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Introduccion

Uno de los objetivos que persiguen las personas es el enriquecimiento, y
esta ha sido una razén muy poderosa para que se unan elementos y se formen las
organizaciones. Los seres nos hemos agrupado de formas tan diversas que hemos
creado al mismo tiempo formas tan desiguales de organizacion, existen las
pequeiias, medianas y grandes; las familiares, las piblicas y privadas; y dentro se
pueden subdividir en asociaciones civiles, que buscan un fin politico, militar,
econdmico, etc., pero definir las organizaciones, como se forman, crecen o se
desarrollan o explicar las causa o efectos de su existencia seria un trabajo de

administracion.

Sin embargo, al trabajar con las organizaciones, desde la perspectiva de la
Comunicacion Organizacional, implica no perder de vista los objetivos y las
estructuras que las caracterizan, siendo la principal, que cada organizacion

persigue un objetivo y a partir de él, se plantean estrategias para alcanzarlo.

Diferentes son las tareas que han impulsado a las empresas al éxito,
probablemente su ingenioso manejo de las finanzas, su atinada produccion, o su
adecuado sistema de ventas; que han impulsado areas como la economia, las
ingenierias o el comercio; pero existe un drea en la que también se puede

participar y obtener un notable desarrollo: la comunicacion.



Pero ;Como hacer que la comunicacion ocupe un lugar importante dentro
de la organizacion? Primero debemos, como profesionales del area, alejarnos de
la idea que narra que una comunicacién bien hecha es sdlo bonita, la
comunicacién bien hecha debe reflejar beneficios para la organizacidn,
aportarnos y aumentar cada vez mas la oportuna toma de decisiones e influir en

todas las areas para integrar como tal una organizacion.

Enriquecer a la organizacion con la comunicacion organizacional, va mas
alld de traer recursos a la empresa, va a comprender las necesidades de
comunicacion, a enfrentarlas y solucionarlas para engrandecer no solo los
capitales sino también el nombre de la organizacion que es importante para que
valga la pena todos los esfuerzos realizados en las demas areas de la empresa,
cooperativa o familia, para no quedarnos en alcanzar los objetivos, sino incluso

superarlos.

Es inapelable la idea que una empresa se conoce por sus resultados, pero
siguiendo una logica matematica los resultados es lo ultimo a lo que llegamos, se
puede ganar prestigio y reconocimiento durante el proceso, a través del buen
manejo de la comunicacion organizacional. Al crear y difundir una imagen de la
familia o empresa que genera el producto o resultado, se creara certidumbre
dentro aquellos que lo conocen y antes de que se obtenga el producto este ya
contara con un cierto rango de aceptabilidad, sin embargo, ésta no es la varita

maégica que convierte las cosas malas en buenas.

Por su parte las instituciones publicas poco se han caracterizado por el uso
de estrategias efectivas de comunicacion organizacional que beneficien el trabajo

interno y que afinen la imagen con que son percibidas, es por eso que es



importante que con los cambios que sufren por la forma de administrarlos

contemplen un aspecto de este tipo, es por eso que hay mucho que hacer para

enriquecer las organizaciones publicas con la comunicacion organizacional.

Uno de los sectores que mas influyen en el desarrollo del pais es la
educacion, en México la educacion basica ain no se alcanza el cien por ciento de
la poblacion y es preocupante, pero ain mas preocupante es la calidad de los
servicios educativos que se prestan de forma publica. Las escuelas constituidas
como organizaciones son un reflejo y al mismo tiempo una oportunidad para
demostrar lo que la comunicacion organizacional es capaz de hacer, desde una
perspectiva pedagogica se podria mejorar el proceso de ensefianza- aprendizaje a
través de la comunicacion, pero desde el punto de vista de la escuela como
institucion se puede mejorar el servicio y los canales de comunicacion; se puede
crear, fomentar e implantar una cultura; se puede mejorar y simplificar los
procesos internos de comunicacion; se puede, en pocas palabras enriquecer la

escuela publica con la comunicacion organizacional”

Para aplicar la comunicacion organizacional a una institucién publica, esta
investigacion trabajo como objeto de estudio a la escuela primaria federalizada
“Profesor Jesus Romero Flores” que es una institucion piblica dependiente de
los Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM), la cual
atiende la comunidad de la unidad habitacional C.T.M. XIV en Ecatepec, Estado
de México. Trabaja bajo un proyecto educativo elaborado por la comunidad
interna y que pretende mejorar el servicio que presta a través no so6lo del proceso
ensefianza aprendizaje, sino a través de estrategias que permitan optimizar los
servicios al interior de la comunidad para convertir a la institucion en una

Escuela de calidad.



Para contribuir al proceso de transformacion de la escuela, en una Escuela
de Calidad, es necesario establecer acciones que ayuden a facilitar y mejorar los
procesos comunicativos al interior de la institucion y asi poder minimizar al
maximo los problemas que se dan cuando la comunicacion se da como un hecho
natural, sin un método o una plena conciencia de lo importante que es una

comunicacion efectiva.

Problemas como el hecho de que un trabajo o informe se exija, de forma
inadecuada o imprudente cuando el tiempo es escaso, por falta de informacion de
lo que se requiere; que estos mismos trabajos o informes se tengan que elaborar
en mas de una ocasion por la falta de especificaciones exactas de lo que se
requiere o la lenta identificacion de los distintos documentos por falta de un
formato estandarizado, son casos que pueden ser reducidos con una adecuada

ejecucion de un programa de comunicacion.

Para enfatizar los beneficios de la comunicacion organizacional en las
instituciones publicas se ha planteado que si se construye y se implementa un
adecuado programa de comunicacion organizacional que estandarice los procesos
y productos comunicativos de la institucion para mejorarlos y facilitar su uso,
entonces se puede producir, difundir y mantener una buena identidad escolar. De
esta forma se puede enriquecer, sin hablar de enriquecimiento financiero

necesariamente, la escuela publica a través de la comunicacion organizacional.

Por lo anterior y con el objetivo de desarrollar un programa de

comunicacion organizacional que optimice, mejore y facilite las funciones



comunicativas de los docentes en la escuela primaria “Profesor Jesus Romero
Flores” para que se produzca, difunda y mantenga una buena identidad escolar,

se desarrolla el presente trabajo en cinco capitulos que comprenden:

1. Comunicacion organizacional, comenzar el camino; donde se plantean los
principios tedricos de la comunicacion, que son la base de la investigacion

y que apoyan los argumentos que se desarrollan a lo largo de la misma,

2. La estructura de la escuela, ABC de la primaria, aproximacion a las
caracteristicas del objeto de estudio, presentacion y reconocimiento de sus

partes.

3. Revision del estado de la comunicacion, Manos a la obra, es donde se
describen las técnicas de investigacion aplicadas para la recoleccion de
informacion que es necesaria para el estudio de la organizacion, a través
de cuatro instrumentos para cada saber como se comunica la escuela,

como son sus documentos, su oralidad y su comunicacion no verbal.

4. Interpretacion de datos, qué tan bien, qué tan mal, es el andlisis de la
informacién, donde se establecen las interpretaciones de los distintos

instrumentos de recoleccion.

5. Finalmente el capitulo cinco: Programa de comunicacion Un ecosistema
completo, es la propuesta de intervencion o aplicacion de el presente

trabajo, se muestran los resultados y se alcanza el objetivo.

Enriguecer la escuela publica con la comunicacion organizacional es el

resultado de un esfuerzo compartido entre el investigador titular, su asesor y una



comunidad escolar que en un principio acepto a participar en él, pero que en el
proceso creyo y se entregé al mdximo, el inicio fue incierto para los observados
pero poco a poco, gracias a la pertinente exposicion-presentacion de temas y
objetivos, el camino que se empezd, termind por descubrir un ecosistema

completo.

En las siguientes paginas se encontrard el lector con bases teodricas de
autores clasicos y contemporaneos, comentarios, entrevistas y puntos de vista
que enriquecen la lectura y la investigacion; mapas, figuras y graficos que
permiten una facil lectura visual, cuadros disefiados no sé6lo bajo la premisa de
ser utiles sino también congruentes con el contexto en el que se desarrollan
(escuela primaria), y de facil consulta; todo esto gracias al apoyo y pertinente uso

de la tecnologia para dar un formato uniforme a esta edicion.



Capitulo 1

Comunicacion Organizacional
Empezar el Camino

“Al hablar de comunicacion organizacional, nos referimos a un sisterna compuesto de un proceso
triple, significacion, informacién y relacion, que se realiza en y con respecto a las organizaciones. Lo
que caracteriza esencialmente a nuestra especialidad no son los recursos empleados ni los
procesos ejecutados sino el entorno particular donde estos se ponen en juego para modificarlo, el
adjetivo organizacional distingue y precisa a qué tipo de comunicacion nos referimos, una
comunicacion a favor de las organizaciones.™

La comunicacion en el area profesional es muchas veces vista como la
redaccion de textos, produccion de medios y en algunos de los casos como
publicidad y/o mercadotecnia; en cuanto a la comunicacion organizacional la
vision se enfoca a informar, persuadir o motivar, pero se debe considerar a la
especialidad como un medio para procurar las condiciones y procesos para que
los miembros de la organizacion se conviertan en una comunidad de significados
y se llegue a niveles 6ptimos de compromiso y responsabilidad surgidos de las

mismas personas, ademas de un sentido profundo de pertenencia y participacion.

! Juan Guillermo Pérez Castillo “Importancia del uso de modelos de comunicacion en las organizaciones” en:

El Poder de la Comunicacion en las Organizaciones (Rebeil y RuizSandoval: 2000)



1.1 Teorias de la comunicacion con respecto a las
organizaciones, Qué se dice.

Dentro de la comunicaciéon existe una rama que se denomina
Comunicacion Organizacional (CO), y si bien se entiende o sobreentiende el
término comunicacion, cuando agregamos el apellido organizacional se disparan
una serie de interrogantes sobre qué se dice. Comunicacion Organizacional “es
un proceso de elaboracion, obtencion, intercambio, difusién de informacion y
comunicacion que las instituciones requieren para realizar sus funciones de

regulacion autorregulacion y hetero regulacion”.

[nvariablemente esta rama es aplicada a las organizaciones , llamense
empresas o instituciones; publicas o privadas; familiares o no, de grandes a
pequeiias, etc. es por eso necesario hacer un repaso de lo qué se dice en las

Teorias de la Comunicacién con respecto a la organizacion.

Las organizaciones afectan a todos y como sistemas de organizacion
pueden caer en estado de crisis, debido a las arcaicas estructuras y a una
organizacion deficiente. Una percepcion muy comin entre los autores e
investigadores que trabajan con la comunicacion organizacional es que las
organizaciones operan como un sistema social abierto y complejo que importa
energia a y desde el medio ambiente, via las interacciones que se dan entre los
individuos y los mensajes dentro del sistema. La comunicacion organizacional es
considerada como un proceso dinamico por medio del cual las organizaciones se

relacionan con el entorno y a la vez las subpartes de la organizacion se conectan

¥ Vazquez, Manuel Introduccion al lenguaje de la Comunicaciéon Qrganizacional Edicion del autor



entre si. Por consiguiente la comunicacion organizacional puede ser vista como el

“flujo de mensajes dentro de una red de relaciones interdependientes”.’

Los conceptos clave dentro de esta definicion son: Mensajes, Redes,
Interdependencia y relaciones. Los mensajes existen a través de las modalidades
del lenguaje: verbal y no verbal; los receptores: internos o externos; Los métodos
de difusion: oral o escrito; y el proposito del flujo: tarea, mantenimiento y
humano. Las redes se examinan centrando el enfoque en las relaciones, en la
relacion del flujo de los mensajes y en la naturaleza seriada del flujo de estos. La
modalidad de los mensajes puede ser: formales e informales, ascendentes,
descendentes u horizontales. La interdependencia se basa en sus implicaciones,
en las relaciones humanas que se dan en la organizacion. Y las relaciones
interpersonales se identifican considerando el nimero de personas involucradas

como: Relaciones didécticas, seriadas, de pequefios grupos y con audiencia.

Hablando de la comunicacién como un proceso dinamico que es
transaccional, personal y seriado entonces: como proceso transaccional, la
comunicacion implica el envio y recepcion simultinea de mensajes. Por ello
jamas dos comunicaciones son idénticas ni pueden vivirse de nuevo, ni estan
aisladas de su medio ambiente, ni son estaticas. Como proceso personal, la
comunicacion implica la singularidad de las personas. Debido a las diferencias en
los sistemas nerviosos y en el medio ambiente, nuestras percepciones serian
distintas. Debido a las distintas percepciones y a nuestra conducta, la
interpretacion de los mensajes también sera distinta. Por consiguiente la
comunicacion es un proceso aproximado en la que los individuos que participan
en ella pretenden alcanzar una comprension comin. Como proceso seriado, la

comunicacién implica una serie paso a paso de mensajes repetidos. Una o mas

* Goldhaber, Gerald Comunicacién organizacional. Diana. México. 1984



personas envian y reciben mensajes a una o mas personas que los reproducen por
medio de uno o mas canales hasta que llegan a su destino final. Debido a su

naturaleza seriada los mensajes pueden sufrir distorsiones o cambios.

Ese flujo de mensajes dentro de una red de relaciones interdependientes se
da dentro de una organizaciéon que se define como “un espacio ordenado con
puntos de referencia claros, con una normatividad que regula y hace previsible el
comportamiento de las personas y con gran auforidad que impide o corta las
injusticias, abusos o agresiones haciendo reinar cierta armonia™ y ya que
estamos rodeados de organizaciones, la comprension de sus componentes,

estructuras y relaciones pueden mejorar la calidad de las interacciones con ellas.

Para la comprension de las organizaciones existen tres puntos de vista por
el cual han sido estudiadas: La escuela Cldsica centra su enfoque en la estructura
fundamental y en las funciones laborales de los individuos que forman la
organizacion. Los intereses primarios de esta escuela son: niveles jerarquicos,
cadena de mando, trabajo o roles, division de trabajo, centralizacion, niimeros de
empleados en cada nivel de la jerarquia, relaciones de la linea contra relaciones

de staff, tamafo y forma de la organizacion.

La escuela de las Relaciones humanas se interesa por la organizacion de
los obreros, es decir, su interés primario son los individuos de la organizacion.
Los gerentes y los estudiosos que siguen este método prestan su atencion a
variables orientadas al individuo como: posicion, rol, grupos informales,

relaciones sociales, moral, actitud, personalidad.

* Unz, Javier. La subjetividad de la organizacién. Siglo XX. Espaia. 1994
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A la escuela de los sistemas sociales son inherentes las relaciones
existentes entre las partes de la organizacion con ella en conjunto y la naturaleza
interdependiente de dichas relaciones. Esta escuela sostiene que cualquier cosa
que afecte a una parte del sistema afectard a todas las partes. Tratando a la
organizacion como sistema se habla de conceptos como: entradas,
transformacion, salidas, feedback, equilibrio e interdependencia. Debido a la

naturaleza de la organizacion esta es un sistema abierto.

En las organizaciones complejas, los mensajes son difundidos a través de
métodos electronicos o tradicionales, las mas usadas son la forma oral, estas
conductas o actividades de comunicacion pueden ser analizadas teniendo en
cuenta el contenido del mensaje, las condiciones de interaccion, la iniciacion y la
participacion, el feedback etc. Casi todos los mensajes que fluyen en las
organizaciones pueden ser clasificadas en tres propdsitos: Tarea (relacionados
con productos, servicios, produccioén); mantenimiento (relacionados con las
politicas y las regulaciones); y humanos (relacionados con las actitudes, la moral

y la realizacion de las personas).

Cuando los mensajes fluyen siguiendo las rutas dictadas por la jerarquia de
la organizacion o por las funciones laborales, se dice que fluyen por las redes
formales. Estos mensajes fluyen en direccion ascendente, descendente vy
horizontal. La comunicacion descendente hace referencia a los mensajes
normalmente de tarea o mantenimiento que fluyen desde los superiores a los
empleados. La comunicacion ascendente se refiere a los mensajes que fluyen
desde los empleados hasta los superiores, normalmente con el propdsito de
formular preguntas, proporcionar feedback o hacer sugerencias. L.a comunicacion
horizontal es el intercambio lateral de mensajes entre individuos que se

encuentran al mismo nivel de autoridad dentro de la organizacién. Tales
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mensajes estan relacionados con la coordinacion, la resolucion de problemas, la

terminacion de conflictos o la participacion de informacion.

Cuando los mensajes se desvian de las redes tradicionales, reciben el
nombre de mensajes informales. “Grapevine” (enredadera) es un sindonimo de la
conducta de los mensajes informales. Lan investigaciones realizadas indican que
los grapevine son rapidos, exactos, contienen mucha informacién y se arraciman.
Ademas de proporcionar un canal para los mensajes emocionales y no
relacionados con el trabajo, los grapevine le pueden dar a la gerencia importante
feedback sobre las actividades y la moral de los empleados. Desgraciadamente,
en el grapevine también se incluye la difusion de informacion falsa que puede ser
altamente destructiva para la organizacion. Cuando nos enfrentamos a la
propagacion de informacion falsa, el método para contrarrestarla consiste en

explicar clara y rapidamente los hechos.

En el libro Comunicacidén Organizacional de Gerald Goldhaber, menciona

que la cantidad de estimulos no verbales influencia el proceso de comunicacion.
La comunicacién no verbal trata de los mensajes no hablados (y no escritos).
Cada uno de los tres componentes del paradigma de comunicacion de la
organizacion (gente, mensajes y medio ambiente) puede generar su propia
conducta no verbal. Las personas se comunican por medio de sus cuerpos; los
mensajes se comunican por medio de sus caracteristicas vocales; y el medio
ambiente se comunica por medio del espacio, el tiempo, el disefio y los
artefactos. La comunicacion no verbal es responsable de la comunicacion de
sentimientos y actitudes, pero tan solo debe ser interpretada en el contexto de la

situacion total de comunicacion.
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Golhaber menciona también que Birdwhistell fue el primero que estudio el
cuerpo, su conducta y apariencia, creando una ciencia denominada “kinesics”.
Casi todas las investigaciones realizadas sobre la conducta fisica del cuerpo
pueden agruparse en cuatro categorias: la cara, posturas y gestos, contactos
fisicos y la forma general del cuerpo. La boca y los ojos proporcionan casi toda
la informacion relacionada con la expresion facial. Los gestos y las posturas
pueden relacionarse con el estatus que se ocupa dentro de las organizaciones. A
pesar de nuestros deseos de tocar y ser tocados, la mayoria de nosotros no

empleamos con mucha frecuencia esa forma de conducta no verbal.

La voz humana puede ser estudiada examinando caracteristicas como,
tono, volumen, velocidad, resonancia y ritmo, o estudiando vocalizaciones como
pausas, falta de fluidez, risas, lloros y bostezos. Los estudios de la voz han
recibido el nombre de paralingiiisticos, y han demostrado que los oyentes pueden
predecir ciertas caracteristicas del orador, como, por ejemplo, caracteristicas

fisicas, aptitudes, rasgos de la personalidad y sicopatologia.

La tercera dimension de la conducta no verbal (el medio ambiente) se
divide en territorio y espacio, tiempo, diseiio de edificios, habitaciones, y
artefactos. La territorialidad implica la propiedad y la defensa de cierta area. Se
han identificado tres principios de territorio y estatus: las personas que ocupan un
estatus mas elevado disfrutan de un territorio mas amplio, lo protegen mejor, y
pueden invadir facilmente el territorio de todas aquellas personas que ocupan
estatus inferiores. El espacio personal es el espacio que usted sitia entre su
persona y los demas. Es muy flexible y acompaiia al individuo en funcién de su
cultura, medio ambiente, relaciones y personalidad. Hall denomino al estudio del
espacio y territorio “proxemincs” e identificé cuatro distancias en las que se dan

casi todas las interacciones. La distancia intima (desde el contacto intimo hasta

13



cuarenta centimetros) es la distancia para hacer el amor luchar consolar y
proteger. La distancia personal (de cuarenta centimetros a un metro y veinte)
estd reservada a los amigos intimos y a la mayoria de las relaciones
interpersonales. La distancia social (desde metro y veinte hasta tres metros
sesenta) es la distancia en la que se producen la mayoria de las interacciones
comerciales, tanto informales como formales. La distancia piblica (desde tres
metros sesenta hasta siete metros y medio) es utilizada en los discursos publicos,

al impartir clases o en las interacciones muy impersonales.

Los grupos han sido definidos como colecciones de individuos que
sostienen relaciones mutuas que hacen que sean interdependientes hasta cierto
grado. Los pequeiios grupos estidn formados por dos o mds personas que se
comunican cara a cara y que son consientes de la presencia de los miembros del
grupo. Un grupo también puede ser definido como un subsistema dentro del
marco de la organizacion, como entradas (objetivas y valores y necesidades de
los individuos) transformaciones (liderato, tamaiio, redes, interacciones), salidas

(productividad y moral) y retroalimentacion.

Las personas se unen a grupos para satisfacer ciertas necesidades
personales (de seguridad, sociales, del ego, de auto-realizacion) los grupos
existen por razones primarias, casuales, educacionales, terapéuticas y para
resolver problemas. Las actividades organizacionales de los grupos siguen las
redes formales (resolucion de problemas, toma de decisiones, reuniones,
consejos, conferencias, sesiones de capacitacion) o bien las redes informales

(charlas, acontecimientos sociales, grapevine, retiros)

Varios son los factores que influencian los resultados de las actividades de

los pequefios grupos. Entre ellos tenemos las variables relacionadas con las

14



entradas y las transformaciones de los grupos. Los miembros de un grupo
asumen roles funcionales: tareas, mantenimiento y para el provecho propio. La
mayoria de los grupos cuenta con lideres por lo menos, uno de ellos encargado de
realizar las funciones de tarea y el otro de satisfacer las necesidades

socioeconomicas de los miembros del grupo.

El analisis de la comunicacion dentro de las organizaciones va mas alla de
enumerar los aspectos técnicos de esta, nos lleva a la tarea de diferenciar los
propdsitos de la comunicacion al interior y los sistemas de accion implementados
en el drea de comunicacion para la aplicacion de ciertos modelos o programas

que también podemos llamar tecnologias.

La teoria de la contingencia estructural, se ha esforzado en inventariar y
descubrir las principales dimensiones de dependencia de la organizacion con su
entorno y de las circunstancias técnicas, economicas, sociales y culturales; y en
medir la importancia y el impacto respectivo sobre la estructura y el

funcionamiento de las organizaciones.

A través de un repaso por las investigaciones llevadas a cabo por los
seguidores de la teoria de la contingencia estructural’, los aspectos importantes se
dividen, principalmente en: La tecnologia, la dimension organizativa y la

adaptacion de las organizaciones a las exigencias del medio.

Considerando que “una tecnologia es cualquier invencion que nos ayude a

x 236 -y . T "
realizar cosas , la relacion de esta en las organizaciones se mantienen en

* CFR Crozier y Friedberg. El actor y el sistema Alianza Editorial Mexicana, México. 1990
® Fernandez Collado, Carlos. La comunicacién humana Mc Grall Hill 1988
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una hipotesis: “no existen estructuras organizativas buenas por si mismas, sino

estructuras adaptadas a los problemas que suscita una determinada tecnologia™”’

Existe un marco comparativo para el estudio de las organizaciones basado
en una tipologia de ligas entre los técnicos de produccion, las estructuras y los
modos de funcionamiento de las organizaciones. Es asi, que las tecnologias
utilizadas en una determinada organizacién pueden concebirse como procesos en
los cuales las diversas entradas (Materias primas o humanas) se transforman por

un tratamiento apropiado que los miembros de la organizacion deben investigar.

Asi pues existen dos variables que definen la naturaleza de una
tecnologia: uno, la naturaleza misma de la materia prima, que se puede hacer
operativa por la habilidad de quien la opera; y dos, la naturaleza de la
investigacion a la que deben someterse los miembros de la organizacion para

solucionar los problemas que presente dicha tecnologia.

En el caso de un programa de comunicacion, la materia que constituye
dicha tecnologia apoyara las funciones de quién la opera procurando facilitar y
mejorar sus funciones, ya que se obtiene de una investigacion que permite

responder a las necesidades que los problemas de comunicacion presentan.

El analisis de esto, ligado esencialmente a la produccion y a los cuadros
medios y de control en una organizacién nos demuestran que las consecuencias
se pueden apreciar en cuatro dimensiones organizativas: el margen de maniobra
que le queda a cada uno de los grupos, su poder, los procesos de coordinacion

que se utilizan en su seno y su grado de interdependencia.

7 (Crozier:1990:113)
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Pero la tecnologia es manejada por los factores humanos’, por lo que
involucra una circunstancia humana ligada a los modos de negociacion entre los

grupos y a los tipos de juegos que existen en las organizaciones.

Finalmente la premisa mas importante en relacion con la tecnologia en la
organizacion se centra en que se persigue una meta de eficacia, y las

organizaciones intentan ajustar lo mejor posible las estructuras a las tecnologias.

La dimensién organizativa es otro factor que debe tomarse en cuenta,
considerando que el crecimiento de la magnitud de las organizaciones, que tienen
una intensidad y un efecto declinantes, trae consigo una diferenciacion
estructural grande. De ahi un doble efecto: por un lado, una economia de
personal administrativo en la medida en que mayor homogeneidad mas facil es el
control de las tareas dentro de las unidades, por el otro, un aumento del personal
administrativo en la medida en que a mayor diferenciacion mas coordinacion

exige.

Los resultados de algunas investigaciones® nos demuestran que cuando
mas pequefia es una organizacion, mayores son los efectos estructurales de la
tecnologia; pero cuanto mayor es la organizacién y cuantos mas efectos de
conjunto importantes tengan otros factores, tales como la magnitud o la
dependencia, mas efectos de conjunto importantes tendra y mas restringidos

estaran los efectos de la tecnologia.

Seria un error pensar que el contexto no constituye una restriccion, porque

es precisamente eso, un conjunto de factores que limitan pero que jamas eliminan

" Trabajadores de la organizacion
® CFR (crozier:1990)
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completamente la capacidad de opcion de los actores organizativos, por lo que el
contexto no se puede considerar legitimamente como determinante de las

estructuras, incluso de los modos de funcionamiento de las organizaciones.

Por otro lado el estudio del equilibrio que se establece entre las estructuras
y los modos de funcionamiento interno de las organizaciones en los diferentes
estados socioecondmicos y mas generalmente las restricciones con el medio, nos
definen un modelo mecédnico que se caracteriza por un organigrama muy elevado
y restrictivo, una comunicacion muy débil y una centralizacion muy marcada del
poder de decision en los altos puestos que se opone punto por punto al modelo

organico de la organizacion.

Se distinguen también cuatro tipos de medio segiin sus probabilidades de
cambio y la previdencia de sus orientaciones: tranquilo y disperso, tranquilo y
agrupado, perturbado y reactivo, y por altimo, turbulento. Cada medio que a
grandes rasgos corresponde a una estructura econémica del mercado, constituye
una trama causal para la estructura de la organizacion vy el tipo de relacion que
ésta establece con el exterior hasta convertirse ¢l mismo en una matriz
organizativa en las que sus propias reglas rigen las interacciones con las

organizaciones a las que se enfrenta.

“El medio no es un conjunto de variables independientes, esta constituido
por una serie de sistemas o de subsistemas estructurados de muy diversas
maneras por lo que representa una serie de sistemas especificos que algunos

actores organizativos, igualmente especificos deben resolver.””

? (Crozier:1990:134)
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Con relacién al entorno, la estrategia de la organizacion determina su
estructura en el tiempo y esta estrategia a su vez debe analizarse como una forma
para que la organizacion utilice sus recursos lo mejor posible, en funcion de las
posibilidades del mercado. Las exigencias del medio influyen en la estructura de
las organizaciones solo en la medida y hasta el punto en que sean resumidas en
las estrategias de éstas tal y como los dirigentes las formulen o por sus

coaliciones dominantes.

Existe una relacion fundamental entre las variables externas —la
incertidumbre, la diversidad y la naturaleza de las restricciones del medio—; los
estados internos de diferenciacion y de integracion; y los procedimientos para
resolver conflictos. Consumando sobre los aspectos principales de la teoria de la
contingencia estructural se menciona que partiendo de la comprobacion de que el
grado de adaptacion de las caracteristicas estructurales de una organizacion a las
circunstancias técnicas o economicas de su situacion condicionan o incluso
dirigen, su capacidad de alcanzar el nivel de eficacia y de realizacion necesario
para su supervivencia y su éxito, se deduce que, para mantener su capacidad de
supervivencia frente a un medio que cambia, esta organizacion no tendra, mas
posibilidades que modificar su estructura. Una organizacion debera
necesariamente y siempre buscar la optimizacion del ajuste entre estructura y las
exigencias que trae consigo su tecnologia o su medio; en otros términos, el
cambio organizativo se hard como respuesta a los imperativos funcionales de las
necesidades de supervivencia y de eficacia de las organizaciones concebidas

como sistemas naturales.

El medio en el que se desenvuelve la organizacion debe ser entendido por
¢sta como una relacion de sistemas y subsistemas que tienen sus propias reglas y

que generan incertidumbre que la organizacion debe intentar estabilizar y
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personalizar. Los problemas que presenta el medio deben ser resueltos por
actores especificos que tendran que tener trato con los actores dentro y fuera de la
organizacion y comprometerse con ¢éstos en relaciones de poder e intercambio
que extenderén los limites del sistema de accion pertinente, pero que dadas sus
propias reglas definen a su vez exigencias del medio y el tipo de respuesta que

podran aportar estos actores.

“Un sistema de accion no es circunstancia natural, sinc un constructo
contingente” “si se trata de un conjunto mas complejo como un sistema de accion

I'}'! ‘e

concreto, el problema se vuelve crucial” “una organizacion en si, no siempre

coincide con el sistema de accion pertinente y mas eficaz para los problemas que

tiene a su cargo™'’

Es por eso que para que la organizacion cumpla sus objetivos, es necesario
negociar con su medio que detentan fuentes de incertidumbre y que se deben
controlar y dirigir en todo momento para asegurar su mantenimiento y desarrollo,
lo que explica la construccion de relaciones de poder en torno a las relaciones
necesarias en el medio. Como primer respuesta se deben implementar servicios
especializados de relaciones que se encarguen de reconocer los problemas y
tendencias, que informen lo que sucede y propongan estrategias adecuadas para

poder enfrentarse a ellos.

' idem 229-230

20



1.2 Elementos de la comunicacion en las

organizaciones, Qué se tiene.

Las organizaciones tienen formas o elementos muy caracteristicos de
llevar su comunicacién, no solo la red de documentos que se elaboran para el
intercambio de informacién dentro de ella, sino también la forma en que los datos

del exterior se utilizan y se produce la comunicacion institucional.

Daniel Scheinsohn, en su libro Comunicacion Estratégica, menciona que:

aspecto importante de cada organizacion es su “imagen”; ya que en funcion de la
misma los puablicos se comportaran de cierta manera frente a esta, y generaran
conflicto u oportunidades de desarrollo. Aun que la imagen es s6lo un aspecto
para el éxito de una institucion, es quiza al que se le debe mas atencion por ser un
elemento ajeno a los manejos corporativos. No obstante en la imagen corporativa
intervienen factores como la personalidad, la identidad, la cultura y la

comunicacién corporativa.

Toda organizacion es generadora de una imagen, lamentablemente esta
imagen no la diseia ella misma, sino los pablicos que estan en contacto con ella,
€s por €so que es importante la comunicacion estratégica dentro de la misma para
encaminar la personalidad de la organizacion a los diferentes publicos que
deberan generar una imagen que convenga. Bajo el modelo tedrico semiético de
Pierce,'" la significacion del mensaje s¢ construye a partir de tres elementos: el
signo, (iconos, indices o simbolos) el objeto y el interpretante; que puede ser un
efecto que produce el signo, el sentido que te da el contexto, el contexto

lingiiistico o la relacion paradigmatica entre un signo y otro.

"' CFR Eco, Umberto. La estructura ausente. Barcelona Limusa 1989
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En el caso de una organizacion el signo se refiere al discurso elaborado a
partir de ella misma y que se trasmite a los publicos, el objeto es la forma en que
se da esta asignacion de significados a los mensajes transmitidos y el
interpretante es el resultado de las operaciones cognitivas que la audiencia tiene
de nuestra organizacion. Es por eso que la comunicacion estratégica se encarga
de disefar significados previamente para luego regular la asignacion de
significantes pertinentes, es decir, que se encarga del proceso que se denomina
“semiosis corporativa” en el cual la organizacion genera y comunica un discurso
basado en su identidad, personalidad y cultura; motivando una imagen en los
publicos'’. La funcion de la que se encarga esta comunicacion estratégica es
hacer llegar a los publicos (consumidores, trabajadores, inversionistas, clientes,

etc.) una imagen semejante a nuestra personalidad, identidad y cultura.

Cuando se habla de personalidad corporativa se trata de hacer una
distincion entre la organizacion vy las otras que existen en el ambiente en el que
se desarrolla, lo que posibilita la apropiacion de la realidad. Esta personalidad
corporativa la conforman el centro psiquico de la organizacion, donde se
encuentran la mision, las creencias, los valores, los objetivos y las actitudes, lo
que orienta a establecer su rumbo y su caracter basico, asi como a determinar las

iniciativas y actuaciones.

Otro aspecto a considerar dentro de la personalidad corporativa es el
caracter, que tiene como funcion encauzar todos los recursos para la consecucion
de sus propositos. El cardcter se divide en dos aspectos: el primero denominado
estructural, se refiera a la forma que la organizacion da a la estructura con

respecto a las jerarquias, la funcionalidad y la centralidad; el segundo aspecto, el

12 Scheinsohn, Daniel. Comunicacién Estratégica. Ediciones Macchi. Buenos aires, 1993
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dinamico se refiere a la metodologia con la que se aborda la disciplina y se

aplican las normas.

Como parte de la personalidad de la organizacion también se encuentran
los sistemas y las destrezas. Los sistemas son un modo de autoexpresion que
tienden a la eficacia y a la coordinacion; las destrezas son habitos en los que las
empresas destacan. Por ultimo, el aspecto mas externo de la personalidad es el
cuerpo, conformado por los negocios, las materias primas, el dinero y las
inversiones, las instalaciones, la maquinaria, equipamiento y tecnologia de la
organizacion, entre otros. Por ser este el aspecto inmediato, es el que da cuenta

del aspecto general de la institucion ante los ojos de los demas.

La personalidad corporativa es importante en funcion que nos permita
trazar una estrategia de comunicacion, con mensajes coherentes, creibles y
debidamente dimensionados. De la mano con la personalidad se encuentra la
identidad o la forma simbodlica en la cual esta representada lo que es la
organizacion. Dentro de la identidad se debe remarcar la forma en como el
piblico ve e identifica la organizacion, haciendo una diferenciacion entre la
competencia, al mismo tiempo que le atribuye nuestra naturaleza. Dentro de este
proceso de identidad es necesario manejar las cuestiones fisico visuales,
destacando los colores y las formas precisas en las que los puablicos nos

identifiquen fisicamente.

La identidad corporativa es, sobre todo, aquello que la organizacion decide
ser, lo cual construira un discurso de identidad; el cual se construye a partir de la
clasificacion (encuadre de la institucion dentro de un contexto ideologico
preexistente y coexistente) y la particularizacion (eleccion de atributos optimos

que permitan su distincion de las analogas). Un discurso de identidad sera el
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punto de partida de la comunicacion estratégica ya que sera éste discurso ¢l que
se difunda y se convierta en significante de la representacion (o signo) que es la

organizacion.

Asi como toda institucion tiene una personalidad y una identidad, también
tiene una cultura corporativa que se define como el conjunto de formas
tradicionales con las que la gente de una organizacion, piensa y acta ante las
situaciones con las que ha de enfrentarse. La cultura se puede clasificar segun
sean fuertes o débiles, (respecto al grado de intensidad con el que se manifiestan
las creencias y valores v el grado de cohesion cultural que existen entre los
implicados) o de cierre o apertura (respecto al grado de sensibilidad que posee
acerca de los cambios que suceden en su entorno y la actitud que se adopta al
respecto) conformando con esto dos ejes que clasificaran a las organizaciones
con una cultura genérica de autoclausura, vegetativa, pasivo adaptativa o activo

pasiva; cada una con un grado de apertura y fortaleza.

Ademas de esta clasificacion se puede dar un tipo de cultura genérica
dependiendo del riesgo de la actividad propia de la organizacion y la rapidez con
la que la retroalimentacion se da; creando asi culturas maduras, heroicas, de
proceso y juveniles. El tipo de cultura de la institucion nos dara una guia para el
tipo de comunicacion que sea pertinente aplicar para satisfacer nuestra necesidad
de informacion, pero también el tipo de comunicacion intervendra en el tipo de
cultura que se da al interior de nuestra organizacion, haciendo de esto un proceso

dinamico. de autorregulacion y aprendizaje.

No basta establecer una personalidad e identidad corporativa, ni es
suficiente definir nuestra cultura; es necesario establecer un vinculo institucional

con nuestros publicos; v es que las organizaciones crezcan forjando relaciones



mas intimas con aquella sociedad en la que existe; y es precisamente a la relacion
que mantiene una empresa con sus publicos a lo que se denomina vinculo

institucional.

Y es que los puablicos perciben los mensajes que de la organizacion
emanan consciente o inconscientemente, y se forman una idea de lo que esta es;
al mismo tiempo que la organizacion se forma una idea o estereotipo de lo que
sus publicos son, este estereotipo puede estar basado en suposiciones erroneas, lo

que configura una relacion conflictiva.

Esta relacion debe ser 'buena, ya que los publicos poseen un poder
determinante denominado “opinion publica”, que puede beneficiar o perjudicar a
una organizacion; y ante este caso la comunicacion es el eje rector de gestion. La
relacion se basa en las necesidades de los pablicos, en las que ¢l vinculo halla su
fundamento motivacional; por lo cual es necesario distinguir entre dichas
necesidades o perspectivas que la gente tiene de la organizacion, para lo cual se

puede hacer un listado de pablicos.

Pero no solo los publicos son importantes para el vinculo institucional,
también intervienen en esta relacion el marco cultural, cientifico, tecnologico,
educacional, politico. legal, econémico, de recursos naturales, demografico y
sociologico; por lo cual el vinculo se complica al considerar el medio ambiente
(entorno). En relacion con la comunicacion estratégica, el vinculo es importante
ya que es condicionante de la imagen que los diversos publicos se hacen de la

organizacion.

La institucion se conforma de la personalidad, la identidad, la cultura y el

vinculo institucional, entre otras cosas, pero para las personas, la organizacion no
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es otra cosa que la imagen que de ella tienen. La imagen es una concepcion de
los publicos con relacion a la organizacion por lo que aunque la imagen sea la
propia, son los publicos los que la definen. Es por eso que la imagen se vuelve
asunto importante de la vida de la organizacion, para que esta imagen llegue a
nuestros publicos de la manera que se quiere, es necesario hacer uso de la
comunicacion estratégica, creando en los simbolos, los discursos coherentes de la
estructura de la organizacion y sembrando en el publico la representacion
adecuada, sirviéndosc de la retroalimentacion para poder corregir efectos nocivos

que por la comunicacion se dan en ciertos publicos.

La comunicacion estratégica comprende los siguientes niveles de accion:
el nivel estratégico en donde se elabora un plan de accion global que opera en el
campo de lo especulativo; el nivel logistico hace una aproximacion cognoscitiva
a la organizacion; el nivel tactico, que es el arte del mejor empleo de los recursos
y el nivel técnico que se refiere a las maniobras operacionales para que las
acciones se lleven a cabo. Es asi como a partir de un proceso semiotico, la
organizacion disefia significantes, basados en los aspectos constitutivos de la
misma, como son la personalidad, la identidad la cultura y el vinculo corporativo;

y que comienza con la construccion de la matriz de comunicacion.

Mediante acciones tacticas y operativas, se pondran en circulacion
mensajes, los cuales afectaran de determinada manera a los pablicos, suscitando
la construccion de una imagen de organizacion ideal en los pablicos de la misma.
Esta imagen ideal sera considerada como informacion a través de la

retroalimentacion. logrando asi recomenzar un nuevo ciclo de estrategia.
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1.3 Programa de Comunicacion

Organizacional, Qué se quiere.

Se puede plantear un programa de comunicacion como “una serie de
interfases que hacen posible tener un repertorio (mensajes especificos) para los

publicos y lograr una continuidad en la comunicacion de la organizacion™"”

El objetivo general de este trabajo consiste en Desarrollar un programa
de CO que optimice, mejore y facilite las funciones comunicativas de los
docentes en la escuela primaria “Jesus Romero Flores™ para que produzca,

difunda y mantenga una buena identidad escolar

“A fin de elaborar un plan de comunicacion, se habra de decidir, primero:
el puablico al que se dirige; segundo, los objetivos, los mensajes, asi como las
condiciones especificas (confidencialidad, plazos de realizacion, etc.); tercero,
los emisores; cuarto, Los instrumentos y soportes; quinto, un sistema de difusion;
sexto, un guidon de actuacion; séptimo, un calendario viable; octavo, el

14
presupuesto .

Un Programa de Comunicacion Organizacional (PCO) se crea a partir de
los factores situacionales de la organizacion, las politicas, los métodos de
aplicacion, responsabilidades. acciones y actitudes de una organizacion
especifica. Un programa de comunicacion organizacional en una institucion debe
dar respuesta a ciertas preguntas que son basicas para que la comunicacion sea la

mejor, tales como: ;Cual es el formato adecuado de una carta? ;Como se puede

" Castarieda, Marcos. Programas de Comunicacion mterna. Cadec - UP, México, 1996
" Pinuel Raigado. Metodologia general conocimiento cientifico ¢ investigacion en la comunicacion
social Sintesis. Espania. 1995




usar el logotipo de la organizacion? ;Qué cosas estan restringidas para el uso de
papeleria oficial? ;Como puedo dirigirme a mis superiores, compaiieros o
auxiliares? ;Cudl es la mejor forma o estrategia para difundir un mensaje?

;Como puedo hacer que mis intenciones se cumplan? entre otras.

Un programa de comunicacion organizacional es una guia que auxilia a los
empleados de la organizacion a llevar su comunicacion de una manera adecuada,
consentida, admitida y fomentada por la misma organizacion, es también una
referencia que debe ser conocida por cualquier integrante de la organizacion y
consultado cuando la duda lo alcance, es por eso que debe programar y tratar

siempre de dar respuesta a esa incognita que se pueda presentar

Para elaborar el PCO se necesita adentrarse a la organizacion, elaborar una

investigacion en este caso bajo al siguiente esquema.

% Estudiar la estructura de la organizacion, conocerla y definirla. Es
necesario determinar los objetivos y politicas de la organizacion en general
y en cuanto a comunicacion se refiere. Hacer un inventario de las

actividades de comunicacion

% Delimitar los aspectos de comunicacion que aportaran datos relevantes.
Seleccionar de las diversas formas de produccion, distribucion y consumo
de comunicacion, una muestra que permita la obtencion de informacion,

actividades que se realizan cotidianamente y merecen ser reguladas.

% Analizar la informacion. Realizar actividades de comunicacion en término
de niveles, objetivos, funciones y canales. Utilizar técnicas apropiadas para

Juzgar los puntos débiles y fuertes del sistema de comunicacion en su
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conjunto. Considerar los puntos débiles y fuertes en relacion a los factores
situacionales de la organizacion, incluyendo la estructura, los procesos y el

liderazgo.

% Evaluar y diagnosticar el estado de la comunicacion. Resumir los datos
obtenidos y llegar a conclusiones sobre las actividades existentes para
llevar a cabo las politicas. Recomendar los cambios necesarios de apoyo a

la comunicacion.

% Elaborar y presentar ¢l PCO detallando las acciones y propdsitos de su

ejecucion

Para llegar a lo qué se quiere es necesario que se aplique el esquema
pasado a nuestro objeto de estudio. Se describe a continuacion y se desarrollaran

en los capitulos siguientes.

% El objeto de estudio es una escuela primaria de tipo publica federalizada,
llamada “Jesus Romero Flores™; Se encuentra ubicada en el municipio de
Ecatepec, en el Estado de México y depende burocraticamente a la
secretaria de educacion, cultura y bienestar social del gobierno del Estado.
La institucion estd integrada por su comunidad que consta de 2 directivos,
17 docentes, | asistente de servicios, 473 alumnos y un aproximado de 300
padres de familia. No cuenta actualmente con politicas especificas de
comunicacion, pero sus acciones estan regidas en el marco institucional de

los Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM).

% De las variadas formas de comunicacion que se dan dentro de la institucion

se estudiaran y diagnosticaran: La forma escrita, como se elaboran los



documentos de papeleria interna en la escuela; La forma oral, cuales son las
formas de expresion cotidianas y lo que representan; La forma no verbal,
como los comportamientos y actitudes del personal comunica y significa

algo.

Se recolectara la informacion a través de la observacion directa, la encuesta
y las entrevistas, se recopilaran en una serie de instrumentos disefiados
especificamente para cada caso y se realizaran representaciones o modelos

en las areas que sean posibles.

Un Diagnostico del estado de la comunicacion dentro de la institucion dara
cuenta del andlisis y sintesis de la informacion obtenida en las etapas
anteriores, se describira la oportunidad o debilidad, proponiendo una

solucion o instrumentacion para su mejora 0 mantenimiento.

El programa de Comunicacion Organizacional describira las acciones y
politicas obtenidas del pertinente analisis de informacion. esta constituido
por manuales y productos que serviran de aplicacion y solucion a lo

relacionado con comunicacion.
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Capitulo

La estructura de la escuela

A B (C de la primaria

“El término empresa se usa por lo regular en el sector privado... se olvida que el término se debe
emplear cuando las tres funciones basicas: insumo, transformacion y resultado estan combinadas
y dirigidas hacia un cliente. . es completamente legitimo utilizar el término empresa, para
actividades gubernamentales, aunque la mayoria de ellas carece de auténticas metas de utdilidad...

es equivocado el evadir la implantacion de métodos formales de planeacion estratégica en
p : : . . 15
instituciones pablicas con la excusa de no ser considerados empresas™

Esta claro que cuando hablamos de instituciones publicas, lldmense
escuelas, hospitales, etc.. no se puede mencionar la utilidad traducida en
beneficio econdmico, pero si de utilidad traducido en beneficio pablico, de ahi la
necesidad de implementar tecnologias especificas en este sector para poder
magnificar los resultados de las organizaciones que, reguladas por el Estado,
ofrecen servicios que deberian ser de igual o mayor calidad que los que prestan

los particulares.

Es necesario conocer y respetar los lineamientos legales y estructurales
para poder participar en ¢l enriquecimiento de la organizacion a través de la

Comunicacion Organizacional, aspecto que se aborda en el presente capitulo.

"* Sachse, Matthias. Planeacion en empresas publicas. Tnllas México 1990



2.1 Dependencia, Como se forma la escuela.

En México los altimos 30 anos representaron una etapa de crecimiento de
la cobertura de los servicios educativos en el nivel basico, sobre toda
extendiéndola a grupos que estaban marginados; se dieron ademas, importantes
avances en la equidad entre hombre y mujeres, uno de los rasgos de ello, esta
presente en la mayoria de los paises Latinoamericanos, todavia en los primeros
afos de la década de los setenta, durante esta etapa de expansion, las politicas
estuvieron orientadas a crecer, abarcar todos los rincones del pais, incluyendo a
aquellas regiones apartadas, en zonas rurales, con grupos indigenas cuya lengua

materna no es el espaiiol.

Este periodo permitio la construccion de un sistema que ha avanzado en la
cobertura de educacion preescolar, en primaria ha logrado un alto porcentaje en
el nuamero de matriculados con relacion a la poblacion potencial, v en educacion

secundaria se encuentra en proceso de expansion.

Hoy en dia, uno de cada tres mexicanos estd en la escuela, solo el 8.2 por
ciento de los nifos en edad escolar primaria no tienen acceso a esa enseianza, la
atencion a la demanda de educacion primaria es cercana al 100 por ciento y

cuatro de cada cinco egresados de primaria contindan la ensefianza secundaria.'®

Grandes han sido los logros educativos, pero existen también plena
conciencia de los rezagos y de los nuevos retos. El censo de 2000 permite
constatar que todavia hay nifios sin acceso a la primaria y jovenes y adultos que

no la concluyeron.

e Segundo Informe de Gobierno, 2002, Anexo. México, D.F 2002 INEGI Direccion General de
Estadistica Direccion de Estadisticas Demograficas y Sociales en” www megr gob mx
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La obligatoriedad de la Educacion Basica impondra al Estado, esfuerzos
complementarios que podemos y debemos analizar. A través de una revision del
marco constitucional que habla sobre educacion se encuentran los siguientes

aspectos:

% La educacion que imparta el estado tendera a desarrollar armonicamente
todas las facultades del ser humano y fomentara en él, a la vez, el amor a la
patria y la conciencia de la solidaridad internacional, en la independencia y

en la justicia.

%, Garantizada por el articulo 24 la libertad de creencias, dicha educacion sera
laica y, por tanto se mantendra por completo ajena a cualquier doctrina

religiosa.

% El criterio que orientara a esa educacion se basara en los resultados del
progreso cientifico, luchara contra la ignorancia y sus efectos, la

servidumbre, los fanatismos y los prejuicios, ademas:

% Sera democratico, considerando la democracia no solamente con una
estructura juridica y un régimen politico, sino como un sistema de vida
fundado en el constante mejoramiento economico, social y cultural del

pueblo.

% Sera nacional, sin hostilidad ni exclusivismo, atendera a la comprension de
nuestros problemas, al aprovechamiento de nuestros recursos, a la defensa
de nuestra independencia politica economica y a la continuidad y

acrecentamiento de nuestra cultura.
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% Contribuira a la mejor convivencia humana, tanto por los elementos que
aporte a fin de robustecer en ¢l educando, con el aprecio hacia la dignidad
de la persona y la integridad de la familia la conviccion del interés general
de la sociedad por el cuidado que ponga en sustentar los ideales de
fraternidad e igualdad de derechos, evitando los privilegios de razas, de

religion, de grupos, de sexos o de individuos.

% Para dar pleno cumplimiento a lo dispuesto en el segundo parrafo y en la
fraccion II, el ejecutivo federal determinara los planes y programas de
estudios de la educacion primaria, secundaria y normal para toda la

reptblica.

% Toda la educacion que el estado imparta sera gratuita.

% Ademas de impartir la educacion preescolar, primaria y secundaria, el
estado promovera y atendera todos los tipos y modalidades educativos,
incluyendo la educacion superior, necesarios para el desarrollo de la
nacion, apoyara la educacion cientifica y tecnologica, y alentara el

fortalecimiento y difusion de nuestra cultura.

% Los particulares podran impartir educacion en todos los tipos y
modalidades. Segin lo que establece la ley, el estado otorgara y retirara el
reconocimiento de validez oficial a los estudios que se realicen en planteles

particulares, en caso de la educacion primaria, secundaria y normal.

% El congreso de la Union expedira leyes necesarias destinadas a distribuir la

funcion social educativa entre la federacion, los estados y los municipios,
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asi mismo, dichas leyes sancionaran a quienes no cumplan las disposiciones

relativas.

Bajo el siguiente marco de la Ley General de Educacion es que se llevan a
cabo las acciones dentro de la escuela primaria es por €s0 que es necesario
conocerlo para que también sea un rector del disefio de nuestro Programa de

Comunicacion Organizacional PCO.

La educacion es uno de los motores que permiten la movilidad social,
nuestro pais estd involucrado en un proceso que debe asumir los elementos
necesarios para hacer de todos sus habitantes sean sujetos con mejores niveles de
preparacion, con base en los ideales de un estado moderno que les garanticen una

verdadera democracia.

La ley general marca en lo relativo a las disposiciones generales, el
derecho a recibir educacion por parte de los mexicanos, con las mismas
oportunidades de acceso al sistema educativo nacional. Hace una
conceptualizacion en los siguientes términos; la educacion es un medio
fundamental para adquirir, transmitir y acrecentar la cultura; es proceso
permanente que contribuye al desarrollo del individuo y a la transformacion de la
sociedad, y es factor determinante para la adquisicion de conocimientos y para

formar al hombre de manera que tenga sentido de solidaridad social.

Los fines de la educacion son senalados para garantizar la orientacion de la
propia educacion, El caracter democratico, nacional y de convivencia humana se
afirman en la primera etapa de este documento, asimismo los tipos de autoridad

cducativa a partir de la federacion, las entidades federativas y los municipios.



Ademas se afirma que los servicios educativos, siempre estaran en
coordinacion con la Secretaria de Educacion Pablica y deberan cumplir con los

planes y programas de estudio.

También sefiala que en cuanto al financiamiento de la educacion, como la
evaluacion del sistema educativo nacional; corresponde a la Secretaria de
Educacion Publica, y los resultados de los mismos se daran a conocer a

maestros, alumnos, padres de familia y sociedad en general.

Marca que los aspectos relativos a la equidad de la educacion, se trata de
establecer condiciones que faciliten el ejercicio pleno del derecho a la educacion
de cada individuo, oportunidades de acceso y permanencia en los servicios

educativos.
El proceso educativo es abordado en forma detallada en un capitulo entero,
establece las obligaciones de los particulares que imparten el servicio educativo.

en todos sus tipos y modalidades.

La validez oficial de estudios y la certificacion de conocimientos son

senalados también en esta ley.

Y finalmente menciona las infracciones, sanciones y recursos
administrativos a que son acreedores los que no se sujeten a dicha ley.
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Dentro del Proyecto Educativo de la Escuela Primaria “profesor Jesis
Romero Flores™ se encuentran los: Fines y propésitos de la educacion primaria

que se describen a continuacion.

Una de las acciones principales en la politica del gobierno federal para
mejorar la calidad de la educacion primaria consiste en la elaboracion de nuevos

planes y programas de estudio.

Se ha considerado que es indispensable seleccionar y organizar los
contenidos educativos que la escuela ofrece, obedeciendo a prioridades claras,
eliminando la dispersion y estableciendo la flexibilidad suficiente para que los
maestros utilicen su experiencia ¢ iniciativa y para que la realidad local y

regional sea aprovechada como elemento educativo.

Desde los primeros meses de 1989 y como tarea previa a la elaboracion del
plan nacional de desarrollo 1989-1994, se realizo una consulta amplia que
permitio identificar los principales problemas educativos del pais, precisar las

prioridades y definir estrategias para su atencion.

A lo largo de estos procesos de elaboracion y discusion, se fue creando
consenso en torno a la necesidad de fortalecer los conocimientos y habilidades
realmente basicos. entre los que destacaban claramente las capacidades de lectura
y escritura, ¢l uso de las matematicas en la solucion de problemas y en la vida
practica, la vinculacion de los conocimientos cientificos con la preservacion de
la salud y la proteccion del ambiente y un conocimiento mas amplio de la historia

y geografia de nuestro pais.



El proposito descrito en el plan de estudios y programas de educacion
primaria es el de organizar la enseiianza y el aprendizaje de contenidos basicos,

para asegurar que los alumnos:

Adquieran y desarrollen las habilidades intelectuales, la lectura y la
escritura, la expresion oral, la bisqueda y seleccion de informacion, la aplicacion
de las matematicas a su realidad, que permita aprender permanentemente y con
independencia, asi como actuar con eficacia e iniciativa en las cuestiones

practicas de la vida cotidiana.

Adquieran los conocimientos fundamentales para comprender los
fenomenos naturales, en particular con los que se relacionan con la preservacion
de la salud, con la proteccion del ambiente y el uso racional de los recursos
naturales, asi como aquellos que proporcionan una vision organizada de la

historia y geografia de México.

Se formen éticamente mediante el conocimiento de sus derechos y deberes y
la de valores en su vida personal, en sus relaciones con los demas y como

integrantes de la comunidad nacional.

Desarrollen actitudes propicias para el aprecio y disfrute de las artes y el

ejercicio fisico y deportivo.

Uno de los propositos centrales del plan y programas de estudios es
estimular las habilidades que son necesarias para el aprendizaje constante. Por tal
motivo. se ha procurado que en todo momento la adquisicion de conocimientos

esta asociada con el ¢jercicio de habilidades intelectuales y de reflexion. Con ello



se pretende superar entre la ensefianza informativa o ensefianza formativa bajo la
teoria de que no puede haber una sélida adquisicion de conocimientos sin la
reflexion sobre su sentido, asi como tampoco es posible el desarrollo de
habilidades intelectuales si éstas no se ejercen en relacion con los conocimientos

fundamentales.

A la escuela primaria se le encargan muchas actividades. Aparte de los
conocimientos v habilidades que deben aprender el alumnado también realiza
complejas funciones sociales y culturales. Frente a estas demandas, es
indispensable aplicar criterios selectivos y ver prioridades, bajo el principio de
que la escuela debe asegurar el primer lugar el dominio de la lectura y la
escritura, la formacion matematica elemental y la destreza en la seleccion y el
uso de la informacion. Solo en la medida de que se cumpla con estas prioridades

con eficacia, la educacion primaria sera capaz de cumplir con otras actividades'’

2.2 Marco institucional, Qué y como hacemos las cosas.

Independientemente del marco legal que rige a la escuela existe un
conjunto de postulados que pertenecen especificamente a la escuela y que se

retanen en ¢l siguiente Marco de Integracion.

Nombre, razon social y giro:
Escuela Primaria Federalizada “Profesor Jesis Romero Flores”

Turno Matutino. C.C.T. 15SDPR2783E

7 Escuela Primaria Jests Romero Flores. Proyecto educativo. Inédito. 2001
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Domicilio:
Valle del Eufrates y Valle del Orinoco s/n; Colonia Unidad Habitacional
Infonavit Aragon C.T.M. X1V, Ecatepec de Morelos,
Estado de México C. P. 55280
Teléfono: 51 20 96 36

Horarios
Laboral; 07:00 a 14:00 Lunes a Viernes.

Académico: 08:00a 12:30 Lunes a Viernes.

Dependencia:
% Gobierno Federal.
%  Secretaria de Educacion Publica. (SEP)
% Gobierno del Estado de México.
% Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
% SEIEM’ Servicios Educativos Integrados al Estado de México.
% Direccion de Educacion Elemental.
% Subdireccion de Educacion Primaria en Ecatepec.
% Sector Educativo I1.
% Zona Escolar 66.

Mision

Ofrecer una educacion basica de calidad, que proporcione a los educandos
una amplia cultura, constituida por: habilidades intelectuales, conocimientos
basicos en disciplinas cientificas, humanisticas y tecnologicas; valores que

incorporen los principios de libertad, justicia y democracia; que propicie en ellos

" Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de México, creado por
Decreto de ley de la LI Legislatura del Estado de México Junio 3 de 1992.
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un desarrollo integral y una identidad estatal y nacional; que les permita en el
futuro con responsabilidad social participar en la conformacion de un pais mas

competitivo en el concierto de las naciones.'*

Vision

Una organizacion abierta y cercana a la comunidad, que garantice:
educacion basica de excelencia, orientada a la formacion de ciudadanos con
valores civicos y €ticos; conocimientos bdsicos con una alta pertinencia y
capacidad creativa, desarrollo individual integral con responsabilidad social y

solidaridad humana con identidad estatal y nacional.

Valores

% El Compromiso del trabajo educativo con la mision y vision del Organismo
y con las expectativas ciudadanas, es fundamental para alcanzar una
educacion de Calidad.

% El respeto a los derechos humanos y la aceptacion de las obligaciones
civicas, garantiza la integridad y dignidad de alumnos, trabajadores de la
educacion y padres de familia; independientemente de su raza, religion,
género y origen étnico.

U l.a responsabilidad de alumnos trabajadores docentes, de apoyo vy
asistencia a la educacion y personal directivo, permite avanzar hacia la
excelencia académica.

% La tolerancia es el cimiento de la sociedad, permite las diferencias de
opinion y la diversidad de conductas en un marco de libertad, justicia y

democracia de la comunidad educativa.

'® Programa de desarrollo institucional 1996-2000 de los Servicios Educativos Integrados
al Estado de México 2da edicion, México 1997
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% La honestidad en la utilizacion de los recursos humanos, materiales
técnicos y financieros, es una exigencia permanente para funcionarios y
trabajadores de la educacion.

% La éfica como parte fundamental dela moral publica de los funcionarios y
trabajadores de la educacion anteponiendo los intereses institucionales a los

personales.

Objetivos
% Favorecer la adquisicion de habitos personales y sociales a las alumnas y
alumnos.
% Capacitarles para el trabajo intelectual autonomo
% Fomentar procesos de participacion entre los miembros de la comunidad

escolar.

Situacion Geoeconomica:

Plano de la colonia:
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La institucion se encuentra ubicada en una unidad habitacional al noroeste

de la Ciudad de México. en el municipio de Ecatepec, hacia los limites con el
municipio de Atenco. Las escuelas de los alrededores no se consideran
competencia pues pertenecen a la misma dependencia, y existe una cooperacion

entre estas que son: Alfredo del Mazo, Angel Maria Garibay y Francisco

Marquez.
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Organigrama

El organigrama es una lectura que nos permite ver las areas que
comprenden a la organizacion, sus circuitos de comunicacion e informacion, sus
diferentes niveles y la complejidad o sencillez de la estructura. Para su analisis es

necesario comprender de que manera esta compuesto o integrado:

[ Grafo es el area determinada por cuatro lineas que también se le
conoce como departamento, donde de una manera operacional lleva el nombre

del departamento,

Senda es la linea que unifica a un departamento con otro y/o es el camino o el

circuito de informacion y de comunicacion que alimentan a todo el organigrama.

Distancia es el recorrido que hacen las diferentes sendas para llegar a los
diferentes departamentos, podemos encontrar distancias cortas y distancias largas

dependiendi delk nimero de departamentos.

,—;L—‘ Grado es el punto donde desembocan y s¢ unen los diferentes
departamentos de un mismo nivel, aqui se puede notar el nimero de dreas que

- Il)
controla un grafo.

El siguiente organigrama fue dictado por el director escolar, siendo de tipo
funcional que segin Bartoli’’, apunta a recortar horizontalmente un flujo
integrado en unidades especializadas; presenta los puestos o diferentes

departamentos dejando limpio es espacio de los nombres, se hacen evidentes

" Vazquez. Manuel Introduccion al lenguaje de la Comunicacion Organizacional Edicion del autor
2 ! %% £ T = ot
' Bartoli, Anme. Comunicacion y organizacion Paidos, México, 1992
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todas las partes de la comunidad, sin embargo, los puestos son ocupados en
ocasiones por la misma persona, tal es el caso de los titulares de las diferentes
comisiones que al mismo tiempo son maestros frente a grupo. En el analisis del
que he llamado Organigrama Formal se encuentra que el grado que controla el
grafo del director es el mas grande, evidenciando el nivel de responsabilidad, no
asi con los otros, ya que al no existir un titular en el grafo de Comisiones,
Personal Docente, Apoyos y Sociedad de padres, es ¢l quien dirige

practicamente a todos.

! Deroctor escuela ]

Apoyo Técnico | Consejo |
Pedagégico Administrativo Técnico Consultive |

e

! Presidente del f
consejo Técnico |

| Secretario

|del Consejo |

1 1
| Apoyos a la i Sociedad
Educacidn | | de Padres de Famika

[

‘| B Programa 1 ]Conseju Escolar de |
Nacional de Lectura ! Participacitn Social |

H TaBer de :

i Cémputo i
| Cogun Exraors
Inglés ;

Sevicios
Audivisuales

i Asistente i
7] desemvicios |

Sin embargo, de la observacion de la institucion he concluido el siguiente
Organigrama Real, en el que se observa una division del trabajo de la direccion

en tres areas en el mismo nimero de momentos. Dichos momentos de agendan en
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los espacios de tiempo determinados los que hace el trabajo menos complicado al
dedicarse toda la energia a determinado momento, las distancias se acortan y los
grafos se reducen lo que, por ejemplo en el momento tres, administrativo, se ve al

titular de dicha comision como tal y no como maestro de grupo.

‘ Director escuela ]

Subdirector | |
ApoyoT.P. A
| Asistente de
Servicios
S| — B el Ao - i,
Momento 1 : {  Momento2 ° Momento 3
Pedagégico Técnico . Administrativo
.t - T S - - l.................. PO S AV R TP - |
| . 1 | I
! Maestros Consejo Sociedad de | Comisiones

de grupo y apoyo | | Técnico Consultivo, | Padres de Familia ;

.‘[Alumnos]

Del organigrama formal y real se puede obtener un Organigrama Ideal
que estaria representado por todos los grafos del formal, organizado por el real
con la condicion de no duplicar a ningin titular.

Sociograma.

El sociograma es un disefio que surge de la observacion de las acciones de

los grupos internos, en platicas, reuniones y dinamicas informales dentro de la
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organizacion. El sociograma sirve para observar como se forman los grupos, su
interaccion y su intercambio de informaciéon y comunicacion; asi mismo sirve
para observar a los trabajadores que no se integran a ningin grupo y las personas

que buscan interaccion en pareja (diadicos)!

Las relaciones que se establecen dentro del organigrama son de tipo formal
y se¢ mantienen en algunas circunstancias de esta forma, sin embargo no son el
tnico tipo de relaciones que se establecen al interior de la institucion, las de
modo informal se representan en el siguiente sociograma, con las siguientes

formas

O Un circulo representa a cada miembro de la organizacion, dentro de él un

nuimero que indica a quien representa.

—® Una direccion en un sentido, representa un vinculo de informacion entre

los representados en los circulos.

<«— Una direccion de doble sentido representa una relacion de comunicacion

entre los representados en los circulos.

A continuacion se presenta el sociograma que se realizo del personal de la

escuela donde se representan cada una de los profesores y sus relaciones.

] WA o A . :
Vazquez, Manuel Introduccion al lenguaje de la Comunicacion Orgamzacional Edicion del autor
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Sociograma Esc. Prim. “Profr. Jesiis Romero Flores”
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Asignacion de Clave

1. Herasmo Mancilla (Director) 1 1.Guillermina Sanchez (4° B)
2. Anselmo Pérez (Subdirector) 12.Félix Aparicio (5°A)
3. Dora Silvia Chino  (1° A) 13.Gloria Vanegas (5°B)
4. Felipe Lopez (1°B) 14.Felipe Antunez (6° A)
5. Josefina Martinez  (1°C) 15.Matilde Herrera (6° B)
6. Emesto Camaiio (2°A) 16.Juan Carlos Hdz (6°C)
7. Guadalupe Madrid (2°B) 17. Andrés Mancilla (Comp.)
8. Dolores Hernandez (3° A) 18.Onniver Gaspar (E. F.)
9. Celia Vega (3°B) 19.Erik Garduiio (Ing.)
10.Bulmaro Aguilar (4°A) 20.Agnela Bernabé (conserje)

Los elementos se encuentran representados en un circulo con un niimero
segun la lista anterior, y se representan las relaciones de comunicacion con una
direccion de doble sentido y las relaciones de informacion por una direccion de

un solo sentido.

Existe un grupo muy fuerte que entre ellos se comunican intensamente,
conocidos como los “hijos de la direccion”, a partir de quicnes se desarrolla el
trabajo al interior del instituto, la direccion de la escuela se encuentra en una muy
buena posicion ya cuenta con relaciones muy fuertes con los personajes con los
que interactia, con las personas que no tienen un lazo de comunicacion, no
tienen un lazo de informacion ya que esta pasa a la subdireccion escolar y esta es

la encargada de transmitirla a los profesores que sean ajenos al grupo principal.
Se encuentran tres triadas al interior de la organizacion una entre

profesores que incluso comen juntos, otra entre los directivos y el maestro de

computacion y entre los tres maestros de apoyo. Los circulos mas alejados
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representan a los maestros que reciben la informacion y que hacen su trabajo sin

“meterse” con nadie.

El conflicto practicamente no existe, los participantes alejados son

informados por gente confiable, con informacion fidedigna.
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Capitulo

Revision del estado de la comunicacion
Manos a la obra

“Las variaciones melm]nk’agic:\.\‘ ue se han sucedido a traves del tiemp(;, SON Un aspecto ue se
refleja en un mejor resultado de las intervenciones en esta area del conocimiento. Las mejoras
que se evidencian en la comunicacion organizacional desde su perspectiva académica, tienen
profunda relacién con una contribucion que las auditorias han hecho a rraves de la praxis e
implementacion de las mismas en distintos tipos de organismos publicos y empresas privadas.”™

Para poder llegar al disefio del PCO es necesario recolectar informacion y
darle el debido tratamiento para su analisis, por eso se disefiaron una serie de
instrumentos basados en las baterias instrumentales mas caracteristicas de las
auditorias (encuestas, cuestionarios, andlisis de redes y mensajes, observacion).
modificadas para que respondan al contexto de estudio y método seleccionado
como el mas atil para la situacion de intervencion; en el area de productos y
medios de comunicacion, oralidad, documentos de papeleria oficial vy

comunicacion no verbal. A continuacion se describen los instrumentos. se

2 Garndo, Francisco. Comumicacion Estratégica. Gestion 2000, Espania. 2001
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desarrolla su aplicacion y se organizan los datos obtenidos para su pertinente

estudio.

3.1 Inventario de productos

Indispensable para el siguiente paso es hacer un inventario de productos,
un inventario de las formas especificas para comunicarse, donde el acercamiento
es con mas profundidad al principal objeto de estudio: la comunicacion; se
observan y reconocen sus formas y se ordenan las mismas para su posterior

tratamiento; para ello se disefid y se aplico la Matviz para inventario de

productos comunicativos

Objetivos:
% Enumerar los productos y medios por los cuales se comunican los
integrantes de la institucion.
% Mencionar quien se comunica con quien.
% Identificar los medios para este tipo de comunicacion.

% Analizar la importancia de los puntos anteriores.

Meétodo:
% Observacion directa para identificar los productos comunicativos al interior
de la institucion.
% Asignar un cddigo a cada uno de estos productos para su identificacion en
la matriz.
% Enumerar las personas que participaran y de ser necesario designar una

muestra.

h
LS



% Mencionar los puestos de las personas que se designaron en la institucion.

% Asignar un codigo a las personas de la muestra.

% Encuestar a las personas designadas para saber con quien se comunican y a
través de que medios

% Llenado de la matriz.

% Analisis de la matriz.

Aplicacion”:
A través de la observacion directa se encontraron los siguientes productos
que se usan dentro de la institucién para comunicarse y se les asigno la marca

que les precede.

¢  Comunicacion oral.

£ Libro de notas.

B4 Documentos no oficiales.
®  Conversaciones telefonicas.
7 Documentos Oficiales.

&] Documentos electronicos.
Y Escritos a mano.

% Notas adheribles.

0 Pizarra de anuncios.

[es]  Mensajes con terceras personas.

A las personas que participaron para la recopilacion de informacion se les
asigno un numero de la siguiente manera.

1. Autoridades externas. (muestra)

* Una muestra del instrumento aplicado se exhibe en los anexos
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Direccion de la escuela.
Subdireccion escolar.
Profesores.

Personal de apoyo.

Alumnos. (muestra)

N v AW N

Padres de familia (muestra)

Se aplicara la tabla 1 a las personas involucradas en el proceso de
comunicacion dentro de la escuela para saber con quien se comunican y por que
medio y se concentrara la informacion en la tabla 2.

En el caso de las muestras se obtendra un promedio para que este sirva

como indicador de esa poblacion.

Se analizara la informacion destacando:
% Quién se comunica con quién y con quién no.

% Cual es el medio mas y menos utilizado.

Lh
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Puesto:

Marca Con una X todos los cuadros que relacionen con quién te comunicas y por qué medio.

TABLA | CUESTIONARIO A APLICAR.

Te comunicas con:

Autoridades
externas

Director

Subdirector

Profesores

Personal de
apoyo

Alumnos

Padres de .

familia

A través de:

€% Comunicacion
oral.

£ Libro de notas

>< Documentos no |
oficiales

® Conversaciones
telefonicas

/-7 Documentos
Oficiales.

4! Documentos
electronicos |

—

= Escritos a mano |

P S—

% Notas adheridles

" Pizarra de anuncios |

s Mensajes con
terceras personas
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TABLA 2 CONCENTRADO DE INFORMACION.

QUIEN SE COMUNICA CON QUIEN A, TRAVES DE QUE MEDIOS.

| k- Autoridades |5y 3.- Subdirector |4.- Profesores 5.~ Perional de 6.- Alumnos 7.- Padres de
| externas apoyo familia

1.- Autoridades ! NN
externas |

| 2.- Director X R

| 3.- Subdirector B’ s X

4 - Profesores ' |

T I SIS R | |

5.- Personal de | ' '
apoyo |

| 6.- Alumnos I NN

| 7.- Padres de

A NN
| familia

Llenado de la matriz:

Dentro de cada uno de los cuadros se concentraran los iconos de los productos de comunicacion que usan los diferentes actores,
cruzando los parametros primero horizontal y luego vertical. El ejemplo nos indica que el director se comunica con el subdirector a
través de llamadas telefonicas, documentos oficiales, no oficiales, electronicos v de escritos a mano, sin embargo, el subdirector sélo
se comunica con el director a través de documentos electronicos vy oficiales.

La doble n (NN) indican que ese rublo es No Necesario de analizar ya que en este caso la comunicacion es externa.

La X indica que es imposible que se dé este tipo de comunicacion por ser personajes tnicos.



Los profesores (frente a grupo y de apoyo) representan el ochenta y seis
por ciento de la poblacion activa en la institucion, es por eso que se hace
significativo el analisis por separado de con quien se comunican y a través de que

medio.

En la tabla Al se presenta el concentrado de las encuestas aplicadas a los
maestros, que muestra la frecuencia de uso de los productos por parte de los
maestros y se asigna una X al cuadro para concentrar la informacion en la tabla

A2" . también se presentan las graficas G1', G2" y G3™, que nos muestran:

% Gl: Del cien por ciento de los productos utilizados, que porcentaje
corresponde a cada tipo de producto.
% (2: De los productos, el porcentaje de los que menos se utilizan.

% (G3: La frecuencia de uso por producto con determinado porcentaje.

" Concentrado de respuestas de los maestros para el inventario de productos.
" Concentrado de informacion.

' Porcentaje por tipo de producto utilizado.

" Porcentaje por tipo de producto no utilizado.

" Concentrado de valores.



Concentrado de respuestas de maestros para el inventario de productos.

TABLA A1

Te comunicas con:

5 NO USAN
iAulor‘idades Personal de Padres de [FRECUENCIA| EL
| externas | Director |Subdirector| Profesores | apoyo Alumnos familia DE USO MEDIO
!. . Comunicacion oral. | 10 15 9 15 14 15 15 93 0
| Libro de notas | | I | 5 5 14 7
. Documentos no
| oficiales 2 4 3 6 4 8 6 33 1
. Conversaciones ;
J telefonicas I 3 | 10 2 5 21 4
¥
| = Documentos
g Oficiales. 10 14 6 6 6 6 5 53 0
)7 Documentos
_ electronicos 2 4 l 4 1 12 9
1 |
Escritos a mano ! 5 11 4 8 4 7 10 49 0
Notas adheribles | 1 7 5 14 8
Pizarra de anuncios | 6 6 12 7
A |
‘Mensajes con terceras,
personas 6 4 2 4 4 7 8 35 3
NO SE {
COMUNICAC CON | 2 0 6 0 | 0 0
TOTAL | 35 54 25 55 33 67 66 336 39
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Tabla A2

CONCENTRADO DE INFORMACION.

QUIEN SE COMUNICA CON QUIEN, A TRAVES DE QUE MEDIOS.

"1 - Autoridades : ' - 5.- Personal 6.- 7.- Padres de
G r . - i
- extemas 2. Director | .,_':mbduﬁ:ctor 4.- Profesores deapoyo | Alumnos familia
- !
| 1.- Autoridades NN Q}L.}ﬂ = o
externas roiE
t = [ T ——
| 2.- Dirsictor @3%* | X e s |@Res | @ | omxs
i Ty
3.- Subdirector { §75 " Fawa 1] @"‘:\; U? | X o = ([ 57} [ 55 S8 BEGN
i4.- Profesores € e m_;{"ig': ’ %?: [ 95D g\ o @S_f
| 5.- Personal de S = 0 1Es -
i apoyo oRie Lo - L#20 X @ @
i 6.- Alumnos 43 < @é%ﬁ_{-’i @é.{(@;b s o= .
| 7.- Padres de i o, [ 97 SR Pl [ 57020 <
familia Qe = A" e s | O L

1
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Grifica G1° Tipo de producto que se utiliza

16% 6%

O comumcaciin. Chal B Libro de it
Odoc. No oficubes

W doc (faales

D convesaciones teletomcas
DOdoe Elearomeos
Dotas adlenibles

Dmemapes con lerceras personas

W cseritos a mano

W pizarra de amuncios

Grafica G1 del cien por ciento de
los productos utilizados, que
porcentaje corresponde a cada
producto.

% El medio que mas se usa es la
comunicacion oral, se siguen
los docuemntos oficales, los
escritos a mano y los

documentos no oficiales junto
con los mensajes con terceras
personas.

% las formas que menos se¢

utilizan son: la pizarra de anuncios, las notas adheribles y los doc.

Grafica G20 Porcentaje por tipo de producto NO utilizado

Bihro de notas

OCony Felefomeas
Oixx Flectmimicos
O~ Adhenibles

OComumcacion oral
Oboe Mo ofcishes
o Oficales

B Escrites 4 mano

B Pizarrs de anundos Omensajes com ofras parsonas
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Grafica G2: de los productos, el
porcentaje de los que menos se
utilizan.
% El producto que menos se
utiliza son los documentos
electronicos, seguido de las
notas adheribles y la pizarra
de anuncios junto con el libro
de notas.
% Todos usan la comunicacion
oral vy los escritos a mano

para comunicarse.



Grafica G3: Concentrado de valores
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O Autoridades externas B Director O Subdirector O Profesores B Personal de apoyo O Alumnos M Padres de familia
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3.2 Analisis de Documentos.

Una de las formas mds comunes para comunicarse es sin lugar a dudas por
medio de mensajes escritos, esto afiade constancia a lo que se expresa, dentro de
la escuela es importante que se expidan documentos para evitar las innecesarias
repeticiones o para que queden archivados datos especificos, Los documentos
son elaborados por y para todos los participantes de la comunidad, sin embargo
son también consumidos mensajes elaborados por y para agentes externos a la
institucion por lo que hace necesario que estos puedan ser rapidamente
identificados para que sus mensajes puedan ser bien recibidos. En este caso para

recabar informacion sobre los documento se aplico la siguiente mMatviz de

analists de documentos.

Objetivo
Identificar el contexto en el que se producen. distribuyen y usan los
diferentes documentos dentro de la institucion y analizarlos en forma y fondo con

el fin de evaluar su pertinencia y eficacia.

Una vez identificado quien se comunica con quien y a través de que, es
importante saber si las formas y los contenidos son pertinentes, si los mensajes

llegan y si se puede capitalizar estas formas de comunicacion.

Método:
% Obtener una muestra de los documentos que maneja frecuentemente la
institucion, que contengan la siguiente informacion:

o Un mensaje



o Un productor

o Un destinatario

% Seleccionar el mensaje dependiendo de su tipo:

o Oficial =
o No oficial 22
o Electronico &

o Escrito a mano =

o Espectacular 0

% Llenado de matriz:

1.
2.

LS

h

6.

8.
9.

Marque con una X el tipo de documento que se analiza.

Escriba quien produce el documento y a quien va dirigido.

Revise el mensaje en fondo y forma y llene la columna de observaciones
con las caracteristicas de la categoria correspondiente.

Agregue si es necesario alguna caracteristica y anote sus observaciones.
Evalte bajo las siguientes premisas:

Si el contenido es pertinente, adecuado y no contiene observacion negativa.
evallie con +2

Si el contenido es el adecuado y contiene minimas observaciones
negativas, evalie con +]

Si no se encuentra la categoria dentro del mensaje, evalae con 0

St el contenido tiene muchas observaciones negativas, evalie con -1

10.Sume el resultado y sirvase de este para el andlisis y el reporte

correspondiente

% Analisis de matriz
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Aplicacion™:

Se observé una muestra de siete documentos: Reporte de calificaciones,
Reanudacion de labores, Desplegado del Sindicato, Autorizacion de aplicacion
de recursos, circular 082/2001-2002, informe de beca y comunicado a maestros;
los cuales fueron analizados en forma y fondo, en la tabla 3, Matriz de analisis de
Documentos, por separado, se escribio en la parte superior de la tabla la

descripcion del documento y se anexo para su cotejo posterior.

# Una muestra del instrumento aplicado se exhibe en los anexos.
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Tipo de documento: [ 7 >+ &
Productor:
Destinatario:

Tabla 3 Matriz de analisis de documentos.

Andlisis del mensaje

Fondo

Categoria

Observaciones

Evaluacion.

Tema principal

=

| Cantidad de informacion

Redaccion

Coherencia

Forma

| Logotipos

Firmas

Tamaio

Colores

Marque con una X el tipo de documento que se analiza.
Escriba quien produce el documento y a quien va dirigido.

Revise el mensaje en fondo y forma y llene la columna de observaciones con las caracteristicas de la categoria correspondiente.

Agregue si es necesario alguna caracteristica y anote sus observaciones,
Evalue bajo las siguientes premisas;

Si el contenido es pertinente, adecuado y no contiene observacion negativa,
Si el contenido es el adecuado y contiene minimas observaciones negativas,

Si no se encuentra la categoria dentro del mensaje,

Si el contenido tiene muchas observaciones negativas,
Sume el resultado y sirvase de este para el analisis y el reporte correspondiente
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3.3 Metodologia para el analisis de la oralidad,

Otro de las formas de comunicacion y quiza la mas usada es la oralidad, en
ella influyen no sélo el mensaje sino también las circunstancias en las que se day
las intenciones que la voz proyecta. Naturalmente para conocer el sistema de
comunicacion de la escuela es necesario conocer su oralidad, lo cual se hara a

través de la Mmatviz de actos de habla.

Objetivos:
% Identificar los flujos de comunicacion en el organigrama formal de la
institucion.

% Identificar el tipo de acciones que se dan al hablar en la escuela.

Método:

% Tomar una muestra de las conversaciones que se presentan en la escuela.

% Registrar y describir en la tabla 4 “Registro de acciones™ una conversacion
de la muestra y el ambiente fisico y psicologico en el que se presentan.

% Registrar en la tabla 5 “Dialogos™ el tema de la conversacion y como se da
la conversacion

% Hacer una reflexion de lo que se describe en ambos registros para la misma
accion y que relacion existe entre estos

% Hacer uso de la informacion resultante para el diagnostico correspondiente
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Tabla 4 Registro de acciones

Ambientes

Personaje

Acciones

Fisico

Psicologico
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Tabla 5 Dialogos.

Quien habla

Con quien

Tema

Como
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. -
Aplicacion™:

Se analizaron seis conversaciones y los principales aspectos se concentran en las siguientes tablas.

Tabla A4 Registro de acciones

Concentrado de conversaciones

) [ Ambientes
Personaje [ Acciones Fisico Psicolégico
| a. Director | % Ordenes % Entrada de la Direccion| % Gentil
| b. Subdirector ‘ % Solicitud de permiso escolar % Respeto
¢. Profra. Josefina | & Preparar café % Sala de la direccion % Cortesia
d. Profra. Gloria | % Solicitud de correccion | & Escritorio del subdirector | % Respuesta rapida
¢. Profra. Guadalupe @ % Saludo | % Direccion escolar | % Regateo
f. Asistente del % despedida IS Negativo
. supervisor | % Comprensivo .
g Proft. Fidel | % Relajado ;
f | % Estrés |
' % Entusiasmo i
% Prisa

 Una muestra de los registros se muestra en los anexos
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Tabla 5 Dialogos.

Concentrado de conversaciones

. Quien habla |

a. Director

b. Profra
Josefina

¢. Profra
Gloria

d. Asistente
del
supervisor

e. Profr.
Fidel

a.

~ Conquien

| Tema Como
Subdirector ! % Orden % Ambiente gentil
Director | % Permiso % Respeto
Maestra | % Laboral % Cortesia
Guadalupe. | % Solicitud de % Rapidez
Subdirector correccion % Broma
Presentes en, % Saludos % Replica
la oficina al| % Insistencia

momento de
laaccion. |
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3.4 Comunicacion no verbal.

Para cerrar el circulo de la comunicacion hay que dar cuenta de los
aspectos que no son debidamente comunicados, que significan algo para el
receptor pero que no necesariamente son parte del mensaje, la comunicacion no

verbal, para ello se creo un instrumento para evaluar el comportavmiento

comunieativo.

Objetivo

% Identificar el comportamiento comunicativo en la institucion.

% Enumerar las acciones que nos muestren significativamente un
comportamiento comunicativo.

& Dar seguimiento a una accion registrando los comportamientos
encontrados.

% Obtener una serie de topicos observados sobre comportamiento
comunicativo.

% Verificar la informacion obtenida, resultando una segunda serie de topicos

% Analizar la importancia de los puntos anteriores.

Método
I. A partir de la experiencia del evaluador en la institucion se elabora una
lista de actividades que se realizan en ella en donde el comportamiento

comunicativo sea significante y se ordenan de mayor a menor importancia.

2. Se tomara en cuenta la primar actividad de la lista, se describira. se
seleccionara una muestra de los actores que la realizan, se observaran y
registraran en un diario de campo los comportamientos correspondientes a

dicha actividad.



3. Se sintetizara el diario de campo en una serie de topicos que enumeren el

comportamiento comunicativo

4. Se realizara una entrevista con los participantes de la muestra a fin de

verificar los topicos observados y de obtener nuevos.

5. Se compararan los topicos observados con los que se extraen de la
entrevista, haciendo un cruce que nos dé una vision completa del

comportamiento comunicativo dentro de la institucion.

6. Con los topicos obtenidos del punto anterior se elaborara un cuestionario
escala de actitud que nos permita obtener informacion de la poblacion que

realiza la actividad evaluada.

7. Se valdra de la informacion obtenida para realizar un diagnostico del

comportamiento comunicativo en la institucion.

Aplicacion

Por medio de la observacion y la experiencia del evaluador se enlistan a
continuacion una serie de actividades que se dan al interior de la escuela y que
ofrecen cuenta del comportamiento comunicativo, asimismo. por su

trascendencia y frecuencia se han ordenado del mas al menos importante.

1. Reporte de actividades y calificaciones por parte de los maestros a la
direccion.
2. Reuniones de consejo técnico y/o colegiadas

3. Actividades de la comision de Accion Social



Actividades de Comercializacion

Festivales Escolares

Talleres de Generales de Actualizacion (TGA’s)
Juntas con Padres de Familia

Desayuno entre maestros

s T i T

Rito “El que llega, estrena o se promueve, invita™

El reporte de actividades y calificaciones por parte de los maestros a la
direccion es un ejercicio que se hace regularmente, oficialmente al término de
cada bimestre, pero en la prictica se lleva a cabo cada mes; en el cual, cada
maestro de grupo o de apoyo, se entrevista con el director y reporta las
actividades propias de su grupo o materia, se entregan los registros y documentos
correspondientes a las calificaciones de examenes practicados en el periodo, que
contienen un promedio general del grupo, un promedio por nifias y nifios, y un
porcentaje de reprobacion; ademas de integrar un informe con el reporte de los

alumnos que se dicron de baja.

La actividad representa una forma de llevar el control de las actividades
tanto de maestros como de alumnos, la cual involucra documentos y actos de
habla. Durante el proceso se presentan documentos, se revisan, en el caso de ser
necesario son regresados al productor para su pertinente correccion, se entregan
nuevamente al director y se integran en un registro global que es el mismo
tiempo reportado a la dependencia inmediata superior, la supervision de la zona

escolar 66.

" Los maestros de grupo son los que atienden los grados de primero a sexto, los maestros
de apoyo son los que atienden las materias de Computacion, Educacion Fisica e Ingles.
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Esta actividad es considerada la de mayor importancia porque es parte
esencial de las actividades propias de la institucion, ademas en dicha actividad se
involucran todos los integrantes de la escuela, brinda la oportunidad de
interactuar con los demads actores, se produce y se procesa informacion, es una
actividad totalmente formal aunque es interesante ¢l proceso informal por que en

ocasiones pasa.

Para el andlisis de este proceso se tom6é como muestra los maestros de
sexto grado, por ser ellos quienes deben realizarlo con mayor cuidado por lo

significativo de su grupo a cargo.

Para el levantamiento de la informacion se registro en un diario de campo,
las actividades observadas de los maestros de sexto ano durante la semana del 24

al 28 de junio de 2002.

LLa tabla siguiente presenta la sintesis de topicos que se obtienen del diario
de campo.

Topico ) Observ ado cuando:

fl)lapnmhihdad Cuando al pedir alguin trabajo. este se asume sin mgdtqu
Cuando un maestro pide ayuda o asesoria a otro o al director y
_esta se ofrece 0 da sin molestias

Cuando un maestro entrega a tu.mpu la documentacion

Cooperacion

Puntualidad

o _requerida -
| Proicuonaﬂ;_mg__( uando el trabajo es entregado bajo los lineamientos requeridos
| Tolerancia ‘Cuando los ajustes y las criticas al trabajo son bien recibidas.

[ Rcsponmb:hdad Cuando se cumple con el trabajo encomendado.
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Para verificar que los topicos observados se encuentren realmente en el

proceso, se realiza una entrevista con los participantes de la muestra y se

considera el dialogo para obtener nuevos indicadores.

En la siguiente tabla se presentan lo topicos que no fueron enumerados en

la observacion pero que el entrevistado menciona

Topicos

Continuidad

El entrevistado menciona que:

o aﬁﬁﬁjo no se hace en balde, hay un seguimiento de lo quci
hacemos mi trabajo le sirve al director y el trabajo del direclor
le sirve al supervisor y asi sucesivamente...

Ambiente

relajado

Evaluacion

Reconocimiento

|bien.

...aunque es laborioso el trabajo es relativamente facil porque se
da en un ambiente relajado donde en ocasiones se hacen
bromas, no hay alguien que esta todo el dia sobre ti si sabes lo
que tienes que hacer. .
...es importante que se evalae el trabajo, que se diga que tan
bien o que tan mal esta hecho para poder corregirse uno mismo |
para la proxima, porque esto lo hacemos casi siempre...
..cuando hago las cosas bien me lo dicen y me siento bien | pcro
n,uando cometo errores también me lo dicen... creo que eso esta

Con los indicadores o topicos obtenidos se realiza el siguiente cuestionario

escala de actitud que se aplicé a los maestros de grupo y de apoyo.”

" Una muestra de los cuestionarios resueltos se presentan en los anexos
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El presente cuestionario es parte de un trabajo diagnéstico para la
elaboracién de un programa de comunicacién organizacional, es completamente
confidencial por lo que se pide de que la informacién que contenga esté lo mas
posible apagada a la realidad.

% De cada enunciado marque la opcién que mas se acergue a su

consideracién.

Existe disponibilidad por parte del personal de la escuela para los realizar
trabajos escolares.

1.
2. Un poco de acuerdo
3.
4
&

Totalmente de acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

. Un poco en desacuerdo
. Totalmente en desacuerdo

Existe cooperacion entre el personal de la escuela para realizar los trabajos
encomendados.

O ON =

Totalmente de acuerdo

Un poco de acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo
Un poco en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

Los trabajos deben ser entregados puntualmente.

AN =

Totalmente de acuerdo

Un poco de acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo
Un poco en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

Los trabajos deben ser entregados bajo los lineamientos requeridos.

1.

Totalmente de acuerdo

2. Un poco de acuerdo

3. Nide acuerdo ni en desacuerdo
4.

5. Totalmente en desacuerdo

Un poco en desacuerdo

Los ajustes y las criticas al trabajo son bien recibidas.

0PN =

Totalmente de acuerdo

Un poco de acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo
Un poco en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo
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VI. Existe un compromiso de responsabilidad por entregar el trabajo solicitado
Totalmente de acuerdo

Un poco de acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Un poco en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

QAN

VIl. Eltrabajo que se realiza no es en balde porque hay un seguimiento al mismo.
1. Totalmente de acuerdo
2. Un poco de acuerdo
3. Nide acuerdo ni en desacuerdo
4. Un poco en desacuerdo
5. Totalmente en desacuerdo

VIIl. Existe un ambiente relajado de trabajo porque se exige lo que a cada quien le
corresponde.

Totalmente de acuerdo

Un poco de acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Un poco en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

b=

IX. Existe una evaluacion del trabajo y esta es informada al interesado.
Totalmente de acuerdo

Un poco de acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Un poco en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

QA WN =

X. Debe existir un reconocimiento a un trabajo bien realizado.
Totalmente de acuerdo

Un poco de acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Un poco en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

Ao

La encuesta anterior se aplico a los profesores de grupo para verificar si las
preposiciones que se enuncian son las correctas, encontrando un 95 por ciento de
respuestas totalmente de acuerdo, esto queda comprobado, las encuestas se

presentan como anexo al final.
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Capitulo 4

Interpretacion de datos
Qué tan bien, qué tan mal.

“El Diagnostico Institucional es un procedimiento de investigacion que se realiza para evaluar la
eficiencia de los sistemas de comunicacion interna de una empresa. Resulia de utilidad para
orientar la intervencion del comunicador al interior de la empresa ya que le proporciona
informacion acerca de los diferentes sistemas comunicacionales existentes. Sin embargo, es
conveniente destacar que a pesar de la confiabilidad de la informacion que se obtenga como
producto de la aplicacion de una metodologia de investigacion cientifica. El diagnostico en si
mismo es de caracter subjetivo, lo que se debe a que este es el resultado del proceso de
interpretacion de la informacion obtenida.”’

Una vez recolectada la informacion en el capitulo pasado, es consecuencia
el procesamiento de la misma, en este capitulo se presentan las anotaciones que
se encontraron en torno a los datos, que es parte importante para saber que es lo

que principalmente necesita nuestro Programa de Comunicacion Organizacional.

7 Vanessa Rivera Analisis Organizacional En www rppnet.com ar/diagnosticoorganizacional htm
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4.1 Analisis de datos, escribiendo, diciendo
y haciendo.

El capitulo tres reunio, a través de cuatro fases, el trabajo técnico para el
levantamiento de informacion; se disefiaron instrumentos, se aplicaron y se
mostraron los resultados, todo ello para su analisis que se presenta en los

siguientes apartados:

Inferencia de los fTujos de comunicacion, de la

matriz para el inventario de productos comunicativos

De la tabla Al y de los graficos G1, G2 y G3 se puede deducir:

% Que todos los maestros usan la comunicacion oral para comunicarse con
todo tipo de personajes, lo que hace necesario analizar este tipo de
conversaciones.

% Que los medios de comunicacion que poco se utilizan son las notas
adheribles y la pizarra de anuncios, de los cuales se podria sacar un mayor
provecho.

% Que los documentos electronicos también son poco usados ya que el
personal esta poco familiarizado con este tipo de procesos.

% Que los mensajes con terceras personas es una forma de comunicacion muy
utilizada pero que puede causar que los mensajes no lleguen correctamente.

L Que los maestros entablan mas comunicacion con el director que con el
subdirector, hacho que deberia de ser al contrario ya que el organigrama asi

lo senala.
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% Que los maestros entablan poca comunicacion con el personal de apoyo, la
cual deberia de ser mas y mejor para poder simplificar sus funciones.

% El mayor nimero de mensajes se transmiten entre los maestros mismos y
hacia los padres de familia.

% Aunque el cien por ciento de los maestros usan los documentos oficiales,
existe una incidencia en el uso de documentos no oficiales y escritos a

mano, lo que le resta formalidad a la comunicacion

Asignacion de inventario:

Por los resultados que arrojan las tablas. graficas e inferencias, con
respecto a la Matnz para el inventano de productos comunicativos, se clasifican con las

siguientes caracteristicas como:

I. Documentos oficiales
® (Contienen el logo del Gobierno del Estado de México,
® [o0go de Avanza del Estado de México.
® (apturados ¢ impresos en computadora,
® (Con las referencias necesarias,
® [ainformacion requerida.
O Se¢ usan para la comunicacion formal con autoridades externas,

profesores, padres de familia,

2. Documentos no oficiales
® Pucden o no contener logotipos.
® Capturados e impresos en computadora o maquina de escribir,

® (on las referencias necesarias,
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® Con la informacién requerida.
Q Se usa para la comunicaciéon poco formalizada entre profesores, con

padres de familia y en algunos asuntos con la direccion.

3. Documentos electronicos
® Deben tener los logotipos necesarios,
® [ os requerimientos necesarios,
® Quién lo hace y a quién se dirige.
O Se usan para compartir informacion entre autoridades de diferentes

escuelas y se regulan por autoridades externas.

4. Escritos a mano.
® Se escriben a puiio y letra del autor,
® Se expiden en situacion de poco tiempo,
O Se uso es completamente informal, debe ser a discrecion (no abusar de

Su uso) en un contexto interno.

5. Documentos espectaculares
@® Hechos para la pizarra de anuncios,
® Mecanicamente 0 a mano.
O Dedicados a la divulgacion de mensajes formales o informales con el

personal de la escuela.
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Cotejo de las matrices para
andlisis de documentos.

Cabe destacar que no existe un manual que rija el formato o las reglas para
la elaboracion de documentos, se tiene una membrete para algunos documentos,
sin embargo no estan claramente establecidos las normas de construccion de la

papeleria interna.

La matriz de analisis de documentos se aplicé a una muestra de siete
documentos obtenidos en la institucion con diferente estilo, productor y
destinatario; la calificacion promedio de los productos fue de 13.4 con una
maxima de 19 y una minima de 7, lo que lleva a inferir que los documentos

dentro de la institucion estan siendo bien elaborados.

Los documentos se clasificaron en el inventario de productos y se han
revisado de acuerdo a sus caracteristicas. Las observaciones mas comin son que
no se especifica el contenido del mensaje al inicio del cuerpo de texto, lo que
provoca que no se conozca el asunto del documento desde el principio. El desuso

de letras minusculas en los parrafos, que hace mas dificil leer el mensaje.

En la mayoria de los casos los documentos cumplen con su funcion
principal que es la de proporcionar datos de la institucion, grupo, o situaciones

especificas, segin sea el caso, a personas que la requieran o la soliciten.
Sobre el contexto de produccion de los documentos: en ocasiones los

documentos se elaboran con prisa, debido a que son solicitados a destiempo por

las autoridades correspondientes, también en ocasiones los documentos son
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redisefiados en mas de un momento por los requisitos inexpresados por quien lo

solicita.

Reflexion sobre oralidad, de la Metodologia
para analisis de actos de habla.

La observacion inicial evidencié que el principal medio para la
comunicacion en la escuela es la expresion oral, de ahi que sea importante
describir este proceso y analizar como se produce, en que contexto y que tipos de

acciones se desprenden de las mismas.

Es importante mencionar que existe un importante flujo de comunicacion y
de informacion entre los profesores, y que las diferentes comisiones poco se
comunican entre si. Se puede marcar que los flujos entre el personal docente y el

de apoyo podria mejorar, lo que facilitaria el trabajo de ambos.

La mayoria de las acciones que se presentan en la escuela son de tipo
estratégicos, es decir, que el principal objetivo de hablar con alguien tiene un
proposito, y la accién lleva a desarrollar el habla para convencer al participante
de colaborar con uno mismo (cerebro C). Existen también acciones
dramaturgicas, que se identifican cuando se asume un rol y la actividad oral esta
encaminada a hacer saber a los otros cual es la funcion que en ese momento
representamos (cerebro A). Finalmente se hallan acciones comunicativas, que

permiten la convivencia entre los miembros de la institucion.(cerebro B)

Como las acciones que imperan representan las actividades del cerebro C,
se puede concluir que la institucion tiene alta capacidad profesional, unidad a

tradicion y confiabilidad



Cémo hacemos las cosas, del instrumento

para evaluar comportamiento comunicativo.

El andlisis del comportamiento comunicativo, refleja “como hacemos las
cosas”, tomo en cuenta la vision del investigador, verifico ese conocimiento con

los participantes del comportamiento y se complemento con sus puntos de vista.

Desde el punto de vista de la comunicacion, el comportamiento se
relaciona con la manera de generar ambientes de trabajo y una cultura laboral,
esto significa que a través de nuestro comportamiento nos formamos una idea de
como son las relaciones que permiten y facilitan los procesos de trabajo, pero una
mala actitud en la comunicacion y en el comportamiento puede hacer todo lo
contrario, dificultar los procesos de trabajo y las funciones de participantes,
incluso se pueden truncar o mal lograr los objetivos de las personas o la

institucion.

Por otro lado cuando los integrantes de la escuela adoptan y comparten el
comportamiento crean una imagen al exterior, que significa la forma en que las

personas ajenas a la institucion asignan un valor a la misma.

Se encontro dentro de la escuela que existen muchos valores que permiten
la relacion entre sus miembros, estos son: la disponibilidad, cooperacion,
puntualidad, profesionalismo, tolerancia, responsabilidad, continuidad,
evaluacion y reconocimiento, sin embargo, hace falta que algunos sean

concretaros o reforzados.

Los problemas se pueden evitar siempre que se tenga claro cual es la

dificultad, se tenga la intencion de remediar el conflicto y exista disponibilidad
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de las partes a aceptar su error y corregirlo, esto solo puede darse en un marco de

respeto a través de la comunicacion.

4.2 Diagnoéstico del estado de la
comunicacion, y sin embargo se mueve

A lo largo del trabajo se han desarrollado varios analisis titulados
“inferencia de los flujos de comunicacion”, ‘cotejo de matrices para el andlisis de
documentos”, “reflexion sobre actos de habla”y “como hacemos las cosas” que representan
la médula de este diagnéstico y que apoyan la conclusion de que la comunicacion

dentro de la institucion se encuentra en un punto en el que:

% Permite la realizacion de los procesos internos,
% Se practica sin un método y

% La mayoria de los problemas son relacionados con la actividad profesional.
Esto acompaiiado de los siguientes aspectos especificos:

% No existe uniformidad en la produccion de documentos en la institucion.

% No se hace uso maximo de métodos eficaces de comunicacion, al contrario
se consideran algunos que pueden provocar mal entendidos.

% Se saturan algunos canales de comunicacion y no se agotan los mismos

antes de tomar una decision
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El panorama dentro de la escuela a corto y mediano plazo se puede
considerar bueno, siguiendo como hasta el momento el ritmo de trabajo que se
lleva y deteniéndolo si es necesario con el tnico fin de hacer una revisién y una
nueva evaluacion, para que este diagndstico se mantenga es necesaria la
participacion en conjunto de la comunidad escolar, el trabajo en equipo que la
caracteriza, haciendo uso de algunas técnicas que puedan mejorar y facilitar los

procesos de trabajo.
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El diagnéstico se resume en el siguiente cuadro que muestra las

debilidades encontradas, que se debe hacer para cambiar esto y el nombre de un

producto diseiiado con el objetivo de contrarrestar dicha debilidad.

Debilidad

Diagndstico

Propuesta

No existe un manual que
seilale los lineamientos y
normas especificas de
construccion para la
papeleria interna de la
escuela

Es necesario que la
primera opinion, que se
da de la institucion, y mas
si queda constancia
(como en un documento
escrito) sea buena e
identificada como
perteneciente a la escuela

Manual de identidad
Escolar

La produccion de
documentos no se realiza
de una manera
estandarizada lo que
provoca que la identidad
de la escuela no se logre.

Para generar una sana
identidad de la escuela
que forje una imagen sana
de la misma es necesario
estandarizar los
lineamientos para la
produccién de
documentos en la
institucion.

Inventario de medios

La comunicacion se
practica sin un método, lo
que provoca que se
desperdicien muchos
recursos que podrian

ser utiles

Existen recursos en la
escuela que se pueden
utilizar para que la
comunicacion sea mas
facil y eficiente.

Tips para aprovechar los
recursos comunicativos.

Saturamos y
abandonamos algunos
canales de comunicacion,
lo que provoca que los
flujos de informacion no
sean tan agiles y se
vuelven més conflictivos.

Hay que identificar las
formas alternativas para
que nuestra informacion
llegue a las personas
indicadas.
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En ocasiones se presentan
problemas relacionados
con la actividad
profesional, que no
causan grave problema

Los valores que existen
en la institucion bastan
para solucionar los

problemas relacionados

Guia maestra de

. con la actividad convivencia.
pero que dificultan la profesional, pero
comunicacion y las o
; y . | necesario revisarlos y
relaciones con los demas. ;
reflexionarlos.
Los procesos de trabajo i .
en lapinstitucic’m no sej e R
: s s . |los procesos de trabajo en i
detienen por existir algun e —— Manual Minimo de
problema de ; Elementos para la
277 Toge aplicar un programa e
comunicacion, sin g Comunicacion.
estratégico de
embargo, se pueden 2
comunicacion

mejorar y facilitar

Del cofre que se juntd a través de las diferentes técnicas, se elaboro el

anterior informe diagndstico y a partir de €l se crearan los productos y manuales

necesarios para construir el Programa de Comunicaciéon Organizacional.
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Capitulo 5

Programa de Comunicacion
Un ecosistema Completo

“Una organizacion es un complejo conjunto de canales de comunicacion interconectados,
concebido para importar, seleccionar y analizar la informacion procedente del ambiente y para
exportar mensajes procesados de regreso al ambiente externo. La comunicacion proporciona un
medio para tomar y ejecutar decisiones para obtener retroaccion y para corregir los objetivos
organizacionales y los procedimientos segin la situacion lo demande.”™

En este capitulo es donde se lleva a cabo la propuesta final del presente
trabajo de investigacion, tomando en cuenta los capitulos anteriores se hace y
presenta el Programa de Comunicacion Organizacional, finalmente se hace
practica y se establecen los manuales y elementos requeridos para la aplicacion

del PCO.

i Rogers, Everett y Rogers, Agarwala. La Comunicacign en las organizaciones Mc Graw Hill. México. 1980
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5.1 Programa, el Bosque.

Ya se conocen los principios basicos de la rama a partir de la cual se hace
el presente estudio, que se conoce las caracteristicas generales y particulares del
plantel, que se tienen los datos del estado de la comunicacion dentro de la
institucion y que se confia en el diagndstico que se presentd es momento de

elaborar con base en todo eso el PCO.

El programa estad estructurado en dos etapas: la primera consiste en
organizar y motivar la participacion de comunidad que labora en la escuela. Se
pretenden mejorar las acciones que van encaminadas a conducir de manera mas
adecuada los flujos de comunicacion en el interior con los participantes que
tienen una activa participacion. A partir de hacer suyos los nuevos
procedimientos se pretende que los mismos participantes se identifiquen con la
nueva forma de hacer las cosas y las difundan, siendo esto la forma mas facil

para asegurar la permanencia del programa.

La segunda etapa comprende una accion hacia el exterior invitando a la
comunidad en general de la escuela; primero dar conocer el programa y después
a promoverlo e impulsarlo,, establecer y estandarizar los procesos de
comunicacion, haciéndolos faciles de reconocer e identificar, para eso es
necesario disefiar productos destinados a la comunidad para que se sientan
incluidos, que no sélo les informen sino que también los hagan participes de las

acciones realizadas por el plantel.

El programa requiere de los siguientes tipo de recursos, factores y

materiales:
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Recursos

% Financieros: El presupuesto destinado al programa no es excesivo, ya que
busca el aprovechamiento de los recursos con los que ya cuenta la
institucion, el unico rublo que requiere de inversion es el drea de la
produccion de materiales que no existen como los manuales y carteles que
son para uso y beneficio de la propia comunidad.

% Tecnologicos y materiales: Los espacios y el equipo con lo que cuenta la
escuela con suficientes para soportar desde el punto de vista tecnologico y
material el programa, el cual contempla el uso de al menos una
computadora, impresora, fotocopiadora, maquina de escribir, y un espacio

fisico que cuente con los materiales y muebles de oficina indispensables.

Factores humanos

% Direccion escolar: Es la encargada de crear, promover y difundir el
programa entre los demas miembros de la comunidad, ademas es quien lo
aprueba y le asigna un presupuesto considerable.

% Responsable del programa: Es encargado también de promover y difundir,
pero principalmente se encarga de la ejecucion y supervision del programa.
Seria deseable que existiera un titular exclusivo para esta area, de lo
contrario se podra contar con el apoyo del subdirector o designar este cargo
como si se tratara de una comision escolar.

% Docentes: Son responsables de cumplir el programa, integrarse,
promoverlo y difundirlo, su participacion es muy importante ya que en gran
medida de su esfuerzo dependera el éxito o fracaso del programa. No se
requiere que el docente dedique mucho de su tiempo al programa, de hecho

esta disefiado para que la incorporacion sea poco a poco.
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% Alumnos y padres de familia: Seran un indicador de los resultados del
programa, se tomardn en cuenta sus comentarios para ajustarlo y continuar

al momento de hacer una revision de la aplicacion.

Materiales:
% Agenda o plan: Es de manera resumida la guia de accion del programa
completo, menciona el periodo, la actividad, el proposito, los participantes
y los materiales requeridos en cada etapa del programa
% Manuales y Productos: Manual minimo de elementos para la
comunicacién, Manual de Identidad Escolar. Materiales disefiados
especificamente para alguna etapa del programa que se presentan y

describen mas adelante.
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El programa se llevara a cabo bajo la siguiente agenda:

Programa de Comunicacién Organizacional PCO.

rapida
identificacion

implantacion del
programa.

personal de apoyo
e intendencia

Proceso Acciones Propdsitos Participantes Materiales
% Planear el
% Reunir los lanzamiento del
t recursos, factores programa sin que
‘=il Preparacion previa y materiales existan factores % Direccion escolar |
necesarios para el que lo entorpezcan ':
programa desde el principio '
I
% Presentar el ‘
programa, ; |
definirlo y SReducir Ia % Direccion escolar ‘ % Agenda
incertidumbre y 4 1 %
Lanzamiento comentarlo fomeiar la Responsable del |% Manuales
| % Desarrollar los i programa '% Productos
| obieifios parthlpﬁClél"l dela |
it comunidad interna '
justificar el
programa.
% Marcar .
dlsthwameme % E§tablecer 65 xesponsablle dél
cada area de la visualmente en el o
{ Identificacion escuela para su edifico escolar la progr y % Productos
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programa

Proceso Acciones Propésitos Participantes | Materiales
|
% Dotar a los |
docentes de los
: materiales que %Que los docentes % Responsable del %
= | Inicio requeriran para connzcan 1as programa Manugles
: propuestas y % productos
que el programa % Docentes
externen sus dudas
se lleve a cabo
> Aplietsy .S.Ohc'tar % Que las propuestas
la aplicacién de
pasen al punto de :
las propuestas del : . % Manual minimo
Inclusion y fomento | manual minimo de serejecutadas por |% Comunidad de elementos para
4 los participantes interna Lo P
elementos para la . la comunicacion
. de la comunidad
comunicacion :
interna
% Registrar y
analizar la
Revision, participacion de la |% Revisar y corregir i Commidis % Mecanismos de
seguimiento y comunidad con acciones si es —— | seguimientoy
control respecto al necesario control
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- Segunda etapa

el Manual de
Identidad Escolar

Manual de
Identidad Escolar

Proceso Acciones Propdsitos Participantes Materiales
% Presentar el
programa,
definirlo y % Reducir la
comentarlo incertidumbre y | Direccion escolar | % Agenda
’ % Desarrollar los fomentar la % Responsable del | % Manuales
Expansion A o .
objetivos y participacion de la | programa % Productos
justificar el comunidad en i
programa con la general I
comunidad en
| general I —— . o
% Junta con la
sociedad de padres % Que la comunidad
de familia y S5 danaial
alumnos para g % Responsable del | % Manual minimo
conozcan y
8 Repaso destacar los : programa de elementos para
practiquen las G
alcances hasta el % Docentes la comunicacion |
propuestas del
momento oA
; : manual minimo
E inducir a estos al
manual minimo
% Reunion al estilo
Taller General de | % Que los docentes
s Actualizacién con | conozcany
Drauccidn.al docentes para practiquen las % Responsable del % Manual de
Manaal de explicar y detallar ropuestas del Rragma Identidad Escolar
Identidad Escolar PRty PoR % Docentes '

96




control

respecto al
programa

necesario

Proceso Acciones Propésitos Participantes ' Materiales
% Aplicar y solicitar %(I?::allfr)}?entos '
la aplicacion de &C idad &M 1d
Inclusién y fomento | los lineamientos PR al pupto de RS ' -
del Manual de ser ejecutadas por interna Identidad Escolar
dentidad Escolar | L2 comunidad
interna
% Registrar y
Revision, ::?:i]§$a?ién - % Revisar y corregir & Comunidad % Mecanismos de
seguimiento y comunidad con | acciones sies interin seguimiento y

control

% Distribuir y

ciclos posteriores

fomentar el uso de % Productos
los materiales derivados del
: % Establecer una
derivados del ; . . Manual de
\ buena identidad % Comunidad en .
Expansion Manual de Identidad Escolar
; escolar entre la general :
Identidad Escolar : % Credenciales,
comunidad escolar ;
entre la | pases,
comunidad en comunicados, etc.
general '
% Conocer los ® Agenda,
% Evaluar los alcances y nAnuAlS,
Evaluacio resultados del limitaciones para  Responsable del productos y
RAIRacon ¢ p programa mecanismos de
programa corregirlos en

seguimiento y
control.
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5.2 Manuales, los drboles

Un manual es un elemento practico de consulta para la organizacion, es
este caso para la comunidad escolar, por su disefio permite su almacenamiento,
transporte y consulta de manera sencilla, engloba temas especificos y se

recomienda ampliamente su uso constante.

Manual Minimo de Elementos para la Comunicacion.

Para atacar todas las debilidades encontradas en el presente trabajo se ha

disefiado el Manual Minimo de Elementos para la Comunicacion que contiene:

Y El inventario de Medios, que contiene los lineamientos para la produccion

de los diferentes tipos de documentos que se usan en la escuela, pretende
estandarizar los criterios graficos, y especificar en que caso se utilizan cada
uno. Aplicando este producto se lograra unificar la identidad de la escuela,
mejorando la imagen que los demas tienen de propios productor del

documento.

% Tips para aprovechar los recursos comunicativos, contienen una serie de

sugerencias para que la comunicacion sea entre el personal de la escuela
sea mas eficiente, sacando provecho de métodos que poco se usan.

Aplicando estos tips, se lograra facilitar la comunicacion en la escuela.

% El flujograma de accion comunicativa, pretende ser un referente de como

se actuar en ciertas ocasiones. Se aplica para ayudar a la toma de

decisiones.
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& Guia maestra de convivencia, pretende evitar o solucionar los problemas

relacionados con la actividad profesional que se presentan en la escuela,
aplicando valores que regulan la comunicacion y el comportamiento de los

miembros de la institucion.

Manual de Identidad Escolar

El Manual de Identidad Escolar enumera en su interior los elementos del
corazén ideologico de la institucion, la identidad grafica y la papeleria que se
maneja al interior de la escuela, es un elemento de consulta al momento de
conceptuar y referirse a la organizacion, es una guia para la elaboracion y uso de
documentos dentro de la institucion ademas de mostrar en forma practica algunos

productos que se usan en la escuela.

Los manuales se presentan como anexo en su formato real, aunque para
practicidad de la edicion y publicacion se anexa al tamafo del mismo en su

reproduccion final.

5.2 Productos, las hojas

Un producto es el elemento minimo de accion dentro del Programa de
comunicacion organizacional, adquiere el caracter de comunicativo, cuando por
su naturaleza indica algo para alguien o proporciona informacion. Finalmente en
los productos se ve reflejada la inclusion y aceptacion del programa, cuando la

comunidad hace uso pertinente, oportuno y constante de ellos, lo que representa
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un principio de coincidencia creado de manera uniforme, un producto ademas de

difundir, integra un elemento de identificacion a la comunidad escolar. .

A continuacion se describen los productos que se disefiaron para el PCO y
que son ejemplo de estindares que se pueden ir implementando dentro de la
comunidad escolar. Se crearon bajo los lineamientos del Manual de Identidad
Escolar y cada uno tiene un objetivo distinto. Las ilustraciones se presentan en el
tltimo apartado del Manual de Identidad Escolar “catilogo de productos

comunicativos”

Croquis de ubicacion.

El espacio fisico que ocupa la escuela no es muy grande, pero cada espacio
esta ocupado y es necesario conocer cudl es la distribucion del mismo, este plano
es auxiliar también para la planeacion de simulacros en caso de sismo o incendio,
es también una herramienta atil para la induccion de nuevos participantes de la

comunidad.
Rotulos de identificacion.

El croquis de ubicacion ya proporciona en un principio de delimitacion de
espacios pero para que no exista capacidad de error en la identificacion de los

espacios es necesario rotularlos, los rotulos se deben ubicar en las puertas a una

altura considerable, y tener el cuidado de actualizarlos en caso necesario.
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Carteles de promocicn.

Se ha establecido la comunicaciéon oral como la principal forma de
expresion dentro de la institucion pero el PCO pretende también dar un empuje a
otras formas como los carteles que serviran para la promocion del PCO, ya que
no esta de mas hacer uso de apoyos visuales cuando se trata de transmitir una
idea. Los carteles deberan ser ubicados en los pizarras de anuncios y los muros

marcados como estratégicos en el croquis de ubicacion.

Tnipticos informativos

Este producto serd una herramienta que auxiliara mucho a difundir de
manera sintetizada objetivos especificos, ya que su contenido puede variar se
presenta una muestra’ de triptico que pretende difundir el PCO, pero se puede
utilizar como plantilla para el disefio de tripticos para inscripcion, reuniones o

informacion basica a cerca de la escuela.

Accesorios méviles

Aqui se engloban los productos disefiados para bolsillo o que son moviles
y por su naturaleza llevan la identidad de la escuela mas alla de sus fronteras
fisicas. Béasicamente consiste en rotular o marcar como propio de la escuela
aquellas cosas que podemos usar y llevar como por ejemplo el uniforme escolar.
Se diseiiaron accesorios que pueden ser distribuidos entre la comunidad y que por

su naturaleza podran ser utilizados no sélo en la escuela como lo son: lapiceras,

" En el apartado “catdlogo de productos comunicativos™ del Manual de Identidad Escolar
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calendarios, separadores y tarjetas de acceso a la escuela para los visitantes y

padres de familia que también ayudan al control de la seguridad.

Utiles escolares

Una oportunidad que nos presenta el ser una escuela es que también
podemos llevar nuestro PCO siempre presente en los utiles escolares que se usan
a diario, es por €so que se propone un sistema para que este gran rubro de

productos se puedan transformar en un producto comunicativo.
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Conclusiones

La comunicacion organizacional en su drea de trabajo se encarga de dreas
como: la Comunicacién Interna, con el objetivo primordial de productividad, que
apoya los recursos humanos, el reclutamiento y seleccion de personal, la
induccion y la capacitacion; por otro lado la Comunicacién Institucional se
enfoca en la reputacion corporativa y aplica las relaciones publicas, con los
medios y maneja la comunicacion institucional con los distintos publicos de la
organizacion; finalmente la Comunicacion Comercial se dedica a favorecer el
intercambio de bienes y/o servicios, utilizando armas como las promociones, la

publicidad y la mercadotecnia.

Esta investigacion se planted como objetivo principal la elaboracion de un
programa de comunicacién que optimice, mejore y facilite las funciones
comunicativas de los docentes en la escuela primaria “Profesor Jesis Romero
Flores™ para que se produzca, difunda y mantenga una buena identidad escolar,
bajo la premisa de que: si se construye y se implementa un adecuado programa
de comunicacion organizacional que estandarice los procesos y productos
comunicativos de la institucion para mejorarlos y facilitar su uso, entonces se
puede producir, difundir y mantener una buena identidad escolar; para lo cual se
diseifio y aplic6 una serie de herramientas de investigacion adecuadas al objeto de

estudio, que sirvieron en primer instancia para la creacion de un diagnéstico del
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estado de la comunicacion y finalmente para la creacion del programa, que

estuvieron basadas en principios teéricos de comunicacion organizacional.

Este estudio de caso, demuestra que la Comunicacion Organizacional
puede ocupar un lugar importante dentro de las distintas instituciones, ya que es
un principio de enriquecimiento para cualquier sistema, cuando se desarrolla de
manera adecuada; nos muestra resultados desde el interior de los procesos y no al
final de la transformacion o presentacion de un producto o servicio,
circunstancia que se debe aprovechar al maximo, estableciendo en un principio
objetivos acordes a las metas de la organizacion, para transformarlos finalmente
en objetivos de comunicacion que puedan dar solucion a problemas varios
derivados de circunstancias tan especiales que influyen en cada personaje de la

organizacion.

Después de comprender los objetivos de la organizacion, es necesario
detectar las oportunidades que la comunicacion organizacional brinda para
ofertar soluciones en su drea de accion, creando objetivos de comunicacion que
daran respuesta a problemas que tienen relacion a una forma muy comin de
comportamiento entre los participantes de la organizacion que es la forma mas

basica de interaccion, la comunicacion.

Una organizacion debe buscar la optimizacion del ajuste entre estructura y
las exigencias que trae consigo su tecnologia o su medio; ya que el cambio
organizativo se hard como respuesta a los imperativos funcionales de las
necesidades de supervivencia y de eficacia de las organizaciones concebidas

como sistemas.
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Hablando de estructura, hay que considerar como la parte mas importante
a los factores humanos, ya que aunque se cuente con un espacio adecuado, un
financiamiento desahogado y una légica de trabajo adecuada, son precisamente
las personas las que hardn moverse esa gran maquina y estd en sus manos que
esta llegue a alcanzar sus objetivos o se quiebre en el camino, desperdiciando las
caracteristicas fisicas de la organizacion por la conducta organizacional de su
personal. Y precisamente parte importante de la conducta organizacional del

personal se refiere a sus formas de comunicacion.

Una forma de intervenir dentro de la estructura de la organizacion es el
establecimiento de una tecnologia, puede ser nueva o renovada, que mejore las
formas como se hacen las cosas, sin embargo esta tecnologia no debe estar
alejada de la realidad de la organizacion y sobre todo debe ser congruente con el
entorno, ya que de lo contrario la tecnologia podria traer mas consecuencias
negativas que positivas. Demas debera estar obligada por necesidades reales de la

organizacion y no por deseos personales o moda.

Una vez que se establece la necesidad de mejorar la comunicacion dentro
de un organismo es necesario determinar las técnicas de investigacion que nos
aportaran datos con los cuales se podra elaborar un diagnostico que ofrezca al
mismo tiempo posibilidades reales de mejora y aprovechamiento o rechazo de las

tecnologias o procesos que existen

Es importante la forma de aproximacion a la organizacion que se estudia y
su correcto conocimiento y reconocimiento para que una investigacion de este
tipo pueda incluirse en su planeacion general y asi los resultados de la aplicacion

de un diagndstico de comunicacion organizacional sean doblemente valiosos,
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aportando al sistema de comunicacion y los procesos propios de la institucion en

la cual se presenta.

Se pueden disefiar combinar y aplicar técnicas de investigacion distintas,
como la observacion en sus diferentes modalidades, la entrevista, la encuesta, los
grupos de discusiéon e incluso el registro, establecimiento o sugerencia y
verificacion de hechos (como en el caso del instrumento para evaluar el
comportamiento comunicativo'); a cada caso, siempre y cuando estas estén

enfocadas a las caracteristicas y necesidades propias de la organizacion.

Finalmente de lo que se trata es de proponer soluciones creativas que al
mismo tiempo sean congruentes con la organizacion y estén basadas en teorias
de comunicacion organizacional, que reflejen un trabajo profesional y un

beneficio a la organizacion.

Para el caso especifico de una organizacion de tipo publica, como la
escuela "Profr. Jesus Romero Flores" el resultado propuesto es un programa de
comunicacion organizacional, que responde a las necesidades de comunicacion
dentro de la institucion, que se adecuo al entorno de carecer de financiamiento
extra, que no busca en si beneficios de lucro y trabaja en una comunidad
especifica; que al mismo tiempo contribuy6 a alcanzar el objetivo principal, que

es convertirse en una Escuela de Calidad.

Antes de la intervencion comunicativa en la institucion, la escuela carecia
de una identidad propia, era considerada una escuela mas y en ocasiones poco
aceptada por ser publica, los publicos externos no conocian el potencial de los

internos (docentes administrativos y alumnos) y los internos poco participaban

* Capitulo 3 Pag 72
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con los externos (padres de familia, autoridades no escolares y localidad en

general)

Con la aplicacion del Programa de Comunicaciéon Organizacional, se
convierte a los pablicos internos y externos en una Comunidad Escolar, integrado
por docentes, administrativos, alumnos, padres de familia, autoridades no
escolares y personas que desean participar o colaborar con la escuela, sin
embargo, la aplicacion no cambid, y no era su intencion, las costumbres o
circunstancias de la comunidad, no alter6 la forma de trabajar de los docentes, ni
la forma de pensar de los padres o hizo mas inteligentes a los alumnos; el
programa mejoro la forma de comunicacion entre la comunidad y marcé una
forma de identificar a la escuela para que no se hablara de ella como la escuela
que estd a un lado del mercado o la escuela del uniforme café, que las personas al
hacer referencia de la institucion mencionaran la escuela "Profr. Jesis Romero

Flores"

La escuela a partir de ahi se identifico por su forma de trabajar, los
documentos que se utilizan llevan el escudo de la escuela, los alumnos
identifican sus utiles con los colores de su grupo; se reconocieron los esfuerzos
de docentes y directivos, se hicieron publicos los logros de sus alumnos y se
mejoraron las relaciones con los padres de familia al optimizar las formas en las
que se comunican entre si, disminuyendo el uso de mensajes con terceras

personas y fomentando el uso de materiales que apoyen la informacion.

Los productos resultantes del programa de comunicacion organizacional
son congruentes con las caracteristicas propias de la organizacion, pero al mismo
tiempo son muy variados porque surgen de necesidades tan especificas como el

publico al que van dirigidas y asi deben ser.
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Las posibilidades que ofrece la organizacion deben ser aprovechadas y los
obstaculos deben ser superados con la suficiente astucia que el investigador
demuestre, porque es de este modo, se llegara al objetivo de forma mas facil y el

beneficio por consecuencia sera mayor y se alcanzara mas rapido.

En este sentido al hablar de organizaciones publicas se puede pensar que
son mas las dificultades que las oportunidades, sin embargo, se demuestra en esta
investigacion también que: las oportunidades para la comunicacion
organizacional son mayores ya que poco se hace en este tipo de organizaciones
con respecto al tema, por eso es que cada investigacion que se haga en este
campo ayudara de manera mas significativa al desarrollo de la materia,
comprendiendo que es mejor empezar a hablar de hacer comunicacién
organizacional con un segundo apellido, publica; a que las investigaciones que se

desarrollen sigan hablando de un mismo tema dentro de las empresas.

Un proyecto que se desarrolla sin presupuesto puede tener mas valor,
desde el punto de vista que si el profesional es capaz de adecuarse al presupuesto
de la organizacion sin pedir uno especifico para el programa, entonces en el caso
que se obtenga un presupuesto, los beneficios del programa seran mayores,
ademas que la satisfaccion personal de trabajar y alcanzar el éxito con recursos

limitados es mayor.

Resumiendo, aplicando el programa de comunicacion organizacional a la
primaria “Jesus Romero Flores™ se logré estandarizar los procesos y productos
comunicativos de la institucion para mejorarlos y facilitar su uso, en

consecuencia se produjo, difundié y mantuvo una buena identidad escolar.
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Finalmente se ha reiterado lo especifico del presente caso, pero se espera
que con la difusion de este programa las organizaciones semejantes apliquen
estrategias equivalentes, que las fortalezcan y se plantee un antecedente de como

enriquecer las escuelas publicas con la comunicacion organizacional.
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Anexos

& Manual minimo de elementos para la
comunicacion.
% Manual de identidad escolar
U Muestra de:
o Tablas encuestas para inventario de
productos.
o Documentos y matrices de analisis
o Cuadros de registro para actos de habla
o Encuestas de verificacion para

comportamiento comunicativo
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Presentacion
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El presente Manual Minimo de Elementos para la:

- comunicacion, es el resultado del Trabajo Diagndstico deg
- Comunicacién Organizacional, que se realiz6 en nuestra escuela, en?
el cual se presenta de manera sencilla y practica las propuestas que?
ayudaran a que la comunicacién sea mas efectiva, ayudando a que'?

los objetivos propios de la escuela se cumplan més facilmente.

Debe considerare el contenido como una serie de sugerencias y :

como tal queda a consideracion del usuario el trato que se le dé.
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Inventario de Medios

v
Il
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Aqui se presentan la clasificacion de los documentos que
‘utilizamos en la institucion y sus lineamientos minimos de

: elaboracion.
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v~ Documentos Qficiales: se utilizan para la comunicacion formal

con autoridades externas e internas, profesores y padres de familia.

& Contienen el logo del Gobierno del Estado de México en laé
parte superior izquierda y el logo Avanza en la parte superior_é
derecha. :

% Capturados e impresos en Computadora.

& Contiene las referencias necesarias de quien elabora y a quieni
se dirige. "

© La informacion requerida se redacta en forma respetuosa y

clara.

2 Documentos no oficiales: Se utilizan para la comunicacion

interna de la institucion y contiene un caracter medio formal.
% Pueden tener o no los logotipos.
% Capturados e impresos en computadora o maquina de escribir. :
% Pude o no especificar las referencias de quien lo elabora y af
quien se dirige. ;

% La informacion se redacta de forma sencilla y clara.
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: la] _Documentos electréonicos: Su uso es poco frecuente pero se
‘utilizan para compartir informacion por medios electronicos

! (e-mail, o disquetes de computadora) son esencialmente informales

B

% Contienen informacion de quien los hizo, para que sirven y los

L

formatos en los que estan hechos.

. [J Documentos espectaculares para la pizarra de anuncios: 1.0s':

“documentos que se colocan en la pizarra de anuncios tienen la:
funcion principal de informar es por eso que los formatos pueden '

variar mucho, sin embargo deben cubrir los siguientes requisitos:

% Su tamafio debe ser suficiente para captar la atencién de los_?
demas .

% Debe ocupar de manera organizada un lugar en la pizarra,
dependiendo de su importancia

% La informacion debe ser suficiente clara y precisa.

* No se debe abusar del uso de 2 escritos a mano, que se expiden .

en situacion de poco tiempo, en un contexto interno
SIEMPRE HAY QUE CUIDAR LA ORTOGRAFIA Y
REDACCION
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Tips para aprovechar los
recursos comunicativos

rmmans

La comunicaciéon es un aspecto importante para el buen

R e

- funcionamiento de la escuela, es por eso que hay que aprovechar

N

‘ todos los recursos para no so0lo emitir un mensaje, sino que este

¥
M
¢
i

‘ llegue de manera adecuada a quien nosotros necesitamos. Algunas

- de las cosas que podemos hacer son: ¢

% Utilizar de forma prudente los notas adheribles, que pueden seré
una forma de marcar o rotular los folders, sobres o documentos?
que utilizamos con frecuencia. Se puede reducir el tiempo deé
busqueda y se organiza mejor el trabajo. No se necesita una_-%
etiqueta especificamente, se pueden utilizar pedazos de hojas:z_

sujetas a los documentos con un clip.

% Utilizar y poner atencion a la pizarra de anuncios. En ocasiones;
es mas sencillo elaborar un documento para la pizarra de
anuncios, y colocarlo en un lugar estratégico, en lugar deg
muchos para cada uno de los interesados. Es importante:i’
observar la pizarra con regularidad ya que puede contenerf

informacion que nos sea util.
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% Evitar en lo posible los mensajes con terceras personas, ya que
muchas veces la falta de atencién y el fenémeno de “teléfono
descompuesto” puede causar que nuestro mensaje no llegue con

la intencion e informacion pensada.
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% Elaborar nuestros mensajes con un toque distintivo. Cuando

aa

:

ponemos un sello especial a nuestra comunicacion, los demas?

-

recuerdan quien le dio dicha informacion, el sello puede ser un:

tipo especial de hoja o simplemente un saludo y una firma, hay !
que recordar que no hay que dejar de lado los lineamientos del :

inventario de productos.

® Evitar en la medida de lo posible mensajes con mucha-z
informacion. Cuando un mensaje contiene mucha informacién;
es probable que no toda sea procesada, lo que provoca que la
efectividad del mensaje sea menor. Es bueno redactar de forma:?

clara y sencilla nuestras ideas.

TODO DE NOSOTROS COMUNICA, HASTA NO DECIR
NADA TIENE UN SIGNIFICADO
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Flujograma de accion
comunicativa
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Siempre nos hemos comunicado, lo hacemos casi

ARt ssantLan

* inconscientemente y por naturaleza, pero transmitir una idea, una’
“informacion o lo que se quiere, es parte de un proceso que:
-realizamos regularmente sin un método, sin embargo conocer el :

- proceso, hacerlo conciente y aplicarlo puede mejorar la’

" comunicacion entre nosotros.

1. Tener bien claro que es lo que vamos a comunicar, a través de

que medio, con que objetivo y a quien.

2. Tener la intencion de comunicar, y querer que nuestra idea:

llegue lo mas cercano posible a lo que nosotros pensamos.

3. Elaborar nuestro mensaje, ordenando las ideas, plantedndolas

de forma clara y sencilla.

4. Delimitar el publico al que va dirigido el mensaje y pensar en

sus caracteristicas.
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5. Escoger, dependiendo del grado de formalidad que requiera
nuestra comunicacion, el medio por el cual trasmitir

adecuadamente el mensaje.

B A

6. De ser necesario elaborar los materiales que apoyen nuestra

comunicacion o en el caso de la comunicacion escrita el

e T T

documento que sera el medio de comunicacion.

—m A

7. Transmitir el mensaje.

Thamnaana

8. Verificar que la o las personas a quien debia de llegar el

mensaje realmente lo reciban.

9. De ser necesario retransmitir el mensaje

10. Estar dispuesto a recibir una respuesta
11. De darse el caso responder adecuadamente
12. Siempre verificar que el mensaje llego6 a su fin y cuando

sea el caso, asi especificarlo.

HAY QUE ELABORAR UN MENSAJE ESPECIFICO

Y UNICO PARA CADA PUBLICO.
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Guia maestra de

convivencia

Al interior de la escuela invariablemente se trabaja en equipo,
- dentro de una comisién, como maestro de un mismo grado, como

‘ escuela en conjunto, es por €so que es necesario que nos llevemos

- bien, porque con la cooperacion el trabajo se vuelve mas facil.

Para que se logre la convivencia es necesario tener en cuenta y :

reflexionar sobre los siguientes aspectos.

& Cada cabeza es un mundo, lo que nos hace diferentes a todos, -
contamos con personalidades e ideas que debemos respetar al

cien por ciento,

© Tolerar las diferencias y no permitir que nos separen es parte

importante de la convivencia sana,

% Hay que ser personas dedicadas a nuestra labor, el
profesionalismo es parte indispensable para el desarrollo:

personal y de grupo,
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/% Estar conscientes que nuestro trabajo es una parte del trabajo de

todos, es indispensable la participacion,

srmwaAsAsEaa

% Nunca esta de mas reconocer un trabajo bien hecho,

AR A A AR A AL AR AT ARG LS A e

% Nunca esta de més una sonrisa, un saludo y un tono de voz:

relajado,

% La puntualidad, el orden, la limpieza, entre otros valores

personales, son reflejo de nuestra personalidad y nos abren en

muchas ocasiones los caminos de la comunicacion,

% Apegarse a los reglamentos e instrucciones es una buena:

manera de no cometer €ITOores,

& Saber reconocer y aceptar los errores puede ser el inicio de la

solucion,

& Se vale servirse del humor para relajar el ambiente con un
comentario chusco e inofensivo, siempre y cuando no causen

molestia a nadie o genere mas tension de la que pueda existir.

EVITAR EL CONFLICTO ESTA EN TUS MANOS,

JUNTOS TRABAJAMOS MEJOR.
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Presentacion

El presente manual de identidad escolar es el resultado
de un trabajo cuidadoso de nuestro consultor de imagen y
comunicacion, en el cual se establecen normas y principios
fundamentales para nuestra escuela, que deben ser respetados por

cada integrante de la misma.

Basado en un trabajo previo de investigacion y consenso,
se presentan también los principales aspectos que fundamentan
no solo la imagen grafica de nuestra institucion, también, el
corazon ideologico, que representa la cultura que debe observarse

entre todos nosotros.

“Jesiis Romero Flores™ es el nombre de pila que recibe
nuestra escuela, es por eso que dicho nombre y su logo se
presentan en todo nuestros puntos de identificacion, sin embargo,
nuestra escuela es parte de un sistema, se integra a los Servicios
Integrados del Estado de México, que depende del Gobierno del
Estado de México, es por eso que también se pueden ubicar y

distinguir en nuestra papeleria dichas instancias.

En este manual establecemos los lineamientos para la
imagen de la escuela, que crearan un sentido de pertenencia en
toda la comunidad y daran uniformidad y formalidad a nuestra

institucion.



Carta del Director

Siempre hemos considerado nuestra labor docente una
actividad llena de satisfacciones, que enriquece el futuro de
nuestro pais; nos comprometemos diariamente con ella, y damos
lo mejor de nosotros para que nuestros alumnos y nosotros

mismos como maestros seamos mejores con cada nuevo dia.

Bajo los lineamientos anteriores, y con el compromiso de
la comunidad escolar hemos creado un proyecto para integrarnos
al Programa de Escuelas de Calidad, donde a través del trabajo
colegiado decidimos poner atencion al problema de la
comprension lectora en los alumnos y al mismo tiempo nos
obligamos a establecer estrategias que fortalezcan nuestro
esfuerzo en el aula, que nos ubiquen y dirijan nuestras energias

hacia un mismo camino.

Congruentes con nuestro discurso, se ha elaborado un
trabajo de comunicacion que proyecta una ayuda para convertir a
la comunidad y a nuestra mstitucion en una Escuela de Calidad,
por eso pido la participacion de cada célula de este organismo
para consultar y hacer buen uso de este trabajo al mismo tiempo

en que nos involucramos en este gran proyecto.

Atentamente,

Profr. Herasmo Mancilla Herndndez,

Director Escuela
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Ubicacion y dependencia
Oficialmente nuestra escuela se denomina:

”

Escuela Primaria Federalizada “Profr. Jesiis Romero Flores
Turno Matutino. C.C.T 15 DPR 2783E

Pertenece a:
v" Zona Escolar 66
Sector Educativo 11
Subdireccion de Educacion Primaria en Ecatepec
Direccion de Educacion Elemental

Servicios Integrados del Estado de México

T T

Gobierno del Estado de México

La direccion en la cual nos ubicamos es:

Valle del Eufrates y Valle del Orinoco s/n; Colonia Unidad
Habitacional Infonavit Aragén C.T.M. X1V Ecatepec de Morelos,
Estado de México, C.P. 55 280

Nuestro Teléfono:

512096 36



Mision

Ofrecer una educacion basica de

calidad que propicie a los alumnos

una amplia cultura constituida por:
habilidades intelectuales,
conocimientos basicos en disciplinas
cientificas, humanistica y
tecnologicas; valores que incorporen
los principios de libertad, justicia y
democracia; que propicie en ellos un
desarrollo integral y una identidad
local, estatal y nacional; que les
permita en un futuro con
responsabilidad social participar en la
conformacion de un pais mas

competitivo.



Vision

Ser una escuela abierta,
cercana a la comunidad, que
garantice educacion basica de
excelencia orientada a la
formacion de valores civicos y
éticos; conocimientos basicos con
una alta pertinencia y capacidad
creativa, desarrollo integral con
responsabilidad social y
solidaridad humana con identidad

local estatal y nacional



Filosofia

v’ Favorecer la adquisicion de habitos
personales y sociales a las alumnas y a

los alumnos.

v’ Capacitarles para el trabajo intelectual

autonomo.

v Fomentar procesos de participacion
entre los miembros de la comunidad

escolar.




Compromiso

% Respeto

% Responsabilidad

% Tolerancia

% Honestidad

% Etica

Valores

Del trabajo educativo con la mision y vision de
la institucion y con las expectativas ciudadanas,
es fundamental para alcanzar una educacion de
calidad.

A los derechos humanos y a la aceptacion de las
obligaciones civicas, garantiza la integridad y
dignidad alumnos, trabajadores de la educacion y
padres de familia; independientemente de su
raza, religion, género u origen étnico.

De alumnos y docentes, de apoyos y asistencia a
la educacion y personal directivo, permite
avanzar a la excelencia académica

Es el cimiento de la sociedad, permite las
diferencias de opinion y la libertad de conductas
en un marco de libertad, justicia y democracia de
la comunidad educativa.

En la utilizacion de los factores humanos,
materiales, técnicos y financieros, es una
exigencia permanente para funcionarios vy
trabajadores de la educacion

Como parte fundamental de la moral publica de
los funcionarios y trabajadores de la educacién
anteponiendo los intereses instituciones a los

personales



Idehtidad
Gl:‘éfica




Tipografia

Para la imagen institucional de la escuela primaria Jesis
Romero Flores, se debe utilizar la fuente “Times New Roman™
por su funcionalidad, legibilidad, por ser una fuente que poseen la

mayoria de los procesadores de textos.

a) El tamafo de la fuente depende de donde se use, en el
caso del texto general de la papeleria se debe usara 12
puntos, con interlineado 1.5 y justificado al margen
correspondiente.

b) Se debe respetar las reglas ortograficas del idioma
espaiol, para el uso de mayusculas y minisculas.

¢) Todo texto elaborado por la escuela, debe observar la
ortografia correcta.

d) El uso de las diferentes formas de la fuente, (negritas,
cursivas, subrayado, subindices, etc) dependen de las

necesidades y funcionalidad del texto.

TIMES NEW ROMAN
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXWZ
abedefghijklmnopqrstuvxyz
0123456789
2110-,5%&/



Grados

Para la facil identificacion de los grados escolares se ha
integrado en algunos de sus utiles marcas de color que los
identifican y los hacen distintos a los demas grados, tomando en
cuenta el color de las portadas de los libros de texto gratuitos de

la SEP, los colores que marcan los diferentes grados son:

Primeros Aflos

Amarillo | | RGB 2552550
Segundos Afios

Naranja | | RGB 2551530
Terceros Afos

Rojo RGB 255510

Cuartos Anos

verde | RGBO 1280

Quintos Afios
Rosa | RGB255153255

Sextos Afnos

Gris RGB 178 178 178

Para el caso de algunos utensilios que asi lo requieran ¢l color

para los maestros es:

Azul _ RGB 00 204




Nuestro logo

Significacion

Al fondo los volcanes Popocatepetl e Ixtlazihuatl
representantes majestuosos del Estado de Meéxico, al centro la
constitucién, materia postuma de quien da nombre a nuestra
institucion; en circulo arriba “ Profr Jesiis Romero Flores™ ultimo
constituyente de 1917, sobre nuestra constitucion, la Republica

Mexicana simbolo de patria.
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Alternancia de logotipos

Por ser una dependencia del Gobierno del Estado de
Meéxico, mucha de la papeleria institucional que se usa para
la comunicacion con exteriores, requiere de los logotipos

oficiales del Gobierno del Estado

Para papeleria oficial y formal con autoridades

externas se utilizan:

‘&

Tewsoe - 3008

NSUEAELT

Para la comunicacion formal e interna con la

comunidad escolar se utiliza




Pautas de Empleo

El logo de la escuela es la base para la identificacion

directa de nuestra institucion, es por eso que se beben respetar las

normas de construccion, perc también es importante que se

establezcan las pautas de empleo:

a)

b)

c)

d)

e)

f

Preferentemente debe usarse en color

Debe incluirse en toda la papeleria oficial en interior y
exterior de la escuela.

Debe colocarse en un lugar visible y con un tamarfio
considerable. (dependiendo del area donde éste se
encuentre)

Su uso debe ser racional, (no exagerar ni prescindir de
él)

Se puede utilizar sobre cualquier muro interior, pero
nunca sobre un piso o techo.

Su uso en ropa esta destinado a uniformes escolares.




Papeleria

IIIIIIIIII)




Hoja membreteada formal de uso interno

Margenes: 2 cm por lado
Membrete:  Logo 2.5 cm por lado
Linea 1: Fuente Times New Roman, 12 puntos, negritas, alineacion izquierda

Lineas 2-6 Fuente: Times New Roman 12 puntos Negro, izquierda, interlineado 1

Interior: Fuente: Times New Roman, 12 puntos, justificado, negro; interlineado 1.5
Papel: Bond, Blanco.
Variantes: Tamaiio carta y oficio

Uso vertical y horizontal

Con logo a color y en blanco y negro

Gobierno del Estado de México

Secretaria de Educacidn, Cultura y Bienestar Social

Servicios Educativos Integrados al Estado de México

¢ Subdireccidn de Educacion Primaria No.2 En Ecatepec

Sector Educativo No |l, Zona Escolar No. 66

Escuela Primaria Federaliza *PROFR. JESUS ROMERO FLORES®




Hoja membreteada oficial de uso externo

Margenes: 2 cm por lado
Membrete:  logo 1: 2.5 cm por lado. logo 2: 1.6 cmx4.2 cm
Linea 1: Fuente Times New Roman, 12 puntos, negritas, alineacion izquierda

Lineas 2-6 Fuente: Times New Roman 12 puntos Negro, izquierda, interlineado 1

Interior: Fuente: Times New Roman, 12 puntos, justificado, negro; interlineado 1.5
Papel: Bond, Blanco.
Variantes: Tamaiio carta y oficio. Uso vertical y horizontal. Con logo a color y en blanco y negro

e del Estado de Mé / -
Secretaria de Educacion, Cultura y Benestar Soaal £ ‘ i

Servicios Educativos Integrados al Estado de México i AN ZA
Subdireccidn de Educacidn Primana No.2 En Ecatepec 1@ o‘;',.—,o' EN ]

Sector Educativo No.ll, Zona Escolar No. 66 |
Escuela Primara Federakiza “PROFR. JESUS ROMERO FLORES |




Margenes:

Membrete:

Titulos:
Interior:
Papel:

Variantes:

-

S R, Gobierno del Estado de México
O‘hf".’ Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social
-

Memorandum

2 cm por lado

Logo 2.5 c¢m por lado

Linea |: Fuente Times New Roman, 12 puntos, negritas, alineacion izquierda
Lineas 2-6 Fuente: Times New Roman 12 puntos Negro, izquierda, interlineado 1
Fuente: Times New Roman, 14 puntos, centrado, izquierdo, negro; interlineado 2
Fuente: Times New Roman, 12 puntos, justificado, negro; interlineado 1.5

Bond, Blanco.

Con logo a color

Con logo en blanco y negro

- % Servicios Educativos Integrados al Estado de México

; Subdireccion de Educacion Primaria No.2 En Ecatepec
Sector Educativo No.ll, Zona Escolar No. 66
Escuela Primana Federaliza "PROFR JESUS ROMERO FLORES®

Memorandum
Fecha
Asunto

Texto




Boletas de calificaciones para uso interno

Las boletas de calificaciones son documentos oficiales y originales que no deben tener maltrato,
sin embargo, se tienen que reportar calificaciones bimestralmente a los padres de famiha y disponer del
material oficial para tal efecto aumenta el grado de errores y danos, es por eso que se disefio una boleta
de calificaciones para uso interno, la cual no tiene valor oficial porque no sustituye al documento

original.

La representacion siguiente muestra el documento a escala, contiene los datos de identificacion
de la escuela, datos de identificacion del alumno, un espacio para el reporte de las calificaciones por
asignatura, una tabla para observaciones del maestro, cuadros para las firmas del padre o tutor del
alumno y un reporte general , las diferencias se dan por grado, debido a las asignaturas que los alumnos

atienden,

SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL ﬂ. OBSERVACIONE S DEL MAESTRO
at
.

. EDUCACHIN PRIMARIA
f BOLETA DE EVALUACION 20032004
orwan,
-ll PRIMER GRADOD. GRUPO

ESCUELA _“JESUS ROMEROFLORES® , CLAVE: 15DPRITEE .
ALUMN Ofa) —————
Apebda Paiemo  Apelido Malermo ol
coRP___

_ |l

(Novesbes | FIRMA DEL PADRE DE FAMILIA O TUTOR |

Enero | et Bemesten 200 Bamestra

dal Masio

| Educaatn
Educandn
Fea
Proenede
[T Lty

Ematiat

2 I

Jer Bimestre 4to Bimestre

[Eoeasonfen] T T T T ]
[ RESULTADO DE LA EVALUALION ]

PROMEDS)
GENERM Sto Bamestrs Selio dit la escua
Nurmwrg Letafemers y Secral]

rrovovon [ worRoMovoe [
Frok [a) de Grupo Vo Bs DRRECTOR ESCUELA

Pigt Herugs Manols Hasz [UHob CTW 14 Ecotvprc doMor Mox 3 ]




Listas de grupo

Las listas de grupo deben ir en una hoja membreteada, pero para su practicidad estas pueden ser

impresas en una hoja tamaiio oficio o carta en forma horizontal.

Elementos basicos de una lista:
% Membrete escolar
% Profesor responsable
% Grado y grupo
% Titulo

& Tabla de acuerdo a las necesidades

", Goblermo del Estado de México.
de L Cufturs ¥ Social
&l Estado de Maxico

de -n ;.
Jefatura del Sector Escolar No Il Zona Escolar Nom, 68
EBCUELA PRIMARIA FEDERALIZADA “PROFA, JEEUS ROMERD FLORES*C.C T 160PAITAIE, TUR MATUTING

Fagist ro e colific,

Hes pror afismne, primes fimestoe

Frafra. Dolores derodndesr Garcia. LT

S ]

3

it
|
o
|

S
FEEREEERERERE

F

_:zrk
BE

|
|

REEEEER!
B

T

S
LI

5

£fz|z{z| =il ==z 2|z

kb
2
:
|

|

|

i

1

z|gjzizis

EEE
=
£
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Credenciales oficiales

Dimensiones 11 x 7 cm.

Membrete: Times New Roman 8 puntos

Logo 4 x 4.5 cm de lado como gota de agua

Fotografia a color en la parte inferior izquierda sellada y firmada por el director, enmicada

La banda de color de la celda con el nombre de la escuela cambia, dependiendo del grado del alumno.

Gobierno del Estado de México
Senvicios Educativos Integrados
al Estado de México
Subdireccion de Educ. Pnm. en
Ecatepee. Sector [l Zona 66

WLa Escuela Pnimaria Federalizada
“Jestis Romero Flores™
Acredita a: |

Antonio Mejorada Pérez

§Como alumno del ler grado, grupo A
durante el ciclo escolar: 2002-2003)

Herasmo Maneilla Hdz
Director Escuela.

I —
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Diplomas y reconocimientos

Usados para destacar la participacion o el esfuerzo de la comunidad los diplomas o
reconocimientos se utilizan en distintos momentos: como diplomas al fin de curso para los mejores
promedios de cada grupo, como diplomas en eventos que organiza la escuela. Los diplomas ofrecen la
posibilidad de ser creativos con su contenido, cambiando su aspecto para cada evento o cilo pero deben
de llevar especificaciones como:

% Membrete de la institucion.
% Datos del evento.

% Datos de quién lo obtiene.
% Fecha

% Certificaciones: Firmas y sellos correspondientes,

A continuacion se presentan ejemplos de diplomas y agradecimientos que la institucion otorga:

. Gotiarna del Estado d8 Ménco -
Swcretaris de Educacitn, Cultara y Bmaeutss Social fi
Sarvicion [ducatos integrados ol Extado de Maxics
Subdireccsin da Educacitn Primadia o0 Ecatepec b ; TR

g
Jefaturs del Sector Escolar No 1| fona Escolar e 88

Tscuela Primaria Federalizada
“Jesus Romero Flores™
COCT 15DPR27TE3E
Tamo Matuting

LA Dureccpw ol o Escwelo

orga el presente Reconocimiento de fin de curso al

Recomacimicate a la personal de la escuela

Sra. Agnela Bernabé Martinez

Por su valioso apoyo a la docencia en el ciclo escalar 2002-2007

C.TM. 14, Ecatcpec de Morclos, Estado de Méwico 3 julo 4 de 2003

Paoks. Meranmo Mancilla Heradades Profe. Gustava Reyes Cristiani
Directar Encuela Supervisor Escolas
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Cortwere dad F st dg Mo
% Secreuena de K sk, Cultum y Bienssan Socal
Saracios Educatius hieprados ol Emado de Minco
F Swbdmeceain de Fucmodn Primens es Eostepec
Secton Eiuation 1] Zuma Escola 66

Tscuela Primaria Tederalizada
“Jesus Romero Flores” - - - " - s
il Reconocimiento por la participacion en las actividades
deportivas del nonagésimo segundo aniversario de la
L Dereccioe de L Exrwela
rtovoy e prestate

rcomacimdento a

revolucion mexicana realizadas en la escuela.

T T

0 Bl ST KTV, B g e Wrwing, M a5 e mesiamb s 20004

ek Fobpe i M [y —— =
A 1L

ok e Mmlls Parmes

’mp Cotvaring del Fstmbs de Mémcs
W eovwe e Edicwion. Ukbtan y Bametar Sooal

§  Servons Educats ok o Etada de Mévo
Subadwrconta de Fducaoon Prane s o Ecslepe
Sedor Bducne B Zoos Escolar 66

Tscuela Primaria Fedevafizada
“lesus Romero Tlores™
CT1 poTRsE
Tno Matutino

Reconocimiento a docentes por su participacion en el curso de

capacitacion “computacion para profesores™

e P







Escuela Primaria Jesiis Romero Flores

Cancha deportiva
6 C 1C 1B
6 B 2 A A
6 A 2B DIR
BA
C
5B SE BO
AV £
BOD
Patio Civico A s _
B |44 RL| TC T B
’ l ‘\ ‘ ‘ SA| 4B |4A| 3B | 3A it
Dir: Direccion R L: Rincon de Lectura C: Cisterna # ABC aulas de Grupo AV Audio visuales
S E: Supervision escolar T C: Taller de Computacion DC: Conserje B A: Baios de nifias, * Muro estratégico

BOD: Bodega A B Asta Bandera 1 11 Estacionamientos B O: Banos de nifios

4 Acceso principal




Rétulo de identificacion

Profra. Dora Silvia Chino Lopez




Utiles Escolares (Ejemplos)




Puesto: PROFESCR DE QRUPQ

Trabajo Driagndstico de Comunicacion Organizacional

Escuela Primana “Profr. Jesiis Romero Flores”

TABLA | CUESTIONARIO A APLICAR.

Marca Con una X todos los cuadros que relacionen con quien te comunicas y por que medio.

Te comunicas con:

Autoridades
externas

Director

Subdirector

Profesores

Personal de
apoyo

Alumnos

Padres de
familia

A traves de:

€% Comunicacion
oral. .

X

X

X

X

X

X

X

i Libro de notas

< Documentos no
oficiales

X

® Conversaciones
telefonicas

77 Documentos
Oficiales.

b4

3 Documentos
electronicos

= Escritos a mano

% Notas adheribles

C Pizarra de anuncios

XN X X
XX

28] Mensajes con
terceras personas

Mancilla Pallares Andrés.

Mayo-Jubio/2002




Puesto: /720 . &Pp.

Trabajo Diagndstico de Comunicacién Organizacional
Escuela Primaria "Profr. Jesiis Romero Flores”

TABLA 1 CUESTIONARIO A APLICAR.

Marca Con una X todos los cuadros que relacionen con quien te comunicas y por que medio.

Te comunicas con:

Autoridades
externas

Director Subdirector

Profesores

Personal de
apoyo

Alumnos

Padres de
familia

€3 Comunicacion
oral. .

X X

X X

X

X

X

£ Libro de notas

»Z Documentos no
oficiales

X X

X

X

& Conversaciones
telefonicas

]
]

Oficiales.

X
X X
X

X
X
X
X

A través de:

5 Documentos
electrénicos

. Escritos a mano

—

A

% Notas adheribles

T Pizarra de anuncios

[

(¢ Mensajes con
terceras personas

Mancilla Pallares Andrés.

Mayo-Julio/2002



Gobierno del Estado de México
Secretaria de Educacién, Cultura y Blenestar Social C& 3

3 £ EETADO DE MEXICO
Servicios Educativos Integrados al Estado de México VANZA

SUPERVISION ESCOLAR ZONA No. 66, JEFATURA DE SECTOR I,
SUBDIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA EN ECATEPEC, MEX

CIRCULAR: 082/2001-2002.
U.Habitacional C.T.M. XIV , Ecatepec Méx.,. 21 de mayo de 2002.

C. DIRECTORES DE LAS ESCUELAS
QUE CONFORMAN LA ZONA ESCOLAR No. 66
PRESENTE:

Por medio de la presente, comunico a esa direccion bajo su merecido
carge que el examen final estandarizado que realiza la Subdireccion, se
aplicara el 10 y 11 de junio del afic en curso, por lo que se le pide envie el
formato con la cantidad de examenes (anexo) a mas tardar el dia 23 de mayo
del afo en curso

Sin ofro particular por el momento, le envio un cordial saludo.

ONITID BY (D4, BE BIA.

& e
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suugiffm"of‘r:cwm PRG&RGUSTAVO RIP IANI
Pam o Koou A%~~~ SUPERVISORJESCOLAR

SEPTVTTIEH 1NNy 08
S1¢tue i

GRC/vor*



Tipo de documento: &EZ =i W

Trabajo Diagndstico de Comunicacisn Organizacional
Escuela Primaria “Profr. Jesiis Romero Flores”

Matriz de andlisis de documentos.

Clasificacién

Cocedee - 082 2004 - 2002

Productor; CLASY ec.
Destinatario: I
Anédlisis del mensaje
Categorla Observaciones Evaluacién,
Tema principal I“:{\kt.{(w.ccirb cne\ ¢ £CQC OO\ NS - A
Cantidad de informacién Laiad pem sulicicale 2 .
£ [Coherenci R =
* | Aportacién (o +rZ
Ortografia Rornla e
Sintaxis D <
Orden N\ecoada 12
Logotipos Yirsew\ey ) nen Wieados fz
Firmas e~ (LaeckC X2
E Tmﬂﬂo ( cYC 't 2
= [ Coleres
Resultado "‘Y:{

Marque con una X el tipo d¢ documento que se analiza,
Escriba quien produce el documento y q quien va dirigido.

Clasifique ¢l tipo de documento, productor y destinatario segin el niimero asignado en el inventario de piblicos.
Revise el mensaje en fondo y forma y llene la columna de observaciones con las caracteristicas de la categoria correspondiente.

Agregue si es necesario alguna caracteristica y anote sus observaciones.
Evalie bajo las siguientes premisas:

Si el contenido es pertinente, adecuado y no contiene observacién negativa,
Si el contenido es el adecuado ¥ contiene minimas observacicnes negatit as.
Si no se encuentra la categor(a dentro del mensaje,

Si el contenido tiene muchas observaciones negativas,

Sume el resultado y sirvase de este para el andlisis y el reporte correspondiente.

Mancifla Pallares Andrés. Mayo-Jubio/2002

evalie con

evalue con -

evallie con
evalue con
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Escuela Primaria “®fror: Jestis Romero Flores #

Ly

1. Primer Registro ACCIONES.
Ambientes
Personaje Acciones Fisico Psicolégico
M VrecdeFE Areder erdect o\ o Askndo eftie | e cxden el
B@;&ﬂ\ - %UOC\\ '(‘([C\c,r— ohe conss\e 6:\fo&£'*'qu AN ein qv Cwa\av\)@
oo 5{“\)\6.\!3\ TEACC OB \C\(- YU g CL\WK.W\Ei'r’\lC C)fft’\l(\\ ) C\Q \ESPc
—ore \ay cchndodes, | CeC crdcvx e> lky ccr‘fb\c\ v el
Ade lan A curae . O ¢ omnx\:\\;{; DesorcE @
- WAEN
g\ﬁﬁ\I\\iCC&V Tf &\"(,\i Ek ’D\Jé?{ L.i,\ C} 6( CCU&\* (c\ C{C[Cl’?-
N e e e s = PEa e\ . e ( |
: R nSe " . VN EG CXAE
C\\Y(C\.)@ QS \C\’\ A (EWC cpvext - \( T—
1 et <) ~Cevmente o o0y 5\_1%9_%\:6(.
e ‘\&C\C\ u a VeSS Vestese e T s
EWPlere, o conee Wer . | esciien, ¢ Quese ==
Engenhe e n .
Wi o leing,
Mancifia Pallares Andrés Mayo-Junio/2002



Trabajo Diagndstico de Comumicacion Organizacional
Escuels Primaria "Bfror. Jestis Romero Flores #

A1 Segundo registro DIALOGOS
O e

Quien habla | Con quien | Tema Como .

z\ %I\ ab | B\ Perxna¢e- AL CXC\C\"\ ‘EKC\C‘ e ON C«\\Qf\\D?ﬂ.\{\S@ .
Nvecice SRS I N TGy Cyif\;'\\ e (e-‘i,?C!fO “ e\ se
ciden o\ —T’”’L— /
Pel=enye &

L‘)"\I\'%Ctr\ RS CLQMCLW:; TETC VO
B @\cvc\c 5\ ocw\cxc\o wsucl con
quen cecibbe looden |

Mancilla ®allares Andrés Mayo-Jumio /2002



El presente cuestionario es parte de un trabajo diagnostico para la elaboracion de un
prd'gxama de comunicacion nr;:dmzacmnai es completamente confidencial por lo que se

pldp1 de que la informacion que contenga esté lo mas posible apagada a la realidad.

% De cada enunciado marague la opcién que mis se acerque a su consideracién.

I.* Existe dispomibilidad por parte del personal de la escuela para los realizar trabajos
escolares.
1. Totalmente de acuerdo
2 Un poco de acucrdo
3. Nide acuerdo m en desacuerdo
4. Un poco en desiicuerdo
5. Totalimente en desacuerdo

1I. Existe cooperacion citre el personal de la escuela para realizar los trabajos
encomendados.
1. Totalmente de Geuerdo

2. Un poco de aceido

3. Nide acuerdo i en desacuerdo
4. Un poco en desacuerdo

5. Totalmente en desacucrdo

111, Los trabajos deben ser cuticgados puntualimente.

1. Totalmente de acuerdy

2. Un poco de acucsdo

3. Nide acuerdo 11 e desacuerdo
4. Un poco en desacucrdo

5. Totalmente en desacuerdo

IV. Los trabajos deben ser eiiceados bajo los lineamientos requeridos.
Totalmente de acuerdo

Un poco de acucrdo

Ni de acuerdo m en desacuerdo

4. Un poco en desacuerdo

5. Totalmente en desacucrdo

it —

V. Los ajustes v las enticas 2! trabajo son bien recibidas.
1. Totalmente de acucrdo

Un poco de acuerdo

N1 de acuerdo ni en desacuerdo

Un poco en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

h|da L ba



'V1{!Existe un compromiso de responsabilidad por entregar ¢} trabajg §olicitado
1. Totalmente de acuerdo ' v
Un poco de acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerda
Un poco en desacuerdo '
. Totalmente en desacuerdo

s W

VIL!'1 El trabajo que se realiza no es en balde porque hay un .ségﬁmiéiitﬁ 2l misrio.,
." Totalmente de acuerdo

2. Un poco de aci »-do

3. Nide acuerdo ni ¢il desacuerdo

4

5

ot

Un poco en desacuer do
Totalmente en desact erdo

VIIL Existe un ambiente reigjado de trabajo porque se exige lo que a cada quien le
corresponde. :
1. Totalmente de acuerdo
Un poco de act crdo
Un poco en cesacuerdo
5. Totalmente en desacuzerdo

s

4

IX. Existe una evaluacion del trabajo y esta es informada al interesado.
Totalmente de acuerdo

Un poco de acuerdo

Ni de acuerdo n: cn desacuerdo

Un poco en desacuerdo

Totalmente en d:sacuerdo

e ek

X. Debe existir un reconocini.ito a un trabajo bien realizado.
Totalmente de acucerdo

Un poco de acucrdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Un poco en desucacrdo

Totalmente en desacuerdo

Y B )~
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