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. INTRODUCCION



INTRODUCCION.

La administracidn es tan antigua como la socledad humana podriamos
decir que surge con el nacimiento de esta. Tan pronto como el hombre -
primitivo empe2d a trabajar en comunidad con sus semejantes existid la-
necesidad de que coordinara sus esfuerzos y propdsitos y elio fuG evi--
dente desde el momento en que entrd en sociedad con otro ser humano, pa
ra llevar a cabo una tarea rudimentaria pero vital, que ninguno de los-

dos pudo hacer por si solo.

El fundamento de la administracidn lo encontramos por tante cuande
se formd un grupo para alcanzar un propdsito comin el logro de la unidn
de sus esfuerzos para un objetivo o propésito comin d;6 las bases del -
esfuerzo cooperativo, que si bien al principio fué casl instintivo, pos
teriormente se hizo conciente, es decir, racional. Conforme al hombre-
evoluciond al transformar la naturaleza y emerger de su estado primiti-
vo hasta llegar a las grandes y complejas organizaciones de la sociedad
contempordnea. Todo &sto, sGlo ha sido posible gracias a la racionaliza
cidn del esfuerzo cooperative y a las necesidades e impulsos que sintid

el hombre de organizarse para poder actuar juntos aiin antes de que co--

menzara a escribirse la historia.

Hoy como en la antigliedad la administracién juega un papel muy = =
importante tnato en la vida de cada individuo como en la sociedad, sien

do a través de ella, como se crea y conserva un ambiente -adecuado para-



que’ grupos dé,pexéongs_pﬁeHan'ﬁrabajarfeficigncemence y de una manera -

eficaz'eniel.iﬁgré de los 6bje;ivos comunes.

El ;1derazgo es tarea fundamental de todo administrador, el velar =
por la ptima utilizacidn y conjugacidn de los recursos humanos, materia
les 'y técnicos con que cuenta la organizacidn, y para ello debe contar -

. con una adecuada, veraz y oportuna informacidn; esta informacidn debe -~
tanbién incluir aspectos organizacionales de la empresa, tales como la -
definicién de las relaciones de autoridad y comunicacidn, las jerarquias,
las funcioner y obligaciones individuales. El administrador debe proper
clonar esta informacidn a los recursos humanos como finalidad principal
de que estos pueda poseer una comprensidn mds clara de la organizacidn y
puedan as{ desempefiar de la forma mis eficiente la tarea que se les ha -

encomendado.

La mejor manera de dar a conocer este tipo de informacidn es a tra-

vés de los manuales de organizacidn.

E) presente seminario de investipacidn, consiste en proponer un ma-
nual de organizacidn para la compania Consultores en Comunicacidn Social
S.A. de C.V., ya que al estar trabajando en &sta organizacifn, constatd
la necesidad de elaborar un wanual de organizacidn observando la falta -
del mismo y cuyo objetiveo es establecer los procedimientos necesarios pa

ra dicha organizaeidn.



Consultores en Comunteacidn Social, S.A. de C.V.. es una organiza
que se dedica a la realizacidn de estudios de mercadotecnis v comunica

ci6n social.

E) proposito principal de este manual es e) poner a disposicidn -
de la alta gerencia y a los responsables de la planificacion y adminig
tracién, toda la informacidn requerida para el desarrollo de cualquier
tramite, desde la contratacidu del personal hasta el desarrollo profe-
sional de la misma, asf mismo un conjunto de bases organizativas para-
ia }nstrumentaciﬁn de actividades de la empresa en el cual se centran-

los procesos administrativos.

Al elaborar este manua. se logrard integrar los sistemas y las po
1iticas que apoyen a la estructura organizacional de la compaiifa, asi~
como el cumplimiento de lus objetivos que deberdn ser conocidos por el

personal de la misma.

Con estas bases fundamentar@ la ldentificacidn de los diferentes~
objetivos, y procedimientos que sean necesarios para el desarrollo ade

cuado de la empresa.

El presente manual deberd ser actualizado cuando se susciten modl
ficaciones en la estructura orginica de la compafifa, cumpliendo asi --

con su funcion para lo cual fué elaborado.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA: Hemos visto que para lograr la mixima efi-
ciencia en un organismo social, es necesario contar con informacidn —-
adecuada y veraz; para lo cual se cuenta con los manuales de organiza-

cidn, entre otras herramientas.

He observado que muchas empresas carecen de estos manuales por di
versos aspectos, tales como el costo que representa mantenerlos actua=-
lizados, el tiempo invertido, ctc asimismo otras empresas por su tama-

fio lo consideran innecesario.

La Compaiifa Consultores en Comunicacidn Social S.A. de C.V., en -
una empresa pequefia que carece de un manual de organizacidn. Ante esta
necesidad el objetivo del presente Seminario, es el desarrollar un ma-

nual de Organlzacidn.

PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS: Al elaborar un manual de organizacidn
se pretende demostrar la utilidad y necesidad de contar con un manual-

que proporcione informacién necesaria para la toma de decisiones.

La investigacidn se realizard en 2 partes; una teorica en la que-~
se dard un marco de referencia respecto a la fase del proceso adminis-
trativo, que trata de la organlzacién para llegar a los manuales basa-

-da en bibliograffa.



4.B

La segunda parte serd la prdctica, es decir, la elaboracidn de un
manual de organiacidn para la Empresa Consultores en Comunicacidn So--

clal 5.A. de C.V.



OBJETIVOS

~ ESTABLECER LA ORGANIZACION Y LOS PROCEDIMIENTOS
NECESARIOS PAR ACONSULTORES EN COMUNICACION SO-

CIAL, S.A. DE C.V.

- PONER A DISPOSICION DE LA ALTA GERENCIA Y LOS -
RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION Y PLANIFICA--
CION, TODA LA INFORMACION REQUERIDA PARA EL DE~-
SARROLLC DE CUALQUIER TRAMITE DFSDE LA CONTRATA
CION DEl. EPRSONAL HASTA EL LESARROLLO PROFESIO-

NAL DE LA MISMA.

- INTEGRAR LOS SISTEMAS Y LAS POLITICAS QUE APO--
YEN A LA ESTRUCTURA ORGAN1Za: IONAL DE CONSULTO=~
RES EN COMUNICACION SOCIAL, S.A. DE C.V., ASI -
COMO EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETLVOS QUE DEBE-

RAN SER CONOCIDOS POR EL PERSONAl Df LA MISMA.

- UN CONJUNTO DE BASES ORGANIZATIVAS PARA LA INS-
TRUMENTACION DE ACTIVIDADES DE LA EMPRESA EN EL

CUAL SE CENTRAN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS.



CAPITULO I

CONCEPTOS GENERALES DE ADMINISTRACION



CAPITULO I

CONCEPTOS GENERALES DE ADMINISTRACION

1.1 ‘Definicidn_de Administracidn,

La palabra administracidn se forma del prefijo "ad'" Hacla, y de -
"minigtrativa", esta dltima palabra viene a su vez de "minister", voea
blo compuesto de "minus' comparativo de inferioridad y del sufijo - --

"ter" que sirve como términc de comparacidn.

La etimologfa de "minister", es opuesta a la de "magister" de - -
“magis", comparativo de superioridad y de "ter". Decimos que es - -
opuesta ya que “magigter" indica una funcidn de autoridad -el que orde

na o dirige a otros en una funcidn -y "minister" expresa subordinacién

u obediencia; el que realiza una funcidn bajo el mando de otro,

Asi pues, la etimologfa nos da la idea de que la administracidn -

se refiere a una funcién que se desarrolla bajo el mando de otro.

Para Agustin Reyes Ponce, el servicio y subordinacién, sdn los -
elementos obtenidos principalmente, sin embargo, de las definiclones-
dadas por las principales autores en Administracidn, se deducen ele--
mentos bdsicos que trataremos posteriormente.

Para Agustin Reyes Ponce, La Administracidn es:

"Un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de pla-~

near y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa, pa-—

ra lograr un propdsito." (1)



Koontz y O'Domnell: "la dlreccidn de un organismo social y su=
efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de --
conducir a sus integrantes". (2)

J.D. Mooney: "es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los-
demds, con base en un profundo y claro conocimiento de la naturaleza
humana'. (3)

G

G.P. Terry: "consiste en logar un objetivo predeterminado me- -

diante el esfuerze ajeno” (4)

Por tanto concluyo que administracidn es:
Una disciplina que optimiza los recursos humanos, técnicos y ma
teriales para lograr los objetivos o resultados Sptimos en un tiempo

y condicioner prevalecentes.

La administracién busca lograr los objetivos con un miximo de -
eficiencia a través de la coordinacidn, ya que en base a ella se lo-
grard el mayor aprovechamiento, no sdlo de recursos humanos sino - -
tanbién de recursos econdmicos y materiales, en funcidn de que se ——

coordinen estos recursos, se obtendrdn resultados mis eficaces.

La Administracidn cuenta con una serle de caracterIsticas que -

son:



Universalidad: La administracidn se da donde qulera que exista
un organismo social ya que alli existe coordinacién de recursos., --
Los elementos esenciales en todas las administraciones son iguales -~

con algunas variantes accidentales.

Especificidad: El fendmeno administrativo siempre va acompafia-
do de otros fendmenos, sin embargo, la administracidn es especifica-

y distinta a los fendmenos que acompaiia.

Unidad temporal: Aunque se distinguen etapas, fases y elemen—-
tos en la administracidn, en cualquier momento de la vida de la - -~

empresa se dan todos o la mayor parte de sus elementos.

Unidad jerdrquica: Todas las personas que trabajan dentro de -
une empresa participan en distintos grados y nodalidades de la admi-~

nistracidn.

La coordinacidn por tanto, es considerada como la escuela de 1la

administracién, porque abarca:

- La accidn de quien estd administrando.
- La actividad misma que resulta de la administracidn.

-~ El fin Gltimo de la administracidn es la coordinacidn.



(1) Reyes Ponce A. Administracidn de Empresas, la, parte, - -~

ed. Limusa, México 1985 pdg. 16

(2) keyes Ponce A. Administracidn de Emrpesas, la. parte. = L

ed. Limusa, México 1985 pag. 16

(3) Moonéy James D. Principios de Organizacidn, HaibérrAna

Brothers publishers, New York 1947, pag. 12 ..

- (4) Terry George, Principios de Administracion, V'gd' C’e‘scjéa';'—

MExico 1963, pdg. 14



1.2 Proceso Administrativo

A través del tiempo siempre se ha tratado de mejorar la cali-
dad y la comprensidn de las disciplinas administrativas, creando -
nuevas técnicas y enfoques, dando como resultado una mayor eficien
cia en la administracién. Es importante mencionar que independien
temente del tamafioc y complejidad de la empresa; el modo de ser, el
cardcter, y el modo de pensar del dirigente se refleja consciente-

e inconscientemente en cada uno de los miembros de la organizacién.

Sino se poseéd una administracidn eficiente, es impcsiblﬁ po-——

der alcanzar &xito y mucho menos, llegar al logrbrde los objetivos.

Se debe tener presente que la administracidn es un proceso or
derando y justo a un enfoque cientifico para la resolucidn de pro-
blemas que a su vez esta apoyado en principios y pricticas que se-

han aprobado durante varios afios.
Un concepto de la administracidn considerado como un proceso-
se ha desarrollado en forma importante durante estos {ltimos afios-

y consiste en definir e identificas las funciones.

A este proceso se le conoce como Proceso Administrativo.



CONCEPTO DE PROCESO ADMINISTRATIVC

Consideramos que es el resultado de la conjugacidn de una se-
rie de diversas corrientes a lo largo de la historia de la adminis

tracidn. El proceso administrativo enfatiza la importancia de los

grupos humanos organizados para la obtencidn de metas a corto, me-

diano y largo plaza.

Es fundamental al definir metas y objetivos el cuestionar co=-
mo alcanzarlar, cubrirlas y/o controlarlas, el proceso administra-
tivo es un proceso universal y da la importancia necesaria 2l me——

dio ambiente externo e interno de las organizaciones.

~
N

"Todo proceso administrativo por referirse a la actuacidn de
la vida social, es de suyo inico, forma un continuc inseparable. -
en que cada parte, cada acto, cada etapa, tienen que estar indiso

lublemente unidos con los demds, y que ademids se dan de suyo si-—-—

multdneamente.” (1)

La divisidn del proceso administrativo es imposible ya que -
en la prictica, las fases de &ste operan siempre simultdneamente,
Para poderlas estudiar es necesario utilizar una divisidn concep-

tual facilitando su anilisis y comprensidn.

(1) Reyes Ponce A.- Administracidn de Empresas. la. parte ed.

Limusa, México 1985, pdg. 17

12



COMPONENTES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo ha sido estudiado y se han definido -
diversas etapas o fases del mismo por diversos autores, entre los —-
que. destacan: Agustin Reyes Ponce, Koontz y O'donell, Isaac Cuzmin -

Valdivia, José A. Fernindez Arenas, George Terry, y otros mis.

Los autores antes mencionados coinciden en varias etapas del =-
ﬁroceso administrativo, y para el presente trabajo eligiré el de -~ -
seorge Terry, ya que .el define cuatro etapas fundamentales o bdsicas

que menciono a continuacién:

Planeaciﬁn:.rsé determinan los objetivos, estrateglas, o cursos
i: 'Wrde agcian que deben tomarse dando los lineamientos
‘ﬂ geﬁerales de accidn que deberdn normar las activi-

7 dades secuenciales de lo deseado.
Organiza;ianzﬁg ia.dis£rihuci6n y coordinacidén del trabajo en-——
’ V tre los grupos de personas involucradas en una ac-
ti;idad estableciendo y recomociendo los distintes

niveles de autoridad y responsabilidad a través de

jerarquias y medidas de control bien definidas.

Direccidn: Es la correcta administracifn de recursos humanos —
apoyindose en los materiales técnicos; ser objetive

es unificar fuerzas, involucrar a la gente para\el-

13



logro dé'ébjé 1vos'y. dyudar al desarrollo y creci-

'miéyfo individuai:de ‘la persona humana.

Control: . fEs,éonEruhcaf,'los resultados que se obtuvieron —-

¥

‘con‘los objetivos planeados y en su caso adeptar -

:‘accibnes’cottectivas tendientes al logro de los re

. sultados esperados.

‘Cada’una de las fases del proceso administrative corresponden a-
diversos cuestionamiento e inquietudes con los que el administrador -
suele enfrentarse, de hecho el proceso administrativo es un medio ad~

ministrative es un medio extraordinario para poder realizar cualquier

actividad pero no de tipo empirico sino sistemdtico y consciente.

Ventajas:
George Terry cita como ventajas del proceso administrativo las =~

sigulentes:

a) Provoca visualizaeidn conceptual, amplia y comprensible de la

administracidn, dado su cardcter general.

b) Es aplicable a cuai&hicr tipo de organizacidn y en cualquier-
nivel, cualidad derivada de su universalidad, caracteristica-

de suma importancia.



[

~

d)

o)

£)

~

g

h)

i

~

i

Se puede aprovechar las aportaciones de otras escueclas de admi

nistracidn ya que no es excluyente.

Subraya tanto la determinacidn como el logro de los objetivos,

es decir, justifica los esfuerzos.

Es Gtil para las personas que administran, es directa y practi

co dado su cardcter sistemitico.
Ayuda a la toma de decisiones, por su.estructura y proceso.

Proporciona una filosoffa progresista en las organizaciones, -
ya que delimita alcances.
Da ple al desarrollo de la administracién situvacional ya que -

se cree en el camblo y en las situacionalidad misma.

Colabora a que el administrador tenga una manera de pensar y -
canalizar todos sus esfuerzos y acciones obedeclendo a &sta, -
supone y produce coherencia entre lo conceptual y lo implanta-

do.

No es mecanista, no procede en forma automitica en su aplica—-
cidn, requiere de fundamentos, valores, conviccilones, compren-

sién de objetividad, etc.



El proceso administrativo, independientemente de su clasifica--
¢ién, sus elementos, y su nimero de etapas, siempre serd un solo ci-
clo, un proceso {inico; donde cada una de sus funcilones fundamentales
afecta a las otras y todos estdn Intimamente ligados y relacionados-

presentdndose de manera simultdnea.



".CAPITULO 11

ORGANIZACION'



CAPITULO II

ORGANLZACION

2.1 Definicidn de Organizacidn

Se puede decir que desde la aparicidn de los primeros seres que —-—
ocuparon nuestro planeta se compartia ya una inquietud que hasta nues--
tros dias prevalece el unirse con otros seres para lograr asi en conjun
to y.poder llevar a cabo un objetivo comiin cuyo interés todos compar- -

tian y que en ese entonces era latente, la satisfaccidn de necesidades.

Desde entonces, el hombre ha buscade un grupo en el cual puede ob-
tener soluciones, condiciones, factores y resultades que le permitan sa
tisfacer sus necesidades, y deseos pars lo cual ha requerido de experi-
enclas, de realizar miltiples intentos, en los cuales continuamente ha-
sido victima de diversos fracases, pero en muchas otras situaciones ha-
salido victorioso, graclas a lo que ha sabido hacer y asi procurar repe
tir y perfeccionar aquellos en los que los resultados hayan sido satis-
factorios y por otro lado, no reincidir, cometer o incurrir em aquellos

que le hayan reportado un resultade negativo.

Al establecerse las civilizaciones, el hombre fué descubriendo que
la labor realizada entre varios hombres, da mejores resultados que la -
labor en forma individual; as{ fué :omo surgid la idea y la convenien--

cia de unirse en pequefios grupus en los que se hiciera una distribucidn

18



de funciones, avocdndose cada uno a efectuar una tarea especifica, es-
pecifica, dividiéndose asi las distintas funciones y compartiendo los-
beneficios que del logra alcanzado entre todos aquellos que hubieran -
tomado parte del trabajo realizado, lo cual por un lado daria oportuni
dades a ir perfeccionando la labor realizada y por otro lade, a parti-
cipar de los beneficios de los demds lo cual did origen al agrupamien-

to de personas que en forma conjunta dirigieran sus esfuerzos.

La tarea de la organizacidn esti enfocada a distribuir en forma -
racional y planeada el trabajo, asi como los recursos humanos, técnie-
cos y materiales. La organizacidn tiene no solo importantes capitules
en las obras mids significativas de administracidn, sino que ademds - -
existe abundante literatura de la misma, no es de extrafiarse entonces-
que existen muchas definiciones sobre organizacidn, de las cuales des-
tacan principalmente la estructura t&cnica de las relaciones y su coor
dinacidn para lograr los objetives establecidos, dando como consecuen-
cla que la organizacidn constituya un conjunto de conocimientos que --

permiten establecer normas para conclulr una actividad.

Koontz y 0'Donnell lo"define como: "El agrupamiento de las activi
dades necesarias para lograr objetivos, la asignacidn de cada grupo a-
un administrador con autoridad para supervisarlo y el establecimiento-
de las medidas necesarias para establecer una coordinacidn horizontal-

y vertical en la estructura de la empresa". (1)



George Terry:. "El establecimiento da las relaciones efectivas del
Vcoﬁportamientu entre personas de manera que puedan trabajar juntos con
eficlencia’y puedan obtener una satisfaccidn personal al hacer tareas-
selecelonadas bajo condiciones ambientales dadas para el propdsito de-

alcanzar alguna meta u objetivo". (2)

Isaac G. Valdivia: "Organizar, significa eregir la organizacidn -
ma;erial y humana de la empresa organizando tanto hombres como recur--
sos materiales y técnicos en la realizacidn de los fines que la propia

".emptesa persigue”. (3)

La organizacidn es algo mis que un asunto de estructura de una -—-
empresa individual o de un departamento de goblerno, implica, como ele
mentos bdsicos los actos fisicos de produccidn y manejo, o los actos -
intelectuales de direccidn y administraclidén y su meta principal es ase
gurar la agrupacidn afectiva de estos elementos o actos y de los seres

humanos que lo lleven a cabo.

(1) Koontz y 0'Donnell, curso de Administracién moderna, ed., { -

McGrawhill, México 1979, pag. 300.

(2) Terry George, Principios de Administracion, ed..-CECSA,;MExi- T

co 1980, pdg., 304.

(3) Guzmdn Valdivia Iszac, La Ciencla de la Administracidn, La Di

reccidn de Grupos Humanos, ed. Limusa, México 1971, pag. 142,

20




La organizacidn et quizd, dentro de las funciones bdsicas de la -
administracidn, aquella que ha requerido upa atencidn especial y sus -
aportaciones han sido de importancia trascendental en el desarrollo ==

del hombre dentro de una entidad.

21



2.2 Organizacion come fase del proceso administrativo.

Funciones, Principios y Objetivos de la Orpganizacidn.

La administracién, como ciencia, arte o técnica, cae dentro del ~
orden normativo y se rige fundamentalmente,. por el comportamiento del-
hombre dentro de las organizaciones. La administracidn considerada cg

. N :

mo ciencia se funda en el supuesto de que todo conocimiento sistemati~

zado es una ciencia.

Cuando se habla de la administracidn, como una técnica encontra--
mos que se enfatiza en que se formd, y como toda técnica de manera — -
esencialmente inductiva y no apriori y que en su ensefianza y en su - -

aplicacidn tienen que combinarse conocimientos y experiencias.

Refiriéndose al significado de arte, es lograr un resultado que -
se desea mediante la aplicacidén de la destreza ya que se necesita de ~
mucha creatividad y habilidad en la aplicacidn de los esfuerzos admi--

nistrativos para el logro de los objetivos deseados.

La administracidn puede ser denominada como ciencia, con un buen-
toque artistico, o bien puede ser solo una costumbre obstlhada con li-

geros toques de ciencia administrativa.

22



La elencia y la técnica de la administracién se complementan, ya-
que buscan valores distintos, sin embargo, el uno sin el otro ne ten--
drian vdlidez, ademds la ciencia tiene un cardcter prictiéo; por lo —}

que no podria subsistir una sin la otra.

El comportamiento del hombre dentro de las orghniéé?i;neé, el me-
dio ambiente en el que se desenvuelve, y 1la conducta hué sigue, crean-
un progreso en la administracidn, y gracias al cual aia a dfa se esta-
blecen nuevas t&cnicas, nuevos enfoques y nuevos horizontes para la ad

ministracldn.

La organizacidn requiere que los seres humanos asuman responsabi-
lidades que tomen decisiones y que realicen el trabajo. Sin tomar en-
cuenta si la declsidn es acerca de deberes relaciomades, relaciones or
ginicas o interacciones, lo que importa es que la organizacidn trata -
con seres humanos y es un medio para que las personas trabajen juntas-
en forma efectiva y armoniosa hacia el cumplimiento del objetive esti-

pulado.

Las diferentes personalidades, intereses, ambiciones y aptitudes-
de los seres humanos son reconoccidos, utilizados y satisfechos median-

te el empleo de una huema organizacién,
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El objeto bdsico de una correcta aplicacidn de la administracidn-
es el de lograr la mixima eficiencia y aprovechamiento de los recursos

con los que cuenta la empresa.



Propdsito de la Organizacidn

El propbsito de la organizacidn se enfoca en dos principios, el -

principio de la unidad de objetive y el principio de eficiencia.

Toda empresa debe dar a sus empleados medios organizacionales pa=-
ra poder llegar a los objetivos fijados conjugando sus actividades. --
Ambos principlos llevan consige la existencia de uno o varios objeri--

vos de empresa bien formulados y entendidos.

Los principlos son de aplicacidn general, aunque la generalidad -
no sea tan precisa como para darles el cardcter de exactitud que tie--
nen los principios de la ciencia pura. .

Puede decirse que son mis bien criterios de buena organizacifn y-
dichios griterios, con sus modificaciones y suplementos, han llegado a-
ser 1a‘base de los principios de la organizacidn.
igs principius mis importantes de la organizacién se deben consi-
derar dentro de una estructura 16gica. Los principios pueden ser agru
pados de acuerdo con los siguientes aspectos de la organizacidén: el --
propdsito de la organizacidn, su causa, su estructura y proceso, o — -
bien, para enunciar esos aspectos como principlos, podria decirse que-—

en la consecucifn de un objetive, es el propdsito de la organizacidn;-
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al alcance de la direcclén, la causa, la autoridad, el poder, las acti
vidades divididas en departamentos, la efectividad, y la medida de la-
organizacidn puede ser resumida en los sigulentes principios de la or-

ganizacién.
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Principios de la Organizacidn

La mayoria de los autores que tratan este concepto estin de acuer
do en que dentro de la organizacidn, existen ciertas reglas, lineamien

tos o principios que tiene validez técnica para poder ser aplicados.

El conjunto de principics forman el marco de especializacidn de -
la organizacidn, la cual se considera como joven y que estd lejos de -

poder ser exacta, Terry afirma que:

"Un principio puede definirse como un enunciado fundamental o una

verdad general que es gufa para la accidn". (1)

De una compilacifn general de autores tales como Bethel Altwater,
Ernst Dale, Reyes Ponce, James D. Mooney, Taylor, Yoder, y otros pode-

mos presentar la siguiente lista de prineipios de organizacidn.

(1) Terry George R., Principios de Adminsitracidn, ed. CECSA, Mé-

xico 1977, pag. 31.
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a) Autoridad y Responsabilidad:

Toda organizacidn supone necesariamente alguna delegacidn de -
autoridad en la comunicacifn de la responsabilidad correlativa, cuya -
medida exacta dependerd, de las circunstancias concretas a cada caso,-
pero siempre debe reservarse en la carta de organizacidn gue contengan
" las lineas de autoridad, los canales de comunicaciédn, y un manual de -
‘organizacién en el que se especifiquen las posiciones y actividades de

"los integrantes.

Esta estructura resultard cierta cuando tengamos la seguridad de-
que las relaciones oficializadas en la organizacidn, se cumplen de he-
cho en las acciones diarias, la responsabilidad debe ir aunada a la co
rrespondiente autoridad, de aqui, que la autoridad se delega en tanto-

que la responsabilidad se comparte.

b) Especializacidn:

Presupuesto slempre un conocimiento general de las funciones -
de que se trata, se obtiene mayor eficiencia cuando se dedica a cada -
persona upa actividad mis concreta, porque, puede profundizar sus cono

cimientos y destreza en ello.



¢) Unidad de Mando:

La coordinacidn de los elementos que compone una empresa para-
el logro de los objetivos de la misma, solo se logra con la Unidad de~-
Mando, por lo que es necesaric que en toda la empresa exista, ya que -
s8lo asI se trabaja eficientemente, esta unidad es muchas veces aisla-
da en la prictica, cuando una compaiifa no esta blen organizada, y se -

incide por lo tanto, en la duplicidad de mando.

d)" Del Equilibro de Direccidn - Control:

Se refiere a la necesidad que existe al delegar autoridad, de-
establecer los. controles necesarios para mantener una relacidn tal en-
tre. el delegante y el-delegado, que no se pierda la unidad de mando y-
a la vez se pueda compartir eficientemente la responsabilidad entre -~

ambos.,

e) Equilibrio:

Requiere debidas proporciones entre centralizacifn, descentra-

lizacidn y flexibilidad y la aplicacidn de principios y téecnicas debe-

" ser equilibrada teniendo en cuenta la efectividad general de la organi
zacidn para alcanzar los objetivos de la empresa, esto es que todos ——

los departamentos o dreas de la organizacidn son importantes de igual-

manera.
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f) De la Coordinacidn:

Hay que desarrollﬂr 1ineas de coordinacion y facilitaciun que-

no cengan auturidad para la promocion de la armonia y comprension de~

la meresn para el logto del fin cumun.

B0 relativa importancia en la contribucidn directa al propdsito de la-

emptesa.:r iempre qua“ sea posible, las funciones de staff o de servi--

“cio’ y debg hAC;rsérel debido &nfases sobre las actividades del perso-—

nal especializado.

h) Principio de Excepcidns

La direceidn sdlo debe internarse en aquellos asuntos que se -
desvien de las normas establecidas o que difieran de lo usual, esto es,
se debe hacer resaitar lo excepcional y llamar la atencidn de la direc
cidn sobre ello, pero los informes sobre las actividades deben pasar a
la direccidn, el sistema debe estar estabelcido en forma tal que todo-

suceda de esta manera.

i) Principio de la Unidad de Objetivo:

La organizacidn debe contribuir a la consecucidn de los objeti

vos de la empresa.



Todo administrador deberid tomar en cuenta los principios de orga-
nizacidn anteriormente expuestos, ya que valiéndose de los mismos po--
drd realizar mis eficlentemente cualquier proyecto de organizacién o-

reorganizacidn en las empresas que solicitan de sus servicios.



Objetivos de la Organizacidn

Los objetivos representan lo que la empresa desea alcanzar en un-
determinado lapso de tiempo, bas&ndose en las actividades administrati
vas de la entidad. Estos ayudan a no desviarse del camino indicado y~

conducir a sus miembres para alecanzar sus propics objerivos.

Cuando no se tienen definidos los objetivos, es muy diffcil orga-
nizar adecuadamente, no se debe iniciar las actividades si no se cono-
cen los objetivos de la empresa, es necesarios que los objetivos que--—

den expresados por escrito en forma concreta y concisa.

Caracterfsticas de los objetivos

Las caracteristicas que deben reunir los objetivos son:
a) Orientados a una misidn (especifica)

b) Mesurables

c) Alcanzables

d) Compatibles.

Clasificacién de objetivos

Existen muchos tipos de objetivos. De acuerdo a su alcance, los-

objetivos pueden ser a largo plazo o a corto plazo.

De acuerdo a su contenido: principales, subordinados o subsidia--

rios, clasificaciones que son importantes para poder verificarlos debi
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damente y para que se comprenda su trascendencia. Se debe tener pre--
sente que los objetivos secundarios deben ayudar a la congecucidn de -
los objetivos bisicos o principales para evitar que en un momento dado

un objetivo secundario sea considerado indebidamente como bisico.

Cabe menicionar que los objetivos deben modificarse o adaptarse de
acuerdo con los camblos de situacidn de la empresa, principalmente los

objetivos a largo plazo.

-lLa trascendencia de las variaciones de los objetivos pueden oca--

sionar camblos fundamentales en la organizacién.

La empresa debera preparar por escritu sus objetivos bdsicos sin-

descuidar lo sigulente:

a) Los objetivos definirdn los propSsitos bdsicos de la empresa -

sefialando en forma exacta perque se encuentran en esta actividad.

b) Que expresen claramente la filosoffa de la empresa y los prin-

ciplos &ticos y morales que regulen sus actos.
¢) Los objetivos se pueden fraccionar con el detalle necesarioc -
para facilitar su comprensién y para comprobar que mencione todos los-

aspectos importantes de la emptesa.

d) Deberdn ser comunicados a todo el personal.

kk}



CAPITULO III

MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS
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CAPITULG 1II

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Concepto de Manual de Orpanizaeién y su Clasifieacidn

Uno de los problemas mis diffciles que confronta la administra- -
cidn de instituciones y empresas, tanto pdblicas como privadas, es man
tener comunicaciones adecuadas entre los distintos niveles en lo que -
se reflere a la cadena de instrucciones e informaciones que deben pa--

sar de los niveles mis altos al personal operativo.

El uso de manuales administrativos contribuye a solucionar ese --
problema porque suministra a todo el personal el medic de recibir es--
tas instrucciones e informaclones, de estudiarlos metédicamente e ins-
truirse en los detalles de las directivas administrativas, tant0 gene-
rales como especificas, de la Institucién y de sus unidades de organi-

zacidn.

El manual de organizacidn es un elemento técnico-administrativo -
empleado para presentar de manera ordenada y sistemitica la informa- -
cién relativa a la estructura orginica de la empresa y funciones que -
realizan, definiendo la autoridad-responsabilidad conferida a cada uno
de los niveles jerdrquicos establecidos, as{ como los canales formales

de comunicacidn y coordinacidn.
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Su importancia es indiscutible, en virtud de que constituye el me
dio de difusidn tipico de las decisiones de la alta direccidn en mate-

ria de organizacian.

Para que una organizaciBn pueda ponerse en prictica no basta con—
que el organizador la planee y que la alta direccidn la apruebe, es ne
cesario darla a conocer a los directamente afectados y por ello debe =

hacerse uso del sistema de manuales.

Como el manual de organizacidn es una gufa autorizada que informa
de la organizacidn de la empresa, es un instrumento til e indispensa-
ble para la administracidn, pues permite a cada persona conocer sus ==
responsabilidades y las de los demds puestos, asf como sus relaciones-
dentro de la empresa, lo que ayuda a evitar conflictos y empalmes en -
funcicnes, al misme tiempo que permite advertir quienes son los facul-
tados para tomar decisiones, asi como el grado de autoridad de cada =~

uno de los puestos.

Una idea clara de lo que es un manual de organizacidn la propor--

cionan algunas definiciones de autores reconocidos tales como las de:

José Antonio Fernindez Arenas: '"Los manuales de organizacién re-
presentan el anilisis de las grdficas o cuadros sintétivos de la Orga-

nizacidn'.
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Vietor Lazzaro: "El manual de organizaecifn es aquel donde se tie-

ne la tarea de organizar, delegar, supervisar y vitalizar o estimular".

Tomando en cuenta el criterio de los autores, consideramos que un
manual de organizacidn muestra la estructura, objetivos y politicas de
la empresa, asi como las funciones y responsabilidades de todos y cada
uno de los integrantes de un organismo soclo-econdmico, con el objeto-
de coordinar, supervisar todos los métodos y procedimientos necesarios

que permita a la entidad cumplir con sus objetivos fijados.

La elaboracidn de manuales administrativos que puede realizar una
empresa es muy variable y depender3 generalmente. del grado de desarro
llo administrativo y de la amplitud de los servisios que se proporcio-

nen. Sin embargo, podria realizarse la siguiente clasificacidn:

L.- Por su drea de aplicacién:

a) General: Cuando abarcan dos o mds organismos o una o --
mds dreas (o unidades administrativas) de upa-

empresa.

b) Particular: Cuando se refiere a la descripcién especffica-
de la organizacidn y procedimientos de trabajo
de una dependencia o de una de sus dreas en --

particular,
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¢) Individual: Cuando los manuales elaborados indican activi-

dades a realizar por una persona en un puesto-

determinado de la organizacidn.

I1.- Por su contenido:

a) Manuales ae'pdlitigas:"

b

c

d

-

-~

~

Sefialan:las nofﬁqé‘qﬁe rigen el desempefic de una funcidn -

dentro de una:iarea determinada.

Manudles de organizacién:

Exponen con detalle la estructura de la organizacidn y se~
flalan los puestos y la relacidn que existen entre ellos, -

as{ como las funciones y actividades que se desarrollan.

Manuales de procedimientos:

Contiene objetivos del procedimiento, a quienes estdn diri
gldos, campo de aplicacidn normas que los rigen, descrip--
cidn de las operaciones, diagramas, formas, enuncilado de -

materiales y equipo que se utiliza, etc.

Manuales de contenido miltiple:

Se considera de este tipo, a los manuales que comprenden -

dos o mds de los contenidos mencionados anterjormente,
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacidn constituye un medio para

' representar la situaeidn que guarda Consultores en Comunica

cidn Social, S.A. de C.V. e indica los lineamientos bidsicos
para su adecuado funcicnamiente detallado: ebjetivo, esti"ug
tura orginica y funcional, descripcidn de puestos y politi-

cas generales y especificas.
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4.2 HISTORIA
Consultores en Gomunicacidn Social se constituye en mayo de
1983 definiendo su objeto social para operar como una empre
sa capacitada para producir programas de comunicacidn, cam=-
paﬁas de publicidad, disefio de materiales para estos efecs-
tos, as{ como contratacidn y operacién de nedios de difu=---—

s$16n y las actividades colaterales vinculadas.

A sels afios de distancia la empresa ha incrementade su per-
sonal de 4 a 40 personas, de atencidn personal a direas espe
cializadas y ha lograde un posicionamiento en el mercade co
mo una empresa especializada en comunicacién social y propa

ganda politica.

Esta empresa tlene las caracteristicas de una empresa peque
fia por ‘su niimero de trabajadores, capital contable 'y sus in~

gresos anuales.

Elabord: Revisd: Autorizd:
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4.3 ANTECEDENTES

Consultores en Comunicacién Social es un proyecto que surge
de profesionales vinculados al servicio piiblico, a la comu-
“nicacidn soeial y a la polftica del pals. Con esta experien
cia como antecedente, el proyecto comin es hacer comunica--
cién social de manera que sea un proyecto rentable para los
socios que lo integran y sociopoliticamente eficaz para el

proyecto ideoldgico del grupo.

Los fundadores de Consultores en Comunicacidn Social se de-
sempefan todos ellos en el campo de la ciencia polftica, la
administracidn piblica y la comunicacidn social, vinculados
estrechamente por su curricula y ejercicio profesional a =
los medios de difusidn, el trabajo ereativo y el perfodisti

co.

Elabord:
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4.4 OBJETIVO
Lograr que todo proyecto de comunicacidn social sea rentable
econdmicamente y que todo proyecto econémico sea rentable so

cialmente.

Elabord: Revisd: CAutorizd:
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4,5.1

4.5 POLITICAS
a) Generales

Calidad desde la Sptica de lo social, rentabilidad desde
la Sptica de lo econdmico, eficacia desde la Gptica de -
la comunicacidn social. Se procura que los profesionales
que colaboran en Consultores en Comunicacidn Social ten-
gan una carrera de nivel superior y de ellos se pide com
promiso ideoldgico y entrega e identificacidn con el pro

vecto de la empresa.

b) Especificas

Calidad desde la Sptica de lo soeial.

El conjunto secial requiere de satisfactores no sole
econdmicos para su desarrollo sino de sociales y den
tro de &stos la cultura y la comunicacidn deben co--
rresponder a una sociedad que se desarrolla moderna,
contemporinea; acostumbrada a recibir buenos produc-
tos de comunicaciSn en lo comercial, en lo social de
berdn alcanzarse altos nivels de calidad que compi--

tan con los primeros y resuelvan en lo conceptual el

Elabord:
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4.5.2

objetivo inicial de la comunicaeidn social.
Utilidad social es lo que sirve al conjunto mds alld

de los intereses individuales o de pequefios grupos.

kentabilidad econdmica.

Consultores en Comunicacidn Social es una empresa de ~
la infciativa privada que s{ bien se especializa en la
comunicacifn social debe ofrecer resultados satisfacto
rios en lo econdmico a sus accionistas, empleados y -
clientes. Utilidades coherentes a la inversidn de cada
uno de los acclonistas, suficientes como para relnver-
tir y ampliar el campo de operacidn de la empresa, ha-
ciéndola cada dfa mds eficaz por la calidad de los pro
fesionales y equipos en los que invierte; salarios dig
nos acordes con la realidad que vive el pals que bus-~
quen satisfacer las necesidades de sus empleados en es
te sentido, considerando que la materiz prima de una -
empresa de servicio es, sobre todo, el talento de sus

profesionales; y a los clientes, en la medida que se -

‘Elahur6
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“trabaja con lo necesario y no existe dispendio en la -
* “'operacign para ofrecerles buenos productos terminales

'a cada uno de los contratantes.

4.5.3 Difundir no es ifgual a comunicar.

La difusidn es unilateral, la comunicacidn puvdﬁ ser -
bilateral o multilateral.

Cuande Consultores en Comunicacidn Social habin de efi
cacia en la comunicacién socfal se refiere a que sus -
planes, estrategias, conceptos y productos de comunica
cidn son percibidos por la comunidad de acuerdo a sus
expectativas y necesidades as{ como a las del emisor:
las pulsa permanentemente y de esta suerte obtiene 1la
retroalimentacidn necesaria para afinar y ajustar cada
que es preciso. De esta manera Consultores en Comunica
cidn Social contribuye a una comunicacidn de fondo y =

no solo pldstica.

4.5.4 Profesionales de carrera

Un profesional no necesariamente es el que ha conclui-

Elabors: . Revisd:
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do’una carrera sino el que se mantiene en el ejercicio -
y practica de su actividad actualizando, analizando y -
sintetizando en su actividad cutidiaéa para ofrecer pro-
ductos intelectuales acordes & la dindmica social, cultu

ral, econdmica y polftica de su entorno.

En Consultores en Comunicacidn Social se pide que sus tra
bajadores conozcan su oficio, su carrera, su especialidad

y la ejerciten todos los dias. Lo estacional no avanza.

Compramiso ideoldglco

Consultores en Comunicacidn Social fué fundadoe por profe
sionales que surgen del sector piblico, comprometidos =
con el grupo social mis amplio del que han surgido: el -
pueblo de México. Sin demagogia pero sI con compromiso ,
con las escuelas, con las Universidades, con la sociedad
que coutribuyd a formarlos se comprometen en proyectos -
progresistas sin pelarizacifn, con aquellos que tienden
2 mantener 1a estabilidad y la paz social en México y a
elevar los niveles de vida de las clases populares, sos-
teniendo un equilibrio mejor entre los que menos tienen

y los que mis.
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'No'sin olvidar el compromiso de empresa rentable para -

. susraccinnistas, empleados y clientes.
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MARCO JURIDICO - CONSULTORES EN COMUNICACION S0CIAL
S.A. DE C.V.
Consultores en Comunicacidn Social, S.A. de C.V. toma

forma de Sociedad Andnima de Capital Variable.

De conformidad con la Ley Federal de Sociedades Merc-
cantiles de acuerdo a los Artfculos 87 a 206 y 213 a
221.

Para constitulr la sociedad se solicitd y obtuvo de la
Secretarfa de Relaciones Exteriores la cual exige:
El reglamento de la Ley Orgdnica en la fraccidn I -
del Articulo 27 constitucional.

Se acudid ante Notario Pidblico, el otorgamiente entre
soclos, la escritura constitutiva de la sociedad en la
que se consignan los estatutos de la sociedad. En los
estatutos se establecen reglas relativas con respecto
al capital social, Asambleas y drganos de administra-
cidn, en la cual estd prevista la posihilidad de que

la sociedad funcione, ya sea por Consejo Administrati

Elabozé:

Revisd: Autorizd:

Ohio'No 7" Cal.Ndooles, C.P. 03810 Tel 536-88-53 al 55
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ministrador dnico.

Agregado) .

tiva.

vo o por Administrador inico, en el caso de Consultores en -

Conunicacidn Social, S.A. de C.V., se adoptd la forma de ﬁd-

Una vez la escritura ante Notario Piblico, se inscribid a la
compaiifa en el R.F.C. (Registro Federal de Contribuyentes) y
en el Registre local del I.V.A. (Impuesto sobre el Valor -

Una vez otorgada la escritura se da autorizacidn judicial re
querida y se inscribe en el Registro Piiblico de Comercic en
el D.F., bajo el No.47390, correspondiente al acta constitu-

Elaboré: RevisS:

Autorizd:

‘¢ 7. Col. Ndpoies. C.P. 03810 Tei 636-83-57 at &%
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4.7 ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENERAL

e e STAFF
GERENCIA
GENERAL R ey
GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE GERENTE | L
CUENTA CUENTA CUENTA MEDIOS ADMINISTRATVO
JEFE DE
PRODUCCION
SUBGTE. DE SUBGTE. DE SUBGTE. DE SUBGTE. DE
CUENTA CUENTA CUENTA MEDIOS

AUXILIAR SECRE- ¢ SECRE- SECRE- SECRE-
TARIA AUX. TARTA ATX. TARIA AUX- TARIA
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MANUAL DE ORGANIZACION DE C.C.S$., S.A..DE C.
4.8 DESCRIPCION DE PUESTOS =
PUESTO: Director
UBICACLON:
Pireccidn General.

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO: CGerente General _ :

DESCRIPCION GENERICA: Planea, di.rigir y. cnntrolnr las activi=

dades realizadas por-la empresa

DESCRLPCION ESPECLFICA:

~ Cootdinar la planeacidn oparativa y financiera de la empre-
sa

~ Establecer las normas y lineamientos generales para la admi
nistracidn

- Definir las normas para la atencidén de los trabajos solici-
tados a la empresa

— Distribuir las cargas de trabajo entre las dreas operativas
de la empresa

- Establecer y desarrollar la relacién con los clientes, al -
mas alto nivel

- Supervisar, coordinar y controlar la calidad de los trabajos
de la empresa.

Elabord: Revisd: Autorizd:

Omic tie 7. Col Ndpoles. C. 7 03810 Tel §535-85-R% 3 27
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X Bis ¥ ‘asuntos de carncter especial. ‘que:: por sus: cnrac:eris-

ticas nopuedan’ser: encuudradoa en .lns f\mcionea de laﬁ.
‘fireas’ opemtlvas. :

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Administracidon de negocios especiales
Realizacidn de estudios financieros
Redaccidn de informes de diversas empresas

Coordinacidn y control de proyectos de diversa Indole.

Elabord:. -

‘Revisds Autorizd:

Ohio No- %5 CoimNdpoles:

03870 Tel 536:6553 21 55
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PUESTO? Gerente General
UBICACION: Consultores en Comunicacidn Social, §.A.' de C.V.
Gerencia General

JEFE INMEDIATO: Director

PERSONAL A SU CARGO: Gerente de Cuenta, Gerente de Medios, -
Cerente Administrativo, Jefe de Disefio,
Jefe de Produccidn.

DESCRIPCION GENERYCA: En lo administrative, dicta criterios -

o para alcanzar presupeustos anuales de -
ventas y/o facturas asi como para el -

ejerciclo del gasto y el manejo finan--

clero de los ingresos, con un sentido -

de eficacia y rentabilidad en beneficio

de los clientes y de la empresa. En lo

operativo, en la actividad sustantiva -
de la emrpesa ejerce labores de planea-

cidn de proyectos, asignacién de Estos

£ L a los ejecutivos, supervisidn y control
. a de los mismos. En las relaciones pibli-
cas de la empresa, actiia como vinculo -

er entre los factores que converguen a la
funcidn esencial de la empresa asi come

a los profesionales con los operativos,

los adwinistrativos, medios de difusidn

y clientes,

DESCRIPCION ESPECIFICA: En lo administrativo:
. participa en la elaboracidn del pre-
supuesto anual de ventas, participa

Elabord: : Reviso: X i Autorizd:

Jnio No 7. Co! Ndooles 'C.P:03810. Tei 538-83°53 al 55+
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to-gasto-utilidades-fisco.

caracteristicas del mismo

En lo operativo:

en coordinacidn con los clientes,

s cidn.

en la elaboracidn y supervision de po-
1liticas da gasto, inversidn y fiseal;

supervisa bances y casas de bolsa, de-
cide polfticas en materia de presupues

.+ da lineamientos en cuanto a la selec--
ci8n de personal, incentives a &ste y

. 8e vincula a proyectos vinculados a la
actividad sustantiva de la ewmpresa en -
coordinacién con el equipo de trabajo y
los especialistas, elabora planes para
proyectos, supervisa el desarrollo de -
los proyectos corriglendo y haciendo
ajustes cada que se juzgue pertinente,

Ejerce funciones creativas y de evalua-

Elabord: RN )Reviséi“ o Autorizd:

Ohio g 7. Col Népoies 'C/P 03810 ‘Tel 536-83-53 a 55
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PUESTO: Gerente de Medios

UBICACION: Consultores en Comunicacidn Social S.A.de C.V.
Gerencia de Medios.

JEFE INMEDIATO: Gerente General

"PERSONAL A SU CARGO: Subgerente de Medios, secretaria.

DESCRIPCION GENERICA! Coordinar equipos de trabajo, mante-
ner vinculo con clientes, asesorar —
servicios externos, seleccin contra
tacién v supervisidn de planes.

DESCRIPCION ESPECIFICA: . Coordina al equipo de trabajo para

el diseito y plameacidn de estrate-—
glas para la presentacion, puesta
en marcha y desarrolle de programas
de comunicacién o campafias publici
tarias.

. Mantiene un vinculo permanente con

los clientes de manera tal de es--
tar actualizado de sus necesidades
y responder a &stas con oportuni-~
dad.

Coordina asesores v servicics extag
nes necesarics para el desarrollo
de los planes v programas de sus -
clientes,

Lieva un programa permanente de re

Elabers:

Revisd:

Autorizd:
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» S.A. DE C.V.

lacfones piiblicas entre clientes, -
asesores y medios de difusidn para
la obtencién de nuevas contratacio=
nes y obtener el mejor rendimiento

de éstos.

Supervisa la elaboracién de planes

de medios, seleccidn y contratacidn
con criterios de eficacia econdmica
y social como se ha seiialado en ca-
pitulos anteriores .

Elabord:

Supervisd:

Autorizd:

Orkio o

o

Zol Ndooles.

C.P. 03810 Tel &%A-3%.84 a1 ms
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PUESTO: Gerente de Cuentas No.DE PLAZAS: 3

UBICACION:  Consultores en Comunicacidn Social S.A. de C.V,
Gerencia de Cuentds.

JEFE INMEDIATO: Gerente General
PERSONAL A SU CARGO: Subgerente de cuenta, seeretaria,
DESCRIPCION GENERICA: Realizacidn de proyectos con relacidn a

comunicacidn social, publicidad social.

DESCRIPCION ESPECIFICA: - Disefio de programas de comunicacidn -

para los clientes

Concepto de comunicacidn creativa

Modo de comunicacidn creativa

Estrategia de comunicacidn creativa

Revisidn de spots radio

Revisidn programa televisidn

Realizacidn de propaganda polftica

ElShorS:, ; i Revisd: : - Autarizd:

Ohio Ko 7" Col Ndpales, C-P. 03810 'Te1 536-85:5% i &F
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PUESTO:
UBICACION:

JEFE INMEDIATO: Gerente General
PERSONAL A SU CARGO: Subgerente Administrativo, secretaria

DESCRIPCION GENERICA: Administrar el manejo de los recursos

DESCRIPCION ESPECIFICA: - control y captacidn de los recur-

Gerente Administrativo

Consultores en Comunicacidn Social S.A. de.C.V.
Gerencia Administrativa

- Humanos

- Financieros

-~ Materiales

y llevar a cabo la contabilidad de la
empresa.

gsos financleros

vigilar la correcta aplicacidn de
los recursos financieros buscando
la realizacidn del gasto

controlar la adecuada contratacidn
de personal

control de asistencia del personal

control de trémites de liquidacio-
nes

1llevar a cabo la contabilidad de -
la empresa

llevar a cabo informes financieros
con eportunidad

Elabord:

Revisd: Autorizd:

Ohio No- 7. Co' Népoles. C.
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- Elaboracién de declaraciones de im
puestos en forma correcta y oportu
na.

|~

ElaborG:

Revisé: - b ‘Autorizd:

Omo o 7. Col Ndpales. C P O3B Ta' BAE A5 . al§s
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MANUAL DE ORGCANIZACION DE C.C.S., S.A. DE C.V.

PUESTO: Jefe de Disefio

UBICACION: Consultores ~n Cornnicacidn Social, S.A. de c., V.v
Jefatura de Diseiio? :

JEFE INMEDIATO: Gerente General

PERSONAL A SU CARGO: Subjefe de Disefio y Auxiliares de dise i
o,

DESCRIPCION GENERICA: -coordinacidn del trabajo de disefio - SR
dentro del departamento

~supervisidn del trabajo

-creacidn de ideas de disefio

DESCRIPCION ESPECIFICA: ~checar materiales suficientes
-encargado del personal a su cargo
-supervisién de la tipografia
~revisidn de impresidn
-gestionar préstamos econdmicos de -
su personal a cargo

B -creacidn de ideas de carteles

e B . -~creacidn de logotipos

: » -creacidn de folletos

—contacto directo entre creativos y

disefiadores.

Elabord: ) | Revisé: - Autorizd:

Qe %0 7. Coi Mdpoles. C.P 03810 Tel 536-8%- 5% af-55..
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PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Produceidn

“UBICACION: Consultores en Comunicacidn Social S.A. de C.V.
Jefatura de Producéidn

DESCRIPCION GENERICA: Produccién de materiales audiovisua-

les.

DESCRIPCION ESPECIFICA: -

- direccién de modelos

Cerente Geheral

visualizacién de mensajes para T.V,
impresos de t.v.
direceidn de tomas fotogrificas

direccidn de productos para posters,
espectdculos, punto de venta empre
sas en general

toma de fotograffa para audiovisua
les

direccidn artistica de voces para
mensajes de radio y t.v.
preproduccidn, produccidn y pdst—
produceidn de mensajes, audiovisua
les, comerciales

contratacidn de modelos, voces, -
servicios y material para radio y
t.v.

Revisd:

Autorizd:

Jtio tlo 7. Col Ndpoles

033107 Tel:536-88:53 2l 55
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PUESTO:  Subgerente de medios

UBLCACION: Consultores en ComunicaciSn Social, S.A. de C.V.
Gerencia de Medios.

. JEFE INMEDIATO: Gerente de Medios

DESCRIPCION GENERICA: Elaboracidn de presupuestos de radio y
televisidn para obtener la mayor renta-
bilidad posible.

DESCRIPCION ESPECIFICA: - De acuerdo a las necesidndes del -
cliente , ver ciudades donde se ten
ga y se pueda obtener un mayor mer
cado cautivo

trabajar con libros de ratings y -
tarifas de los medios de comunica-
cién (radio, T.V. e impresos}

Hacer la mejor seleceidn de radiodi
fusoras y canales de t.v.

Hacer estudio sobre mejores hora--
rios de tranemisidn

Ver porcentaje de comislones de agen
cia

Realizacién de presupuesto de la es
trategia de mercadotecnia.

Elabord: Revisd: Autorizd:

Jhio No 7. Cal Ndpoles. C.P. 03810 Tel 536-868-53 al A5
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PUESTO: Subgerente de Cuentas No.DE PLAZAS: 3

UBICACION: Consultores en Comunicacidn Social, S.A. de C.V.
Gerencia de Cuentas

JEFE INMEDIATO: Gerente de Cuentas
DESCRIPCION GENERICA: Auxiliar en proyectos especificos de co

municacién en coordinscidn con el Geren
te de Cuenta,

DESCRIPCION ESPECIFICA: ~ Auxilio en programas de comunicacidn
- Estrategia de comunicacidn
~ Concepto de comunicacidn
- Manejo de comunicacidn
~ Revisién de spats radio (pruebas)
-~ Revisidn programas T.V. (pruebas)

- Auxilio en las propagandas politicas

Elabord:

Revisd: Autorizs:

Qhio No. 7. Col. Ndpoles, C.P. 03810 Tel. 536-88-53 al 55
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MANUAL DE ORGANIZACION PE C.C.S. , S.A. DE C.V.

UBICACION;

JEFE INMEDIATO:

PUESTO: Subgerente Administrative

Consultores en Comunicacign Social S.A, de C.V.
Gerenela Administrativa

DESCRIPCION GENERICA: Realizar y revisar la situacidn econdmi-
ca de la empresa asT como gestorfa legal
y reclutamiento de personal. .

DESCRIPCION ESPECIFICA: -

Gerente Administrativo

Revision de estades de tuenta banca-
rios

Revisién de estados de cuenta de in-
versidn

Contacto directo con la gerencla del
Bance

Contacto directo con asesores finan-
cieros

Entrevistas con personal reclutado

Programacién de némina en la computa
dora

Dar solucidn & problemas legales de
1la empresa.

Elabord:

Revisg:

Autorizd:

Ohio No. 7. Col. Ndpoles. C.P. 03810 Tel 536-88-53 3l 55




74

/ Consultores en Comuntcacion Social. 5. A.de C.V.

‘Hoja No29
2 de Febrero de 1989

“MANUAL' DE  ORGANIZACION DE C.C.S., S:A. DE C.V.

"PUESTO:  Subjefe de Disefio

UBLCACLON: Consultores en Comunicacidn Social, S.A. de C.V.
Jefatura de Diseiio

- JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento de Disefio

DESCRIPCION GENERICA: Disefios de ideas de trabajo, distriby
ir material grdfico, archivar trabajo

DESCRLPCLION ESPECIFICA: -sacar copias fotogrdficas
~-sacar coplas fotostiticas
-engargolar liminas
-engargolar tipograffa
-realizaecidn de gufas de color
-seleccidn de materiales

-mantenimiento de miquinas de trabajo
de diseiio.

-correccidn de tipografilas
-realizacién de impresiones
~cilculo de coplas fotostdticas
-paste up

Elaboré:’

Omo Ho 7..:Col Népoies
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PUESTO:  Secretaria de Medios

UBICACION:. Consultores en Comunicacidn Social, S.A. de.C.V.
Gerencia de Medios”

JEFE INMEDIATO: Gerente de Medios

DESCRIPCLON GENERICA: Realizar llamadas telefdénicas personales
del jefe, comunicacién directa con tele-
vigidn y radio, transcripcidn a mdquina.

DESCRIPCION ESPECIFICA: - Reallzacidn de llamadas telefénicas -
del jefe

Hablar a los medios de radio y televi
sién para hacerles saber que dfa en--
tra el anuncio al aire de acuerdo a -
una fecha sefialada

Mecanografiar pautas de acuerdo al pro
ducto o cliente (segun caso) (anexo 2)

Archiva de informacidn

Elabord: Revisd: Autorizd:
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MANUAL DE ORGANIZACION DE C.C.S., S.A. DE C.V,
PUESTO: Secretaria de Cuentas No.DE PLAZAS: 3
UBICACION: Consulfdres en Comunicacidn Social, S.A. dé C.V.
Gerencia de Cuentas
JEFE INMEDIATO: Gerente de Cuenta
! DESCRIPCION GENERICA: ~rcalizar llamadas telefénicas del Jefe
~tomar dictado
~transcribir a miquina
DESCRIPCION ESPECIFICA: - Coordinacidn de citas con clientes
~ Transeribir a miquina:
A. Disefios de programas de comunica-
cidn
B. Estrategias de Comunicacidn crea-
tiva
C. Archivar informacidn
Elabord: Revisd:
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UBICACION:

"JEFE INMEDIATO:

DESCRIPCION GENERICA:

DESCRIPCION ESPECIFICA:

./ PUESTO: ‘Secretaria Administrativo

Consultores en Comunicacidn Social S.A. de C.V.
Gerencia Administrativa

Cerente Administrativo

Realizar llamadas telefdnicas, tran-
cribir trabajo del Gerente Administra

tivo, asf como del Subgerente Adminis
trativo,

-Realizacién semanal de la relacidn
de pago a proveedores
-Realizacién de cheques para pago a
proveedores
~Entrega de cheques a proveedores
~Realizacién de recibos de ndmina -
{anexo 3)
-Realizacidn de polizas de cheque
-Realizaeidn de pSlizas de ingrescs
~Archivo de informacidn
-Realizacifn de pasives de acuerdo
a recibos de honorarios y facturas
-Realizar facturas (anexo 4)
-Realizar recibos (anexo 3)

ElabqrE:"

“Revisd:

Autorizd:
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PUESTO: Auxiliar de Medlos

UBICACION: Consultores en Comunicacidn Social,S.A. de'C,V.
Gerencia de Medios.®

JEFE INMEDIATO: Gerente de Medios

DESCRIPCION GENERICA: Realizacidn de redaccidn y supervisidn
de radio y T.V. -

DESCRIPCION ESPECIFICA: -redactar: guiones de spots y notas

-supervisidn: editorial de folletos
y material grafice

-desarrollo de programas de comunica
cién

Elabord!

Reviss: ’ ’ Autorizd:
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5/ Cansultores en Comunicacién Social, . A.de C.V.

7%

Hoja No.34

2 de Febrero de 1989

MANUAL DE ORGANIZACION DE C.C.S. , S.A. DE C.V.

PUESTO:  Auxiliar de Cuentas No.DE PLAZAS: 3

UBICACION: Consultores en Comunicacldn Social, S.A. de C.V.
Gerencia de Cuentas?

JEFE 1NMEDIATO: GCerente de Cuentas

DESCRIPCION GENERICA: Concepcidn y elaboracidn de campailas
para comunicacién social

DESCRIPCION ESPECIFICA: ~creacidn de ldminas explicativas
-creacidn de spots de radio y T.V.
-creacidn de stoy line
~concepcidn de story board T.V.

-produccidn de radio y supervisién
en produceidn T.V.

-presentacién de proyectos

—~concepcidn de materiales impresos

ST T g
STETES 1 g
SAR g i EIEUB?EEE

Elabord:

Revisd: Autorizd:
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PUESTO:  Auxiliar Administrativoe

UBICACION: C(Consultores en Comunicacidn Social, S.A. de C.V.
Gerencia Administrativa

JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo

DESCRIPCION GENERICA: Encargade de mensajerfa, del manteni-
miento del inmueble y compras de mate
riales.

"

DESCRIPCION ESPECIFICA: ~Envio de d tos como: ques,
cintas, muestra de productos

-Encargado del mantenimiento del in
mueble como: ~telé@fonos
~instalaciones eléctri
cas
-limpieza

~Compra y seleccidn del material de
oficinas.

Elabord:

Autorizd:
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PUESTO: Auxiliar de Diseifio

UBICACION: Consultores en Comunicacifn Social, S.A. de C.V.
Jefatura de Diseiio

JEFE INMEDIATO: Jefe Depto. de Disefio

No. DE PLAZAS: 7

DESCRIPCION GENERICA: Auxilio en toda clase de trabajo - de
disefio.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

engargolar

archivar trabajos

sacar coplas fotogridficas
sacar copias fotostdticas
revisidn de material suficiente
Dar mantenimiento a miquinas de
disefio

pegar tipografia

Elabord:

Revigd;

Autorizd:

Jhio No 7. Cot Népoles. C/P.03B1N Tel 538-88:52 al 55
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Hoja No. 37
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MANUAL DE ORGANIZACION DE C.C.S., S.A. DE C.V.

PUESTO: Auxiliar de Produccidn

UBICACION: Consultores en Comunicacidn Social §.A. de C.V.
Jefatura de Produccidn

JEFE INMEDIATO: Jefe de Produccifn
DESCRIPCION GENERICA: Realizacidn de guiones y frases para
spots de radio y T.V.

- entrevistas
- compra de material

DESCRIPCION ESPECIFICA: - Entrevistas a peatones para encues
tas para programa de radio

- Realizacidn de guiones para radio
y T.V. de acuerdo a las campafias -
que se estdn realizando

~ Transcripeidn de textos de spots -
ya grabados.

Elabors:

Revisdis’ R Autorizd:

2o lic ~

Cc! Ndpoies, C P 03810 :Tel 536 85-52 al.55
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# Consultores en Comunicacion Social. . A.de C.V.

Hoja No.38
2 de Febrero de 1989

MHANUAL DE ORGANIZACION DE C.C.S., S.A. DE C.V.
PUESTO: Mensajero
No.DE PLAZAS: (3) -
UBICACICN: CGonsultores en Comunicacidn Social, S.A- de C v

Gerencia Administrativa’

JEFE INMEDIATO: Auxiliar Administrativo

DESCRIPCION GENERICA: llevar documentos a diversos lugares -
asi como recogerlos.

DESCRIPCION ESPECIFICA: -Programar ruta

-Entregar documentos
-Recoger Documentos
-Mantenimiento a la camioneta
~Pasar notas de mantenimiento de ca- -
mioneta

Elabord: Revisé: . 'Autogiza':

Ohio'No .7.. Col Ndpoles. C. P. 03810 Tel 536-85-53 al'56 ;
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Hoja No. 39

2 de Febrero de 1989

MANUAL_DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S.

CAPITULO V
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S.

Elabord: Revisd: Autorizd:

Qnmio No 7. Col Ndpoles, C. P.03B10 Tei 536-88-53 al 55
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Hoja No.40

2 de Febrero de 1989

MANUAL DE_PROCEDIMIENTOS DE C,C.S.

INDICE

Desarrollo del Manual de Procedimientos

5.1. Procedimientos drea Administrativa
5.2 Procedimientos irea de Medios
5.3 Procedimientos irea de Produccidn
5.4 Procedimientos drea de Diseiio

Elabord: Revisd:

Autorlzg:

Ohio No 7. Col Ndpoles. C. P. 03810 Tel 536-635-53 al 59



86

Consultores en Comunicacién Social.S. A.de C.V.

Hoja No, 41

2 de Febrero de 1989

5.1

1)

N

3)

4

-~

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S.

Procedimientes drea Administrativa
Elaboracidn de Factura:

A) Realizacion de solicitud de factura
B) Elaboracidn de factura
C) Revisidn de elaboracién de factura

D) Autorizacidn de elaboracién de factura.

Cobro de Factura
A) Se recoge contrarecibo

B) Se cobra factura

Ingreso cobro Factura
A) Depdsito del cheque

B) Realizacién péliza de ingreso

Distribucién del Ingreso:

A) Pago a proveedores

B) Pago a acreedores

€) Gastos Fljos R
D) Gastos Variables

E) Inversidn

F) Registro de los mismos o anteriores

Elabord:

Revisd: Autorizd:

~al Nidpelps £ D AI810 - Tel 853 A9 /59 31 §§
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Hoja No. 42
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HMANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S.

5) Pago a Proveedores y Acrcedores
A) Revigidn de factura

B) Entrega de contrarecibo

C) Pago de factura o recibe de honorarios

)

~

Realizacidn de némina

A) Cdlculo del IMSS e Impuesto I.S.P.T

B) Concentracidn de ndmina

+7) Reclutamiento y seleccidn

Elabord: Revisds

Ohia No 7. Col Népoles. C P. 03810 Tel '538:88:
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Consulteres en Comunicacisn Social. S.A.de C.V.: -

Hoja No.43

2 de Febrero de 1989

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S.

5.2 Procedimientos drea de Medios

1)} Realizacion de presupuesto

2)
3)
4)
5)
6)

7)

Estrategia de Medias
Contratacidn de Medios
Mecanmografiar pautas
Envio orden de servicio
Verificacidn de facturas

Contratacidn de proveedor para verificacidn de la cam- -
pafia del cliente

Elaborg:

Revisd: Autorizd:

Jhia Me-? Ot Ndpoles. C.F 03810 Tel 536-85-53 at 54
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Consultores en Comunicacién Social, S, A.de C.V.

Hoja No. 44
2 de Febrero de 1989

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S.

5.3 Procedimientos &rea de Produccién

a) Pre-produccidn
b) Produccidn

c) Post-produccién

Elabord: Revisd: Autorizé:

Ohic Mo 7. Col Ndooles € P Q3810 Tel R36-RAR-53 al AR



247 Consultores en Comunicacion Soctal, 5. A. de [A"3

90

Hoja No. 45

2 de Febrero de 1989

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S.

5.4.

Procedimientos drea Disefio

1) Creacidn de idea
2) Boceto roof
3) Boceto acabado

a) seleccidn letra
b

¢) seleccion viiieta

célculo tipograffa

d) seleccidn enlor

4) Presentacidn de alternativas

Elaboro:

Revisd:

Autorizd:

Qnie No 7 ol Ndpoles. C P 03810 "Tel 536:83:53 al K&
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Hoja' No. 46

2 de Febrero de 1989

LS o R e L

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S.

5.1 Procedimientos Area Administrativa
1) Elaboracidn de factura: (anexo 6)
A) Realizaecidn de solicitud de factura:

Este procedimiento es realizado por el Ejecutive de
Cuenta, el cual pide la solicitud a la Secretarfa -
Administrativa y posteriormente es entregada a la -
misma.

B

=

Elaboracidn de factura:

Este procedimiento es realizado por la Secretaria -
Administrativa, una vez que es entregada la solici-
tud de factura pedida por el Ejecutivo de Cuenta.

C) Revieidn de elahoracidn de factura:

Este procedimiento es realizade por el Ejecutivo -
de Cuenta una vez que se ha transcrito la factura.

D) Autorizacidn de elaboracidn de factura:

Este procedimiento es realizade por el Gerente Ge-
neral quien firma a manera de autorizacidn.

. 2) Cobro de factura
A) Recoger contrarecibo:

Este procedimiento es realizado por los mensajeros
los cuales intercamblardn la factura por un contra
recibo el cual debe amparar la cantidad sefialada —
y fecha de pago.

- Elabords Revisd: Autorizd:

- Ohio No'7 ‘Tal 'Ndnoles C:P.03R10  Tel 536-88-63 3l 56
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Hoja No.47
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S,

3)

4)

B) Cobro de factura:

Este procedimiento es realizado por las personns que “se les’
haya otorgado poder notarial para efectos de cobranzas.

Ingreso cobro de factura

A) Deposito del cheque:

Este procedimiento es realizado por el Subgerente Arlminis-1 3

trativo, el cual debe de llenar la ficha del bance donde

se tenga la cuenta de la compaiila.

B

Realizacidén péliza de ingreso:

Este procedimiento es vealizado por la Secretaria Adminis-
trativa la cual debe tomar en cuenta niimero de factura que

fué pagada y cliente que pagd.

Distribucién de ingresos

A) Pago a proveedores:

Este procedimiento es realizado por la Secretaria Adminis-
trativa y/o Subgerente Administrativo, los cuales entrega-
ridn el cheque 2 la persona autorizada por los proveedores

para dicho pago

B) Pago a acreedores:

Este procedimiento es realizado por la Secretarfa Adminis-
trativa y/o Subgerente Administrativo, los cuales entrega_
ran el cheque a la persona autorizada por los acreedores

para dicho pago.

.Elaborg:

Revisd:

Autorizd:

Jhio No- 7"

JaiN

dootes C.P. 03810 "TAI"6I6:AR:AI st 7R
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Hoja No,48

2 de Febrero de 1989

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S.

5}

C) Gastos Fijos:

Este procedimiento es realizado por el Gerente Administra-
tivo el cual serd de acuerdo a las necesidades y compromi-
gos de la empresa

D) Gastos Variables:

Este pracedimiento es realizado por el Gerente Administra
tivo el cual serd de acuerdo a las necesidades y compromi-
sos de la empresa

E) Inversiones:

Este procedimiento es realizado por cl Subgerente Adminis-
trativo el cual tomard en cuenta la situacidn econdmica de
la compaiifa

F)} Registro de los mismos o anteriores:
Este procedimiento es realizada por el Gerente Administra-
tivo para lograr asl expresar los estados financieros y --
contables de la empresa.

Pago a proveedores y acreedores

A) Revisidn de factura:
Este procedimiento es realizado por la Secretaria Adminis-
trativa la cual entregard a cambio un contrarecibo sefialan
do cantidad a pagar y fecha de pago

Elabors

Revisd: Autorizd:

Omia No 7. Cot Ndpoles. C. P. 03810 Tel 536 88 53 al 65
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S.

B

<

B) Entrega de contrarecibo: (anexo 7)

Este prpcedimiento es realizado por la Secretaria Adminis-
trativa una vez que tiene en su poder la factura a pagar.

C) Pago de factura o recibo de honorarios:

Este procedimiento es realizado por la Secretaria Adminis-
trativa y/o Subgerente Administrative los cuales entregardn

- 6) Realizacidn de ndmina

7) Reclutamiento y seleccidn
Este procedimiento es realizado por el Subgerente Administrati
vo el cual debe tratar en el menor tiempo posible la vacante =
solicitada.

Concentracién de némina:

el cheque a la persona autorizada por los acreedores para -
diche pago

A) Cdlculos cuota IMSS e Impuesto del I.S.P.T.
Este procedimiento es realizado por el Gerente Administra-
tivo.el cual una vez realizados estos ciilculos se los hard
llegar al Subgerente Administrativo para la elaboracidn de
la misma.

Este procedimiento es realizado por el Subgerente Administra
tivo una vez que tiene en su poder todos los datos necesa=-
rios para la realizacidn de la misma.

E)abord: {

Revisd:

Autorizd:

Oms No 7. Col Ndooles. C.P. 03810 Tet

536-88-53 al 5%
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_MANUAL DE.PROCEDIMIENTOS DE C.C.S.

4)

B

-

C

Entrevista:

Este procedimiento es realizado por el Subgerente Admi-
nistrativo en el cual se logrard obtener las primeras -
impresiones de los candidatos al pueste solicitado, y
en la cval el solicitante llenard una solicitud de om-~
pleo. (Anexo B)

Examen de conocimientos:

Este procedimiento es realizado por el Subgerente Admi-
nigtrative y dicho examen debe de comprender y ser ada-
~ptado al puesto solicitado.

SELECCION:

Este procedimiente es realizado por el Subgerente Admi-
nistrativo y el Gerente del Area de la vacante solicita
da.

Elaboro: ‘

"Autorizo:
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5.2 Procedimientos Area de Medios

A) Realizacibn de presupuesto:

Este procedimiento es realizado por el Subgerente de Me-
dios el cual deberd tomar en cuenta los medios a contra-
tar as{ como los tiempos escogidos.

B

-~

Estrategia de Medios:

Este procedimlento e¢s realizado par el Gerente de Medios
tomando en cuenta los diversos medios de comunicacién -
con los que la compaiifa tienme contacto y los cuales de-
ben adecuarse al producto o servicio del cliente.

[

-

Contratacidn de Medios:

Este procedimiento es realizado por la Secretaria de Me-
dios una vez que han sido elegidos por el Gerente de Me-
dios.

D

=

Mecanograffa de pautas:

Este procedimiento es realizado pér la Secretaria de Me-
dios una vez que se han decidido los medios y los tiempos.

E) Envio orden de servicio:
Este procedimiento es realizado por la Secretaria de Me-

dios a trav@s de los mensajeros.

F) Verificacién de facturas:
Este procedimiento es realizado por el Subgerente de Me-

dios el cual conciliarid los tiempos contratados

Elabord: Revisd: Autorizd:

Ohio Mo 2 Co! Ndpaies. C.P. 03810 7ei 5368591 a1 §5
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E HANUAL DE  PROCEDIMIENTOS DE C.C.S.

@) ‘Contratacidn de proveedor para verificacldén de las cam-
g . pafiag.del cliente:

Este procedimiento es realizado por la Secretaria de Me
dios la cual deberd comunicarse con el proveedor y ha--
ciéndole llegar una copia de las pautas para que sean -
auditadas por &stos mismos.
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HANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S.

da.

B

<

mentos.

4) Preproduceidn:

Produceisn:

5.3. Procedimientos Area de Produccisn

C) Post-produccidn:
Este procedimiento es realizado por el Jefe de Produccidn
donde serd plasmada la elaboracidn de la produccidn y se
cubrirdn detalles en el cual se integrarén todos los ele-

Este procedimiento es realizado por el Jefe de Produccidn
en ayuda de su auxiliar en donde se planeari el acopio de
elementos humanos y materiales de acuerdo a la idea desea

Este procedimlento es realizado por el Jefe de Produccién
el cual consiste en la ejecucidn de la idea.

Elabord:

Revisd:

Autorizd:

Qric No 7 (@ Ndpoles. C.P. 03810 Tel 538:88-53 a1 55
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5.4 Procedimientos Area Disefio

&)

B)

)

Creacidn de idea:

Este procedimiento es realizado per el Jefe de Disefio,
Subjefe de Disefio y auxiliares los cuales discutirdn las
diversas creaciones de cada uno de ellos para elegir so-
bre cual de ellas se trabajara.

Boceto roof: i
Este procedimiento es realizado por el Jefe de Disefio el
cual plasmard ligeramente la idea elegida para ser apro-
bada por los Gerentes de Cuenta y una vez aprobada traba
Jjar sobre ella.

Boceto acabado:
1.- Seleccidn de letra:

Este procedimiento es realizado por el Jefe de Dise-~
fio una vez estudiados los diversos tipos de letras ,
las cuales vayan acorde con la creacidn del boceto.

2,- Cdlculo de tipograffa:
Este procedimiento es realizado por el Jefe de Dise-
flo el cual estudiard el :ama'ﬁo del boceto para lograr
as{ el formate deseado y una vez acabado este procedi
miento uno de los auxiliares realizard la :1pografiu

3.~ Seleccidn de viiietas:

Este procedimiento es realizado ‘por el Jefe de Disefio
en caurdlnacion con &l Subjefe de Disefio para lograr

Elaborg:

Revisd: : Autoriza:

Qhia No 7 Col Ndpotes. C P 03810 Tel. 536-88-53 al 55.
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Consultores en Comunicacién Social. S A.de C.V.

i{nja No.55

2 de Febrero de 1989

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S.

conjugar el boceto requerido.

4.- Seleccidn de color:
Este procedimiento es realizado por el Jefe de Disefio
una vez que ha sido estudiado con el cliente,

D) Presentacidn de alternativas:
Este procedimiento es realizado por el Jefe de Disefio una
vez que se han terminado todos los bocetos para lograr =
asT la eleccidn del mismo.

r
Elabord: | Revisd: Autorizg:

Qhio No 7. T2i Ndpoles, C P 03810, Tel 536-88-53 al 55
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CONCLUSIONES

Uno de los elementos mds importantes en una organizacidn es la estructu-
ra o marco de referencia dentro del cual la organizacidn funciona, ya que -

es el patrdn de relaciones establecidas entre las partes de la entidad.

El hacer del conocimiento del personal ya sea de una empresa o de deter-
minado departamento cuiles son las funciones, obligaciones y autoridad es -
de suma importancia puecs evita fugas de responsabilidad y a la vez se logra
el conocimiento global de la empresa, todo ésto es posible lograrlé a tra~-

vés del manual de organizacifn.

Las politicas son normas de accidn que regulan las actividades de la en-

tidad orientando a la funcidén administrativa para lograr los objetivos.

El Manual de Organizacifn es una valiosa herramienta (del proceso admi--
nistrative) que sirve para apoyar a todo el personal de cada departamento,

dentro de una institucién.

Debido a mi desarrollo profesional dentro de un despacho de Mercadotecnia
y Comunicacifn Social, mi principal inquietud fuf elaborar un proyecto de -
manual de organizacién y procedimientos el cual encuadra a toda la compaiiia,
como una aportacién para cubrir una necesidad socilal, aunque es conveniente
aclarar que el presente manual no es rigido sinoc que es susceptible a modi-

ficarse en el futuro.

Con estas bases se fundamentd la identificacidn de los diferentes objeti
vos y procedimientes que sean necesarios para el desarrollo adecuado de la

empresa.

Se identificard un s6lido plan de organizacidn asi como facilitar el es-
tudio de los problemas de organizacidén el cual facilita a ejecuiivos y em=--

pleados de la compaiifa a tomar los caminos mids aproplados en eliﬂesempeﬁo -
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de las funciones diarlas y as{ concretar mis facilmente las decisiones ade-

cuadas a fin de evitar caminos errdneos.

Se debe tomar muy en cuenta que si no se tienen definidos los objetivos
es muy diffcil organizar adecuadamente; no se deben inigiar las actividades
31 no se conocen los objetivos de la empresa, los cuales deben quedar expre

sados por escrito en forma concreta y concisa.

Como ya se habia mencionado en el Capftulo IV, Consultores en Comunica-
cidn Social es una organizacidn con caracterfsticas de una empresa pequefia

por su nimerc de trabajadores, su capital contable y sus ingresos anuales

A 6 ‘afios de haberse constituido, la organizacidn ha tenido un incremento

de 1000 por clento en su niimero de trabajadores.

A continuacién sugiero modificaciones al organigrama anteriormente pre--
sentado las cuales no pudieron ser plasmadas por el rechazo al cambio que -

existe por la alta gerencia y los encargados de la planificacidn.
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ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA C.C.S. , .S.A. DE C.V.

Director General
Gerente Gemeral

Gerente de Medios

Gerente de Cta. Gerente Adminis-
trativo

Subgerente Cta
Area Metrop.

Subgerente Cta.
Area Fordneos

ios

Subgerente de
Medi

Subgerente R.H. Subgerente
Contabilidad

Jefe de -
Produccién

ubjefe de

C1 1 [ [T

Auxiliar $1%
N Secreta Auxiliar
Produccia4 Lﬁuxllia4 {7ria = Auxiliar

Secreta
ria

Secreta-
ria

Secreta- Secreta~ Auxiliar
1 ri;

lf?xiliar]
Mensaj
ro

kﬁxiliar
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OBSERVACIONES:

1.

2,

3.

4,

En la ubicacldn de Gerencia de Cuenta se tendr@ exclusivamente una
Gerencia de Cuenta la cual coordinari a dos Subgerencias de Cuenta,
las cuales se dividiréin en: Subgerencia de Cuenta Area Metropolita-

na y Subgerencia de Cuenta Foridness.

Este cambio es con el fin de lograr una mayor coordinacidn entre -
los ejecutivos de Cuenta y lograr asi un mejor control; ademds de

lograr una perfecta distribucidn en la carga de trabajo.

En la ubicacidn de Gerencia Administrativa se tendrdn dos Subgeren-—

cias: a) Subgerencia Recursos Humanos

b) Subgerencia Contabilidad
Este cambio es con el fin de descargar perfectamente la carga de -~
trabajo y lograr asi una coordinacién con ei Gerente Administrativo

el cual a su vez, logrard un mejor control en su departamento.

En la ubicacién de Jefatura de Produccidn se tendrd un Subjefe de -
Produccidn, el cual serd el eslabén entre el Jefe de Produccidn y -

el auxiliar de Produccidn, logrando asi una mejor comunicacidn,

Se puede observar que el nivel jerdrquico de las Jefaturas es menor
al de las Subgerencias ya que en el organigrama anteriormente presen '
tado tenia un nivel jerdrquico mayor las Jefaturas que las Subgeren-—

cias.
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Anexo .1

Elabord: " Revigdr T

Autbri;&: ‘

Ohio No 7. Col. Ndpoles, C.P. 03810 Tel. 536-88-53 aIVSS
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108
Folio_ Nu___ 1064
137 Omo No * Cet. Mipoles Maxico 03810, D.F,
Fecha:
Orden de Transmisién a:
Pro . Inicia;
P \.l‘eedor 2 Teemina: o — .
" .
Cliente:. 2
F a: ONeto OJBruto
( Radiodifusorals) Spots de | Tarif Frecuencia Dias )
unitaria de la Semana
N J
Obeervaciones: 1. A la aceptacién da esta ordon se roconoca la comisitn del 16% # CCS.

2. Cusiquier observacién 0 duda sobre ests orden dabert hacerse por escrito a CCS, al Depto, de
Madics. 3 do o folio i

Nots:

Depto. de Medios Madio
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v‘v" i w,
@\@ Lo wres 20 Semunizacdo Soca

FECHA

Recibo de Noémina [/ / Jor. _ a

[_NOMBRE OEL EMPLEADO.

INGRESOS:
SUELDO 34SE

AVUDA DESPENSA

BECA
L

—
18.PT

mss

PRESTAMOS

CAJA DE AHORRO .

NETO EN EFECTIVO

~~OTRAS PRESTACIONES EN ESPECIE: e
ESTACIONAMIENTO

ABONO DE TRANSPORTE

OTAAS

PERCEPCION TOTAL

RECIB DE CONSLLTORES EN COMUNCACION SOCIAL 8 A DECV
LA CANTIOAD ANOTADA EN ESTE REGIBO EN PAGO DE Wi SUELDO,
ADEMAS CERTIFICO OUE NO S£ ME An(um A LAFECHA,

CANTICAD ALGUNA POR KINGUN

FLAMA GEL EMPLEADO

[y ConA—e gm0

(anexo No.3)
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~
Mixiéo, 0.F, », da o de 138
Salior !
T = T T
X “ W - -
\. —)
( CONCEPTO PARCIALES 107AL R
— =
KEG 70 CAUS CC.S.EXHRAG CAM COM LITIIREG nes 1131713

FIRMA AUTORZADA

‘ (anexo No.4)-



CONSULTORES €N COMUNICACION SQCIAL, S.A. DEG.V. * m
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