CAPITULO llI
- PROPUESTA DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL PARA

LA COORDINACION DE SINTESIS Y ARCHIVO DE LA
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA



CAPITULO il
PROPUESTA DE QOMUNICACI(')N ORGANIZACIONAL PARA LA
COORDINACION DE SINTESIS Y ARCHIVO DE LA COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA.

En este capitulo se plantean propuestas de mejQro de la comunicacién
organizacional para los procesos de comunicacion del personal.

Este apartado se elabord con base en la problemdtica descrita en el
capitulo dos. -

La pf_opuesfo de comunicogién organizacional para la coordinacidon de
sintesis y archivo se compone de cuatro programas generales, uno que
.retoma la problemdtica de toda la coordinacién y fres se avocan a la
solucién de la problemdtica de cada uno de los departamentos que la

componen.

3.1 PROPUESTAS PARA LA COORDINACION DE SINTESIS Y ARCHIVO.
3.1.1 Propuestas de mantenimiento continuo del equipo técnico.
Objeﬂvb: Realizar un programa que coadyuve a la rdpida solucién de
problemas de equipo técnico en la Coordinacién de sintesis y archivo.
'Acciones a realizar:
Redlizar programacién de visitas continuas de un técnico
‘especializado ; para que proporcione el servicio preventivo al equipo

técnico.

~ 3.2.PROGRAMA DE CAPACITACION PARA LA COORDINACION DE SINTESIS Y
~ ARCHIVO.
Objetivo: Capacitar al empleado para el mejor desempefio laboral en
‘ cuanto al uso de equipo técnico.
~ Acciones a realliar:

- Capacitar a los empleados en el uso de equipo de cémputo y

copiadoras.
Capacitar al personal para el uso de Intemet y paquetes de

software.
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Que al ingreso ‘de nuevo personal se le de informacién de
induccién del funcionamiento de la Coordinacién de sintesis y archivo, asi
como la funcién de cada empleado.

3.3 PROGRAMA DE MEJORA PARA LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL.
Objetivo: Mejorar los procesos de comunicacién, en cuanto al desempeio
profesional.
Acciones a realizar:
Capacitar a los empleadds en la forma de funcionamiento
organizacional y especificamente en la Coordinacién de sintesis y archivo.
Elaboracién de reportes semanales respecto a la adquisicién de

materia.

3.4 MANUAL DE PUESTOS PARA LA COORDINACION DE SiNTESIS Y ARCHIVO.
Objetivo: Definir oficiamente Ias funciones de cada empleado que labora
dentro de la coordinacién de sintesis y archivo.
Acciones a realizar:
‘ Disenar y elaborar un manual de induccién a la coordinacién de
sinfesis y archivo. ’
, Crear un manual en el que se especifiqgue o describa la mision ,
visién y objetivos de la coordinacién de sintesis y archivo.
Definir funciones y actividades que redlizan jefes y subordinados.
Definir el perfil dé quienes ocupardn los puestos.
- .Creor pﬁestos que coadyuven a la rdpida realizacién de trabagjos
. ines_perodos, para no atrasar el trabagjo de los demds empleados.

3.5 PROGRAMA DE MEJORA DE COMUNICACION INTERPERSONAL.

Objetivo: mejorar la comunicacion interpersonal entre empleados de cada

departamento y entre fodas la coordinacién de sintesis y archivo.
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Acciones a realizar:

Proporcionar pldticas o conferencias sobre relaciones humanas,
comunicacion interpersonal y la importancia de una buena comunicacion,
para motivar a cada uno de los empleados.

Proporcionar sesiones con especialistas en organizaciones y dejar
claro como mantener relaciones sin llegar a conflictos.

Todo lo anterior tomando en cuenta los horarios en lo que podrdn

asistir cada empleado, sin que le afecte en su rutina laboral y social.

3.6 CREACION DE PUESTO PARA ATENCION DE TRABAJOS EMERGENTES.
Objetivo: Con este puesto se reolizorén los trabajos que surjan de imprevisto
con el fin de que el personal permanente en sus actividades no las
descuiden y refrasen la salida de su producto final.
Acciones a realizar: ‘
' Este puesto estard a disposicidn de los departamentos en el
momento que lo ocupen para desarroliar actividades “extras”.
' Definir las -actividades, funciones y perfi de quien ocupard el
puesfo.' |
Definir necesidades en recursos materiales.
Capacitacién para el trabgjo desempefiado en cada uno de los
Departamentos. '

- 3.7 CONTROL ADMINISTRATIVO.

: Obieﬁvo: Llevar un control sobre la materia prima que requiere cada drea
de trabajo, asi como mantener conforme a cada empleado respecto a su
remuneracion econdmica y sobre todo que lleve un control de asistencia
que este al fanto de fodo. .

~ Acciones a realizar:
Atender lo mas rdpido posible a las necesidades y solicitudes que
marcan los empleados para redlizar su trabajo.
Elaborar un rol de descansos para cada empleado de sintesis de

prensa, pofo que pueda descansar dos dias consecutivos.
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Dar remuneracién o incentivos conforme a la ley cada vez que se
frabaje dias festivos o dias de asueto.

Incentivar a los empleados para evitar las faltas injustificadas.

A continuacién se presentan las propuestas para cada uno de los

Departamentos de la Coordinacién de sintesis y archivo.

3.8 PROPUESTA PARA EL MONITOREO DE RADIO.
3.8.1 Infraestructura :
‘Objetivo: Establecer un drea exclusiva para el monitoreo de radio que les
“permita tener un ambiente permisible para escuchar la radio.
Acciones a redlizar:

Ubicor el area de monitoreo de radio en un espacio fisico para
tener condiciones adecuadas para esta funcion.

Proporcionar mobiliario como: escri’rorios,' sillas cémodas (debido al
gran "rierhpo que pasan sentados escuchando radio), iluminacién clara'y
acondicionamiento de clima.

Proporcionar equipo de audio para cada miembro del personal de
rﬁoni’roreo de radio como: audifonos, radio grabadora, paguetes de

~cassetes nuevos, todo con la respectiva capacidad para el fipo de trabajo
que realizan., |

Equipar con equipo de cémpufo, software e Internet a cada
empleqdo. .

| Proporcionar una mdaquina copiadora para el departamento de
- monitoreo de radio.
Adecuar archiveros con proteccion para mantener segura la

informacién de audio.



3.9 PROPUESTAS PARA LA SINTESIS DE PRENSA.
*3.9.1 Infraestructura.
Objetivo: Proporcionar un drea exclusiva del deparfamento de sintesis de
prensa y equipo'de copiado para el buen funcionamiento y desarrollo del
proceso de trabgjo.
Acciones a realizar:
Establecer un cuario ( o dreq) exclusivo para el departamento de

‘ sinfesis de prensa.
| Proporcioﬁor mobiliario acorde a la elaboracién de la sintesis:
mesas de trabajo amplias (ya que en ella se colocan abiertos los periédicos
para recortarlos); sillas cémodas que permitan el desplazamiento y el giro al
cortar los periddicos; instalacién de iluminacién adecuada para leer de
noche.

' Proporoionor‘ herramientas de frabagjo: tijeras dfiladas, plumas,
pegamento, lapices, hojas, grapas, félder, sobres y toner (para impresora y
copiadora) en gran cantidad.

- Equipar con una computadora, impresora e Internet para el
manejo de informocién y disefio de formatos.

| Proporcionar un centro de copiado con Copocidod industrial para
el manejo de gran volumen de impresiones diarias y con excelente calidad
de impresién, '

’ Coloéof dentro del &req, un archivero para la sintesis acumuladas y
“lokers” para cada empleado, con el fin de mantener en orden y bajo llave
todas sus herramientas de trabagjo.

Proporcionar un buen automdvil para el transporte del personal
“diumo, con las debidas medidas de seguridad.

3.9.2 Comunicacién Organizacional.

Objetivo: mantener comunicacién continua de todas las nuevas

indicaciones que competen al proceso de seleccién de informacidn.
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Acciohes a realizar:
_ Definir toda funcién "o actividad nueva a desaroliarse a los
subordinados de tal forma que estén al tanto de dichos cambios.

Que cada empleado redlice siempre sus  funciones
correspondientes como se menciona en el subindice 3.4 del presente
cop_ifulo.

3.10 PROPUESTAS PARA EL MONITOREO DE TELEVISION.
3.10.1 Infraestructura
Objetivo: Mejorar el equipo de cémputo y de televisibn para el buen
desarrollo de este departamento, asi como también agilizar el monitoreo
de felevisidn con la contratacion de personal.

Acciohes a realizar:

Proporcionar un buen equipo de video en el que se pueda grabar,
reproducir y editar la informacidén que se monitoreq.

Proporcionar dos equipos de computo par la redlizacién de
r‘ebon‘és y diseno de contenido, en el drea de monitoreo de television.

Abastecer de fnc‘rerio prima como: video cassetes, hojas, plumas y
| Idpices, disquetes y CD para mantener el archivo de television.

Colocar un archivero grande para guardar y “archivar’ todos los
videocasetes. o |

" Indicar el confenido de cada video cassefes con una portada
indicando: canal, noticiero, fecha y Temcé abordados, para su facil
localizacion.

Mantener resguardada tanto en CD como en texto impreso la
informacién moniforeodc y colocada en su archivo correspondiente.

Ubicar monitoreo de television en un espacio exclusivo y con

acceso uUnico para el personal de esa dreaq.



3.10.2 RécUrsos Humanos.
* Objetivo: Para la agilizacion del proceso de trabajo en esta drea y lievar un
mejor control de la informacién que se archiva y se maneja, se deberd
cubrir las necesidades de Recursos Humanos.
Acciones a realizar:

, Contratacion de personal con el fin de agilizar el monitoreo de
television y envio de informacion., -

| Mantener un encargado de archivo de monitoreos de televisién
durante el dia para que archive, lleve confrol de la informacién y atienda al

. publico que solicite informacién.

La propuesta descrita anteriormente tiene relacién con la solucién de
problemas detectados en el diagndstico que presentamos en el capitulo
dos de este trabagjo.

" Ofrece soluciones para la mejora del desarollo laboral del Recurso
Humano adscrito @ la Coordinacién de sintesis y archivo, asi como también
p.resenfo dlternativas que contribuyen a una mejor comunicacion al interior
de la citada Coordinacién y principalmente coadyuve en la funcidén
general de Comunicacién Social, siendo esta la tarea prioritaria de la
Coordinacién General de Comunicacién Social del Gobierno del Estado de

Sonora.



