilaye a la productividad de los empleados.

Deade el punto de vista de &stos, la comunicacifn de la informacién
y la ejeacucidn de las madidas de sepuridad no son sino factores éticos .
Su vida y su bienestar, son naturalmente de importancia primordial para-
ello.

Disciplina:

Todos, especialnente 10a trabajadores, recomocen la necesidad de 1la
disciplina en las actividades organizadas. El propSsito de la comunica -
cifn a este respecto es la familiarizacién de los empleados con las re -
glas de la empresa, de tal forma que ellos mismws puedan acomodarse a
ellas.

COMUNICACICN ISCRTTA Y ADMINISTRATIVA:

El Infornme Administrativo de caricter ceneral y los Teportes Espe-

cificos:
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El informe administrativo es un instrumento para la camnicaci6n ver
tical ascendente, aunque también puede darse en 10s otros tipos de comuni
cacifn, Puede estar encaminado el sector interno o externo de una organi-
zaci6n.

Los informes son comunicados con el propbsito de ayudar a las perso-
nas a canprender el ambiente de la instituci6n y a los funcionarios para
la tama de decisiones.

In base a la persona o personas a que est§ dirigido, o a su propSsi.-
to, depende su grado de precisifn,

Memorandum © Recado:

Es poner un escrito hreve, claro, objetivo y conciso que no a£ lu -
gar a dudas. Su estructura responde a la necesidad de uma comunicacifn rg
pida,

El memorandum es escrito, corto, bien estructurado. Se escribe en ra
peles pequeios. Adopta la especie de orden, instruccibn, sugerencia, -
acuerdo, etc, 'I‘an;bién puede ser un tipo de carta - resumen para uso inter
no de la empresa. Su cbjetivo es recordar asuntos, camnicar disposicio -
nes o solicitar informes, El memorandum se debe archivar para referencia-

permanente o tenporal.
Debe cumplir con log siguientes requisitos:

1. Transmisién y recepcifn bien definidos.

2. El asunto debe estar establecido.

3. 51 se esperarespuesta se debe hacer notar claramente.
4. Fecha de expadicifn para referencia posterior.

5. Debe haber una copia para archivo.

6. Ir firmado por el emisor.
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Carta de Serviciosi

Es aquélla sin destinatario preciso, cuyo contenido plantea las posi
hilidades de servicio de una persona fisica o woral. Se utiliza por 1los
profesionales que ofrecen sus servicios a una enpresa. bebe ser kreve, -
clara y objetiva. Se puede utilizar la comunicacibn grifica para que me -
diante imdgenes, el mensaje tenca mayor poder de renetracién y persuaci6n,
Ia carta de servicios trata de persuadir al lector de la bondad y calidad
de los servicios que se ofrecen. Generalmente es impresa.

Descarga Automtica de Acucrdo:

El acuerdo es la formalizacifn por escrito de las brdenes, instruc -
ciones y sugerencias de los jefes de un organisno. Se registra en papele-
ria especial impresa, denominada descarua automitica de acuerdos, 1o que
permite llevar el ocontrol de las decisiones y sequirlas hasta su destino-
final,

Hoja de Control de Documentos:

Permitg controlar la entrega, recepcibn, destino y tréfico de docu-
mentos queé se manejan en la empresa. la respuesta deseada se obtiene me- i
diante la amnisifn automatizada. Agiliza el trémite, alorra esfuerzo y ~
concentra informacifn. Formaliza las instrucciones sobre el uso y destino
que se debe dar a la documentaciSn de tr&fico.

Control de Proyectos: !

Es una forma de comunicacifn escrita que permite al emisor y recep -
tor visualizar el grado de avance de los proyectos y el control de &stos,
Cada proyecto origina eventos o actividades a los que se les asigna un -~
tiempo de realizacifn, Alorra tiempo y evita distorsiones de la informa -
cifn.

i
]
|
i
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Orden del Dfa;

su finalidad es agilizar las reuniones, Se detallan los asuntos sohre
los que se va a hablar o puntos que van a tratar, Sirve para formalizar -
una secuencia o tratamiento de una orden sobre los diferentes asuntos. Evi
ta la dispersifn temitica, facilita la disciplina y centra la atencifn en
los asuntos trascendentes.

Agenda:

Es el registro de actividades de un individuo. Contiene los datos b&-
sicos sobre las actividades de trabajo, con fechas, horario, nombre de -~
personas que intervendrén y sitio donde se 1llevarén a efecto. Evita llenar
la memoria con datos excesivos y ayuda a la planeaci6n del uso del tiemypo.

Agenda de Trabajo:

Es una orden del dfa comentada e informacifn sobre asuntos a tratar
@ el transcurso de uha reunién. Registra campromisos y recordatorios.

Invitaciones Protooolarias:

Su finalidad es solicitar la presercia fisica de una persona © un
grupo para un acto determinado o ceremonia especial. Porporciona informa
cibn sobre la fecha, hora, lugar y objeto de la ceremonia y cuién o quié
nes invitan.

La estructura del formato de la invitacién protocolaria depende del
grado de solemnidad de la ceremonia la que se va a asistir.

Minutas:

Es de naturaleza informal gque hace las veces de acta, sblo que con -
una redaccibn muy breve que servirf de base para elalkorar el acta formal.
Consignan el desarrollo de la reunifn, nambre de los participantesy sfntesis
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de sus proposiciones, y los acuardos de los asistentes y los amntos re -
chazados. También debe contener el objetivo de la reuni6n,

El expediente de las minutas para el archivo se llama minutario, aun
que también recibe este nombre el oonjunto de piezas postales, memoran =
dums, cartas, etc.

Protocolo o Ceramonial:
Se detallan con anterioridad a la celebracifn, las intervenciones y

la forma como deben conducirse los asistentes y el director de una reu «
nidn. Se distribuye ocon anterioridad a la celebracién de la junta,
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CAPITULO V.

LA REVISTA INTERWA COMO HERRAMIENTA DE INTBGRACION IN LA EMPRESA,
INTRODUCCICN ¢

My al margendk la industria editorial gque existe“para todos", cuyos
productos son accesibles a quien quiera y pueda comprarlos ( revistas, co
mics, periSdiocos, lihros, etc.) , existe una industria editorial dirigida
a plblicos muy especificos compuestos bisicamente por las personas que -
trahajan en determinada enpresa o dependencia gubermamental,

Normalmente este tipo de publicaciones son gratuitas, se emiten pa -
riBdicamente, y en la mayorfa de los casos difurden informacifn que es de
interés al lector ya que los destinatarios pertenecen a la empresa en -
cuestién, o si se trata de informacién ajema al grupo organizacional, @&s
ta es vista, analizada y enjuiciada desde la perspectiva de la cultura or
ganizacional del grupo.

Todo este tipo de publicaciones (que van desde el boletfn, periG&dico,
revista, seminario, informe anual, etc.), son las que la camnicacién or-
ganizacional dendmina publicaciones internas.

E8 conveniente apuntar que la revista interna o cualquier otro tipo-
de publicaciones no ‘son por sf mismas la commnicacifn organizacio -
nal; "house organ® (revista interna) los periSdiocos, semanarios de infor~
macifn, circulares, tableros de avisos, buzones de sugerencias, etc., son
simples canales a través de los cuales se podr§ llevar a cabo o no el pro
ceso de interaccifn humana que implica la Camnicaci6n Organizacional,

¢QUE MOTIVO IA CREACION DE LA REVISTA INTERNA?:

Una serie de situaciones histéricas, politicas, sociales, culturales
y fundamentalmente econfmicas han hecho cue la empresa de hoy en dfa sea
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tanto en México como en todo el mundo, una célula de gran importancia pa-
ra el sostén de muchas familias y para la conformacibn de una nueva socie
dad.

Se ha superado actualmente la consideracifn por parte del empresario
que por la simple ercgacifn del salario del trabajador, éste se le debia~
por completo, y por lo tanto el ambiente en los centros de trabajo se ha-
hecho m{s respirable, Ahora se puede trabajar con gusto, con satisfaccio-
nes en el plano emcional, profesional y econfmico.

Se puede afirmar que un nuy alto porcentaje de la potencia en que se
cifra el impacto del cambio antes mencionado, deriva de la comunicaci6n-
y particularmente del ejercicio positivo y productivo de la commicacisn-

organizacional.

“El cbjetivo de la cormnicaci®n organizacional por medio de la revis-
ta intema es el de llegar a un grupo dotado de intereses y espectativas~
a nivel individual y grupal, ’

1a forma en que se dirigen los mensajes, considera en primer lugar -
la definicién de los propSsitos u objetivos de la cominicacibn, ast camo-
la planificacibn, evaluacifin y conformacién de estrategias que normalmen-
te indican el mejor camino a seguir para alcanzar una efectividad Sptima-
en la oonsecucifn de los objetivos predeterminados."(32)

Al respecto hay algunas observaciones importantes, Un canal de comu-
nicaci6n en sf mismo es neutro, es decir, no tiene propSsitos ni inten -
cionalidad propia. Su sentido dependerd de la forma en que se le maneje ,

Una vez establecido &sto, cohviene tomar en cuenta las funciones que
algunos comunicBlogos asignan a todos los medios de comunicacién colec -

tiva.

A) Funcibn Informativa;
B) Funcibn Bducativa;
€) Funcibn Cultural;
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D} Funcifn de Diversién,

La comunicacin organizacional tiene cuatro funciones propias y que
conviene afadir a la clasificacifn anterior. las buenas revistas internas
lag asume caw propias:

E) Funci6n de Integraci6n de Personal;

F) Puncibn de Creacifn y Manejo de la Imagen Corporativa de la Empresa,
tanto a nivel interno cam externo,

G} El DiagnBstico, Evaluacién y Conformacibn del clima Social y Organi-
zacional Prevalente;

H) EL Apuntalaminento y la Renovacifn de los Valores Camprendidos en el
Oonoepto de"Cultura Organizacional".

En la medida en que el proyecto y realidad de la praxis de la co-
mmicacifn organizacional tome en cuenta un mayor nimero de funciones, -
se conseguirf conformar un proceso nés “integralmente camnicativo®, Es-
decir, mientras mis rico sea el campo de accibn que comprenda la revista
interna, en mayor medida podrS cubrir las necesidades comunicacionales -
de su Oblioo receptor,

PLOAUNOS ANTECEDENTES

1as publicaciones internas, tal cual se las conoce hoy, son un fe-
nfmero relativamente nuevo en M&xico.

1l origen de tales revistas es rorteamericano. Ios “"louse Crgans" -
y distintas publicaciones internas empezaron a brotar, en la gran mayoria
de los cass, cano consecuencia directa de nfiltiples y variados estulios-
e investigaciones que los nacientes comuniclogos norteamericanos practi-
caron en algunas empresas mis Importantes de su pafs.

Micionalmente, las cada vez m8s depuradas técnicas de Administracifn
de Recursos Humanos, las ayortaciones de la Psicologfa en torno al corpor-
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tamiento de grupos, asI como los evidentes deseos de los empresarios
por obtener mayores fndices de productividad en sus empleados, fueron
razones de peso suficiente para que brotaran nuevos intentos de solu~

cifn a viejos prohlemas,

Oomo resultante de todo este proceso, surge una rama especifica

de la Comunicacién, responsable directa de las publicaciones internas
que sustenten planes integrales de cammnicacifn: "la Corunicacifn Or-
ganizacional” y el conocido "House Organ" (Pevista Interna), son pues,
herencias culturales de los Fstados Unidos cue, en el momento de 1€xi~
co, estdn adquiriendo personalidad, okjetivos y proyeccién propia, las
cuales estin abandonando gradualmente los esquemas importados que no -
son aplicables a la realidad mexicana.

TIPOS CE PUBLICACIONES INTEIMAS:

En apresas privadas, Secretarfas de Lstado y distintas agrupaciones ,

sean gubernamentales o privadas, dependiendo de su dimensifn, podemos-

encontrarnos no solo con el "House Organ" como forma irpresa de la co-

municacién interna, sino con puklicaciores varias, tales camo comunica

ciones destinadas especfficamente para gerentes, supervisores, obreros,
arpieados de confianza, etc, Estdn, ademis, distintos tipos de boleti~

nes informativos que varfan entre sf, en lo que a su personalidad y ob_
jetivos se refiere, hfsicamente por su tipo de contenido.

Asf encontramos boletines de sequridad, higiene, capacitacién |
politicas de sueldos, prestaciones, etc.

Ararte de las anteriores, existen puklicaciones divisionales -
{cuando se habla de una corporacién de dimensiones considerables); =3
blicaciones que intentan impactar al personal cue labora en una zona-
geoqrifica determinada. (en el caso de compafifas que operan en todos-
los Estados de la Pepfiblica o en ruchos de ellos); publicaciones que-
por los objetivos y efectos que persiguen, aparecen una, dos o deter~
minadas veces al afio se encuentra, por citar un caso, el Informe -
Anual al Personal , etc.

.
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[s cofin que 1as publicaciones intermas se Orientan a la consecu =
cifn de un sano equilibrio, en el balance de informacidn de interés “in -
traorganizaciomal” y externo, observindose una tendencia a que cuando se
inclina la balanza, es hacia el de incluir noticias de impacto organiza -
cional interno.

EL PROPLEMA DE LA RETROALIMENTACION EN LAS REVISTAS INTERIAS:

Para que un acto informativo adquiera el carficter de proceso comni
cativo existen las condiciones siguientes:

A)  Percepcidn, por parte del emisor, de la existencia de un posible re
ceptor de su mensaje, Es decir, el ger humano no tiende a querer co
municarse "con nadie". M§s bien elabora su mensaje en funcién de
que sea captado e interpretado por alguien.

B) El mensaje codificado por el emisor, una vez percibida la existencia
de un posible receptor del mismo, est8 cargado de Intencionalidad de
quien lo elabora.

€} FPinalmente, el mensaje elaborado por el emisor cue ha percilidc un
posible receptor y que ha imprimido una intencionalidad al mensaje -
que trangmite, debe Evocar un Significado en la mente de quien reci-
be dicho mensaje.

Algunos autores defienden la idea de que es necesarfa la RETROALIIEN
TACION espontfnea para que un acto informativo pueda elevarse a la esfera
del proceso conunicativo. Sin awbargo, se ha conseguido demostrar que ac-
tos humanos desposeidos de rvetroal imentaci6n espontinea consexrvan su ca -
récter comunicativo.

Recordenos que una de las principales funciones de la retroalimenta-
ci6n, es hacer conocer al emisor si el mensaje transmitido previamente ha
sido camprendido suficientemente, o si es necesario reelaborarlo. For lo
tanto cuando es posible llevar a cabo la retroalimentacifn, la canunica -
cifn resulta mis integral y completa,
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Sin embargo, oono dijirmos anteriormente, puede haber cogmmnicacifn -
aunque no haya una retroalimentacién,

Ia problemitica de una parcial o total falta de retroalimentacifn -
por parte del plhlico destinatario es, pues, conpartida tanto por emiso-
res de Medios de Camnicacifn Masiva camo por Camunicadores Organizacio-

nales.

0 sea, en muchoe casos, la retroalimentacién no llegard al editor -
de una publicacifin interna, espontfnea y naturalmente, ¢Qué hacer? Sim -
plemente provocarla, creando un ambiente con condiciones adecuadas para
que surja y motivar al lector para que nos exprese su sentir en torno a
la publicacién 0 a la empresa misma siendo Este positivo o negativo,

Por ejemplo, en la revista "Pacas y paquetes" de ACCOSA (Anderson ,
Cleyton & Oo.,S.A.) se han manejado de altunos afos para acf dos tribu -
nas: Una llamada "Punores" y otra llamada "Nuestros Lectores Opinan.

En la primera, el lector de la revista intema puede plantear dudas,
inconformidades, sugerencias, criticas, etc,,en torno a cualquier tSpi-
co de la ampresa., Para facilitar los envios, el lector puede hacer uso -
del correo interno de la empresa y su escrito, si lo desea, viene sin -~
nonbre y firma.

En la segunda se aplica el misw criterio, s6lo que su &rea de ac ~
tuacifn se circunscribe al contenido de la revista,

Aparte de medios de éste tipo gue buscan provocar la estimulacién -
de una "camunicacifin ascendente” en el seno de la erpresa, rormalrente se
encuentran los buzones de sugerencias, tableros de avisos, etc.
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PLANEACION DL LA REVISTA INTEPNA;

Hay distintos pasos para la elaboracifn de la revista interna:

- Debe existir un departamento de comunicacién o uno dedicado a su elabo~
racién.

~ Dche ser planeada cuidadosamente,

- Mediante una investigaci6n se debe encontrar qué es lo que los trabaja

dores quieren, qué es lo que misles interesa, y a la vez cumplir con =~
los objetivos de la erpresa.
En este aspecto mdrfngps incluir aparte del contenido, la pwesentaci6n
de la mism, su tamafio, qué frecuencia es la mis adecuada, etc., ya que
estos aspectos pueden ser uno de los principales motivos de &xito [}
fracaso de la revista,

- De acuerdo a los datos anteriores existe la necesidad de conocer su cog
to para calcular su inversifn, El punto principal para lanzar un revis-
ta estriba principalmente en sostener los costos fijos lo mis bajos po~
sibles, el cuerpo de redactores de planta los menos que sean posibles ,
es mejor contar ocon colaboradores, que el taller de impresidn proporcio
ne en un principio el papel, etc. Por otro lado, la persona encargada =
de elaborar la revista interna debe tener varias caracteristicas.

-~ Conocimientos tefriocos y pr&cticos sobre la investigacibn y resultados
de las ciencias del comportamiento.

- Habilidad en el uso de las distintas herramientas de diagnSsticos, co-
mo son: los diversos medios de recolecci®n de datos, la observacifn ai
recta, las entrevistas individuales o de grupo, los cuestionarios o
algln otro tipo de examen.

- Sensibilidad perceptual: Esto lo logra analizando las comunicaciones -
provenientes de las distintas fuentes. Para &sto utiliza la observa -
cién ya sea de los adamanes o el impacto que producen unas personas so
bre otras con su estilo particular de expresarse o conducirse y no tan
to sobre la forma individual de hacerlo. El tomo de voz, la postura =~
oorporal, la fomma de caminar, etc.; son importantes en la medida del
impacto que producen en los demés,
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~ Debe tener confianza propia,

- Debe tener un interés genuino por la gente y por su desarrollo y utili-
zar una camnicacién esponténea y genuina,

- Debe ser congruente en sus relatos, es decir, con lo que se piensa ,se
dice y se hace.

- Debe ser oportuno en proporcionar retroalimentacifn de los grupos acer-
ca de su conducta. Si da retroalimentaci6n prematura, lo mis seguro es
que encuentre resistencia e indiferencia.

- Debe contar con una amplia tolerancia, ya gue no todos estardn de acuer
do con las diversas maneras de pensar y de actuar.

- Debe propiciar por parte de la organizacién, la creacifn de un sistema-
de recompensa por los que espontfineamente ayuden a la elaboracisin de
la revista, en la que se reconozca tanto gl logro como el desarrcllo de
las personas.

Al elaborar una revista interna, el comunicador muchas veces se plan
tea preguntas gue constituyen para &1 un problema. Algunas de dichas pre;
guntas pueden ser:

- ¢A quién entrevisto este mes?

- Me sobra material,

- No, ya mo cabe...

- Esque ya lo tengo hecho,

- Fso nadie 1o va a leer,.. ¢A quiln le importa?

Otras veces puede verse atacado por comentarios camo son:

- Mira nada m8s...el reportaje de la fiesta de Navidad en la revista de
Myo.

~ Deberfan darmos lo que gastan en esa revista...

~ ¢Ya viste qué lujog?

~ Qué desperdicio de tierpo,

Todos estos puntos son obstdculos que se presentan al camnicador y
los cuales debe vencer para poder continuar con su trabajo,
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Y, 2cufl es la causa?

Nada menos que la falta de planeacidn de la revista interna.

Ahora bien, tamando en cuenta que nuestro objetivo es impactar a
un microgrupo, dotado de intereses y expectativas a nivel individual~
vy grupal. ¢(Cam llegar a ellos? Primero que nada, habrd que definir -
cufles son los propbsitos de la publicaci6n y, de paso, plantearnos -
qué elementos justifican su existencia.

Desafortunadamente, con una sana frecuencia, ocurre que la revis
ta interna de determinada ewpresa existe "porque todas las dends ampre
sas la tienen,,.y nosotros no podemos quedarnos atras",

Una cosa debe quadar bien claras Il por qué de la existencia de-
una revista o una publicacién interma no debe obedecer a dictémenes -
de la moda. De otra forma, se ampieza mal desde el principio.

Cualquiera de las publicaciones que manejemos debe existir en
funci6n de un "algo" perfectamente clarificado. Por ello, al mamento-
de iniciar su proceso de planeacifn, debemos considerar 1o que preten
damos con ella, ¢Cufles son los propSsitos de esa publicacibn?

¢Por qué debamos planear?
LOBmo?
(w8 es y para qué existe una revista interna?

FILOSOFIA ORGANIZACIONAL
OBJETIVOS DE IA ORGANIZACION
ADMINI (o
COMNICACION (PROCESO)
DEPARTAMENTO DE COMMNICACIONES
INTERNA (REVISTA INTERNA)

1
i
i
1
i
i
!
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2(ué es Filosoffa (rganizacional?

"1a Filosoffa de una empresa, o Filosoffa Organizacional, es la ma~
nera como la crganizacifn se ve a si misma y al medio que la rodea, es
el conjunto de valores o conceptos €ticos en los cuales cree y que van a
perfilar su comportamiento, es la plataforma de accifn, es la razén de
ser que rige, justifica y fundamenta las polfticas que gobiernan todas ~
sus acciones concretas,

Por lo tanto de esta filosoffa se derivan las politicas que son li~
neamientos generales que definen la conducta de la compaiifa en un aspec-
to determinado para lograr sus objetivos concretos". (33)

2040 alcanzar estos objetivos?

1a manera de lograr los objetivos de la empresa es la administra -
cibn, Todas las definiciones de Administraci6n pueden resumirse ffcil-
mente a: Conseguir resultados o cierta conducta especifica a través de
otras perscnas,

As! pues, la responsabilidad en la consecucibn en los objetivos de
la anpresa es primordialmente de todos los encargados de administrarla.
Sin embargo, en cualquier proceso administrativo, la commicacibn siem-
pre estari presente, por lo que &sta es la principal herramienta de to-
dos y cada uno de los responsables de administrar la empresa, no finica-
mente del departamento de comunicaciones.

€ papel juega el departamento de conunicaciones en la consecu -
cifn de los objetivos de la empresa?

Como resultado obvio, el Departamento de Comunicaciones tiene dele
gada parte de esta comunicacifn, necesaria para lograr los objetivos de
la empresa. El responsable primario de la empresa (Presidente o Direc -
tor) es gquien deber§ determinar los alcances y dimensiones del departa-
mento.
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Este departamento tiene las finalidades de la ompresa ep tanto le

son delegadas, Desde luego serd responsable de cumplir bien esta dele-
qacifn,

1os objetivos del departamento de comunicaciones, por tanto, se -
rén los mismos que los de la empresa,

¢Como ayuda el departamento de comunicaciones a lograr los cbje -
tivos de la empresa?

A través de diferentes actividades., Una de estas herramientas -
del Departamento de Comunicaciones es la Revista Interna.
Al

Por lo tanto, podemos concluir que los objetivos de la Revista In
terna serdn los misms del Departamento de Comunicaciones y los de la
Bwpresa. Es indispensable que la empresa tenga sus objetivos bien defi
nidos de esta forma:

A mayor"alineacién” entre los objetivos de la Revista Interma -
con los de la organizacifn, tendr&n mayor &xito ambos logrindose asf -
la funcién integradora de la revista,

OBJETIVOS DE LA OFGANIZACION
ORJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE COMNICACTONES
OBJETIVOS DE 1A REVISTA INTERNA
Recordamos ahora los objetivos del Departamento de Comunicaciones
£l fin Gltimo de las actividades del Departamento de Comunicaciones
es crear y/o reforzar y/o modificar entre todo el personal una actitud -

positiva hacia la empresa.

Actitud positiva es aquélla que se deriva o concuerda con las si =~
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guientes ideas y opiniones:

1. Yo soy parte de la empresa, por consiguiente,..

2. Me interesa que la empresa prospere,

3. Ia prosperidad depende de la colaboraci6n de todos y, en particular,
de la mfa.

4. Esto nos faworece a todos y en particualr a mf,

5. Me enriquezco y realizo, coordinando mi realidad laboral y persopal
con la realidad de mi empresa, en cuanto a: actividades, objetivos,
superaci6n, medios de lograrlo, etc.

Revista Interna, ¢fin © medio?

Qomo ya dijimos, la Fevista Interna siempre es un medio, sin am-
bargo se cae en el error de considerarla como un fin en sf mimmo, con
1o que se pierde la visifn integral y el cominicador se convierte en-
un simple editor de publicaciones,

OOMUNICADOR EDITOR
- Planea el contenido, - Rellena péginas,
~ Selecciona eventos. - Todo lo publica.
- Maneja (digefia una estrate- = Obedace,
gia). Es creativo,
- Ve la revista cawo un medio. - Ia v& como un fin,

¢Flapeando la Revista Interna?

Una vez que se han dejado perfectamente claros los prop8sitos de-
la publicacifn, es necesario crear una'estrategia comnicacional® que
nos lleve sistemfticamente al logro de las metas y objetivos de nuestra
publicacifn,

Por &sto resulta diffcil conseguirlo si antes no se efect@a un anf
lisis del pGblico al que nos habreros de dirigir,
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1, Planeacifn de la Forma.

Pdblico,

¢N quién va dirigida?. ¢(uifn es el receptor?, ¢Qué quiero conse-
gquir con €1?

Mensaje ——) Receptor ——) Conducta

Dos conceptos frecuentemente utilizados en Teorfa de la Comunica-
cibn, son de gran ayuda para determinar las caracterfsticas del pGbli-
oo a quien vanos a dirigirnos.

Por una parte la empatia, que es la capacidad del emisor para colo
carse en la situacifn del receptor. Es ponerse "en los zapatos de".

Para que la representacifn de la situacibn del receptor sea mis ob
jetiva, se puede realizar un sondeo de expectativas y necesidades oomu-
nicacionales del pblico, a través de encuestas de opinién y de interro
gatorios informales, etc,

Ia empatfa jugarf un papel determinante para que la publicacién -
tenga myor o menor &xito.

El sequndo concepto que consideramos necesario tomar en cuenta es
la entropia,

Esta es €l grado de informacifn nueva o no conocida por el receptor
en el contenido de nuestro mensaje. Todo mensaje que conserve en su hage
mayor o menor grado de entropfa resultarf mds atractivo para el receptor
que una comunicaci6n marcadamente redundante, ya que se motiva una mayor
participacidn intelectual o emocional por parte del receptor.

En nuestras publicaciones hay que establecer un justo medio entre ~
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ofrecerle a nuestros lectores 1o que esperan (empatfa) y brindarles lo

que

no esperan (entropfad | ya que asf haremos oscilar entre lo novedo-

= y lo conocido la atencién de nuestros lectores,

2)

Tipos Bisicos,

Dependiendo del tipo de tema y del estilo editorial que se quiera

manejar, podremos inclinarnos a escoger una publicacién del tipo de re
vista, periédico, boletfn, flashes informativos, etc.

A)

B)

C)

1a Revista

Es la forma mfs comln y con meyor aceptaci6n en la praxis de la @
minicacién Organizacional en 1¥xico. Sus tamafos, colores,extensifn
y nfero de tintas, varfan en cada uno de los casos dependiendo de

la cantidad y la cualidad de la informaci6n manejada y del presu -

mesto asignado para su funcionamiento,

El Perifdico.

En muchos casos, cubre un frea de conocimiento especializada o se-

les usa para ganar tiempo en el factor "oportunidad de la informa-

cibn" (ya que, generalmente, se reculere de menos tiampo y recursos
para su elaboracibn e impresién).

Sin embargo, hoy dfa, en el contexto organizacional en los Estados

Unidos se tiende a hacer cada vez mis uso de una forma que se en ~

cuentra entre el periédico y la revista: El "magazine paper", en -

el que se ha consequido establecer un paralelism mental entre la

conducta habitual del receptor ante el periédico que lee, y la que

adopta ante la informacibn proveniente de la empresa de interés ca
si exclusivo para el miembro de la misma,

Boletin.

Ceneralmente implica un grado ain mayor en la secci6n a priori del

pblico o bien en la especializacibn de la funcién que se maneja ,

Un ejemplo de ello serfan los boletines de biblioteca, los dirigi-

dos a determinados niveles de la estructura de la organizacifn (ge

rentes, supervisores, ampleados), etc,
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Recordestos que ante todo, los aludidos medios impresos son "canales"

Se deberd recurrir a ellos en la medida en que nos permitan alcanzaxr en
mejor forma la consecucién de nuestros objetivos,

3)

Recursos Reales;

- Presupuesto,

- Tiempo,

- Posibilidades técnicas,

- Equipo de colaboradores, etc,

4)

A)

B)

5)

Planeacifn del Contenido.

Material Institucional,

Es el material que trata sobre temas especificos de la compafifa, por
ejanplo: sus productos, eventos, personal, polfticas, deportes, ete.,
y que por lo tanto diffcilmente puede interesar a la gente cque o -
pertenezoa a la empresa, Su finalidad primordial es colaborar mis di
rectamente a la mixima consecucién de utilidades.

vaterial no Institucional,

Es el material que aunque no tiende tan directamente a consequir una

mayor productividad de los mierbros de la empresa, sf ‘contribuye a
1a realizacifn de su personal. Por ejemplo: Soccibn cultural, Humor,

etc. Es importante que estos artfculos en cuanto a su tema o trata -

miento po coloquen a la campaiifa en una situacién comprometedora.

Secciones Fijas y Variables,

palance del Contenido,

Se realiza de acuerdo a los objetivos,
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Clasificacifn de las Secciones de la Revista Interna;

1. Portada.
- Directorio y Sumario,
Instituciones.
~ Cupbn Rumores,
-~ Prcmociones y cambiog,
- Intrevistas,
- Reportajes.
~ Respuesta a Ruwores,
- Politicas de Personal.
- Desarrollo Profesional,
- Eventos,
3. No Institucionales,

- Punto de vista.

- Cultural,

- Seccifn Familiar,

- Misocelfnea.

- Ooncursos.

- Nuestros lectores Opinan,

nN

FUENTES DE DONDE OBTENER MATERIAL:
Hay infinidad de fuentes en las que obtener material,

Una via prictica para descubrir qué fuentes no son necesarias, con
siste en efectuar una programacién del material gue tentativamente apa-
recerd en el contenido de nuestra publicacin. Al respecto, es recamen-
dable planificar el contenido en forma anual. De esta forma nos evitare
mos la penosa situacibn de no saber "qué meter"” en el nfimero que estf -
en puerta, y detectaremps qué tipo y cufles fuentes pueden serncs fitiles
para enriquecerlo, la cente poco profesional "rellena" sus piginas.

Un primer paso a segquir en la planificaci6n anual del contenido de
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nuestra publicacién consiste en deslindar:

A} las secciones Institucionales.
B) las secciones variables,

Y en base a ello, establecer las polfticas del contenido de la. publi

cacifn para cada una de las secciones.

Una vez hechb lo anterior, debemos sostenernos en la idea de que nues
tra revista deberfa venderse y, lo que es mis importante, que se compra -
rfa por encima de otras,

Para lograr lo anterior independientemente de que se presente un con
tenido sustancioso y de inter8s y de que se cuente oon un disefio reforza-
dor, nog conviene tomar en cuenta 1o siguiente:

A) Crear la cornciencia del "receptor afortunado” de recibir nuestros men-
sajes (y no precisamente a la inversa: "el lector me hace un favor al
leerme y corncederme importancia y tiamo ).

B) ¢Cufl es la importancia real que tiene lo cue digo para mis lectores?
De donde se desprende la necesidad de uma autoevaluacién permanente.

C) Nuestros lectores potenciales no son ningunos retrasados mentales. Por
lo tanto debemps evitar tomar actitudes paternalistas en nuestro papel
de emisores, y concedewos valor a las capacidades de nuestro pdblico -
en el momento de decidir si entra o no tal artfculo.

D) Crear expectativas en nuestro lector solre el contenido de la revista-
que est8 por salir. Para conseguir €sto, se utilizan frecuentemente -
dos vias,

- mnticipar en el ndmero anterior el contenido mfs relevante del siguien

te,
~ A través de los Tableros de Avisos, crear un "arbiente de espera" del
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nfrero que estd por salir, ddndole a los destinatarios tips de su con
tenido mSs "vendible" o "camercial,

DISTRIBUCION:

Finalmente lleganos al {iltimoleslabdn de la cadena; la revista ha -
sido planeada, realizada, impresa...pero todo se viene abajo si no se -
cuenta con una adecuada y Sgil distribucién.

Para ello conviene tamar encuenta las cuatro siguientes chservacio -

nes:

1) Hablar con las personas encargadas del ocorreo interno y/0 externo -~
(depende el tipo de awpresa) y constatar las misde las veces y‘sobre
todo al principio, que llegue a los destinatarios dependiendo de la
politica establecida al respectn, la revista se enviar§a :

a) Al escritorio de la oficina del empleado;
b) A su casa;
c) A ambas.

2) Oonstatar que lleque a tiempo.

3) Conviene, as! misw, establecer un intercambio de publicaciones a ni-
vel empresarial,

4) Hacerla llegar a Asociaciones Nacionales y/o Mmndiales de Commnica -
cién Intema.
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CAPTTUIO VI.

INVESTIGACION.

= MAROQ THORIO.

= OBJETIVO.

= TENICA.

=~ CATBGORIAS,

= INDICADORES.

- UNIDRD DE ANALISIS Y DE REGISTRO.
= PROCEDIMIFNTO.
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CAPITULO VI,

INVESTIGACION,
MARDD THORICO:

Para la realizacifn de la investigacién, se utilizd la técnica 1la-
mada An&lis%s de Contenido, la cual es usada por los medios de comunica-
cifn social,

Es decir, esta tfcnica es importante porgue ayuda a investigar los
efectos que 10s mensajes tienen en grupos, instituciones y sociedades a
través de la informacibn, o sea, que influyen en la conducta,

El Anflisis de Omntenido se ha utilizado tarbién cuando el investi~
gador sSlo tiene accesibilidad a la evidencia documental, cuando existen
limitaciones de tiempo y espacio que impiden el acceso directo a los su-
jetos de investigacifn, cuando se quiere un andlisis exhaustivo de docu-
mentos, cuando se quiere determinar actitudes, intereses y valores de di
ferentes grupos y &pocas.

"El Anflisis de Contenido analiza el mensaje, que es la transmisifn
encodificada de ideas, ya sea a través de los simbolos de la escritura ,
las palabras o imfgenes." (34)

Es una t&cnica descriptiva que nos sirve paraclasificar cualquier -
tipo de documentos literarios y audiovisuales, basfndose en el estudio -
de los signos que contienen, utilizando reglas de categorizacién y pro -
porcionando datos objetivos ,

Este tipo de estudio se limita al contenido manifiesto de la camani.
cacifn, no se aplica directamente al anilisis de intenciones latentes -
que dicho contenido pueda expresar y de las respuestas que fueda provo -

car.
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En el Anflisis de Contenido se agrupan cierto nfimero de categorfas

preestablecidas de acuerdo a la unidad analftica escogida, Cadi puede -

decirse que el Anflisis de Contenid vale 1o que valen sus categorias -
previamente definidas,

"Se habla mucho acerca del andlisis cuantitativo y cualitativo den
tro del Anilisis de Contenido y se presupone que cuando se hace un anfli :
s8is cuantitativo se elimina la posibilidad de hacer deducciones cualita-
tivas o a la inversa,"(35)

OBJETIVO:

Mediante esta investigaci6n se quiere analizar en qué medida la -
Revista Interna de las empresas, contiene artfculos que promievan el
desarrollo perscnal e Integro del personal, lo que ayudard a lograr su
integracifn con la empresa en la que desempefa sus lahores.

TECNICA:

Para llevar a cabo esta investigacifn, se utilizé la Técnica de
Andlisis de Gontenido Cuantitativo.

CATECORIAS

Para llevar a cabo el anflisis de contenido de las revistas in-
ternas, fijé tres categorfas:

A) Informacibn Descendente:
Be aquella informacifn que concierne a la empresa, es decir, que -
trata de dar a conocer los trabkajos y cambios que en ella se estén
llevando a cabo.

B) Informaci6n Horizontal;
Es aquella informacifn relevante a las personas como enpleados.

C) Informaci6n Polidireccional:
Es aquella informacién de interés a los empleados como personas.
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INDICADORES:

Ios indicadores son acuellos aspectos especificos que nos indicarfn
a qué categoria pertenece cada artfculo.

Los indicadores que utilic@ para las categorfas son log siguientes:
Para Informacifn Descendente:

- Toda acuella informacifn que se refiera a las plantas y departamentos
de la emresa, es decir, cualquier ampliaci6n, disminucibn en el ta -
mafio de las plantas, creacibn de nuevos departamentos, etc,

-~ la informacifn relativa a eventos institucionales intermos, es decir,
oonferencias, asarbleas de accionistas, junta de consejo, o cualquier
reunisn que se lleve a cabo con los enpleados y gue no tenga por obje

" to el capacitar, sino informar.

~ 1la informaciSn relativa a eventos instituciomales externos, o sea, la
que se refiere a la participacién del personal administrativo.en fun-
ciones externas, o participacién de la institucifn en eventos exter -
nos oo son: ferias, concursos, etc,

- las polfticas de personal, es decir, se refieren a todas las reglas ,
principios y estrategias relativas al personal, tales como son:selec-
ci8n y capacitacién de personal, cawpensacifn, prestaciones y moral -
de los empleados, relaciones sindicales (la actitud de la compafifa ha
cia sus organizaciones laborales), etc.

~ Productividad: Son los _resultados cbtenidos entre el esfuerzo realiza
do por obtener dichos resultados.

= Cambios y promociones de personal.

~ Reglas de sequridad industrial y todo lo referente a este aspecto, ta
les como demostraciones, cursos, etc,

- Politicas referentes a la Capacitacifn y Desarrollo del personal que-
tengan por objeto la ampliaciSn de los conocimientos de los trabajado
res, aplicables tanto a la labor que desempefan en la entidad en 1la
que trabajan en la actualidad, como en cualquier otra empresa del mis



kL
mo ramo industrial,
In este indicador se incluye toda la informaci®én referente a la rea
lizacibn de cursos, requisitos para la participacifn en los mismos,
etc.

Para Informacifn Horizontals
Para la informacién horizontal, tomaré los siguientes indicadores:

Entrevistas realizadas a alguno de los integrantes de la empresa,
Informacifn sobre eventos sociales internos, como pueden ser por ejem
plo: oconvivencias oon el personal, celebracitn de festividades (Navi-
dad, Afo Nuevo),etc.

Ios eventos deportivos intermos.

1a opinién de los lectores de la revista sobre la misma o cualcuier -
aportacién que consideren interesantes.

la contestacifn a nmores, es decir, sugerencias sobre las opiniones-
dadas en la revista,

Para informacifn polidireoccional, tomaramws los siquientes indicado-

res:

-ArtIculoé_culturales, es decir, todos aquellos articulos de cultura ge~

neral ., que amplfan los conocimientos generales del empleado.

~ Qualquier tipo de concurso que se promeva entre los empleados.

- Qoncursos que se pramevan entre los familiares de los empleados,
~ Chistes y caricaturas.
- Entretenimientos, entre los que se encuentran: crucigramas, adivinanzas

etc,

- Eventos sociales externos, no oconcernientes a la anpresa, tales como -

pueden ser, visitas de representantes de otros pafses al nuestro, etc.

- Informacién que ayude al desarrollo humano, tales como consejos Gtiles-

para la vida diaria, etc.

ey
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- Opiniones sobre los aspectos de la vida,
~ Informacifén (til para el ama de casa, etc,

UNIDAD DE ANALISIS Y DE REGISTRO:

La unidad de andlisis que tomar - serf el texto de las revistas inter
nas, y la unidad de registro ser el articulo,

PROCEDIMIINTO . MUESTREO.

1as revistas que analicé para esta investigacién fueron escogidas segfn -
las posibilidades y contactos y no de forma aleatoria,

Se consiguieron de tres a cinco revistas de cada empresa y de entre-
ellas, se selecciond una al azar para ser analizada.

Una vez que se contS con el material y fijado el objetivo del anfli-
sis, establec! las categorfas de acuerdo al riiamo,y a las caracterfsticas
de las revistas detectadas en la primera lectura de las mismas,

Posteriormente determin® las unidades de anSlisis y de registro.
Se definieron después tanto las categorfas como los indicadores.

Contando ya con todo &sto, se diseiS el cuadro de registro seglin a-
parece en el presente capftulo y en seguida se empez5 a efectuar el anf-
lisis de las revistas.

1. Se enumeraron los artfculos.

2, Se emmeraron los cuadros de registro. En cada hoja registré€ cinco re
vistas, en una tabla concentrada.

3. Se leyS cada artfculo y se fueron registrando seg(in la categorfa a la
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que correspondiera,
Acept® la posibilidad de que en un artfculo pudieran registrarse dos
o mds categorfas.

Uha vez terminado el registro, se procedi6 a la tabulaci®bn de los
datos de la siguiente manera.

1. Registro de frecuencias y porcentajes por revista.
2, Registro de frecuencias y porcentajes en general.

Los porcentajes se sacaron sobre el total de registros y no sohre
€l total de articulos.

Se graficaron los resultados generales.

DESARROLIO:
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RESULTALOS:
INFORMACION INFORMACION INFORMACION -
DESCENDENTE HORTZONTAL POLIDIRECCIONAL
Frecuencia 264 187 192
PORCENTAJES B 2 30

Como resultado de mi investigacifin, se puede observar que de los ar
tfculos publicados en las Revistas Intermas de las empresas analizadas,-
€l 41% fue destinado a artfculos considerados dentre de la Categorfa-
de Informacifn Descendente. E1 29% a la Informacifn Horizontal y el

30¢ a la Informaci6n Polidireccional.

Interpretacifn de los Resultados:

Un 413 va enfocado a aquella informacifn concerniente (inicamente
a asuntos relativos al desenvolvimiento y manejo diario de la ewpresa ,
oosa gque a pesar de que muchas veces despierta el interés en el aempleado
y lo empuja a seguir trabajando, es decir, lo motiva, al mismo tiempo a-
yula a su desarrollo finicamente en el trabajo, beneficiando en mayor mag
nitud a la empresa.

Por otra parte aquella informecifn cancemniente a la convivencia =
del enpleado en la empresa, o' sea, su relacifn oon la demfs gente que la
bora con €1, se destin$ Gnicamente el 29% de artfculos y a aquella in
formacién que pretende ayudar al empleado a desenvolverse en el seno fa-
miliar y social se desting Gnicamente un 303 de los artfculos publica
dos en las revistas internas.
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En cuanto a la aplicaciSn del cuestionario de opiniones, los resultados
fueron los siguientes:

Algunas quejas eran generales, pero en realidad no muy relevantes.
"Hay muchos artfculos de tipo institucional; serfa bueno mis artIculos-
para la familia como recetas, concursos,ete.,algunos artfculos son muy-
repetitivos, etc.

Pero al entrevistar a un ailto enpresario me dijo:

"He lefdo muchas publicaciones y he observado que no presentan un
material interesante acerca de la economfa y las finanzas del pafs en =~
que vivimos y labaramos. Indudablemente es un hecho la falta de conoci-
miento por parte del trabajador cotidianc acerca de un aspecto claro de
la economia del pafs, de las posibilidades de inversidn del mucho o po-
oo dinero que tenga. Por tanto, seria conveniente que a través de las -
revistas internas se les diera un panorama general del clima actual de-
su pals, ayudar a que el trabajador se interese y entienda lo que en &1
sucede. ..,es decir, tratar de "educarlos".

Se debe crear un puente entre el capital y el trabajo para lograr-
una mayor productividad. Este es un puente muy importante,

El llevar la camnicaciSn al grado de educacifn para adultos pro -
ductivos, no aflo va a mejorar la economfa de cada individuwo, sino que-
inculcar® a €stos una comprensifn mejor de los problemas de la sociedad
y de todo el pafs. Esto permitird crear una opinifn pfiblica que hoy no
tenamos, ¥ que da oportunidad a tantos excesos en la administraciSn del

pais.

Por tanto es un desaffo para la comunicacifn interma."
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CONCLUS IONES .

Estoy convencido de que las enpresas, cualquiera que sea su giro -
y procedencia, constituyen el nficleo de la vida econfmica de nues-
tro pafs, pues en ellas el harbre se desarrolla y a la vez propor-
ciona un servicio a los demds, creando o aumentando utilidad a
bienes que carecian de ella.

Se que la empresa est& constitufda por tres factores: trabajo, ca-
pital y direcciSn y afivmo que aunque los tres elementos son indig
pensables para su existencia, formando un todo, el factor humano -
es el mis importante de los tres, ya que si las mfquinas se detie-
nen, el organismo peligra; si las ventas decaen, la empresa sufre;
si la direccifn tropieza, se resiente toda la organizacién. Todo -
ello deperde al fin y al cabo del trabajo del hambre.

Para que el hombre realice un trabajo eficiente es necesario que
experimente un desarrollo integral, es decir, un desarrollo en las
diferentes esferas en que se desenvuelve.

Este desarrollo es vital para la relacifn: empresa - trabajador -
sociedad, siendo el segundo el centro de esta relacifn.

De una buena,relacién de dichos factores dependerf que el trabaja~

dor sienta que estf curpliendo con su misién en un ambiente agrada

ble. AMenfs, si el trabajador se siente integrado a la empresa en

la que desempefia sus labores, trabajar§ oon mis gusto, pues compren
de la importancia gue su trabajo tiene dentro de la misma y se con-
siderarf parte de ella.



ESTA TESS M9 MEME
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- Es importante tener en cuenta que en su escala de necesidades una
vez que el trabajador supera sus necesidades primarias, tendr§ o-
tras motivaciones ademis de la econfinica, como pueden ser el desa
rrollo persoral y el sexrvicio a otras personas.

- El trabajo no es el Gnico dmbito en el que el hombre se realiza y
desarrolla. E! abandono de otras esferas, el familiar o el social,
perjudicaria el desarrollo integral, incluso el trahajo. Todo ham
bre tiene una familia y el buen o mal funcionamiento de ella se -
reflejard en la calidad de su trahajo,

- 1as diferentes herramientas de comnicacién, entre las que se en-
cuentran la revista interna, el buzfn de sugerencias, cuestiona =
rios de opinién, etc., le harin saber a la empresa cufindo y cbmo-
modificar o redefinir sus objetivos.

- El huen &xito de las revistas dependerd de su planeaci6n.

- Delieros hacer Enfasis en que la revista interna es un medio y no-
un fin por sf misma. Es decir, no por el heclo de que la empresa-
tenca una revista va a alcanzar el &ito en todos sus aspectos ,
simo que ella s6lo constituye un herramienta mis para su logro.

- Se puede observar que todas las revistas internas de las empresas
analizadas tienen un balance muy diferente en cuanto al nfmero de
artfculos que se destin6 a cada categorfa y tal vez para cada em-
presa este balance sea el Gptimo. Por lo tanto cada empresa, me ~
diante la emisi6n de su revista, debe ir descubriendo ese balance
6ptimo o punto de equilibrio que la lleve a lograr, tanto la mejor
comnicaci6n, como el desarrollo integral de sus componentes, con

este  trabado TO trato de dar este bxlance Gptimo, porque co-
mo‘ya cﬁje, cada empresa tendrd su propio punto de equilibrio, el
que ird descubriendo: con el tiempo.
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Puedo afirmar que todavfa a las empresas les falta acabar de cam-
prender el papel tan importante que juegan en la vida del trabaja
dor, no s6lo porque en ellas pasa gran parte de su tiempo, sino -
también, y lo mis importante, porque los trabajadores no son n -
quinas que tienenque producir detexminado ntmero de unidades al -
dfa, o autématas que al producir una unidad mis de las estableci-
das son premiados con algln tipo de estfmulo, sino seres humanos-
que necesitan crecer y tener la oportunidad de desenvolverse Inte
gramente para acercarse cada dfa mis a la perfecciGn.

Afimmo que este campo de trabajo puede ser dcsarrolladcl) en for
ma muy eficiente, aparte de los profesionistas especializados en
esta materia por los administradores de empresas, ya gue su campo
de accién es stmamente anplio e incluye diferentes ramas camo pue
den ser el factor humano, la mercadotecnia, las finanzas, siste -
mas, produccifn y comunicaci6n.

CONCLUSTON GENERAL: ~COMPROBACION DE HIPOTESIS,

Tamando en cuenta la hipStesis de trabajo:

* 51 el personal de una empresa se encuentra Integramente informado -
mediante diversas herramientas acerca de la organizacifn para la cual
labora, tendrf una mayor productividad y desarrollo personal dentro =
de la miama."

Y después de haber realizado la investigacién correspondiente, puedo-
afinmar que la Revista Interna es una eficaz herramienta de integra -
ci6n y camnicacifn dentro de una empresa, ya que ademis de mantener-
informado al personal de diversas actividades que se realizan en la
misma, es un medio que abre canales de comunicacién hacia todos los -
niveles de las organlzaciones y mediente el cual se pueden conocer -
opiniones, sugerencias, etc., dirigidas hacia directivos y personal -
en general.

En conclusifn, la Revista Interna, adecuadamente realizada, es un
eficaz medio de comunicacién e integracifn dentro de la empresa.
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