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INTRODUCCION

LI PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Frente a un marco en el cual las empresas pequefias tienden a desaparecer
debido a la globalizacion, es necesario que éstas trabajen bajo el concepto de
calidad total, de manera que sean competitivas ante esta situacion.

Para que una empresa logre sobresalir necesita contar con recursos
(humanos, técnicos y econémicos) que se lo permitan, sin embargo esto no
es suficiente, para poder brindar un servicio de calidad, la empresa debe
contar con una estructura bien definida que haga posible el maximo
aprovechamiento de dichos recursos.

Con la ayuda de teorias organizacionales, las empresas pueden crear
herramientas administrativas donde plasmen su estructura y objetivos para
lograr una mejor comunicacién tanto interna como externa y se logre un
mayor conocimiento de éstas.

La Agencia Concepto Espectacular manifiesta una Estructura Organizacional
débilmente definida, por lo cual se presenta la oportunidad de realizar este
trabajo, al contar con la opcién de Titulacion "Disefio de un proyecto para una
organizacion”; esto junto con los resultados obtenidos en un analisis previo
de la situacién de la empresa, los cuales comprobaron esta situacion me
permitieron elaborar la siguiente propuesta de crear un plan de negocios y
manual que contengan la informacion de la misma, integrando controles que
permitan un mejor manejo de informacion, asi como el flujo de trabajo
adecuado.
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LIl OBJETIVO GENERAL

El objetivo del presente es mostrarle a la empresa los focos que requieren
atencion y una vez identificados, implementar mejoras administrativas que le
permitan generar los cambios internos necesarios para desenvolverse de
manera eficiente, y esto a la vez se refleje en la calidad de servicio que se le
brinde al cliente.

LIl OBJETIVOS ESPECIFICOS

Tomar en consideracion las teorias de organizaciéon para que la empresa
conozca las bases sobre las cuales se debe trabajar.

Realizar un analisis del conocimiento que los empleados tienen sobre sus
funciones dentro de la misma, y con los resultados que este arroje poder
establecer las medidas correctivas necesarias.

Elaborar las herramientas que sustenten la razén de ser de la empresa.
Presentar los estudios necesarios para el planteamiento de objetivos y que
faciliten la medicién de resultados.

LIV JUSTIFICACION

Debido a la imperante necesidad de sobrevivencia y competitividad de las
pequefias empresas, Concepto Espectacular se reconoce a si misma como
una micro empresa con posibilidades de crecimiento, sin embargo necesita de
una reorganizacién que le permita contar con la fortaleza interna para poder
posicionarse como una agencia capaz de brindar bienes y servicios que
satisfagan las necesidades de sus clientes, a través de procedimientos

eficientes que respondan rapidamente ante cualquier requerimiento.
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.V ALCANCES

Con este estudio se pretende implementar en la organizacion las mejoras que
hagan posible el mayor entendimiento de las funciones que cada uno de los

empleados debe desempefiar de acuerdo a los objetivos de la Agencia.

La empresa comprendera la importancia del desarrollo de herramientas que le
permitan alcanzar sus objetivos, asi como mantenerlas actualizadas, ya que
de ésta manera podra entender su realidad de acuerdo a los cambios en el
ambiente externo y en caso de ser necesario realizar medidas correctivas
oportunas.

L.VI LIMITACIONES

Debido al tamafio de la empresa, puede resultar un poco complicado adaptar
ciertas teorias o métodos de estudio, los que generalmente se desarrollan

para grandes empresas.

En lo referente a la elaboracion del Plan de Negocios y el Manual de
Organizacion, diversos autores manejan diferentes formatos, pero ninguno es
de aplicacion universal, debido a que cada organizacion es diferente; dado
que el tamano de Concepto Espectacular por el numero de trabajadores es
micro, fue un poco complicado el desarrollo de los mismos y aterrizarlos, sin
embargo estas herramientas se adaptaran de manera que mejor convenga a

la Organizacion.
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Ya que el presente es un proyecto de titulacion, algunos estudios no podran
ser analizados con la profundidad esperada a la fecha de presentar el mismo,
sin embargo, queda como propuesta el continuar con los analisis que se

inicien en él.

L.VIl ORGANIZACION DEL ESTUDIO

CAPITULO |, INTRUDUCCION:
Se dara a conocer la razén de ser del presente, dada la situacion actual de la

empresa y lo que se pretende alcanzar con la elaboracién del mismo.

CAPITULO II, DIAGNOSTICO:
Contard con un andlisis de la empresa y de ahi se determinara si es

necesaria la aplicacion de mejoras

CAPITULO Ill, MARCO TEORICO:

En éste capitulo se desarrollaran los conceptos basicos referentes la
Organizacion de Empresas, Administracién de Mypes, la Empresa Familiar y
las herramientas Administrativas que permitan un mejor manejo de la
Organizacion; con estos se le proporcionara a la empresa la referencia teodrica

que sustente las mejoras propuestas.

CAPITULO IV, ELABORACION DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS:
Aplicacion practica de las teorias antes mencionadas, desarrollo del Plan de

Negocios y del Manual General de Organizacion de la empresa en estudio.

CAPITULO V, CONCLUSIONES:
Elaboraciéon de los comentarios finales, de acuerdo a los resultados
obtenidos.
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DIAGNOSTICO

IL.I SONDEO A LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION

Existen factores que indican la necesidad de generar algiin cambio en la
administraciéon de una empresa, sin embargo no siempre se pueden
identificar faciimente, y es mediante la formulacién de preguntas sobre el
desempefio actual, que se sabra con certeza cuales son las areas que
necesitan ser analizadas.

Las preguntas que ayudaran a determinar las necesidades de la empresa
son:

¢ Se estan desarrollando los proyectos de manera eficiente?

¢ Cuento con los recursos (humanos y técnicos) adecuados?

¢ Estoy generando utilidades?

¢, Cémo puedo mejorar el desempefio de mi trabajo?

De acuerdo a las preguntas que se formulen, es el tipo de estudio a realizar,
en este caso los conceptos indican que seré una evaluacién del desempefio

de la empresa, asi como el planteamiento de mejoras.

Las personas indicadas para que resuelvan estas preguntas deben ser
quienes conforman la organizacién, por lo tanto, antes de generar alguna
propuesta para modificar la estructura, se les formularon una serie de
preguntas y de acuerdo a los resultados obtenidos se determind realizar los
cambios adecuados que corrijan las inadecuadas percepciones que éstos

tengan acerca de sus funciones, asi como de la empresa en general.
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En este proyecto se estudiaran los siguientes factores:
Estructura de la organizacion

Procedimientos para el desarrollo de proyectos

Las preguntas se les aplicé a los siguientes puestos ( 6 personas en total):

e Coordinador de area.

e Disefiador.

e Asistente.

e |ngeniero.

¢ Oficina en Guadalajara (Bajio)

e Personal tipo Staff que colabora para diversos eventos.

Cabe aclarar que éste cuestionario se realizd con el personal fijo y el
temporal que suele ser regular, es decir que se le llama con frecuencia para
los proyectos, ya que en su mayoria se contrata por eventos y dependiendo
de la complejidad de cada uno el nimero crece, es por eso que para
obtener resultados objetivos se les aplico a las personas que realmente

puedan aportar informacion confiable y util.

Una vez que contestaron el cuestionario, se llevd a cabo una conversacion
con cada uno de ellos, para tener un conocimiento mas amplio de sus
respuestas, ya que el simple hecho de contestarlas en papel, limita la
comunicacion y gracias a esto podemos realizar graficas que permitan
visualizar los resultados, y con las entrevistas se obtuvo una mejor

retroalimentacién y entendimiento de sus necesidades.
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El cuestionario final aplicado fue el siguiente:

CUESTIONARIO

El presente cuestionario tiene como objetivo obtener informacién
sobre su percepcion como integrante de ésta empresa y su
conocimiento acerca de las funciones de la misma.

1.

w N

¢Conoce usted los antecedentes de la Empresa?,En caso de

ser afirmativa la respuesta anterior describalos
brevemente.

Mencione fa mision de la empresa.

éSabe cuales son las principales actividades que realiza la
empresa, si es asi mencionelos?

A continuacion se le proporcionara la representacion que se le ha
dado a la estructura organica:

e Director
e Coordinadora de produccion
i e Coordinadora de eventos y grupos

e 1 Disefiador Grafico
+ 2 Disefiadores Industriales
e 2 Asistentes
e Coordinador de Promocion
i + Ingeniero en Audio
o Editor de video
» Staff de Display
* Personal eventual de acuerdo al proyecto
» Oficina en Guadalajara (Bajio)

¢Puede usted ubicarse dentro de algun puesto?
¢Considera gque con este organigrama se representan las
relaciones de colaboracidon gue tiene otros puestos?

¢Sabe cuales son sus funciones dentro de la empresa? Si es
asi describalas.
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7. <¢Conoce las funciones de los demas miembros?

8. ¢Se le han comunicado politicas de la organizacion?

9. ¢(La empresa le ha proporcionado algun formato de control
para sus actividades?

10.¢Considera necesario el uso de algun formato para el
optimo desarrollo de sus actividades?

11. ¢Conoce usted algun procedimiento basico implantado por
la direccion para el desarrollo de los proyectos?

12. (Sabe usted lo que es un Plan De Negocios?

13. Mencione las principales caracteristicas del mismo.

14, ¢(Sabe lo que es un Manual de Organizacién y su

importancia?

Para terminar con este cuestionario, deseamos conocer su punto
de vista sobre su percepcion como integrante de esta empresa,
sus dudas, inquietudes o sugerencias.

iGRACIAS POR SU COOPERACION!

10
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CONCLUSIONES:

11.

12.

Los empieados si conocen los antecedentes de la empresa, no con
un orden cronolégico preciso, mas bien como una “historia”, sin
fechas, sin embargo puede considerarse que tienen amplio
conocimiento de la manera en que la empresa ha ido
evolucionando.

No recuerdan literalmente la mision, pero si la relacionan con la
realizacion de actividades encaminadas al servicio al cliente.

El personal coincidid en las siguientes actividades: realizacion de
eventos, videos, promociones y publicidad, algunos recordaron
otras como la rotulacién y sonorizacion.

Los miembros pudieron ubicarse en la representacién, sin embargo
algunos se identificaron en mas de un puesto.

No consideran que la representacion actual les permita identificar
los puestos con quienes tenga alguna relacion laboral.

Si saben cuales son sus funciones, pero reconocen que se han
tenido que involucrar en algunas que no les corresponden.

No conocen las funciones de los otros empleados en su totalidad,
es por simple observacion.

No se les han comunicado politicas formalmente.

No se les han proporcionado formatos de trabajo.

. Consideran necesario el uso de formatos, pare tener un mayor

orden en el desarrollo de sus actividades
No conocen ningun procedimiento implantado, se maneja por
costumbre.

La mitad de los encuestados sabian lo que es un Plan de Negocios.

11
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13. Quienes saben lo que es un Plan de Negocios coincidieron en que
es un estudio a realizar sobre un proyecto, en el cual se debe
estimar el tiempo y recursos necesarios, asi como el ser una
herramienta de prevencion a inconvenientes.

14. La mayoria de los empleados saben lo que es un Manual de
Organizacion y que éste es un documento que contiene toda la

informacion de la Empresa con respecto a su razon de ser.

Los empleados consideran que la empresa necesita contar con una
mejor organizacion, y que la Administracion debe disefiar mejor los
planes de trabajo y que las relaciones laborales se tienen que
formalizar. También consideraron importante una mayor motivacion.
Coincidieron en la importancia de realizar juntas periddicas donde cada
uno de ellos de su punto de vista sobre la situacion actual de la
empresa y tomar las medidas necesarias para el desarrollo de

proyectos futuros.

12
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Graficas de los resultados

¢Conoce los antedecendentes de fa
empresa?

¢ Sabe cuales son las principales actividades de
La Empresa?

Hetuacsa
Sevemracien
Prubeb i

Promacmras §

&Podra uticarss en sigun puesto?
+Conalders que con este organigrsma se
representan ias relwciones de colaboracion que
ters con olros pueston?

L8abe cuales snn sus funciones iConoce las funciones de los
dantro de ia empresa? demas miembros?

13
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L1 Empresa e ha proporcionado algon formato
para gf contsol de sus activicdades?

L5t hpn comunicada polibicas de ta
Crganizacken’

cConsidera necesario el uso de
algun formato para ¢l optimo

desarrolio de sus actividades? sConoce ustad algun procedindento baslco
imptlantado por la direccion para ol desarrolto de

provecton?

(Sabe usted lo que es un Menusl de
Organizacien?
& Seba usted fo que a3 urr Flar ge Negotae?

14
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Observaciones de la aplicacion:

Con este sondeo descubrimos que los empleados conocen la empresa por
la medida en gue se involucran en todas las actividades, no por que exista
algin documento que les proporcione esa informacion, y dado que este
conocimiento se da de manera personal, cualquier mal entendido puede
repercutir en confusiones.

Los empleados consideran que es necesario tomar medidas para corregir el
curso Administrativo que hasta el momento ha llevado la Empresa,
necesitan una mayor definicion de los puestos y contar con herramientas
que formalicen y permitan un mejor flujo de trabajo.

No todos los empleados conocen la utilidad de un Plan de Negocios y del
Manual de Organizacion, por lo tanto es necesario involucrarlos en asuntos
Administrativos basicos que los ayuden a comprender mas las necesidades

de comunicacion interna.

Finalmente como aprendizaje en cuanto a la realizacién de sondeos,
comprendimos la importancia de saber combinar una prueba escrita con una
entrevista (en este caso fue informal) cuando se trata de conocer la opinion
del personal, ya que las respuestas cuantificables pueden arrojar resultados
extremos y con la viva voz se explota esa informacion, para no interpretar
mal una respuesta como la 7. ;Conoce las funciones de los demas
miembros? en la que la respuesta al 100% fue sj, sin embargo este
conocimiento se da por observacién, y al no ser por medio de

documentacion el punto de vista del trabajador puede ser bajo ciertas

15
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perspectivas no del todo reales y esto como se mencioné antes puede
generar confusiones.

Nota: las preguntas 2 y 13 no se graficaron ya que son preguntas que no se
pueden cuantificar.

ILIl SITUACION ACTUAL

Concepto Espectacular es una agencia de publicidad, la cual fue creada y
opera como cualquier empresa bien establecida, sin embargo presenta una
deficiencia, no cuenta con una estructura organizacional bien definida, es
decir realiza sus operaciones sin un orden lo6gico bien establecido y sus
integrantes se involucran en todas las actividades, compartiendo el mismo
grado de responsabilidad; lo que en ocasiones pareciera ser una ventaja al
brindarle a cada uno de ellos la posibilidad de ser tomados en cuenta dentro
de cada proyecto, también ha provocado caer en confusiones en cuanto a
sus funciones, o bien en caso de presentarse algun inconveniente, la
posibilidad de deslindarse de algin grado de responsabilidad, ya que
suponian que alguien mas lo habia hecho.

En cuanto a la comunicacion interna, la Direccion General ha logrado crear
un excelente ambiente de trabajo, sin embargo tres importantes factores se

han descuidado:

Motivacién: no existen factores de motivacion establecidos como pueden ser
por productividad, por antigiiedad, etc.

16
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Liderazgo: el director supo establecer un ambiente de trabajo en el cual los
empleados desarrollen sus actividades con gusto. Existe la filosofia de que
“todos participan en todo” sin embargo esto no se ha manejado
correctamente, ya que se ha presentado la duplicidad de funciones, también
debido a esta relacion de cordialidad, algunos empleados han caido en el
exceso de confianza, lo que ha generado comportamientos inadecuados,

llegando inclusc al abuso de recursos, lo que ocasiond costos adicionales.

Entrenamiento: existe la intencién de proporcionar a los empleados cursos

de actualizacion en sus especialidades, sin embargo no se ha concretado.

Comunicacion: ésta se da de manera directa (Director-Empleado), y de

manera verbal, no existen instrucciones (formales) por escrito.

La empresa cuenta con una caracteristica, la mayoria de sus integrantes
son miembros de la misma familia, no se considera una empresa familiar, ya
que independientemente a que se haya presentado esta situacion, no fue
creada bajo ese concepto. Sin embargo dada esta situaciéon es necesario
analizar si esto influye en la operacion de fa empresa y mas adelante se
tomara en cuenta para poder establecer las medidas necesarias para que

esto sea una ventaja y no afecte de manera negativa en los resultados.

17
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MARCO TEORICO

lIl.l INTRODUCCION A LA ORGANlZACI()N DE EMPRESAS

H1.1.I La funcién de Organizar

Organizar es una de las funciones de la Administracion, la que se ocupa de
escoger que tareas deben realizarse, quien las tiene que hacer, como
deben realizarse, quien se reporta a quien y donde deben tomarse las
decisiones.

11111 Estructura de la Organizacion

Puede dividirse en 3 partes:

1. Complejidad: responde a la diferenciacion que hay en la
organizacion, entre mas division del trabajo, mas niveles verticales
existiran en la jerarquizacién, asi como una mayor dispersion
geografica en los niveles, por lo tanto sera mas dificil coordinar ala
gente y sus actividades.

2. Formalizacién: se refiere al grado en que una organizacion
descanse en reglas y procedimientos, ya que a mas reglas, mayor
formalizacién.

3. Centralizacién: Depende de donde reside la autoridad en la Toma
de Decisiones, si es en una persona o en un numero muy reducido,

la centralizaciéon es mayor.

19
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L1 Disefio de la Organizacion.

Es la construccidn o cambio de la estructura, el disefio de puestos, la

creacion de relaciones de autoridad y la provision de Recursos Humanos.

Para que el disefio sea el adecuado a la organizacion se deben considerar
los siguientes factores:

1. Unidad de Mando: Supone que para lograr un mejor desempefio, un
subordinado debe tener un solo supervisor.

2. Tramo de control: controla la cantidad de subordinados que tiene el
administrador, cuanto mas amplio sea el tramo, mas eficiente sera
el disefio de la organizacion.

3. Division del trabajo: Asignacion de responsabilidades a los
individuos especificos.

4. Departamentalizacién: Debe reflejar el agrupamiento que mejor
contribuya al logro de los objetivos individuales ( Por funcion, por

producto o servicio, por comprador, por geografia o por proceso.)

.11V Tipos de Estructuras.

De acuerdo al tamafio o giro de la empresa puede adoptar diferentes

maneras de estructurar a su personal;

» Simple: este tipo de estructura es caracteristica de las empresas

pequefias, es baja en complejidad, con poca formalizacion, tiene su
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autoridad centrada en una sola persona, con un cuerpo flexible de
empleados. Es la de aplicacién mas amplia en pequefios negocios
en los cuales el gerente y el propietario son la misma persona.

» Funcional: agrupacion de especialidades ocupacionales similares y
relacionadas.

o Divisional: disefiada para el apoyo de actividades autosuficientes,
las cuales son por [o tanto autbnomas.

e Matricial: cada producto tiene su propio gerente, pero también
requiere de un grupo de especialistas funcionales.

o Sectorial: crea entidades industriales por medio del agrupamiento
de divisiones en clasificaciones industriales comunes bajo la
direccion de un gerente sectorial.

e Conglomerado: conjunto diverso de companias independientes.

Existen “Tipos de Organizacion” mas flexibles:

e Estructura de grupos de trabajo: es una estructura temporal creada
para completar una tarea especifica bien definida y compleja que
requiere la participacion de personal de diversas subunidades
organizacionales. Los miembros sirven en el grupo de trabajo
hasta que la meta es lograda, momento en que se disuelve,
entonces los miembros se desplazan a un nuevo grupo, regresan
a sus departamentos funcionales o dejan la organizacion.

o Estructura de Comité: combina un rango de experiencias y
antecedentes individuales, pueden ser temporales o permanentes.
Los temporales por lo comun es igual a un grupo de trabajo, los

permanentes pueden reunirse a intervalos regulares o irregulares

21



CAPITULO Il MARCO TEORICO

para analizar problemas, hacer recomendaciones o decisiones

finales, coordinar actividades o supervisar proyectos.

1.1V Organizacion de Recursos Humanos

El proceso de organizar a los Recursos Humanos da por resultado el

proveer a la organizacién de empleados adaptados y competentes.

Este proceso ser realiza bajo influencias del ambiente externo

Idertificacién v

Planeacidn selecoidn de
De RH. Reclutamiento Seleccidn empleados
competentes
i Empleado
2 Idertifivacién ¥ adaptado y
M seleccidn de Desarrclto competente con
M - —] — ey

empleados Oriertacidn Capacitacidn de carera habilidades y
competertaes conocimietos
actualizados

SO \ ___________________________________________ / _________ .

. o
( Arnm ¢ @
"o — \\u—
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1.1 VI Disefio del Trabajo

Se refiere a ta manera en que se combinan las tareas para formar puestos
completos. |La idea es que los trabajos difieren en la forma como sus tareas
se combinen, y estas combinaciones diferentes crean la variedad de
disefios de trabajos, éstos se han creado para combatir el aburrimiento y
monotonia.

e Rotacién del puesto: transferencia horizontal, amplia el universo de
los empleados y les da una gama de experiencias, asi como les
perrnite comprender mejor otras actividades.

o Moddulos de trabajo: unidades de tareas temporales
aproximadamente iguales.

e Agrandamiento del trabajo. aumenta el niumero de operaciones
diferentes referidas en un trabajo, y la frecuencia con que el ciclo
se repite, lo que incrementa el alcance del puesto.

¢ Enriquecimiento del puesto: aumenta la profundidad (no horizontal)
del puesto, permite un mayor control del trabajo, se permite asumir
algunas tareas del supervisor.

* Grupos autonomos de trabajo: representan el enriquecimiento del
puesto a nivel de grupo, se le da una meta a lograr y es libre de las

asignaciones del puesto.
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1.1 VIl Evaluacion de la eficacia Gerencial y Organizacional

Para poder examinar la eficacia de la manera en que se esta manejando a

la empresa y quien lo hace, podemos basarnos en:

» Eficacia Administrativa: de acuerdo al grado de éxito que un gerente

haya tenido en el logro de sus objetivos tangibles verificables y

medibles, podemos decir que es eficaz.

* Enfoque de comportamientos:

1.

Control del ambiente de la organizacion y sus recursos: ser
productivo y permanecer en la delantera de los cambios
organizacionales y basando las decisiones sobre los
recursos en un conocimiento claro, actualizado y exacto,
sobre |0s objetivos de la organizacién.

Organizacion y coordinacion: evalia el éxito del gerente en
organizar las tareas y coordinar en aquellos casos en que
se dan relaciones interdependientes entre [as tareas.
Manejo de la informacién: evalia el empleo que el gerente
hace de los canales de informacion y comunicacion para
identificar problemas, entender un ambiente cambiante y
Toma de Decisiones eficaces.

Preparacion para el crecimiento y desarrollo: evalda si el
gerente se prepara para su propio crecimiento y desarrollo
personal y para el de sus subordinados a través de un

continuo aprendizaje y desarrollo en el trabajo.
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5. Motivacion y manejo del conflicto: evalia si el gerente
realiza los aspectos positivos de la motivacién de manera
que los empleados sean estimulados para desempefiar su
trabajo y en consecuencia elimina aquellos conflictos que
pueden inhibir su motivacién.

6. Solucion estratégica de problemas: evalua si el gerente se
responsabiliza de sus propias decisiones y se asegura que
sus subordinados ejercitan eficazmente sus habilidades

para tomar decisiones.

i1l ADMINISTRACION DE LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

1111 La Micro Empresa

Es la empresa industrial, comercial o de servicios que tenga las siguientes

caracteristicas:

Con propietarios y administracién independientes.
Que no domina el sector de la actividad que opera.
Con una estructura organizacional muy sencilla.
Que no ocupa mas de 15 empleados.

Que sus ventas anuales no sobrepasen los 300 millones de pesos.
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HLILI Criterios para determinar el tamario de la empresa

Tomaremos en cuenta diversas fuentes:

Clasificad én arte el Senvicio de
Administracidn Tributaria (SAT), México

segin los ingresos anuales

Coisién Econdrrioapara América Latina

Fequena Hasta T milion de pesos (CEPAL)
Wediana Hasta & millones de pesos Pequena Hasta I8 Empleados

W 3s de A millones de Mcdiona Hasla 280 Emplcados
Grande pesos Grinde

Mas dz 250 Empleados

Instituto Mexicano de Ejecutivos de
Finanzas (IMEF)

Nacional Finandera (México} 1992

Empleados | Venlas (Miles §)
Pequina Tlenos de 25 empleados ~ Fequena VR [ ~0-350
“Tediana Hasta 250 empleados NMediana 16-100 530 -5300
Grande ldas de 283 empleados Grande 107280 5300-8800

Diario Oficial de |z Federacién hov 2002

Industria [ Comerdo | Senidos

Micro

0-10 010 0-10

Secretaria de Ecomormia 2004,

Clasificacién de la Micro empresa por # de

Fequena

T1.50 11-30 11-50

Mediana T 51-2Z0 31100 51100

Grande

+250 +107 +101

empleados
Comercio 1257
Senidos 120
Trdustial 1307

Otro criterio para diferenciar a la micro y pegquefia empresa es la que

propone C. Acosta Montes de Oca (El Financiero Sep 1991 P. 37):

Delimitacién cuantitativa: es comun que en América Latina se

utilicen criterios similares de definicién cuantitativa de las micro y

pequefias empresas, por lo general se toman como base el monto

de las ventas anualizadas. El nimero de personas ocupado, activos

fijos, asi como el capital de trabajo.

Delimitaciéon cualitativa: Tecnologia aplicada, tipo de produccion,

caracteristicas del propietario, entre otros.
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DELIMITACION DE LA MICRO Y PEQUERA EMPRESA

Criterios Nivel de la Empresa Criterios Nivel de la Empresa

cuantitativos

cualitativos

hicro Pequeiia hicro

Pequena

Tecnologia hdgnual, uso | Semiautomaticas,

de uso de maquinas

hemamientas
\blumen de 110 veces el | 1,115 veces al

salario salarc minimo
“ntas Mr_nmo regional Tipo de Fabrica Pequefias senes,
regional produccion miniseries, | con mayor valor
productos agregado
muy baratos
Capacidad Debil hzdio/Fuerte
Administrativa
Educacion Primaria / headia superior
secundaria
Personal Hasta &0 51-100 Jerarquia Propigtario Jerarquia
asupado empleados empleados (Ningun otro) mterrnet;ha (con
supervisores)
Estructura | Rudimertaria Trabajo por
funciones
especificas

Utilizacion de Consumo Acurmulacion de
ganancias personal capital
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I Giros empresariales.
Para delimitar sus operaciones se clasifican en 3 ramos:

1. De servicios: son aquellas que con el esfuerzo del hombre,
producen un servicio para la mayor parte de una colectividad en
determinada region, sin que el producto objeto de servicio tenga
naturaleza corpérea.

2. Comerciales: empresas que se dedican a adquirir cierta clase de
bienes o productos con el objeto de venderlos posteriormente en el
mismo estado fisico, aumentando el precio del costo un porcentaje
denominado margen de utilidad.

3. Industriales: ya sea la extraccidn y explotacion de riquezas
naturales sin modificar su estado original o las que adquieren
Materias Primas para someterlas a un proceso de transformacion o
manufactura que al final obtendra un producto con caracteristicas y

naturaleza diferentes a las adquiridas originalmente.
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IL11.1V Caracteristicas personales para obtener éxito

Profesionistas, investigadores y hombres de negocios han intentado
identificar durante mucho tiempo las caracteristicas personales con que
debe contar quien maneja una empresa para conducirla al éxito (adaptado
de HB Pickle p.40)

Motivacidn

Agilidad Mentai

Habilidad para ias

relaciones hurnanas /'—\ Exito de la
) (e > — | enpos
s

Capacidad de
comunicarse

Conacimientos
técnicos
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HLII LA EMPRESA FAMILIAR

1L HLT Introduccion.

La casi totalidad de las micro, pequefias y medianas empresas estan
catalogadas como familiares o sociedades entre amigos o parientes.
Desgraciadamente no existe y todavia falta para que se desarrolle un
mercado de inversionistas de riesgo que entren a este tipo de negocios, por
lo tanto la dinamica de operacion de una empresa familiar esta intimamente
ligada con el grado de unién, apoyo y comunicacion de sus miembros. Se
tiene que saber separar a su empresa de su familia. El negocio se debe ver
como un organismo vivo y funcionar independientemente. No saber
mezclarlos adecuadamente puede ser suicida y causa de innumerables
conflictos.

I La organizacion de la Empresa.

Los familiares son los primeros en auxiliar en las operaciones por tres

caracteristicas:

1. Son de total confianza.
2. Son baratos o practicamente gratis.
La cantidad ilimitada de tiempo que le ponen a trabajar al negocio

ya sea voluntariamente o no.
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El hecho es que la familia colabora y desea que el negocio prospere. Sin
embargo todos hacen todo y es inevitable que haya problemas, por eso es
necesaria la organizacion, aunque sea minusculo el negocio, no importa de

que tamano sea la empresa, debe tener un plan de organizacion.

Para empezar la empresa debe tener puestos definidos. La empresa va a
necesitar un Director General, que por légica es el emprendedor. Ademas
de acuerdo a las &reas funcionales que presente deberan existir personas
encargadas de ventas, produccién, administracion (incluido cobranzas)
compras y personal.

Puede parecer que un negocio de 3-5 personas no requiere tantos puestos,
parece que hay "muchos jefes y pocos indios” pero el ejercicio debe
empezar a organizarse desde un principio, esto es necesario por diversas
razones:

1. Sirve para definir puestos que después seran la infraestructura
organizacional de una empresa

2. Al hacer lo anterior, también se daran las funciones, actividades y
responsabilidades de cada puesto, para que se aclare que es lo
que cada persona debera hacer.

3. Es psicolégicamente bueno para el emprendedor y su familia que
aunque sea un suefo por ahora, la empresa va a crecer
sanamente y habra necesidades de gente, ejecutivos, etc.

4. Al principio es obvio que cada persona va a ocupar dos 0 mas
puestos, empezando por el Director General, pero poco después va
a haber necesidad, si la empresa prospera de conseguir nuevo
personal, si la tabla organizacional se crea correctamente entonces

habra un plan para conseguir al personal idéneo.
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Cuando un pequefio empresario pone a trabajar a sus familiares debe
hacerlo en forma profesional y creando una estructura flexible pero
completa. Se requiere mucho orden ya que no faltara trabajo en exceso,

pero se puede hacer mejor si hay division de funciones.

I Los problemas familiares

En las empresas son generalmente debidos a causas econdmicas,
promesas no cumplidas y a la obsesividad del emprendedor para
resolverlos, debe campear la justicia, la logica y el carifio que se dicen tener.
En muchos casos es vital el auxilio de un asesor o amigo bien intencionado,

objetivo y capacitado cuya opinion sirva de base para dirimir controversias.

Es importante que la empresa tenga una serie de politicas que aseguren su
crecimiento, salud financiera y otros asuntos de interés general. También

que se recurra a un Consejo de Administracion, ya sea formal o no.

HLILIV Tiempo de reorganizacion

Reorganizar es volver a plantearse objetivos del negocio a corto y largo
plazo, luego a la luz de informacion y de todo tipo, analizar a juicio del
emprendedor y si es posible de su Consejo de Administracion en que areas
se estd fallando y a que se debe. De esa evaluacion objetiva saldra
autométicamente una serie de decisiones que deberan llevarse a cabo:
promociébn a gente valiosa, planes de capacitacibn de otras vy,
desgraciadamente cortar con personas que sean nocivas al sano

crecimiento del negocio.
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Algunos sintomas de que es necesario un “Terremoto interno son” :

Estados financieros que se van deteriorando.

Consiguientes problemas de liquidez.

Falla en la comercializacion, reduccion o estancamiento en ventas,
nulo desarrollo de nuevos productos o busqueda de mercados.
Falta de comunicacion y pugnas, chismes o rumores.

Tapones de todo tipo, burocratismo y gente con la moral baja y
resentida.

Pretextos para justificar todas las fallas o errores.

Una actitud pasiva, apatica o sin deseo de cambio de los duefios,

sus familiares y ejecutivos

Una vez que el emprendedor esta conciente debe disefiar un plan de

reorganizacion completo, incluido en los costos que pudiera conllevar, el

tiempo necesario para llevarlo a cabo en forma eficiente y, sobre todo

alternativas y anadlisis de diferentes “escenarios” que pudieran presentarse y

su resolucion.

Si el emprendedor no esta al cien por ciento detras de la reorganizacion,

ésta va a fracasar y la situacion sera peor que antes.

Ante esta necesidad de reorganizar el problema mas grave seria no hacer

nada y dejar que se deteriore todo.
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11111V Recomendaciones

Finalmente las empresas familiares estan obligadas a usar todo lo que
ofrece la Administracibn Moderna en sus diferentes areas para
complementar la chispa emprendedora del fundador.

Tienen que estar a la par de los consorcios grandes en cuanto a
informacién, toma de decisiones y controles. El querer manejar un negocio

familiar en crecimiento a la "antigtita” en estos tiempos es suicida.

De lo anterior se desprende que la inmensa mayoria de los empleados y sus
familias no estan correctamente preparados psicolégica y estratégicamente
para afrontar estos acontecimientos y lo que debe hacer es leer, asistir a
cursos y seminarios, formar infraestructuras tanto de operacion como de

direccion y solicitar ayuda de asesores especializados.

lI.IV HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS

HIL.IV.1 El Plan de Negocios.

Un plan estratégico de negocios es aquel plan que expone el método para

llevar a cabo cierta actividad en un periodo de tiempo.

HILIV.11 Objetivos:
o Expresién formal de un proceso de planeacién: la diferencia
entre un plan documentado y uno no documentado puede ser

enorme. El ejercicio formal de tamizar los planes sobre el papel
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ayuda a poner de manifiesto las oportunidades y los riesgos, y a
descubrir las incongruencias, ademas una vez formalizado el
plan estratégico de negocios, sirve como guia para operar y
reaccionar ante los sucesos del mundo real.

Una herramienta para la administracion operativa: un plan
ofrece un marco de referencia para administrar un negocio,
pues expone un método que abarca desde la estrategia general
hasta las actividades cotidianas. El plan ofrece un método de
medicion al presentar limites y objetivos con los que se ha de

juzgar el desempefio real.

HLIV.LII Pasos para formular un exitoso Plan de Negocios:

w

S

@

Defina las actividades de su negocio.

Defina el estado que guarda actualmente su negocio.

Defina el Mercado externo, la competencia que enfrenta con su
posicionamiento de Mercado.

Defina sus objetivos para el periodo que cubra el plan.

Formule una estrategia para lograr los objetivos.

Identifique los riesgos y las oportunidades

Trace una estrategia para limitar los riesgos y explote las
oportunidades.

Depure las estrategias hasta obtener los planes de trabajo.
Proyecte los costos y los ingresos y desarrolle un plan de
financiamiento.

10. Documente con concision.

11. Conseguir que €l plan se apruebe.

12. Aplicarlo.
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LIV Diez pasos para documentar el plan.

1. Comience por ciertas cuestiones preliminares inevitables
(Contenido, contactos, definiciones)
Aporte un resumen ejecutivo.
Defina el escenario describiendo la empresa.
Considere el Mercado, y la competencia que usted enfrenta y el
posicionamiento del Mercado.
Explique su vision, misién y sus objetivos.
Describa su estrategia.
Explique sus planes para desarrollar sus productos o servicios,
0 ambos.

8. Exponga sus proyecciones financieras.

9. Ponga de manifiesto los negocios y las oportunidades.

10. Llegue a una conclusion

LIVl Manuales Administrativos
Los Manuales Administrativos son documentos que sirven como medios de

comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma

ordenada y sistematica la informacién de una organizacion.
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1.1V 111 Objetivos de los Manuales Administrativos:

* Presentar una visién en conjunto de la organizacion.

* Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.

» Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad

de los distintos niveles jerarquicos.

o Contribuir en la correcta atencion de las labores asignadas al

personal.

e Permitir el ahorro del tiempo y esfuerzo en la realizacion del

trabajo.

* Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras

organizaciones.

e Servir como vehiculo de informacién a los proveedores de

bienes, prestadores de servicios, usuarios y clientes.

LIV Clasificacion basica:

e Por su naturaleza:;

Macroadministrativos: Contienen informacién de mas de
una organizacion.

Mesoadministrativos: Involucran a dos o mas
organizaciones o a todo un grupo sector especifico.
Microadministrativos: Corresponden a una sola

organizacion.
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e Por su contenido:

De organizacion.

De procedimientos.

De historia de [a organizacion
De politicas.

De contenido multiple.

e Por su ambito:

Generales: contienen informacién de la totalidad de la
organizacion.
Especificos: que consignan informacién de un érea

especifica.

HIV.I111I Contenido de los Manuales:

e |dentificacién

Logotipo de la organizacion.

Nombre oficial.

Titulo del manual.

Especificacién si es general o particular.

Numero de hoja, sustitucion o revision.

Clave: 1) siglas de la organizacion, 2) siglas de la
unidad especifica, 3) Numero de forma, y 4) los dos

digitos del afo de elaboracion.

« Indice o contenido: relacion de los capitulos o apartados.

e Prélogo o introduccién: acercamiento general al contenido.
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¢ Antecedentes histéricos: descripcion de la génesis de la
organizacion.

e Legislacién o base legal: relacion de las disposiciones juridicas
que norman a la organizacion de acuerdo con la jerarquia del
ordenamiento y fecha oficial de publicacion.

e Atribuciones: trascripcion textual y completa de las facultades
conferidas a la organizacion.

e Estructura organica: descripcién ordenada y codificada de las
unidades administrativas.

o Organigrama: representacion grafica de la estructura organica.

o Funciones: especificacion de las tareas inherentes a cada una
de las unidades de la organizacion

e Descripcion de puestos: resefia del contenido de los puestos
que componen cada unidad.

e Directorio: relacién de los nombres, cargos y teléfonos de las

personas que integran la organizacion.

HLIVILIV  Procedimiento general para la elaboracion de Manuales
Administrativos:

o Disefio del proyecto.

o Definicién del responsable.

e Delimitacion del universo de estudio.

e Estudio preliminar.

e Preparacion del proyecto.

e Presentacion del proyecto.

e Captacion e integracién de la informacion.

e Analisis de informacién.

39



CAPITULO Il MARCO TEORICO

Preparacién del proyecto de manual.
Presentacion de manual para su aprobacion
Reproduccion e implantaciéon del manual.

Revisidn y actualizacion.
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CAPITULO IV

ELABORACION DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS

NOTA: Este capitulo esta conformado por un Plan de Negocios y un Manual
de Organizacién, los cuales cuentan con su numeracién individual, asl como
la continua del presente proyecto.
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Concepto Espectacular
Una agencia a la medida

Plan de Negocios
2005
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Concepto Espectacular 3.
Publicidad-Promocion-Eventos

RESUMEN EJECUTIVO

Debido a la necesidad de comunicacion de las empresas como
medio para dar a conocer o reforzar su imagen, éstas recurren en
la mayoria de los casos a Agencias especializadas para hacer de
esta difusién una herramienta de venta.

Concepto Espectacular es una Agencia de publicidad orientada a
proponer ideas innovadoras a esta necesidad de comunicacion, las
cuales superen las expectativas de los clientes, y de esa manera
convertirse en un aliado de los mismos en el logro de sus
objetivos, y para alcanzar esto, posee las siguientes ventajas
competitivas:

Cuenta con personal creativo capaz de comprender lo
gue el cliente solicita y presentarlo en varias propuestas
con un valor agregado.

La agencia opera con recursos propios en la mayoria de
los servicios que ofrece, por lo tanto sus costos son
bajos.

Gracias a lo anterior es posible ofrecer servicios
integrales, de manera que en un proyecto especifico, el
cliente tenga la tranquilidad de dejar en manos de
expertos las diversas actividades a realizar.

Como valor agregado en caso de que el cliente solicite a
Concepto Espectacular una considerable aportacion en
un trabajo contard con el apoyo en la logistica del
mismo, ya que se le asignard un personal de Staff
desde ia planeacion hasta el cierre del mismo.

El personal trabaja con la filosofia de una entrega total
ante las necesidades del cliente y lograr asi su entera
satisfaccion.
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DE LA EMPRESA

NOMBRE

CONCEPTO ESPECTACULAR

Segun el diccionario de la Lengua Espafiola:

Concepto: Idea, representacién mental de una realidad.
Espectacular: Que llama la atencion.

Lo que reflejamos con este nombre es que cualquier proyecto que
los clientes ponen en nuestras manos, sera desarrollado bajo ideas
claras, e innovadoras, las cuales daran como resultado un servicio
de calidad, que supere sus expectativas.

ORIGEN

Concepto Espectacular surge con el suefio de su fundador, Antonio
Martinez Romero, quien después de trabajar durante mas de 21
afos en el medio publicitario, decide en 2001 independizarse y
comenzar una nueva aventura al mando de su propia agencia, esto
como persona fisica con actividad empresarial, lo que al pasar de 2
afilos comienza a requerir de una estructura mas compleja, por lo
que en 2003 se da de alta como persona moral, con el claro
objetivo de incrementar sus funciones al allegarse de
colaboradores expertos en los diversos medios de comunicacion,
publicidad y promocién, de manera que en menos de 5 afios pueda
prestar cualquier servicio referente a estas dreas con recursos
propios, y que los clientes identifiquen a Concepto Espectacular
como una agencia integral con la capacidad de satisfacer cualquier
necesidad a este respecto.
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MISION

Brindar bienes y servicios de calidad, asi como soluciones
innovadoras y espectaculares a las necesidades, expectativas y
posibilidades de nuestros clientes.

VISION

Ser una empresa lider en el campo de la comunicacién, rentable
para sus accionistas y generadora de empleos.

FILOSOFIA

Cumplir nuestra misién de servicio, dejando en nuestros clientes la
satisfaccion de nuestro trabajo y el logro de resultados positivos.
Colaborar con el maximo de nuestras capacidades, orientarias a
cumplir los objetivos de la organizacion, buscando el maximo nivel
de calidad para la satisfaccion entera de las necesidades del
cliente, lo que genere un circulo virtuoso de beneficios para los
empleados, empresa y clientes.

CLASIFICACION

Concepto Espectacular es una Micro Empresa, ya que esta formada
por un personal fijo de 6 personas.

El giro es de servicios, aunque a veces si realiza la compra-venta
de varios articulos, generalmente se encuentran incluidos en un
proyecto integral de servicio.

Por su lugar de origen es nacional.

Su personalidad Juridica, una Sociedad de Responsabilidad
Limitada de Capital Variable.

Por el origen de su capital es una empresa privada.
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LOGO

En éste se encuentran combinadas las iniciales del nombre de la
agencia. La flecha simboliza la mentalidad de ir hacia delante, de
proyectarnos como una empresa con empuje y que pretende
sobresalir de entre la competencia.

COLORES

La justificacion de los colores empleados tanto en el logo, como en
el disefio del interior de las instalaciones se basa en la teoria del
color:

Naranja:

Representa el entusiasmo, la felicidad, la atraccion, la creatividad,
la determinacion, el éxito, el animo y el estimulo.

La vision del color naranja produce la sensacién de mayor aporte
de oxigeno al cerebro, produciendo un efecto vigorizante y de
estimulacién de la actividad mental.

Es un color que encaja muy bien con la gente joven, por lo que es
muy recomendable para comunicar con ellos.

Gris:
Refleja estabilidad.
Su uso aporta inspiracion a la creatividad, simboliza el éxito.

Denota elegancia, satisfaccion y prestigio.
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ANALISIS DE LA COMPETENCIA
Y COMPORTAMIENTO DEL MERCADO

A continuacion mencionaremos la situacion de algunas empresas
lideres en el Mercado, para poder determinar factores que nos
permitan aprender de ellas y aplicar lo que convenga y aplique a
nuestra realidad.

También se mostrara informacion del comportamiento del mercado
con respecto a la inversion en publicidad durante el 2004.

COMPETENCIA:
Dentro de las siguientes agencias, dos son de las mds importantes
a nivel nacional, hasta el momento es competencia indirecta, las

otras dos son competencia directa, ya que son también
proveedores de algunos de nuestros clientes.

Indirecta:

BBDO México

Esta empresa cuenta con 11 afos de experiencia en el medio de la
publicidad.

Es la Unica premiada consecutivamente por 10 afios como la
agencia del afio, y en su totalidad cuenta con mas de 700
premios.

Segun sus cifras, de 1994 a 2003 el crecimiento presentado es el
siguiente:
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Crecimiento real 1994-2003: 1,322%
Crecimiento bruto: 1,566%

Estructura: BBDO cuenta con los siguientes ejecutivos:

- Presidente y Director Creativo ejecutivo.

- VP Ejecutiva de Servicio al Cliente.

- VP Asociada y Directora de Produccion.

- VP y Director creativo.

- VP Director de Servicio al Cliente.

- VP Asociado y Director de Medios.

- VP Director de Finanzas.

- Director de Relaciones Publicas.

- VP Director de trafico e impresos.

- VP Director asociado de planeacién e investigacion.

Clientes:

Bardahl, Bayer, Berol, Boletazo, Campbell’s, Cemex, Cinemex,
Construrama, Coty.

ALAZRAKI & ASOCIADOS PUBLICIDAD.

Esta agencia cuenta con 25 afios en el Mercado.

Ellos consideran como ventaja sobre la competencia su “Talento
para comunicar”.

Esta empresa se encuentra sumamente involucrada en la
Investigaciéon de Mercados. Ademas cuenta con una division muy
importante dedicada al desarrollo de sitios Web, Alazraki Digital
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Clientes:

Bancomext, Parmalat, Papalote museo del nifio, Sanborns, Fiesta
Inn, Fiesta Americana, Posadas, Hipédromo de las Ameéricas,
Telmex, Bebektin, Imodium, Vermox, Janssen-Cilag, Mas fondos,
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Grupo Radio Centro,
Cerveza estrella, Cerveza Ledn, Cerveza Montejo, Victoria, Grupo
Modelo, Office Max, Seccién Amarilla, Comex.

Clientes Alazraki Digital:

Alejandro Sanz, David Copperfield, Hircasa, Hirauto, Seguros Atlas.
Directa:

CARLSON WAGONLIT MEXICO

Esta es una agencia de viajes internacional con 75 afios de

presencia Internacional.

Atiende a mas de 500 clientes corporativos dentro de los cuales

estan algunas de las empresas transnacionales mas grandes del

mundo, asi como los principales grupos empresariales mexicanos.

Cuentan con mas de 300 colaboradores a través de 35 puntos de
venta en toda la Reptiblica Mexicana .

Cuadro Directivo:

Director General.

Director de Finanzas.

Director Comercial & Industry relation.
Director account Management.
Director de Operaciones.
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- Subdirectora de Hoteles y Soluciones,
- Subdirectora e Recursos Humanos.
- Subdirectora de Mercadotecnia.

- 14 billones de facturacion anual.

- 3,300 agencias (la red mas extensa a nivel mundial)
- Presencia en 14 paises.

- Mas de 50,000 clientes corporativos.

- Mas de 20,000 colaboradores

- Uno de los tres primeros actores en todos los mercados
estratégicos.

CUALCUM SERVICE S.A. DE C.V.

Esta agencia cuenta con cuatro afios en el Mercado.

Su especialidad es la promocién en punto de venta.

Clientes:

Berol, Eugenia, Nochebuena, Grupo editorial Norma, New Zeland
Mix, FIDE, Productos el Cid, Exhibimex, Grupo Tequilero, Televisa

Radio, Red W, Cerveza Ledn, Magg, Ayuntamiento de Mérida, Papa
Johns, Butter Gum, Maizoro, STP, Colgate.
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COMPORTAMIENTO DEL MERCADO

Segun reportes del Centro de Investigacién de Mercadotecnia
Mexicana:

La inversién en comunicacién comercial en México en 2004
ascendié a $47,198 millones de pesos, lo que representa un
crecimiento del 3.9% con respecto al 2003.

Hay un crecimiento pese a la situacion econdmica que ha
presentado el pais, afirmaron integrantes de la Confederacién de la
Industria de la comunicacién Mercadotécnica (CICOM).

Manuel Barberena, Presidente de la Asociacion Mexicana de
Agencias de Investigacién de Mercado y Opinién Publica (AMAI), y
también Consejero Propietario en CICOM, explicdé que los
resultados del estudio muestran en efecto el crecimiento de las
disciplinas “Below the Line” y sefialé que la distribuciéon de la
inversién por disciplina se encuentra:

Publicidad: 61.6%
Mercadotecnia Directa: 13.5%
Punto de Venta: 7.4%
Promociones: 7%

Investigacién de Mercados: 6.7%
Relaciones Publicas: 2.3%
Internet: 1.4%

La tasa del crecimiento de disciplinas como la mercadotecnia
directa y el Internet son las que mas se han incrementado en los
ultimos dos afos, representando la primera una tasa del 42.8% vy
el segundo un crecimiento de 93.1%, seguidos de punto de venta
con una tasa de crecimiento del 10%. La investigacion de
mercados ha tenido un crecimiento del 26.6% vy Relaciones
Pablicas del 21%.
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En Publicidad y Planeacion estratégica de medios tienen todavia el
mayor porcentaje de la inversion en comunicacién comercial,
aunque esta tendencia se ira modificando.

Fuentes:

* Encuesta con los principales inversionistas y anunciantes,
encargada a PricewaterhoseCoopers a fin de garantizar la
confidencialidad de los datos obtenidos.
* Estimados numéricos y analisis de las asociaciones que integran
CICOM (Confederacion de la Industria de la Comunicacion
Mercadotécnica)

* Datos estadisticos obtenidos de fuentes publicas y privadas
* Opiniones de expertos calificados.

Este estudio se llevé a cabo durante el segundo semestre del
2004.

Este estudio muestra que México no esta al margen de las
tendencias mundiales y que ello implica que cada vez mas la
integracion de las disciplinas sera esencial en las estrategias de la
comunicacién comercial, por lo que los mercadélogos mexicanos
deben estar al dia en esta practica.

Datos proporcionados durante el Primer Encuentro de
Comunicaciones de  Marketing Integradas  (Integracom)

Asociacion de Agencias de Medios

Asociacion Mexicana de Mercadotecnia Directa

Asociacion Mexicana de Agencias de Publicidad

Asociacién Mexicana de Profesionales de Relaciones Publicas
Instituto Mexicano del POP

Asociacion Mexicana de Internet

Asociacién Mexicana de Agencias de Investigacion de Mercados
Asociacion Mexicana de Agencias de Promociones
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PLANEACION ESTRATEGICA

OBJETIVOS A LARGO PLAZO

Posicionarnos en el Mercado como una empresa capaz
de competir con grandes Empresas Nacionales e
Internacionales,

Adquirir Equipo Técnico de Punta y contar con personal
especializado.

Contar con un establecimiento propio.

Generar planes de carrera para los Gerentes vy
Empleados en General.

Hacer crecer la cartera de clientes.

ESTRATEGIAS GENERALES

Reinvertir gran parte de las utilidades en cursos de
especializacion y equipo adecuado.

Crear un fondo de ahorro mensual para la compra de
bienes inmuebles.

Promover incentivos a los empleados que atraigan
cuentas nuevas.

Desarrollar campafias entre los clientes para mantener
su lealtad a la compafiia.
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ANALISIS FODA
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Somos una empresa con personal comprometido en
lograr un crecimiento basado en el esfuerzo individual.
Concepto Espectacular ha ido adquiriendo equipo
técnico que le da independencia de terceros en servicios
especializados.

El contar con estos recursos, permite ofrecer
cotizaciones mas bajas que la competencia y brindar
servicios integrales.

Al ser una empresa con poco personal fijo, es posible la
implantacion de mejoras y su pronta ejecucion.

El director de la Empresa es un emprendedor muy
creativo, por lo cual es capaz de proponer negocios
innovadores o que representa una ventaja competitiva.
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DEBILIDADES

El contar con poco personal, puede provocar excesos de
confianza en el control de las funciones.

Al ser una empresa que trabaja por proyectos, si no
cuenta con un fondo monetario de respaldo puede llegar
a descapitalizarse por temporadas.

En servicios no desarrollados con recursos propios
implica elevar el costo para el cliente, lo que representa
una desventaja.

OPORTUNIDADES

Los clientes buscan realizar sus proyectos con una
empresa que les brinde servicios integrales.

Algunas empresas prefieren la contratacion de agencias
especializadas que recursos humanos propios para no
aumentar su némina.

Gracias a la existencia de ferias y exposiciones
especializadas en el ramo, nos permite acceder a un sin
nimero de eventos para poder ofrecer nuestros
servicios.

Al realizar eventos para clientes de nuestros clientes,
nos permite una publicidad indirecta con estos.

Las estadisticas muestran un incremento en la inversion
en comunicacion comercial

AMENAZAS

La mayoria de las Agencias de Publicidad se estan
fusionando con agencias internacionales, lo que genera
una mejor imagen ante el cliente.

Algunas empresas han optado por contratar personal
propio para el desarrollo de ciertos proyectos, con el
objetivo de minimizar costos.
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MERCADO META

PERFIL DEL CONSUMIDOR

Nuestros servicios van dirigidos a las personas (Fisicas o Morales)
que tengan necesidad de comunicacion, por cualquier medio.
Debido a Ila diversidad de servicios que presta Concepto
Espectacular, y a la flexibilidad con respecto a las posibilidades de
cada uno de los clientes podemos definir tres perfiles:

Empresas Medianas- Grandes:

Factores Sociales:

Edad: 25-40 afios.

Sexo: Indistinto

Nivel socio econdmico: Medio

C)cupacién: El contacto suele hacerse por medio de los Gerentes de
Area, (Mercadotecnia, de Marca, Ventas, Servicio a clientes)

Nivel educativo: Estos cuentan con carreras universitarias,
maestrias y especialidades, por lo que se logra un mayor
entendimiento en aspectos de terminologia y existe un reto
importante ya que conocen el medio y tienen mayor acceso a la
competencia.
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Micro y Pequefias empresas:
Factores Sociales:

Edad: 30-60 afios.

Sexo: Indistinto

Nivel socio econémico: Medio

Ocupacion: La contratacion de los servicios suele hacerse a través
del Director General o Duefio de la empresa.

Nivel educativo: Bachillerato o Licenciatura. Con este tipo de
clientes contamos con mayor libertad en las propuestas, ya que
generalmente no tienen amplios conocimientos, asi depositan su
confianza en mayor grado, 1o que implica mas responsabilidad y
trabajo.

Personas Fisicas:
Factores sociales:

Edad: 20-60 afios.

Sexo: Indistinto

Nivel socio econdmico: Medio

Ocupacion: Estudiantes, Empleados.

Nivel educativo: Bachillerato o Licenciatura. Estos clientes
generalmente piden servicios de impresién, rotulacién y ediciones
de videos.
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FUNCIONES GENERALES

——
Puesto |

Tipo Cargo

Director

Base
Gengral

Administrador
General

Base

Coordinadora

Base De
Produccion

Funciones

-Seleccion de personal.
-Asignacion de funciones.
-Detarminacion de precios.
-Trato directo con clientes.
-Elaboracion de politicas

| -Asesoria y visto bueno en las
decisiones de las demas
areas

-Manejo de la cuenta
bancaria.

| -Control de facturacion.
-Supervision ds gastos

| Administrativos y de
Operacian
-Pago de
fiscales.

obligacionas

- Seleccion vy trato directo
can praveedores.

-Logistica y control  de
proyectos en tade el proceso

———————

Relaciéon Directa con:

- Todas las areas

- Todas las areas

- Director General
- Administrador
Gensral

-Disefio

-Display
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Puesto R o 7
Tipo Cargo Funciones Relacion Directa con:
Coardinadora ‘
| De - Planeacion y ejecucicn de - Director Ganeral
Grupas y eventaos. - Asistentes
Base Eventos - Supervision del persanal - Personal Eventual.
eventua!l. - Ingeniera en |
! audio/ video |
Base Asistente -Realizacion de pagos de los - Directar General.
gastas administrativos. - Administrador
-Manejo de agenda del Genaeral
Director.
1
| OfICIr.‘la Coord ion d to - Director General
Base en Bajfo - Coordinacion de even ds - Coordinadora de
en S;‘, . zona 8 produccion
responsabilidad. . Administrador
General
-Lanzamiento de | w
| estrategias promocionales.
-Selsccion  de  articulos - Director General
promocionales. - Personal eventuat.
Outsaurcing | -Seleccion  de  personal - Coord!rj?dora de
| | Gerente de eventual, Produccion
| Promacidn. -Supervisidon de personal y - Ingeniaro de |
| equipo técnico en Audic/ Video

. promaocianes
-Elaborscidn de reportes
de ventas en los evantos de
pramocicn
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Puesto
Tipo

Outsourcing

Freelance

Freelance

Freelance

Freelance

Staff

Staff

Relacion Directa con:

Cargo Funciones

| - Director General.
Staff de Display - Produccion y mantaje de - Coordinadora de

escenografias/Stands. Produccion.

- Dlsefio
-Presentaciones digjtales.

- Planos productivos. - Coordinadora de

Disefiador - Bocetgs, Produccidn.
Industrial - Madelado an 3D. - Staff de Display

- Ambientacidon de modelos

i - Mangio da fogos - Coordinadora de
Disefiadar

5 [isefio dwe matarial POP Produccion.
Gréfico -Elabaracidn de ampaques - Staff de Display
etas
- Director General,
Ingeniero en ] - Coordinadara de
Audio/Video - Songrizacion en vivo. produccién.
- Praduccion ds videos. - Coordinadora de
- Grabacidn en sstudio. aventos.
I Asistentes de -Staff de apoyo para las - Coordinadora de
Eventos necesidades de cada proyecto. Eventos.
| S 3
[
Contador - Elaboracién de | . Director General
Publico Declaraciones Fiscales. | - Administrador General
- Asesoria contable [
- Asasoria legal.
Abogada - Direccidn General.
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PLANES PARA EL DESARROLLO
DE SERVICIOS 2005

Concepto Espectacular pretende desarrollar las siguientes tareas
durante 2006 para desarrollar e impulsar servicios, los cuales
permitan un incremento de ventas

Tareas a
Programar

|

Objetivo

Concretar una alianza
estratéqgica
agentes de artistas.

can

- Promocionar la renta del
equipo audiovisual.

alternativas

Cerrar negociacion con | - Integrar dicho  servicio
agencia especializada | como  parte de los que
en el desarrollo de | actualmente presta
pdginas Web Concepto Espectacular.

- Explotar el uso de los
Evaluacion de | medios especializados.

para | - Juntar requisitos para

anunciarnos. formar parte de organismos

dedicados a la

Mercadatecnia.

- activos: reforzar  la

presencia de la compafiia.
Crear una campana de | - Inactivos: Dar & conocer
comunicacién con | la situacidn actual desde
clientes nuestra Gltima colaboracion

con ellos.

- Apoyarnos en una

herramienta de venta mas.
Desarrallo de una|- Crear un medio de
pagina Web comunicacion con el

Mercada Actual v Obietive. |

gue presta Concepta
Visitas a Exposiciones | Espectacular
y ferias - Establecer contacto con
personal que se puede
integrar a Concepto
Espectacular (Edecanes,

- Uar a conocer ios servicios

Animadores, Etc.)

Tels: 91-16-08-16 al 18 Fax: 91-16-08-19

E-Mail: comespectacular@aol.com, concepto.espectacular@prodigy.net.mx
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ANALISIS FINANCIERO

Dado que el trabajo en Concepto Espectacular se da por proyectos,
no cuenta con un ingreso fijo, por lo tanto no se puede hacer un
célculo de ventas mensual.

Sin embargo si se puede realizar un calculo de los gastos fijos.

Una vez que se cuenta con esta informacioén, se cred un “Fondo
para gastos fijos”, esto es un plan con vista a dos meses
posteriores, es decir se tiene un ahorro para solventar los gastos
del mes que sigue, y de los proyectos que se desarrollen en el mes
en curso, se aparta cierta cantidad para el proximo periodo.

Esto es independiente del capital que debe acumularse como fruto
de los proyectos realizados.

Se realizard un estudio de Diciembre de 2003 a Mayo de 2005
para identificar:

1. El servicio (Division) que se ha solicitado mas.

2. El servicio (Divisién)que ha generado mayor utilidad.

3. Conocer el comportamiento de las utilidades desde los
inicios de operacion hasta Mayo de2005.

Objetivos:

1. Conocer el servicio que aporta mas trabajo.

2. identificar el servicio mas productivo.

3. Darle continuidad a la division que genere mas ingresos e
impulsar aquellas que se encuentren desatendidas vy
posteriormente elaborar una planeacién para 2006 que
incremente el desarrollo del servicio que presente una baja
productividad.
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Los resultados fueron los siguientes:

UTILIDADES

Utiidades 2003
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PROYECTOS REALIZADOS POR DIVISION
Paticipacion pos Divisidn 7983
2003 |
'
Eventos J i I::::r:u
Fram ocion y | in i
Varnns N |
L
I[ Particip xad poe Devicidn PEH
2004
Eventas 8 | 0 Gt
[Prom ocion a0 ! 8 R pmunsin
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|
|
|
| P Hopacion par Diviswon al 31 de Mayo de 2008
[
2005 |
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UTILIDADES GENERADAS POR DIVISION

Paticipacion en las Wlidades por Division 2003

agnte
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Participacion en.las Utlilidades por Division 2004
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Participaoion en las Utilidades por Division Hasla
Mayo de 2005
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UILIDADES POR DIVISION TOTALES

Captacion de Utilidades por Division
del 1 de Diciembre de 2003 al 31 de Mayo de 2005

3%

B Eventos
mPomocién
OV arios
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OBSERVACIONES

1, La tendencia muestra que de Enero a Marzo y de
Julio a Septiembre son los meses de mayor carga de
trabajo, esto debido a que es cuando las empresas
que contratan los servicios de Concepto Espectacular
se encuentran en fechas para impulsar su imagen, y
de Abril a Junio y de Octubre a Diciembre se
encuentran en labor de Venta (ya que los clientes
potenciales son empresas del ramo papelero), Io que
nos deja dos medias a tomar 1) considerar este
decremento de los ingresos y planear los gastos en
estos meses 2) La blsqueda de clientes que en
éstas temporadas bajas sean para ellos de
promocion y lograr estabilizar los periodos.

2. Hemos considerado en “Varios” a los servicios que
aun no cuentan con gran participacién en la
captacion de recursos, como produccién y/o
mantenimiento de mobiliario de exhibicidén (stands,
podiums, vitrinas, etc), la impresion y rotulacion, asi
como la produccion de videos, (lo que requiere
impulsarse, ya que el equipo en el que se ha
invertido es para realizar éstos ultimos).

3. Las Divisiones de Eventos y Promocién son las que
mas generan utilidades, aln no se puede establecer
cual de ellas es la mas fuerte en el periodo de un
afo, ya que Uunicomente se tiene informacion
completa de 2004.

4. En los afios que lleva la Agencia de operar, la
division que ha contribuido en su mayoria en la
generacion de utilidades es la de Eventos, seguida
de Promocion vy finalmente la que hemos
denominado “Varios”.
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5. La divisién de publicidad, es decir la participacion en
medios masivos de comunicacién no ha presentado
ingreso alguno en esta etapa de 2003-2005, lo que
representa que los clientes han optado por dejar en
manos de Concepto Espectacular la comunicacién
Directa con sus clientes y/o fuerza de ventas, esto
indica la necesidad de desarroliar estrategias para
incursionar de nuevo en este ramo con los clientes
actuales y potenciales.

CONCLUSIONES

Con este Plan de negocios se pretende mejorar la
Comunicacién Interna, y que asi los empleados conozcan
mas a fondo, ésta SU empresa.

La competencia es muy fuerte, ya que la tendencia es a
Internacionalizare, sin embargo la mayoria de estas llevan
mas de 10 aflos en el mercado, lo que obliga a Concepto
Espectacular a redoblar esfuerzos de manera gque en poco
tiempo sea capaz de competir directamente con las
mismas.

En el Medio se han creado novedosos medios de
comunicarse, lo que representa una oportunidad de crear
conceptos creativos para lograrlo, y ya que la competencia
obliga a generar presencia de marca, crea la necesidad de
contratar agencias especializadas en lograrlo de me .31
espectacular.
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En este Documento se encuentra informacion util sobre la
situacién financiera de la Empresa y como la afecta el
ambiente externo, por lo tanto sera posible desarrollar
estrategias que permitan la anticipacion y prevenciéon ante
las amenazas provenientes del exterior.

De acuerdo a la informacion proporcionada por la CICOM
(Confederaciéon de la Industria de la Comunicacion
Mercadotecnica) la distribucion de la industria por disciplina
ha sido:

Internet 1.4%

Relaciones Publicas 2.3%
Investigacion 6.7%
Promociones 7%

Punto de Venta 7.4%
Mercadotecnia Directa 13.5%
Publicidad 61.6%

Esto indica que debemos prestar atencion a incursionar de
nuevo en la Publicidad, ya que representa un alto grado de
inversion a nivel nacional, sin descuidar las demas
actividades, ya que son las tres que le siguen.

Se demostrd con esta misma fuente que la evolucion en la
industria de la comunicacion comercial se ha comportado:

Afo 2002: $42.8 *
Afo 2003: $45.5 * (+ 6.1)
Afo 2004: $47.2 * ( + 3.91)

* Millones de pesos
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Lo anterior indica una encrme oportunidad para Concepto
Espectacular, ya que se puede considerar un negocic con
posibilidades de crecimiento, ya que el Mercado lo requiere, sin
embargo es necesario redoblar esfuerzos para lograrlo, debido a
que existe competencia (Nacional e Internacicnal) con muchos
afnos en el mismo.
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El manual de Organizacion de Concepto Espectacular (el primero en sus
cinco anos de existencia) se ha preparado con el propdsito de brindar
informacién general sobre sus operaciones

Es una fuente de informacion para cualquier consulta o bien un apoyo para
los integrantes de la organizacién en cuanto a sus actividades, lo que
permitira un trabajo bien organizado y se evite la duplicidad de funciones, asi
como un mejor conocimiento del lugar de trabajo.

Es importante que la empresa cuente con este documento, el cual reporta de
manera escrita la razén de su existencia y que asi se unifiquen los objetivos
personales para el logro de los organizacionales.

Los apartados y su finalidad son los siguientes:

-Antecedentes: Conocer a fondo la gestacion de la empresa y como es que
ha ido evolucionando al pasar de los arios, de manera que el personal
involucrado en este proceso siga motivado a un crecimiento mayor, y que el
nuevo se integre rapidamente, logrando un desarrollo personal y profesional
alaparde el de laempresa.

-Base Legal: Que la empresa trabaje dentro del marco de la Ley vy se
mantenga actualizada en las reformas de ésta.

- Atribuciones: Que el personal conozca las capacidades de la empresa y le
permita una mejor elaboracion de contratos .

Elaboro: ! Revisé: Autorizé:
i : ; L.A.C. y Mtro. Adrian L.A.C. y Mtro. Adrian
Liliana Cordova Martinez. | Mendez Salvatorio. | eivhdpsabeniy
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-Estructura Organica: Proyectar de manera ordenada los niveles jerarquicos.

-Organigrama General: Representar graficamente cada uno de los puestos y
su relacion entre ellos, asi como una descripcion del tipo de contrato.

-Mision: Dar a conocer la razon de ser de la empresa y que los empleados
trabajen con base en ella.

-Funciones Generales: Describir cuales son las actividades que cada uno
debe desempefiar, conocer cuales son aquellas personas con las que
trabajara estrechamente, asi como conocer las funciones de los compafieros
de trabajo.

-Formas: Aplicar los medios de control necesarios para lograr el mejor
desempenio, y que éstos se conviertan en una fuente de informacién, ya sea
para aclaraciones, comparaciones, etc.

-Procedimiento: Representar el flujo del trabajo en los proyectos.

Una vez creado este manual, es de vital importancia una revision periédica,
y en caso de ser necesario, sea actualizado con el fin de que permanezca
vigente y la informacién contenida sea confiable y util.

Liliana Cérdova Martinez.
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La agencia naci6 en Febrero de 2000, Fundada por el Sr. Antonio Martinez
Romero, dandose de alta como persona fisica con actividad empresarial, en una
pequefa oficina, donde se apoyaba con colaboradores para cada proyecto, es
decir no contaba con trabajadores de planta.

Como sociedad mercantil (Sociedad de Responsabilidad Limitada de Capital
variable) se dio de alta en Noviembre de 2003, y cambi6é de oficina, ya que se
contrataron dos personas de manera indefinida.

A lo largo de un afio, la agencia comenz6 a crecer en cuanto a personal y equipo
técnico, lo cual hizo necesario un nuevo cambio de localizaciéon en el cual se
labora actualmente.

LL.a empresa inici6 sus operaciones orientada desarrollar proyectos relativos a la
publicidad, promocioén y eventos, creando conceptos innovadores capaces de
satisfacer y superar las expectativas de los clientes en cuanto a la imagen que
desean proyectar.

Para aumentar su competitividad, en 2004 se crearon alianzas estratégicas con
empresas expertas en su ramo, y asi hacer crecer el campo de accién propio, y a
la vez adquirir experiencia y con las ganancias invertir en bienes y conocimiento
para posteriormente ejecutar con recursos propios.

Elaboré: | Reviso; [ Autorizoé:

L.A.C. y Mtro. Adrian L.A.C. y Mtro. Adrian
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Actualmente, segun sus alcances, la agencia desempefia las siguientes
funciones:

Publicidad: En este campo, participa en la planeacién y desarrollo de
campanas publicitarias en los diversos medios de comunicacion.
= Promocion: planeacion, implementacién y seguimiento de estrategias
promocionales para reforzar, impulsar, o dar a conocer sus productos, marcas y/o
servicios, asi como la asesoria en la busqueda y seleccidn de articulos
promocionales
= Eventos: Proponer desde el concepto, el disefio y produccién, hasta la
organizacion integral de eventos privados para empresas.

En cuanto a sus recursos la agencia cuenta con:

Equipo Humano :

Personal fijo de 6 personas.

Ademas cuenta con personal “temporal”, esto es que dependiendo del proyecto
en curso, se contrata a todas aquellas personas especializadas que colaboren en
el desarrollo del mismo.

Sin embargo no cuenta con un organigrama definido.

Equipo técnico:

Poco a poco se ha adquirido equipo con el fin de depender en menor medida de
terceros para realizar ciertas actividades especializadas como trabajos de
impresién o bien sonorizacion de eventos y realizacion de videos, asi como el
basico para el desemperfio de sus actividades administrativas.

— i
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Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley General de Sociedades Mercantiles.
Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley Federal del Trabajo.
+ Ley del seguro social.

Constitucion de la sociedad escritura niumero 14729 con fecha del 23
de Octubre de 2003 expedida por el Lic. Angel Gilberto Adame Lopez
Notario 233 del Distrito Federal.

ESTA TESIS NO SALE
DE LA BIBLIOTECA

Autorizo:
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Concepto Espectacular S. de R.L. de C.V. se crea mediante el Acta Constitutiva
Numero Catorce Mil Setecientos Veintinueve, el 23 de Octubre de 2003 en el
Distrito Federali.

ARTICULO SEGUNDO.- El objeto de la sociedad seréa:

a. La prestacion de servicios publicitarios, tales como conceptos creativos, de
disefio grafico, de textos, logotipos, slogans o frases, producciones e
impresion de folletos, empaques, envases y embalajes, materiales, punto de
venta y punto de compra, asi como en areas comerciales, salones y
exposiciones.

b. La prestacion de toda clase de servicios publicitarios y promocionales,
utilizando todos los medios masivos de comunicacion.

€c. La preparacion, desarrollo, ejecucion y difusion de toda clase de
promociones publicitarias, literarias, artisticas en sus diferentes aspectos
técnicos.

d. La prestacién de servicios de disefio, produccion, direccion, coordinacion,
organizacion, logistica y realizacion de todo tipo de eventos, sean sociales,
empresariales, culturales, lanzamientos de productos, exposiciones,
convenciones, conferencias, seminarios, desfiles de moda, banquetes,
congresos sean publicos o privados entre otros, asi como la prestacion de
servicios de edecanes, modelos, artistas y actores; musicos, grupos
musicales, orquestas, entre otros.

e. La filmacién de videos, comerciales y cualesquiera otros medios o
instrumentos publicitarios.

f. La compra, venta importacién, exportacién, arrendamiento, distribucion de
todo tipo de materiales y maquinaria relacionados con la imprenta.

g. Celebrar contratos o convenios a nombre propio, por cuenta propia o ajena,
con empresas nacionales o extranjeras o particulares, del sector publico o
privado con fines industriales, comerciales, financieros o de servicios,
fiscales, administrativos o de personal, asi como la prestacion de servicios
en general.

Autorizo:

L.A.C. y Mtro. Adrian
Mendez Salvatorio.
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La prestacion de todo tipo de servicios en el ejercicio del comercio exterior e
interior de toda clase de equipo de cémputo, periféricos y programas
(hardware y software), equipo electrénico y mecanico y sus refacciones, con
fines industriales, comerciales, financieros o de servicios, en general.

Actuar como intermediaria en la selecciéon de personal, para todo tipo de
empresas del sector publico o privado, nacionales o extranjeras, del ramo
financiero, industrial, comercial o de servicios, pudiendo ser éstos
profesionales, administrativos, técnicos, especialistas, cientificos o de
servicios en general, asi como su capacitaciéon o entrenamiento técnico o
profesional.

Adquirir en propiedad, tomar en arrendamiento, poseer o administrar los
bienes muebles o inmuebles que permitan las leyes de la Republica
Mexicana o de otros paises, que sean necesarios para los fines anteriores.
Actuar como representante o apoderada de sociedades nacionales o
extranjeras y en general de la realizacién de toda clase de actos de comision
mercantil.

La obtencién o aprovechamiento por cualquier titulo legal de toda clase de
concesiones, permisos, licencias, autorizaciones, patentes, marcas,
nombres y anuncios comerciales, inventos, derechos literarios que sean
necesarios o Utiles para el desarrollo de los objetos sociales.

Establecer agencias o sucursales en la Republica Mexicana o en el
extranjero, sin que por este sélo hecho se considere cambio del domicilio
fiscal.

Recibir o ejercitar los poderes o mandatos que le otorguen las empresas a
las que prestare servicios, y delegar a sus funcionarios y empleados el
ejercicio de dichos poderes 0 mandatos.

En general, celebrar contratos, ejecutar los actos y firmar los documentos
que sean necesarios para la realizacion plena de su objeto social.

Liliana Cérdova Martinez.

T )
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q' Méndez Salvatorio, | Méndez Salvatorio.
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p. La adquisicidn, enajenamiento, explotacion, desarrollo, uso, otorgamiento,

cesion y transferencia por cualquier titulo legal, de toda clase de licencias,
marcas, patentes, certificados de inversién, disefios, modelos, nombres,
avisos comerciales, derechos de autor, y en general toda clase de
derechos de propiedad industrial e intelectual, asi como cualquier derecho
derivado de los mismos.

q. El ejercicio del comercio en general, comercializando, fabricando o
produciendo, vendiendo, almacenando, arrendando, instalando,
distribuyendo, reconstruyendo, representando, administrando poseyendo,
diseflando, consignando, maquilando, empacando, transportando toda
clase de mercancias permitidas por la ley, asi como la contratacion activa o
pasiva de toda clase de prestacion de servicios , celebrando convenios
permitidos por la ley, por lo que enunciativa, y no limitativamente la
sociedad podra:

I Ejecutar toda clase de actos, pudiendo comprar, vender importar y exportar
toda clase de articulos y mercancias relacionadas con el objeto anterior.

Il. Elaborar toda clase de productos relacionados con su objeto.

HI. Adquirir por cualquier titulo patentes, marcas industriales, nombres
comerciales y cualquier otro tipo de derechos de propiedad industrial,
literaria o artistica.

Iv. Obtener por cualquier titulo concesiones, permisos, autorizaciones o
licencias, asi como celebrar cualquier clase de contratos, relacionados con
el objeto anterior, con la administracion publica, sea federal o local.

V. Comprar, vender o recibir a cualquier titulo acciones, bonos, obligaciones y
valores de cualquier clase y hacer respecto a ellos toda clase de
operaciones.

VI. Emitir, girar, endosar, aceptar, avalar, descontar y suscribir toda clase de
titulos de credito.

Elaboré: '. Reviso; | i Autorizo:
- . ; L.A.C. y Mtro. Adrian || L.A.C. y Mtro. Adrian
Litiana CordpyaMurtinez, ‘i" Méndez Salvatorio. Méndez Salvatorio,
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VIl.  Adquirir partes sociales.

VIIl.  Aceptar o conferir todas clase de comisiones mercantiles y mandatos.

IX. Contratar al personal necesario.

X. Otorgar avales y obligarse solidariamente, asi como constituir garantias a

favor de terceros.

La sociedad no podra llevar a cabo actividades reservadas al estado o
aquellas que requieran concesion o autorizaciébn del mismo sin

previamente haberla obtenido.

Reviso: I

. Autorizo:
Elaboré: |
. , . L.A.C. y Mtro. Adrian I L.A.C. y Mtro. Adrian
Liliana Cordova Martinez. 1 Méndez Salvatorio. | { Méndez Salvatorio.
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1.0 Director General
1.0.1 Contadora
1.0.11 Abogada
1.0.11l Asistente

I.I Administracion General

1.1. Asistente

I.Il Coordinadora de Eventos y Grupos

I.11.1 Asistente 1
LILII Asistente 2

LIl Oficina en Bajio

I.IV Coordinacién de produccion

[.IV.] Disefio
[.IV.1l Display

1.V Coordinacion de promocion

I.VI Audio y Video

L Reviso

' L.A.C. y Mtro. Adrian
" Méndez Salvatorio.

Elaboro:

Liliana Cordova Martinez.

Autorizo:
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|
|
|
I Audio
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Video

— ; ] General
Asistente
'___,i Coordinacion [~~~ T T T T T T T
i de Eventos y Asistent
; sistentes
Director |— Grupos
, General 1 Oficinaen | _ _ _ _ _ _ _._._. _.
! Bajio
r1 Contadora J
]
' Coordinacion Diser
] Abogada de Produccion 1seno
Display

Coordinacion
de Promocion

Relacion de autoridad funcional

Relacion de asesoria externa

SSRIEIEIEE Relacion de coordinacion

No todo el personal es fijo, ya que se trabaja por proyectos, y para conocer mas a fondo

la estructura:

~ Personal Base: Director General, Coordinadora de Produccion, Coordinadora de
Eventos, Administrador General , Oficina en Bajio y Asistente de Direccion.
= Personal contratado via Outsourcing: Gerente de promocion, Staff de Display.

= Personal con contrato Freelance: Disefadores industriales y gréafico, Ingeniero en
audio y video, y asistentes de Eventos.
- Personal Staff. Contador PUblico, Abogada.

Cabe mencionar que dependiendo de la complejidad del proyecto cada uno de los

cargos tiene personal de apoyo, los cuales son contratados para cubrir la etapa del

proceso que lo requiera.

—

T

Elaboro:

Liliana Cordova Martinez.

|
!

Reviso:
L.A.C, y Mtro. Adrian
Méndez Salvatorio.

Autorizo:
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Méndez Salvatorio.
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Brindar bienes y servicios de
calidad, asi como soluciones
innovadoras y espectaculares a las
necesidades, expectativas y
posibilidades de nuestros clientes.

Reviso: | Autorizé:

Elaboro: a
Liliana Cérdova Martinez. ' L.A.C. y Mtro. Adrian L.A.C. y Mtro. Adrian

Méndez Salvatorio. | Méndez Salvatorio.
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Director General

Objetivo: Elaborar, ejecutar y hacer cumplir politicas organizacionales y planes de

trabajo para el logro de las metas de la empresa.

Funciones:

cococooo

A)
B)
C)
D)
E)

A)
B)

Seleccidn de personal.

Asignacion de funciones.

Determinacién de precios.

Trato directo con clientes.

Elaboracion de politicas

Asesoria y visto bueno en las decisiones de las demas areas

Identificacion:

Nombre del puesto: Director General

Numero de plazas:1

Clave: CEDG

Ubicacién (Fisica y Administrativa): México, DF

Tipo de contratacion: Por tiempo Indeterminado

Relaciones de autoridad
Jefe Inmediato: Ninguno

Niveles Dependientes: Administrador General, Coordinadora de Grupos y
eventos, Oficina en Bajio, Coordinadora de produccién, Coordinador de
promocion, Asistentes, Disefio, Display, Audio y video

| . | —
Elaboré: | Reviso: |l Autorizo:
- . . L.A.C. y Mtro. Adrian L.A.C, y Mtro. Adrian
Liliana Cordova Martinez. f Méndez Salvatorio. ; Méndez Salvatorio.
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A)
B)
C)

D)

A)

B)
C)

D)

Comunicacion:

Ascendente: --
Horizontal: --

Descendiente: Administracion General, Coordinacién de Eventos y Grupos,
Oficina en Bajio, coordinacién e Produccion, Coordinacion de promocién,
Audio/Video, Asistentes, Disefio y Display.

Externa: Contadora y Abogada

Especificaciones del puesto:

Conocimientos: Licenciatura en Publicidad, Cursos especializados en Medios
de comunicacion

Experiencia: 20 afios

Iniciativa: Puesto encargado de desarroliar los conceptos creativos, generar
propuestas.

Personalidad: Altamente creativo, Manejo de grupos, Trabajo bajo presion.

? e e e asme —— |
Director General

Elaboré: | Reviso: .' Autorizo:
: [ ||
- B , L.A.C. y Mtro. Adrian ‘ L.A.C. y Mtro. Adrian
liana ] = ; .
Liliana Cordova Martinez ! Méndez Salvatorio. | Méndez Salvatorio.
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Administrador General

Objetivo: Coordinar y controlar los recursos de la Organizacion.

Funciones

O Manejo de la cuenta bancaria.

O  Control de facturacion.

O Supervisién de gastos Administrativos y de Operacion.
W Pago de obligaciones fiscales.

|dentificacion:

A) Nombre del puesto: Administrador General.

B) Numero de plazas:1

C) Clave: CEAG

D) Ubicacién (Fisica y Administrativa): Meéxico, DF

E) Tipo de contratacion: Tiempo indefinido

. Relaciones de autoridad
A) Jefe Inmediato: Director General.

B) Niveles Dependientes: Asistente

Reviso: {1 Autorizé:

Elaboro: || .
11 . { .2
Liliana Cordova Martinez. || L.A.C. y Mtro. Adrian | L.A.C. y Mtro, Adrian

Méndez Salvatorio. Il Mendez Salvatorio,
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Administrador General

. Comunicacion:

A) Ascendente: Director General

B) Horizontal: Coordinacion de Eventos y Grupos, Oficina en Bajio, Coordinacion
de Produccién, Coordinacion de Promocion.

C) Descendiente: Asistente
D) Externa: --

. Especificaciones del puesto:

A) Conocimientos: Licenciatura en Administracion.

B) Experiencia: 2 afios Minima.

C) Iniciativa: Coordinacion de Recursos segln las necesidades.
D) Personalidad: Trabajo bajo presion, trabajo en grupo

|| Reviso: ' [ Autorizo:
|
|
i

Elaboro: | i
L.A.C. y Mtro. Adrian L.A.C. y Mtro. Adrian
Méndez Salvatorio.

Liliana Cordova Martinez. || Méndez Salvatorio
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Coordinadora de Produccion

Objetivo: Coordinar actividades y personal para la puesta en marcha, desarrollo y

cierre de proyectos.

Funciones
U Seleccion y trato directo con proveedores.
O Logistica y control de proyectos en todo el proceso.

Identificacion:

) Nombre del puesto: Coordinadora de Produccion.
) Numero de plazas: 1
C) Clave: CECP
) Ubicacién (Fisica y Administrativa): México, DF
)

Tipo de contratacion: Tiempo Indeterminado.

. Relaciones de autoridad
A) Jefe Inmediato: Director General.

B) Niveles Dependientes: Disefio, Display

Reviso:
L.A.C. y Mtro. Adrian '
Méndez Salvatorio. : !

Elaboro:

Liliana Cordova Martinez. | |

Autorizo:

L.A.C. y Mtro. Adrian

Méndez Salvatorio.
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Coordinadora de Produccion

. Comunicacion:

A) Ascendente: Director General.

B) Horizontal: Administrador General, Coordinacion de Eventos y Grupos, Oficina
en Bajio, Coordinacion de promocion

C) Descendiente: Diseflo, Display.
D) Externa: --

. Especificaciones del puesto:
A) Conocimientos: Licenciatura en Administracion o afin.
B) Experiencia: 2 afios Minima.

C) [Iniciativa: Capacidad creativa para desarrollo de stands, escenografia, material
de exhibicion, etc.

D) Personalidad: Capacidad de manejar personal a su cargo, trabajo bajo presion.

. = _——— = |
Elaboré: [ Reviso: | Autorizo:
Liliana Cérdova Martinez. L.AI.C. y Mtro. Adr'lan L.A’.C. y Mtro. Adr.1an
Mendez Salvatorio. Méndez Salvatorio,
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Coordinadora de Grupos y Eventos

Objetivo:

Coordinar recursos para el manejo de Grupos y Eventos

Funciones

Planeacion y ejecucion de eventos.
Supervision del personal eventual.

oo

. Identificacion:

A) Nombre del puesto: Coordinador de Grupos y Eventos
B) Numero de plazas: 1

C) Clave: CECGE

D) Ubicacion (Fisica y Administrativa): México, DF

E) Tipo de contratacion: Tiempo Indefinido

. Relaciones de autoridad
A) Jefe Inmediato: Director General

B) Niveles Dependientes: Asistentes

Elaboré: : | Reviso: Autorizo:
: ! |
| L.A.C. y Mtro. Adria ’ L.A.C. y Mtro. Adria
. . , [ A.C.y Mtro. Adrian | .A.C. v Mtro. ian
Liliana Cérdova Martinez. ! Méndez Salvatorio. B Méndez Salvatorio.
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Coordinadora de Grupos y Eventos

. Comunicacion:

A) Ascendente: Director General

B) Horizontal: Administrador General, Coordinadora de Produccion, Coordinador
de Promocion.

C) Descendiente: Asistentes
D) Externa: --

. Especificaciones del puesto:
A) Conocimientos: Licenciatura en Administracién o afin,
B) Experiencia: Minima 2 arios.

C) Iniciativa: Habilidad para manejar equipos de trabajo, trato directo con
proveedores de servicios turisticos

D) Personalidad: Trabajo bajo presion, manejo de grupos.

. viso: Autorizé:
Elaboro: Revi

|
Liliana Cordova Martinez. | L.A.C. y Mtro. Adrian | l L.A.C. y Mtro. Adrian
| —

|
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| I Méndez Salvatorio. Méndez Salvatorio.
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Representante en Bajio

Objetivo:

Establecer contacto con empresas de su zona

Funciones
Coordinacion de eventos en su zona de responsabilidad.

. Identificacion:

A) Nombre del puesto: Representante ejecutivo

B) Numero de plazas: 1

C) Clave: CEB

D) Ubicacion (Fisica y Administrativa): Zapopan Jalisco

E) Tipo de contratacion: Tiempo indeterminado

. Relaciones de autoridad
A) Jefe Inmediato: Director General.

B) Niveles Dependientes: --

Revisé: Autorizo:

L.A.C. y Mtro. Adrian L.A.C. y Mtro. Adrian
Méndez Salvatorio. Méndez Salvatorio,

Elaboro: |
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Representante en Bajio

Comunicacion:

A) Ascendente: Director General.

B) Horizontal: Administrador General, Coordinacion de eventos y grupos,
Coordinacion de Produccion, Coordinacién de promocién

C) Descendiente: -

D) Externa: --

. Especificaciones del puesto:

A) Conocimientos: Licenciatura en Administracion o afin.

B) Experiencia: minima de 2 arios.

C) Iniciativa: Busqueda de cartera

D) Personalidad: Proactivo.

Reviso:

L.A.C. y Mtro. Adrian
Méndez Salvatorio.

Elaboré:
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Liliana Cérdova Martinez. i {

1
{
i
|
L

Autorizo:

L.A.C. y Mtro. Adrian
Méndez Salvatorio.

96




Manual General de Organizacion

Concepto Espectacular S. De R. L. De C.V.

Fecha: 20/1V/05

Pagina 25 de 50

Substituye a:

_ Pagina I Fecha

— e
== (o
L sy
= e —— ———— —
Asistente
Objetivo
Lievar en orden aspectos administrativos.

Funciones

U Realizacién de pagos de los gastos administrativos.

O Manejo de agenda del Director.

. Identificacion:

A) Nombre del puesto: Asistente General

B) Numero de plazas:1

C) Clave: CEAG

D) Ubicacién (Fisica y Administrativa): México, DF

E) Tipo de contrataciéon: Tiempo indefinido

. Relaciones de autoridad

A) Jefe Inmediato: Director General.

B) Niveles Dependientes: --
[ = == =— e s

Reviso: Autorizé:

| Elaboro: |
L.A.C. y Mtro. Adrian
[ Mendez Salvatorio.
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Asistente
. Comunicacion:
A) Ascendente: Director General, Administrador General.
B) Horizontal: --
C) Descendiente: --
D) Externa: -
. Especificaciones del puesto:
A) Conocimientos: Carrera Secretarial.
B) Experiencia: 3 afos
C) Iniciativa: capacidad de resolver asuntos administrativos.
D) Personalidad: proactiva, trabajo bajo presion.
Elaboré: Reviso: . Autorizo:
- . . _ L.A.C. y Mtro. Adrian f L.A.C. y Mtro. Adrian
Liliana Cordova Martinez. || Méndez Salvatorio. . l Meéndez Salvatorio.
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Gerente de Promociéon

Objetivo:

Llevar a cabo actividades promocionales que aseguren crecimiento de ventas

Funciones

Lanzamiento de estrategias promocionales.

Seleccion de articulos promocionales.

Seleccion de personal eventual.

Supervision de personal y equipo técnico en promociones

a
a
a
a
Qa Elaboracién de reportes de ventas en los eventos de promocién

Identificacion:

A) Nombre del puesto: Gerente de promocién

B) Numero de plazas: 1

C) Clave: CEGPD

D) Ubicacion (Fisica y Administrativa): México, DF
E) Tipo de contratacion: Outsourcing

. Relaciones de autoridad
A)
B)

Jefe Inmediato: Director General.

Niveles Dependientes: personal necesario para promocion.

m |
Elaboro: ‘ ;
|

Liliana Cérdova Martinez. ||
|

Revisod:
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Obijetivo:

Llevar a cabo actividades promocionales que aseguren crecimiento de ventas

Funciones

Gerente de Promocién

Lanzamiento de estrategias promocionales.

Seleccion de articulos promocionales.

Seleccion de personal eventual.

Supervision de personal y equipo técnico en promociones
Elaboracion de reportes de ventas en los eventos de promocion

Identificacion:

Nombre del puesto: Gerente de promocion
Numero de plazas: 1

Clave: CEGPD

Ubicacién (Fisica y Administrativa): México, DF

Tipo de contratacion: Outsourcing

Relaciones de autoridad
Jefe Inmediato: Director General.

Niveles Dependientes: personal necesario para promocion.

Liliana Cérdova Martinez.

! Reviso: i i Autorizo:
'l LA.C.yMtro. Adrian || L.A.C.y Mtro. Adrian |
1 Meéndez Salvatorio. | | Méndez Salvatorio. f
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Comunicacion:

Ascendente: Director General

Horizontal: Coordinacion de eventos Grupos, Administracion general, Oficina
en Bajio, Coordinacion de Produccion.

Descendiente: --

Externa: --

Especificaciones del puesto:

Conocimientos: Licenciatura en Administracion.

Experiencia: 2 aflos minima

Iniciativa: Capacidad de manejar equipos de trabajo y coordinar personal.

Personalidad: manejo de grupos y trabajo bajo presion.

Lilana Cordova Martinez. |

| Reviso: |
' ! L.A.C. y Mtro. Adrian | |
Méndez Salvatorio. !
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Staff de Display

Objetivo

Elaborar producciones de calidad

Funciones
O -Produccién y montaje de escenografias/Stands.

. Identificacion:
Nombre del puesto: Personal de Display

)
B) Numero de plazas: Depende el proyecto
) Clave: CEDY

)

evento.

E) Tipo de contrataciéon.: por tiempo determinado

. Relaciones de autoridad
A) Jefe Inmediato: Coordinador de produccion

B) Niveles Dependientes: --

[ Reviso:

L.A.C. y Mtro. Adrian
Méndez Salvatorio.

Elaboro:

Liliana Cordova Martinez.
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Ubicacién (Fisica y Administrativa): Depende del lugar donde se lleve a cabo el
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Staff de Display

Comunicacion:

A) Ascendente: Coordinacion de produccion.
B) Horizontal; --

C) Descendiente: -

D) Externa: --

. Especificaciones del puesto:

Conocimientos: Carrera técnica en produccion.

)
B) Experiencia: 1 ano.
) Iniciativa: --

)

Personalidad: trabajo bajo presion.

Elaboré: ‘ ‘ Reviso:

Autorizé:

|
L.A.C. y Mtro. Adrian ‘ L.A.C. y Mtro. Adrian
[ ] Méndez Salvatorio.

Liliana Cordova Martinez. | | Méndez Salvatorio
1 . 1

—_— e —

102




Fecha: 20/IV/05

Concepto Espectacular S. De R. L. De C.V. I
: -— | Pagina31de50

Manual General de Organizacion subaui

S S = _ e L el

=== = r— e

Disefiador Industrial

Objetivo:

Elaborar disefios que permitan visualizar ideas reales.

Funciones
U  Presentaciones digitales.
d  Planos productivos.

d  Bocetos.

0 Modelado en 3D.

a Ambientacion de modelos

Identificacion:

A) Nombre del puesto: Disefiador Industrial

B) Numero de plazas: 2

C) Clave: CEDI

D) Ubicacion (Fisica y Administrativa): México, DF

E) Tipo de contratacion: Tiempo determinado.

. Relaciones de autoridad
A) Jefe Inmediato: Coordinador de produccion.

B) Niveles Dependientes: --

— — — B e e <) —— |

- ' Reviso: Autorizo:
Elaboro: | [ _
. , . , L.A.C. y Mtro. Adrian L.A.C. y Mtro. Adrian
Liliana Cordova Martinez. J L Méndez Salvatorio. | i Méndez Salvatorio,
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Diseiador Industrial

. Comunicacion:

A) Ascendente: : Coordinador de produccion.
B) Horizontal: display

C) Descendiente: -

D) Externa: --

. Especificaciones del puesto:

A) Conocimientos: Licenciatura en Disefo Industrial.
B) Experiencia:1 afo minima

C) Iniciativa: Proponer ideas creativas.

D) Personalidad: Creativo, trabaje bajo presion.

Autorizo:

Elaboro: [ Reviso:
L.A.C. y Mtro. Adrian L.A.C. y Mtro. Adrian

[ Meéndez Salvatorio. Meéndez Salvatorio,

Liliana Cordova Martinez.
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Diseinador Grafico

Objetivo

Desarrollar ideas creativas para materiales diversos.

Funciones
0 Manejo de logos.
O Disefio de material POP

O  Elaboracion de empaques y etiquetas

Identificacion:

) Nombre del puesto: Disefiador Gréfico

B) Numero de plazas: 1

) Clave: CEDIG

D) Ubicacion (Fisica y Administrativa): Mexico DF
)

Tipo de contratacion: Por tiempo Indeterminado

. Relaciones de autoridad
A) Jefe Inmediato: Coordinacién de Promocion.

B) Niveles Dependientes: --

Elaboré: i Reviso:
| L.A.C. y Mtro. Adrian |
| |

|
Lil d |
iliana Cordova Martinez. . .
| | Méndez Salvatorio.
I - —————

Autorizo:

L.A.C. y Mtro. Adrian
Méndez Salvatorio.
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Disefador Grafico
. Comunicacion:
A) Ascendente: Coordinacién de produccion
B) Horizontal: Display
C) Descendiente: --
D) Externa: --
. Especificaciones del puesto:
A) Conocimientos: Licenciatura en Disefio Grafico.
B) Experiencia: 1 afio minima
C) Iniciativa: Creatividad
D) Personalidad: trabajo bajo presion
Elaboré: | _ Reviso: | ‘r Autorizo:
e . : : L.A.C. y Mtro. Adrian | | L.A.C. y Mtro. Adrian
Liliana Cordova Martinez. Jl I Mendez Salvatorio. i ' Méndez Salvatorio.
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Ingeniero en Audio/Video

Objetivo

Funciones

O  Soncrizacién en vivo.
0  Produccién de videos.
O  Grabaciéon en estudio.

Identificacion:

A) Nombre del puesto: Ingeniero en Audio y Video

B) Nuimero de plazas:1

C) Clave: CEl

D) Ubicacién (Fisica y Administrativa): México, DF
E) Tipo de contratacion: Por tiempo determinado

. Relaciones de autoridad
A) Jefe Inmediato: Director General

B) Niveles Dependientes: --

Reviso; : ‘ Autorizé:
L.A.C. y Mtro. Adrian . ‘ L.A.C. y Mtro, Adrian
Méndez Salvatorio. Méndez Salvatorio.

el

Elaboré:

Liliana Cordova Martinez. |
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Ingeniero en Audio/Video
Objetivo
Funciones
U Soncrizacion en vivo.
U Produccién de videos.
U Grabacion en estudio.
. Identificacion:
A) Nombre del puesto: Ingeniero en Audio y Video
B) Numero de plazas:1
C) Clave: CEl
D) Ubicacién (Fisica y Administrativa): México, DF
E) Tipo de contratacion: Por tiempo determinado
. Relaciones de autoridad
A) Jefe Inmediato: Director General
B) Niveles Dependientes: --

Liliana Cérdova Martinez.

Elaboré:
[ L.A.C. y Mtro. Adrian

: .
; Reviso: \ \
[ Méndez Salvatorio. ‘ !

L.A.C. y Mtro. Adrian
Mendez Salvatorio,

Autorizo:
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Ingeniero en Audio/Video

Comunicacién:

A) Ascendente: Director General

B) Horizontal: --
C) Descendiente: --
D) Externa: --

. Especificaciones del puesto:

A) Conocimientos: Ingenieria en Audio.

B) Experiencia: 1 afio minima

C) Iniciativa: Sugerir equipo adecuado.

D) Personalidad: trabaje bajo presion, trabajo en grupos

. N Reviso: i Autorizo:
Elaboré: ; |
. , . 1 L.A.C. y Mtro. Adrian L.A.C. y Mtro. Adrian
Liliana Cordova Martinez. L Méndez Salvatorio. [ Mendez Satvatorio.
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Asistentes en Eventos

Objetivo:

Colaborar en el 6ptimo desarrollo de eventos
Funciones
W Staff de apoyo para las necesidades de cada proyecto.

Identificacion:

A) Nombre del puesto: Asistente

B) Numero de plazas: Depende del proyecto

C) Clave: CEAE#

D) Ubicacion (Fisica y Administrativa): Depende del lugar donde se lleve a cabo
E) Tipo de contratacion: Por tiempo determinado

. Relaciones de autoridad

A) Jefe Inmediato: Coordinacién de eventos

B) Niveles Dependientes: --

1
|
!
Liliana Cérdova Martinez. ‘

Reviso:

i I
l 1
| LAC.yMtro. Adrian |

Méndez Salvatorio. i

Elaboro:

Autorizo:

L.A.C. y Mtro. Adrian
Méndez Salvatorio.
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C)
D)

A)
B)
C)
D)

Asistentes en Eventos

Comunicacion:

Ascendente: Coordinacion de Produccion.
Horizontal: --
Descendiente:--

Externa: --

Especificaciones del puesto:
Conocimientos: Bachillerato Minimo.
Experiencia: 1 afio

Iniciativa: proactivo

Personalidad: trabajo en grupo y bajo presion

Liliana Cordova Martinez. |

Elaboro: ‘ | Reviso:
' L.A.C. y Mtro. Adrian

Méndez Salvatorio.

Autorizo:

L.A.C. y Mtro. Adrian
Méndez Salvatorio.
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Contador Ptiblico

Objetivo

Realizar el pago de contribuciones fiscales en tiempo, proporcionar a la Empresa
informacién financiera oportuna.

Funciones

Q  Elaboracion de Declaraciones Fiscales y analisis financieros

O Asesoria contable

. Identificacion:

A) Nombre del puesto: Contador Publico

B) NUmero de plazas: 1

C) Clave: CECP

D) Ubicacién (Fisica y Administrativa): México DF

E) Tipo de contratacion: Por tiempo determinado

. Relaciones de autoridad
A) Jefe Inmediato: Director General.

B) Niveles Dependientes: --

Reviso:

L.A.C. y Mtro. Adrian
Méndez Salvatorio.

Elaboro:

Liliana Cérdova Martinez.

Autorizo:

L.A.C. y Mtro. Adrian
Méndez Salvatorio.
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Comunicacion:

Ascendente: Director General.
Horizontal: -~
Descendiente: --

Externa: --

Especificaciones del puesto:

Conocimientos: Licenciatura en Contabilidad
Experiencia:5 afios Minima

Iniciativa: Proponer alternativas de inversion.

Personalidad: Honradez y responsabilidad

Liliana Cordova Martinez.

Manual General de Organizacion Substituye :
= B il e 1] _ 15 Pagina ] Fecha
= = ———
Contador Publico
Revisé: Autorizo:

f
Elaboro: ‘ i
N L.A.C. y Mtro. Adrian
J ! Méndez Salvatorio.

L.A.C. y Mtro, Adrian
Méndez Salvatorio.
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Abogada
Objetivo
Colaborar con la empresa en operar dentro de la Ley.
Funciones

Asesoria legal.

Identificacion:

Nombre del puesto: Abogado

Numero de plazas:1

Clave: CEA

Ubicacion (Fisica y Administrativa): México DF

Tipo de contratacién: Por tiempo Determinado

Relaciones de autoridad
Jefe Inmediato: Director General.

Niveles Dependientes: --

Elaboro: 5 Reviso:
Liliana Cordova Martinez. || L'A,'C' y Mrro. Adr'1an |
| Méndez Salvatorio. I

Autorizé:

L.A.C. y Mtro. Adrian
Méndez Salvatorio.
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C)
D)

A)
B)
C)

D)

Comunicacioén:

Ascendente: Director General
Horizontal: --
Descendiente:--

Externa; --

Especificaciones del puesto:
Conocimientos: Licenciatura en Derecho
Experiencia: 3 afios minima

Iniciativa: Actualizar sobre las posibles modificaciones legales que puedan
afectar a la empresa.

Personalidad: Honradez, responsabilidad

Manual General de Organizacion Substituye &
________ e Pigina I Fecha
_[—’ Il | \ \ S:-)'\
Abogada

Liliana Cérdova Martinez.

Reviso: Autorizo:

L.A.C. y Mtro. Adrian L.A.C. y Mtro. Adrian
| Méndez Salvatorio. 5 Méndez Salvatorio.

-_ —_—

Elaboré: {
]
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Orden de trabajo (ODT): en este documento se concentrard informacion
general del proyecto en curso. En caso de que éste sea mucho mas complejo,
debera abrirse un expediente independiente adicional

Orden de Trabajo
Fecha__/___/___ Folio Razdn Social
Contacto Proyecto
Fecha de entrega Forma de entrega
Cotizacién$ Ref: VoBo__ /___/___
Descripcion
- Forma Fech
o Razon Social | Contacto | Subtotal Total | Factura @
= De Pago| De Pago
> g
N\
=
[=2)
@
=
(& |# Factura| Fecha Concepto Subtotal [ Total Recibe
[L -
0
=
BNl
U
=
Observaciones
Fecha de Pago
Forma de Pago

Reviso: ‘
L.A.C. y Mtro. Adrian )
[ L Méndez Salvatorio.

Elaboro:

I
|| L.A.C. y Mtro. Adrian

Méndez Salvatorio,

‘ Autorizé:
Liliana Cordova Martinez. |
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Bitacora de proyectos: se emplea cuando un proyecto cuenta con muchos
elementos a desarrollar, asi como cuando una etapa depende de la otra para
continuar (como espera de aprobacién, entrega de materiales o productos, etc.).

Bitacora de Proyectos

Cliente

Proyecto

Fecha autorizacion

Fecha Requerimiento Status Observaciones

Relacion de Facturas: es importante que se tenga un resumen de la elaboracion
de facturas, para cuando se requiera consultar alguna informacion en especial, y
para facilitar la elaboracién de declaraciones.

Relacién de Facturas Concepto Espectacular
Nimero Fecha Razon Social Concepto Cantidad Fecha de Pago
. : isG: Autorizé:
Elaboro: Reviso

|

i .z i

Liliana Cérdova Martinez. || L'A,'C' y Mtro. Adr'lan |
i Méndez Salvatorio.

S ——: R S L S s ] ) R

L.A.C, y Mtro. Adrian
Méndez Salvatorio.

116



- Fecha: 20/1V/05
Concepto Espectacular S. De R. L. De C.V. L

e S — Pagina 45 de 50

Manual General de Organizacion Substituye a

Pagina i Fecha

d

=

————— —— = = = e

Relacion de Cheques: Al igual que la anterior, es una fuente de informacién, y una
herramienta de apoyo para la contabilidad.

Relacion de Cheques Concepto Espectacular

Nimero Nombre Cantidad Fecha Concepto Cobro

Movimientos bancarios: aqui se controla el saldo actual de la cuenta, para evitar
confusiones, esto se dio principalmente cuando la agencia adquirié la modalidad
de "Banca Electronica”, ya que el procedimiento para correr el saldo en la
chequera dejo de funcionar, y en algunos momentos se perdia el control, en
cuanto a depésitos o retiros y en tiempo actual se tenia que recurrir a la consulta
del saldo via Internet, lo que genera costos adicionales.

Movimientosdel _/ / /al [/ /
Fecha Saldo Mov Medio # Afavor | Concepto| Cantidad Saldo Cobro
Inicial De Pago Final
. = — ==
Elaboro: ' ! Reviso: | Autorizo:
o , ) | L.A.C.yMtro. Adrian L.A.C. y Mtro. Adrian
Liliana Cérdova Martinez. | E A:ér(w:dgz Sarl(\)/£<2ri_:)._" L Méndgz Salvatorio.
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Relaciéon de pagos mensuales por cliente: la necesidad de crear este reporte
surge al haber experimentado que alguna vez se generd una confusiéon con respecto
a los pagos de uno de los clientes a quien mas se factura, esto por que el cliente
generalmente paga facturas juntas en un solo cheque dependiendo de sus
necesidades (agruparlo por fecha, proyecto, etc.), y en alguna ocasién en un solo
cheque, se mezclaron facturas de diferentes areas o proyectos, por eso con este
control, junto con la relacién de facturas evitara que esto suceda de nuevo, ya que
se actualizara conforme se recibe un pago del cliente.

Pagos Mensuales

Cliente:
Periodo: Enero de 2005 Periodo: Febrero de 2005
Fecha | Cantidad Factura (s)| Fecha| Cantidad Factura (s)
Periodo: Marzo de 2005 Periodo: Abril de 2005
Fecha| Cantidad Factura {s)| Fecha| Cantidad

| Revisb: N Autorizo:

[
|

Lo _ LAC. yMtro. Adrian || LA.C.y Mtro. Adrian
Liliana Cordova Martinez. | Méndez Salvatorio. ]' | Méndez Salvatorio.

Elaboro:
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Salida de facturas: Cada vez que se factura, se lleva una copia con el cliente,
para que firme de recibido, sin embargo en ocasiones son diferentes personas
quienes lo hacen, este formato se colocara en el sobre que contiene las facturas
en blanco para que el llenado sea de inmediato y firme el responsable

Salida de Facturas

NUmero Cliente Fecha salida | Responsable | Fecha entrega Observaciones

Una de las actividades que se llevan a cabo es el manejo de edecanes,
modelos, animadores, promotores, etc. Para la seleccion de este personal es
necesario hacer un casting previo con el cliente para que elija quien va a
trabajar en determinado proyecto, para todo este trabajo se manejaran los
siguientes formatos con el fin de no generar confusiones de ninguna especie:

Confirmacion de asistencia: antes del casting se hace una pre-seleccion de
las personas que cubran el perfil que el cliente busca, se les hace un llamado,
se deberd llenar el formato al momento de confirmar y de asistir el dia del
casting.

Confirmacién/Asistencias

Evento,
Lugar
Fecha

Nombre| Tel |Disponib- | Fechaconf. | Fechacasting | Hr. | Asist. | Hr. | Observac.

| Reviso: Autorizo:

L.A.C. y Mtro. Adrian L.A.C. y Mtro. Adrian
Meéndez Salvatorio. | Méndez Salvatorio.

Elaboro:

Liliana Cérdova Martinez.

I —— N - S

179



Concepto Espectacular 5. De R. L. De C.V.

Manual General de Organizacion

——

- | Pagina 48 de 50

Fecha: 20/1V/05

Substituye a:

Pagina Fecha

S

Lam

contratacion y capacitacion

Casting: durante la realizacion de éste, el cliente, junto con la agencia entrevistara
a los aspirantes, tomara sus datos para hacer una evaluacion de las personas que
cubran el perfil solicitado y que les citara para un casting posterior o bien para la

Casting
Evento
Fecha
Lugar
Cliente

# Nombre Edad | Talla | Estat Calz Disp Func Obs Selcc
L —— S
Elaboré: ( Revisé: i Autorizé:
. , . t L.A.C. y Mtro. Adrian L.A.C. y Mtro. Adrian
Litiana Cordova Martinez. . . ‘ ) .
n 1 Mendez Salvatorio. | Méndez Salvatorio.
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Control de personal: En algunos eventos llegan a trabajar mas de 15 personas
durante una jornada de hasta 9 horas, por lo cual es necesario establecer
horarios de comida distintos para cada una de estas personas, por lo tanto se
genero un formato para el contro! de cada una de ellas

Control de Personal

Evento:

| Lugar:

Nombre:

Fecha:

Funcion:

Horario:

Llegada:
Salida:
Comida:
Salida:
Llegada:

Observaciones:

Elaboré:

L.A.C. y Mtro. Adrian

Liliana Cordova Martinez. ) .
|I : Méndez Salvatorio.

Autorizé:

L.A.C. y Mtro. Adrian
Méndez Salvatorio.

| — ——e
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Liliana Cordova Martinez. ||

L.A.C. y Mtro. Adrian {
Méndez Salvatorio. |

Fecha: 20/1V/05
Concepto Espectacular S. De R. L. De C.V. | |
—_— - Pagina 50 de 50
Manual General de Organizacion substituye s
. — s Pagina Fecha
I T ——
Recepcion de
Solicitud
a Integracion de
y Recursos
Apertura Necesarios
Orden de
Trabajo
(ODT
A
Junta entre las Elaboracion de
partes factura (s)
involucradas
(lluvia de ideas)
A Entrega al cliente
Busqueda del
proveedor
adecuado
(Interno o
Externo) h 4
- Asentar en
ODT cierre
A del proyecto
Elaboracién de
cotizacion
— Junta de cierre
Decision del = = =
cliente Fn caso de que el proyecto lo requiera
despues  de  ta  elaboracion de la
factura, se deberan realizar juntas ‘
periodicas  de control  concurrente
| ._|;-[ir"f‘|.;' 35 la actividad esta en
Asentar en ODT la l} proceso). [
cancelacion del H
proyecto ,1
F a5 ..
] | Reviso: r Autorizo: ‘

L.A.C. y Mtro. Adrian |
Meéndez Salvatorio,
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CAPITULO V CONCLUSIONES

CONCLUSIONES

Una vez que se elaboraron tanto el Plan De Negocios como el Manual de
Organizacion, es necesario que la empresa los adopte, y se encargue de

darles seguimiento y que no pierdan su vigencia.

Para que una propuesta de mejora sea llevada a cabo, debe estar
plenamente entendida por todas aquellas personas que formaran parte de

ella, y realizarse un programa de implantacién:

e Convocar a una junta para dar a conocer las propuestas.

* Reunirse con los miembros de la organizacion, exponer las mejoras
y su justificacion, escuchar sus comentarios y en caso de ser
necesario evaluar alguna posible madificacion.

® Puesta en marcha de las mejoras.

e Evaluacién periédica del correcto funcionamiento de éstas.

Este caso en particular permiti¢ llevar a cabo el plan anterior conforme se
iban presentando las propuestas, es decir la implantacion fue alterna a la
realizacion del presente, y asi se fueron evaluando hasta quedar como

definitivas las que se integraron en el mismo.

Como se menciond anteriormente, dado que el presente es un proyecto de
titulacion, no sera posible detallar en él la evaluacion final de los resultados
obtenidos en la operacién de la Agencia una vez implantadas las mejoras
Administrativas, sin embargo dicho analisis se llevara a cabo al finalizar el

ano 2005, de manera que para 2006 sea posible iniciar las operaciones con

las mejoras, una vez que hayan sido probadas por todo el personal.
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El trabajar durante mas de dos afios en esta agencia, ha complementado
los conocimientos adquiridos durante la carrera, ya que en la practica se

vive la administracion que nos ensefan.

El realizar este trabajo como proyecto de titulacién me permitié comprender
y vivir la importancia de contar en la empresa con una estructura bien

definida, y con un documento que la avale.

Es tanto con este proyecto, como con la experiencia adquirida que pude
llegar a las siguientes conclusiones.

Para que una zmpresa funcione correctamente es necesario que tenga
clara la razén de su existencia y los medios que deberd emplear para
conseguir sus objetivos, todo esto debe quedar por escrito, ya que de esta
manera se crea una imagen corporativa, y asi los miembros de [a
organizacién se identificaran facilmente con ella, logrando con esto el

maximo aprovechamiento de todos los recursos.

Cabe mencionar que tanto un Manual de Organizacion como un Plan de
Negocios son utiles mientras la informacion contenida en estos esté vigente,
ya que de otra manera si se presentan cambios, ya sea en estructura, o
procedimientos, éstos no son registrados y alguien consulta un documento

obsoleto, podria resultar contraproducente.

Es importante que las empresas le presten atencion a estos elementos que
les dan personalidad, ya que es asi como logran diferenciarse de la

competencia, y como se menciond antes asi proyectaremos lo que
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realmente queremos mostrar como empresa, nuestras capacidades y al
mismo tiempo identificar limitaciones y de ahi partir hacia un crecimiento

integral (Empresa-Empleados).

Al elaborar este proyecto, aprendi que no importa el tamafio de la empresa,
siempre es necesario que se realicen, ya que se logra un mejor
conocimiento del lugar de trabajo, ademas de que mientras se elabora uno
puede “Visualizar” mejor si existen conceptos equivocados en la forma como
se estd proyectando la empresa tanto interna como externamente y es

posible replantearios en caso de ser necesario.

Fue interesante proponer el organigrama, ya que por las caracteristicas ya
explicadas, éste es muy variable, sin embargo es necesario darle a cada
puesto sus funciones y lugar en esta representacién, ya que finalmente las
relaciones entre los puestos existen, y es importante que cada uno se

pueda ubicar dentro de la Empresa.

En cuanto al manejo de formas, es mediante la practica que uno comprende
la importancia de contar con estos documentos, que amparen cada una de
fas actividades realizadas, ya que sirven de control en cualquier fase del
proceso, de ahi la importancia de mantenerlos actualizados, de manera que
faciliten el desarrollo de una actividad y permitan obtener informacion

confiable en caso de requerir alguna consulta en particular.

Otra cuestiébn que resulté un poco complicada fue el plasmar el
procedimiento, ya que el trabajo en la agencia, es por proyectos, y al ser
unos mas complejos que otros resulta dificil plantearlo de manera general,

sin embargo el diagrama presentado engloba las principales etapas por las

126



CAPITULO V CONCLUSIONES

que atraviesan cada uno de ellos (los proyectos), pudiéndose presentar

variaciones en cuanto a tiempos, y/o documentacion.

Para que una empresa pueda cumplir sus objetivos necesita formar un buen
equipo de trabajo, el cual conozca perfectamente las capacidades de la
empresa, asi como sus funciones dentro de ella, cuales son los puestos
existentes, y sobretodo con quienes requiera colaborar, este personal debe
tener amplio conocimiento del proyecto, independientemente de la etapa en
la que se integre, esto para que en caso de ser necesario, sepa tomar

decisiones y actuar adecuadamente en cualquier situacion.

La importancia del liderazgo: dadas las necesidades de contratar personal
temporal dependiendo del proyecto en curso, es de suma importancia el
papel del liderazgo, al ser trabajos con una considerable corta duracion, las
funciones deben ser perfectamente definidas, y el lider capaz de manejar al
equipo de manera que las actividades sean coordinadas y sincronizadas, y
que asi no haya retrasos o inconvenientes por un mal manejo de grupo.

Con respecto al comportamiento del lider, se ha comprobado la importancia
de la autoridad que debe imponer en su puesto, no necesita ser autoritario
para asegurar que el proyecto funcione, sin embargo si contar con el
caracter y autoridad (formal e informal), asi como  experiencia y

conocimientos para guiar el desarrollo correcto del grupo y del proyecto.

Es necesario integrar la capacitacion a la empresa, ya sea al ingresar a ella,
0 bien en cuanto a seguirse preparando en la especialidad de cada uno de
sus integrantes. Esta se interrelaciona con la adquisicién de equipo, es decir
la importancia de la reinversién, ya que al principio se le tenian que dar
algunos trabajos a proveedores externos, y poco a poco se han podido

realizar con recursos propios, lo que ademas de generar una mayor utilidad,
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crea una imagen mucho mas fuerte y atractiva para el cliente, ademas de
ser un factor que promueva la capacitacién del personal, previamente
mencionada.

Existen ciertos valores que he podido identificar como necesarios para que
un emprendedor se convierta realmente en empresario, es decir no es
suficiente tener la intencién y recursos para gue un proyecto prospere, es
indispensable que se orienten todos los esfuerzos hacia éste para que lo
logre.

Para que asi sea, es importante adquirir un compromiso con los factores
gue le permitan ofrecer un servicio de calidad al cliente, como la

responsabilidad para con el personal y proveedores.

Todos los integrantes de la organizacién deben tenerle respeto y cuidarla,
no permitir abusos hacia ella, ya sea con respecto a los recursos que se
tienen a la mano, o bien a las normas de comportamiento establecidas, es
de vital importancia que el personal que se integre esté realmente
comprometido en que sus acciones estén encaminadas al crecimiento de la

empresa.

Es en este aspecto que uno comprende uno de los 14 principios

administrativos: "Subordinacion del interés individual al bien comun”.

Empezando por el Director debe ser filosofia de todos los miembros el darle
prioridad a los intereses de la organizacién, ya que si le da a los propios,
ésta queda desprotegida.

Realmente tiene que existir un compromiso comun, y que el esfuerzo y
dedicacion que cada uno de los trabajadores aporte se vea reflejado en los

beneficios que reciba ya sean econdmicos o de reconocimiento.
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No es posible pretender obtener resultados si no se le da mantenimiento ni
se tienen planes para el crecimiento de la organizacidn, es de suma
importancia que la cabeza de ésta asuma su responsabilidad como director
y que su prioridad sea el crecimiento de su empresa, generar planes para
una constante evolucidn, para hacer crecer el campo de trabajo y ampliar la
cartera de clientes, no se puede permitir el estancamiento por falta de vision

empresarial.

Conciente de esto sera posible que la empresa genere los resultados
esperados, basados en una soélida estructura que siga planes de trabajo
perfectamente elaborados y con el compromiso comun en hacerla

progresar.

Finalmente considero que una empresa es reflejo de sus integrantes, que
mientras exista una filosofia de trabajar con calidad y de "amor a la

camiseta” facilimente se podran lograr los objetivos de la misma.

La conclusién final al haber elaborado tanto el Manual de Organizacion
como el Plan de Negocios y su importancia: Una empresa debe verse a si
misma como tal, crear su imagen y generar documentos que faciliten sus
operaciones los cuales le brinden el control necesario para brindar bienes y
servicios de calidad, asi como una mejor toma de decisiones basadas en

informacién veraz.
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Recordemos que para lograrlo no debemos dejar a un lado todas las teorias
en las que nos podemos apoyar cuando queramos emprender algo, ya que
estas existen para adecuarlas a nuestra realidad y explotarlas, y asi una vez
que contemos con el conocimiento teérico, la practica lo complemente y
enriqguezca, de manera que se obtenga el maximo aprovechamiento de
recursos, o que conlleve a la entera satisfaccion de Ilas necesidades tanto

de la empresa como de los clientes.
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