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INTRODUCCION

En la actualidad en el mundo y en la sociedad existen transformaciones,
cambios que requieren que las personas estén en constante capacitacion en
todos los campos sobre todo en lo laboral. La capacitacion les permitira
tener una educacién constante, cuyo objetivo es lograr tener una mejor

eficiencia laboral.

Por esta razon la tesis que a continuacidn se presenta consiste en La
Importancia de Contar con un Manual de Organizacion para el periédico a.m.
de Celaya, cuya empresa a 30 afos de ser fundada no tiene un manual
especifico, que les permita conocer a los trabajadores las funciones o la

estructura.

La compaiiia periodistica a.m. tiene sus origenes en la ciudad de Ledén en
mayo de 1978, en ese mismo afo pero en el mes de noviembre inauguro el
periddico en Celaya, desde sus inicios la matriz siempre ha permanecido en

Ledn.

De acuerdo con ex trabajadores del periodico a.m. los empresarios de la
compafia han implementando copia de la estructura de Ledn en los ocho
peridédicos que hoy tienen, lo que ha sido un error pues no les ha permitido

tener una comunicacion clara y eficiente.

Por ello la importancia de crear un manual de organizacidn especialmente
para el periddico de Celaya. Para realizar el presente trabajo de investigacion
fue necesario desarrollar un marco tedrico en el cual se indagd sobre las
organizaciones, la importancia que estas tienen para la sociedad, sus

diferentes caracteristicas, asi como las funciones y los varios tipos de



organizaciones existentes, ya que en nuestro caso nos referimos a una

organizacion empresarial, como lo es la Compafia Periodistica a.m.

En este trabajo de investigacion abordaremos la importancia de la
comunicacion organizacional y sus herramientas dentro de una empresa, la
cual permite tener informado al personal acerca de todo lo que pasa en la

organizacion o en su medio ambiente.

Es importante sefialar que uno de los objetivos de la comunicacién es
optimizar los flujos de informacién, mediante los cuales se pretende que el
personal conozca sus derechos, obligaciones y deberes. Para contribuir a

que realice el trabajo de acuerdo a las metas de la organizacion.

Durante el desarrollo de la investigacién se procedi6 a la realizacion de una
encuesta para tener una vision de codmo se encontraba la comunicacion

interna en el periédico a.m.

En los resultados se comprobd que los flujos de comunicacion no son los
adecuados debido a que el personal desconoce algunas de sus funciones y
la estructura organizacional debido a que no se les da una capacitacion o un

manual de organizacion.

Al conocer que no se contaba con tal herramienta se procedio a la realizacion
de una investigacion para conformar un manual de organizacion que permita
al personal conocer sus funciones y la estructura, mediante el cual se

pretenden resolver las necesidades de capacitacion.
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Capitulo |

1.1 Historia del Periédico a.m. de Celaya

El periddico a.m. de Celaya tiene su origen en su matriz ubicada en
la ciudad de Leodn y surge como segundo plantel de los nueve que tiene

actualmente la cadena Compafia Periodistica Meridiano en la region.

En mayo de 1978 se publica el primer ejemplar de periédico en la ciudad
de Leodn y para el 5 de noviembre del mismo afio se edita el primer
numero en Celaya donde se presenta basicamente informacién de la

fundacién de la nueva empresa editorial.

El periédico a.m. surge como una opcidbn mas para la ciudadania
celayense, aunque también para apoyar al candidato a gobernador
Roberto Suarez Nieto, en el sexenio del presidente de la republica José
Lopez Portillo (1976-1982) que gozaba de apoyo popular, segun Herminio
Martinez quien fue uno de los primeros colaboradores de esta empresa

editorial, ahora cronista de la ciudad.

“Cuando el periodico a.m. de Celaya inicié su labor periodistica sirvié en
gran medida como un medio de apoyo para Don Roberto Suarez, quien
tenia anhelos de ser el Gobernador del Estado pero por problemas
politicos entre el PRI de un dia para otro su campafia dejé de sonar”, dijo

el cronista Herminio Martinez.

El primer Director General de a.m. Celaya fue Juan Mireles Calderén,
contd con el apoyo de Gabriel Martinez Carrasco como jefe de
informacion. (Informacion obtenida del periédico a.m. 5 de noviembre de
1978).



Algunos de los primeros trabajadores del periddico a.m. fueron: Miguel
Acevedo Buchanan como gerente, Rosalba Leticia Montiel, gerente de
publicidad, Gabriel Martinez Carrasco, Sergio Hernandez, Martha Aurora

Espinoza y José German Vazquez para el area de local y region.

En la seccion de sociales estuvo Gloria T de Gurza, Carmen Siqueiros,
Verdnica Suarez; en el area de deportes Saul Almanza, René Miraflor,

Jesus Mata y José Zapata.

Meses después se unieron al equipo de trabajo José Gonzalez Lugo en
fotografia, y como colaboradores Enrique Jiménez Jaime (primer cronista

de la ciudad), Alfonso Cabeza de Vaca y Herminio Martinez, entre otros.

En la primera portada principal del periédico a.m. de Celaya esta como
fotografia principal a la madrina del peridédico, Miss Universo Margaret
Gardnier y como fotografias de segunda importancia, la imagen de
Ernesto Goémez Hernandez presidente y fundador, el Obispo Victorino

Alvarez Tena (g.e.p.d.) y Juan Mireles Calderén primer director general de

la empresa.

Esta es la primera portada
del periodico a.m. de
Celaya, la mujer que esta a
la derecha es la madrina la
Miss Universo




En la inauguracion de la empresa periodistica, se realizé una cena el 4 de
noviembre de 1978, en el salon Casa Rotaria; estuvieron importantes
personalidades de aquél entonces, como el presidente municipal Manuel
Orozco Irigoyen, la madrina y entonces Miss Universo Margaret Gardiner,
Margarita Cervera Lavat, Sefnorita México, Judy Anderse, Miss Estados
Unidos, Juan José Origel, conductor del programa "La Botana" de
Televisa, quien en ese entonces trabajaba también en la seccion "En

Sociedad" de a.m. de Ledn.

Imagen que muestra la bendicion de las instalaciones del periédico
a.m.



Los primeros periddicos de la empresa salieron a la luz publica con una
composicion muy sencilla, basada en fotografias grandes con un tipo de
letra grande y espaciada y toda la informacion acomodada en un solo
bloque de periddico. Es decir la informacién de todas las secciones

estaba junta.

En su pagina principal, el nombre el a.m. de Celaya eran de negro y
debajo tenia franjas color azul con blanco que fueron escogidos por ser
los colores de la ciudad y de su patrona religiosa la Virgen de la Purisima
Concepcién, mientras que en Leon lo editaban en blanco y verde porque

esos son los colores caracteristicos de aquella ciudad.’

Las secciones con que inicialmente contd fueron “La Ciudad”, que era
informacion local, “El Pais”, “El Mundo”, “Regional”’, “Deportes”, “En

Sociedad” y “Nuestros Problemas”.

De acuerdo con Don Roberto Suarez, las oficinas del periddico iniciaron
en la esquina de Rayon y Boulevard Adolfo Lépez Mateos, después se
cambiaron a bulevar Adolfo Lopez Mateos 905 poniente, al lado de donde

esta el edificio La Torre.?

Los primeros cinco 5 anos, la impresion del peridédico se realizé en la
matriz de Ledn, hasta que en 1983 se comprd una rotativa para iniciar

este proceso en Celaya.

En 1980 Ernesto Balderas Lomeli se convirtié en el segundo director de la

empresa.

En 1985 don Roberto Suarez Diaz decidid con Enrique Gémez, actual

director general de a.m. separar las administraciones de Celaya y Ledn.

'a.m. Celaya, niimero de pagina 6, seccion Actualidad, 05 de noviembre de 1978, ejemplar 1.
2 Entrevista con el sefior Roberto Suérez, consejero fundador de a.m. Celaya.



Quedando como titular del periodico a.m. su hijo Roberto Suarez Diaz,
quien cinco anos después vendio el periddico a un grupo de empresarios

celayenses.

En 1990 la empresa fue comprada por un grupo de inversionistas
celayenses, entre ellos Eduardo Burs Castelo, J. Refugio Gonzalez, Luis
Nieto Ortega, Fernando Gonzalez Martinez , Héctor Gonzalez y Antonio
Berentsen. Quedando como director editorial Jorge Rodriguez Bafuelos y

gerente Oscar Mendoza.

En 1993 las oficinas del periddico se cambiaron de boulevard Adolfo
Lopez Mateos 905 poniente en donde permanecié 15 afios; en octubre del
2008 cambié de oficinas ubicadas en eje Manuel J Clouhtier frente a la

tienda comercial Home Depot,
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La fachada del nuevo edificio de las instalaciones de a.m. Celaya



En 1995 el a.m. de Celaya es absorbido por la companiia Cia. Periodistica
Meridiano de Ledn colocandose, como Director General Pedro Pablo
Tejada y desde entonces la empresa pertenece a la familia de Gémez

Hernandez.

En lo que respecta a la cadena a.m. La Cia. Periodistica Meridiano tiene
presencia en ocho ciudades que del estado que son: Ledn, Celaya, San
Francisco del Rincén, Guanajuato, La Piedad, lrapuato, Salamanca,

Querétaro y en Lagos de Moreno Jalisco.

En la ciudad de Ledn, la empresa tiene dos periddicos que son el a.m.
que esta dirigido a la clase media y alta y Al Dia que se vende para la

clase media y media baja.

De esta forma fue como se dio una transformacion en la empresa desde
su razoén social que era "Antes Meridiano" a "Cia Periodistica Meridiano"
pasando por su organizacion interna hasta el reflejo en las noticias

publicadas.

El disefio que era muy rudimentario fue modernizandose poco a poco y
cambiando de acuerdo a las reglas de disefio de toda la cadena hasta
convertirse en lo que hoy es a.m. un diario reconocido y certificado en su

circulacién por el Instituto Verificador de Medios.

Actualmente la compafia sigue bajo la direccion de su fundador Ernesto

Gbémez Hernandez y también de su hijo Enrique Gémez Orozco.

Segun José Gonzalez Lugo, uno de los primeros trabajadores del
periddico a.m. Celaya, quien durd 28 laborando en la empresa, durante
todos los cambios administrativos que ha tenido la empresa, nunca les

dieron un manual de organizacion.



“Fueron muchos los cambios que pasaron, al principio éramos muy pocos
como 10 personas, poco a poco fue creciendo, cuando pasaron el
periodico al hijo de Don Roberto hubo una crisis muy fuerte y mas cuando
él lo vende a empresarios de la ciudad, cuando a.m. lo vuelve a comprar
el Ingeniero Enrique Gémez, con asesorias del Don Roberto, el periddico,
logr6 fortalecerse, pero los trabajadores fuimos aprendiendo
empiricamente con quien dirigirnos o las politicas”, dijo José Gonzalez

Lugo.

Actualmente el peridédico cuenta con las siguientes secciones, Local,
informacion local, regional, estatal, nacional e internacional, con servicios
de informacién y foto de agencias como Reforma, SUN, The Washington

Post, New York Times, Dallas Morning News, AP y Reuters,.

Como analistas y editorialistas estan el periodista German Dehesa, Jesus
Silva-Herzog Marquez, Jaime Sanchez Susarrey, Sergio Sarmiento,

Granados Chapa, entre muchos otros.

Ademas incluye diariamente un suplemento especial de la compilacion de
informacion mas importante generada por al Grupo REFORMA uno de los

diarios nacionales mas importantes del pais.



1.2

Mision

Editar un diario independiente del centro del pais, distinto en su
contenido, disefio y organizacion a lo existente; que sea un vinculo de
comunicacion y que fortalezca a la sociedad en que vivimos, y que
contribuya mediante la objetiva exposicion de sus problemas e
inquietudes a la defensa de sus noble anhelos, para hacerla mas solidaria

y justa.

Vision

Ser el mejor periddico en el pais en su categoria regional, el mejor
informado, redactado y editado. Con el nivel de los mejores periddicos del
mundo.

Ser un periédico intimamente ligado a la experiencia y aspiraciones
cotidianas del lector; un periddico con sentido de pertenencia en cada

localidad y a la vez un periddico regional.

Valores
= (Calidad

= Respeto

= Eficiencia

= Responsabilidad
= Honestidad

= Trabajo en Equipo



Compromisos de la empresa

= Fomentar los valores morales

= Los fundamentos de nuestra nacionalidad
= El progreso de nuestra nacion

= Lademocracia

= La verdad como norma

= El ejercicio de la libertad

Cobertura de a.m. en el Estado

Ledn: Es la ciudad con mas habitantes del estado de Guanajuato, destaca
por contar con el mayor numero de universidades y cuenta con un
extenso e importante comercio que atrae compradores de todo el pais y

entidades circunvecinas.

Guanajuato: Considerada Patrimonio de la Humanidad, es una ciudad que
durante todo el afio recibe a miles de turistas atraidos por su arquitectura
colonial y sus permanentes eventos culturales, destacando el Festival

Cervantino que se celebra cada ano.

San Francisco del Rincén: Colinda con la ciudad de Ledn y es una ciudad

en donde se comercializa y se fabrica el area textil enfocada al tenis.
La Piedad: Pertenece a Michoacan, la ciudad se dedica a la industria
agropecuaria, de alta produccion porcina, maquilador de ropa deportiva y

es paso obligado en la union de Guanajuato, Michoacan y Jalisco.

San Miguel Allende: Es una ciudad que ofrece un México nostalgico de

singular belleza y esta considerado como Monumento Nacional.

10



Irapuato: Es una ciudad que tiene gran fuerza en la maquiladora de ropa

para firmas reconocidas, y pantalones de corte deportivo.

Celaya: Es una ciudad industrial en desarrollo especialmente en el sector
de metalmecanica con gran potencial econémico. Es el punto central
hacia ciudades como Ledn, Querétaro, Guadalajara y la Ciudad de

México.

Lagos de Moreno: Ofrece a sus visitantes establecimientos de hospedaje

cuenta con establecimientos de comida internacional y nacional.

11



1.3

Secciones del Periodico

Actualidad: Informacion internacional, con cobertura regional.

Reforma: Informacion nacional.

Local: Informacién de la ciudad y de la region

Deportes: Informacion deportiva tanto de la ciudad como del ambito
nacional e internacional

Vidas: Informacion referente a los eventos sociales de la ciudad.

Gente: Informacion de los artisticas y espectaculos nacional e
internacional.

Clasificados: Todo lo relativo a ventas, compras, empleos e

inmobiliarias.

Ademas ofrece suplementos comerciales como: De Viaje, que aborda de
temas turisticos, Empresas es una publicacion dedicada al sector
empresarial, en donde los empresarios comparten sus experiencias y
explican cuales fueron los factores que los han llevado al éxito, entre

otros.

Productos y servicios a.m.

Ademas del periddico la companiia ofrece los siguientes servicios.
= |mpresos comerciales como

= suplementos

= Ejemplares de propaganda

= Periddico personal de reuniones familiares

= Suplementos comerciales y promocional

= |mpresion de revistas

= Maquilas de gacetas o periodicos.

12



Periédico Al Dia: Esta disefiado en forma de trabloide dirigido a un nivel
socioecomico B y C cuenta con secciones como: local, clasificados,
seguridad, mi colonia, pagina del lector, mundo, noticias nacionales,

familia, conoce tu estrella, espectaculos, tia remedios y deportes.

Impresos Comerciales: Presta servicio de asesoria en disefio, impresion
de revistas periédicos, volantes; pueden ser de corte social, comercial
para empresas publicas y privadas. Tiene presencia en ciudades como:
Ledn, México, Acambaro, Irapuato, Yuriria, Aguascalientes, San Luis
Potosi, Zacatecas, Guanajuato, Celaya, Monterrey, La Piedad, Torredn,
Quéretaro, Tampico, Michoacan, Morelia, Ocampo, Ocotlan, Matamoros y

Coahulia.

a.m en fm Las noticias como son: Noticias a.m. es una alternativa para
mantener informado por medio de las frecuencias 89.9 en fmy 1300 a.m.
de lunes a viernes de 7:00 a 9:30 de la mafiana conformado por las
secciones de local, nacional, deportes, gente y actualidad.

Lo conduce Gabriela Montejo, una voz joven con un amplia trayectoria en

la conduccién de noticias matutinas.

a.m. com.mx: Es la opcién mas del grupo a.m. donde se puede acceder

al mundo de la informacién con un solo clik.

Envios a.m: Con una modalidad de servicios de paqueteria, mensajeria y
logistica; tiene cobertura nacional y oficinas receptoras en Ledn, Irapuato,
Celaya, La Piedad, Morelia, Zamora, Uruapan, Aguascalientes vy

Querétaro.
Revista Eskool: Es la revista en donde los estudiantes de preparatoria y

universidad, encontraran informacion de su interes sobre sus estudios,

moda, belleza, tecnologia, y entretenimiento .

13



Revista First: Es un ejemplar dinamico maneja un ejemplar sencillo,
ofrece lo ultimo sobre la vida social de la ciudad de Leon a través de
entrevistas y una amplia cobertura de eventos.

Presenta lo mas selecto de la vida social de Ledn; cuenta con un extra en
secciones de moda, belleza, eventos deportivos, gente de éxito,
celebridades y compras. Es de publicacién semanal y su distribucion es
gratuita para los suscriptores, cafeterias, mueblerias, joyerias,

restaurantes, autoservicios, agencia de autos, clubes, clinicas y spa.

Revista HG: Es una revista especializada sobre decoracion vy
arquitectura, en la que los expertos de disefio de interiores proponen
estilos y ofrecen alternativas para logara espacios llenos de vida. Cuenta
con secciones como: Tendencias. Hightec, Espacios, Estilo, ldeas y
Desarrollo.

Tiene una circulacion mensual y es un producto exclusivo para los

suscriptores de a.m. Ledn.

Revista In: Es una guia en donde se publica lo mas In de la ciudad de
Ledn, esta enfocada a un nivel socioecondmico alto. Tiene una
periodicidad mensual y su distribucion es gratuita en mas de 100

establecimientos de la ciudad.

Alguna portadas de las revistas que edita la
empresa a.m.

14



1.4 Organigrama de la empresa a.m.

( Director General

Ing. Enrique Gémez

N /
( Director ) ( Director Editorial ( Director de a.m. )
Ejecutivo Arcelia Becerra Celaya
) . Lic. Eduardo
Mario Davila Martinez Borja
N NG J/ - J
( Gerente ) 4 Gerente N 6irectores N Redaccion N ( Suscripciones )
Comercial Administrativo Editoriales
N BN 2N L 2 RN J
I l
Gerente de 4 Gerente N [ Gerente N Jefatura de )
Administrativo Comercial Circulacion
Circulacion Alicia Ramirez Salvador Flores
N \___ NG %
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1.4.1 Descripcion de funciones del organigrama

Director General: Es el propietario de la empresa, quien dirige toda la

compania y toma las decisiones correspondientes.

Director Ejecutivo: Es quien controla el aspecto administrativo es decir
tantos ingresos que derivan de la publicidad y las suscripciones asi como
los egresos de toda empresa.

De su cargo derivan el Gerente Comercial: quien se encarga de manejar
toda la publicidad de la empresa y planear las estrategias de venta, el
Gerente Administrativo, que tiene la funcion de tener un control en los
gastos de nomina y recursos humanos y el Gerente de Circulacién, su
funcion es llevar un control de cuantos periédicos se venden en los 8

periodicos de la region.

Director Editorial: Es el responsable de supervisar a los directores
editoriales de los 8 periddicos y que la informacion que se publica sea de

objetiva.

Director de a.m. Celaya: Es el encargado de las areas del periddico
a.m. Celaya; supervisa que cada una trabaje conforme a las necesidades
de la empresa.

Las areas a su cargo son las siguientes:

Redaccion: Se compone de las secciones de local, deportes, sociales,

disefio y fotografia.

Gerente Administrativo de a.m. Celaya: Su funcién es llevar un control

de los gastos del periddico y de los recursos humanos

Gerente Comercial de a.m. Celaya: Su funcion es planear las
estrategias de venta y coordinar los aspectos de publicidad asi como los

convenios que hay entre otras empresas.

16



Suscripciones: Su funcidén es buscar clientes y planear las promociones

para los mismos tanto lo que ingresen como a los que estan.

Jefatura de Circulacién: Buscar los puntos estratégicos de venta en la

calle y coordinar la reparticion del periddico.

17



Capitulo
1

La Importancia de la Comunicacion en una

Empresa
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Capitulo Il

2.1 La importancia de la Organizaciéon en una Empresa.

Concepto de Organizacion

Organizacion, es el establecimiento de la estructura necesaria para la
sistematizacion racional de los recursos, mediante la determinacion de
jerarquias, disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin

de poder realizar y simplificar las funciones del grupo social.’

Antecedentes de las Organizaciones

Las organizaciones nacieron para atender a las necesidades de la
sociedad, creando satisfactores a cambio de una retribucion que
compense los riesgos y esfuerzos por parte de los trabajadores, asi como

las inversiones de los empresarios.

En la actualidad las organizaciones no cumplen solamente estas
funciones, ya que al estar conformadas por personas, la organizacion
obtiene la categoria de ente social con caracteristicas y vida propia,
favoreciendo el desarrollo del personal, como finalidad principal al
permitiendo la realizacion de sus empleados asi como directamente en la

situacion econémica del medio social en el que se desarrolla.

En todas las organizaciones el factor humano es decisivo, por esto la
organizacion establece los principios para lograr integrar los numerosos, y
en ocasiones divergentes, intereses de sus miembros Ilamense

accionistas, directivos, trabajadores y clientes.

1

MUNCH GALINDO, Lourdes, "Fundamentos de Administracién”, Octava reimpresion, Ed. Trillas,
México, 1999, pag. 43
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En toda organizacién surge la necesidad de agrupar, dividir y asignar
funciones a fin de promover la especializaciéon. Como estructura origina la
necesidad de establecer niveles de autoridad y responsabilidad dentro de

la empresa.

2.2 Propésitos de las organizaciones?

Econdémicos:

Un propésito primordial de las organizaciones es cumplir con los intereses
de los inversionistas con retribuciones justas por la inversion colocada, asi
como el pago de intereses sobre préstamos asignados, ademas de

reinvertir en el crecimiento de la empresa.

Técnicos:
Otro propésito importante es la utilizacion de los conocimientos mas
recientes y la aplicacién de las nuevas tecnologias en las diferentes areas
de la empresa, para alcanzar el logro de sus objetivos. También es
necesario investigar y desarrollar nueva tecnologia que permita alcanzar
una mayor productividad y capacitar al personal en el manejo de las

nuevas tecnologias.

Sociales:
Para finalizar también es importante que las organizaciones satisfagan las
necesidades de los consumidores proporcionando bienes o servicios de
calidad, en las mejores condiciones de venta. Asi como incrementar el
bienestar socioecondémico de la region al consumir materias primas y al
generar fuentes de empleo. Ademas de contribuir al sostenimiento de los
servicios publicos a través del pago de impuestos y al elaborar productos

y bienes que no sean nocivos para el medio ambiente.

2 FERNANDEZ COLLADO, Carlos, “La Comunicacién en las Organizaciones”, 4ta. reimpresion.,
Ed. Trillas, México, 1998, Pag. 13
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2.3 Elementos Basicos que Conforman la

Organizacion

Existen cinco elementos basicos que conforman las organizaciones los

cuales son:

1. Tamano

El tamano de una organizacién puede determinarse de acuerdo a sus
recursos financieros, tecnolégicos y humanos.

Aunque en la mayoria de los casos se refiere al numero de personas que
trabajan en ella y dependiendo de esto se puede decir que una
organizacion es micro, pequefia, mediana o grande por el numero de

empleados con los que cuente.

2. Interdependencia

La interdependencia consiste en las relaciones que se desarrollan entre
los miembros de una organizacion y la forma en que se influyen
mutuamente y es lo que permite que los miembros de la organizacion

puedan desarrollar sus tareas y llegar al logro de objetivos comunes.

3. Insumos
Para que una organizacion pueda subsistir necesita de ciertos insumos,
como recursos materiales, humanos, financieros, tecnolégicos, etc. Los

cuales obtiene del medio ambiente y son importados hacia ella.

4. Transformacion

Es el proceso mediante el cual los insumos que entran a la organizacion,
son transformados en productos o servicios, en donde la transformacién
de los insumos sean materiales, financieros, humanos, tecnolégicos, etc.
Se lleva a cabo desde el momento que estos entran a la organizacion y

hasta que salen de ésta convertidos en un nuevo producto o servicio.
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5. Productos
Los productos son el resultado del proceso llevado a cabo por las
organizaciones a través de actividades coordinadas y controladas, para

una vez terminado se reintegre al medio ambiente.

2.4 Clasificacion de las Organizaciones®

Las empresas pueden clasificarse de acuerdo a las siguientes

caracteristicas:

Por su tamafo y numero de empleados las organizaciones pueden ser
llamadas micro de 1 a 15 empleados, pequera de 16 a 100 empleados,

mediana de 101 a 250 empleados y grande mas de 250 empleados.

Por el giro de las empresas estas pueden ser: industriales las cuales se
dedican a la produccion de bienes mediante la extraccion de materias
primas. Pero ademas estas pueden ser extractivas ya que su actividad
radica en la explotacion de los recursos naturales sean renovables o no
renovables, y las manufactureras que transforman las materias primas

en productos terminados.

Por su giro también encontramos a las comerciales siendo estas
intermediarias entre productores y consumidores, las cuales se dedican a
la compra-venta de productos terminados. Estas pueden clasificarse en
mayoristas ya que realizan ventas a gran escala a otras empresas, que

se encargan de distribuir el producto directamente al consumidor.

También encontramos a las minoristas las cuales venden productos en

pequefas cantidades, a los consumidores.

3 , . . “« .. .. ” L . . .
Fernandez Enrique de Miguel, “Introduccién a la Gestion Managemet 11”7, 8 edicidn, editorial Universidad
Politécnica de Valencia, pag. 846.
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Por ultimo tenemos a las comisionistas que se dedican a vender
mercancia que los productores les dan a consignacion, obteniendo por

esto una comision.

Para terminar se encuentran las de servicios son aquellas empresas que

brindan un servicio a la comunidad y pueden tener o no fines lucrativos.

Estas pueden ser de transportes, turismo, instituciones financieras, de
servicios publicos como energia, agua, comunicaciones; asi como de
servicios privados asesoria, servicios contables o administrativos,
promociones y ventas, agencias de publicidad, etc. Educacién, salubridad,

finanzas.

Por su capital estas pueden ser Publicas son aquellas empresas en
donde el origen de su capital proviene del estado, para satisfacer

necesidades que las empresas privadas no cubre.

Privadas estas son empresas en las cuales su capital es originado por

inversionistas particulares.

Transnacionales son aquellas en las que su capital proviene del
extranjero, ya sean privadas o publicas y para terminar tenemos lo que
son las franquicias que son empresas internacionales que explotan una
marca o nombre, las cuales sea asocian con inversionistas nacionales a

los que les permiten explotar el nombre de Ila marca.
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. ;. . . 4
2.5 Funciones Basicas de las Organizaciones

Las areas de actividad en las organizaciones se dividen comunmente en
departamentos, los cuales estan en estrecha relacion con las funciones

basicas que realiza la organizacion para el logro de objetivos.

Las areas comprenden actividades, funciones y labores, las mas usuales

para la mayoria de las organizaciones son:

GERENCIA

PRODUCCION MKT RECURSOS FINANZAS
HUMANOS

* Produccién
El departamento de produccién es considerado como uno de los mas
importantes, ya que su funcién es investigar y desarrollar los métodos
mas adecuados para la elaboracidon del producto, asi como suministrar y
coordinar; la mano de obra, equipo, instalaciones, materiales,

herramientas, etc.

4 MUNCH GALINDO, Lourdes, “Fundamentos de Administracion”, Octava reimpresion, Ed. Trillas,
México, 1999, Pag. 51
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PRODUCCION

Control

Planeacion y
Control de la Abasteci- Fabricacion de

Ing. Del Ing. Calidad
alida

Producto Industrial Produccion miento

*» Mercadotecnia
La importancia de este departamento radica en reunir los factores y
acontecimientos que influyen en el mercado, para crear los productos o
servicios que el consumidor quiere, desea y necesita, distribuyéndolo de
tal forma, que esté a su alcance en el momento oportuno, en el lugar

preciso y al precio mas adecuado.

MKT
| | | | | |
Investigacion Planeacion Precio Distribucion Ventas Comunicacién
de y Desarrollo y
Mercados del Logistica

Producto
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= Finanzas

Este departamento es de suma importancia, ya que se encarga de la
obtencién de fondos y de proporcionar el capital financiero que se
requiera en la empresa para su buen funcionamiento. Asi como de
suministrar los medios econémicos necesarios a cada departamento

de la organizacién, para que puedan funcionar debidamente.

FINANZAS

Financiamiento Contraloria

=  Recursos Humanos
La funcién de este departamento consiste en proporcionar y conservar un
grupo de personas, cuyas caracteristicas o intereses sean comunes a los
objetivos de Ila empresa, mediante programas adecuados de

reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo de personal.

RECURSOS

HUMANOS

Contratacion Capacitacion Sueldos Relaciones Servicios Higiene Planeacién

y y y Laborales y y de
Empleo Desarrollo Salarios Prestaciones Seguridad Recursos
Industrial Humanos
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2.6 Tipos de organizaciones’

Son los diferentes modelos o estructuras organizacionales que pueden
aplicarse en las empresas. Algunos de los factores que determinan el tipo
de organizacion mas adecuada son el tamafo, el giro, los recursos

financieros, la tecnologia y el volumen de la produccidn.

LOS TIPOS DE ORGANIZACIONES MAS USUALES SON:

= Organizacion lineal o militar

Este tipo de organizacién se caracteriza porque la toma de decisiones se
centra en una sola persona y tiene toda la responsabilidad de la
organizacion en sus manos. En este tipo de organizacién el jefe superior
asigna y distribuye el trabajo a los subordinados, quienes a su vez

reportan sus actividades a un solo jefe.

“Figura 1: Organizacién lineal o militar”

( )
Gerente
General
. J
s N
Supervisor
& J
s N
Empleados
& J

® Fernandez Enrique de Miguel, “Introduccion a la Gestion Managemet I”, 8 edicion, editorial
Universidad Politécnica de Valencia, pag. 539.
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= Organizacion funcional o de Taylor

La organizacion funcional se centra en la division del trabajo y la
especializacion de funciones, de tal forma que desde el gerente hasta el

obrero ejecuten las menores funciones posibles.

En este tipo de organizacion es facil observar que los empleados de los
niveles superiores se encargan de las funciones intelectuales vy
administrativas de la produccion, en tanto que los niveles inferiores vigilan

la eficiencia de la produccién en la organizacion.

“Figura 2: Organizacién funcional o de Taylor”

Abastecimiento Tomar tiempos
de materiales
Tarjetas de
instruccion Control de
calidad
Obreros
Itinerarios de Adiestramiento
trabajo
Vigilar Mantenimiento
Disciplina
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= Organizacion lineo-funcional

En este tipo de organizacion se conjuntan las antes mencionadas,
tomando de cada una de ellas las ventajas y evitando las desventajas de
las mismas. De la organizacion lineal o militar se toma la autoridad vy
responsabilidad que recae sobre una sola persona que es la que dirige y
de la funcional la especialidad de tareas, que evita la duplicidad de

funciones en los diferentes niveles de la organizacion.

“Figura 3: Organizacién lineo-funcional”

GERENTE
GENERAL

Gerente Gerente Gerente Gerente
de de de de
Mercadotecnia Produccion Finanzas Personal
Promocion Ventas

Publicidad
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Organizacién Staff

La organizacion staff surge a consecuencia de las diferentes exigencias

en las grandes empresas y los acelerados cambios tecnoldgicos; lo que

provoca la necesidad de contar con ayuda especializada o asesoria en

areas especificas de la organizacion.

“Figura 4: Organizacion Staff”

O

—

( Consultor \

del
Director

—

GERENTE
GENERAL

4

/ Gerente \

de
MKT

/ Gerente \
de
Finanzas

/ Gerente
de
Produccién

~

/ Gerente
de
RH

~
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= Organizacion por Comités

Este tipo de organizacion consiste en asignar los diversos asuntos
administrativos a un grupo de personas que se reunen para discutir y
decidir en conjunto los problemas que se les consignan y buscar en

conjunto la mejor solucion a estos.

“Figura 5: Organizacién por comités”

GERENTE
GENERAL
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= Organizaciéon matricial

Este tipo de organizacion consiste en combinar la departamentalizacion
por proyectos con la de funciones. De esta manera, existe un gerente
funcional a cargo de las tareas del departamento y un gerente de
proyectos que es el responsable de los resultados de los diferentes

proyectos realizados en la organizacion.

“Figura 6: Organizacién matricial”

GERENTE
GENERAL
Gerente de w ( Gerente de
Laboratorio J L Proyectos
Gerente de depto. y Subgerente de
Gerente de subproyecto Proyecto

Lider de grupo
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2.7 Importancia de la Comunicacioén en las

Organizaciones

Todas las organizaciones necesitan de la comunicacién para que esta

ayude a ordenar y tener un equilibrio en la empresa.

Se dice que la organizacidén necesita escuchar y darse a escuchar por los
empleados, para que de esta forma se desarrolle una empresa flexible y

adaptable, gracias a los principios comunicativos.®

La comunicacion es necesaria en la organizacion para conocer y tener al
alcance todas las herramientas posibles para dar una mayor eficiencia a
los procesos de informacion; realizando un gran esfuerzo de manera

creativa y certera de las relaciones humanas.

La comunicacion se ha vuelto una herramienta para el éxito empresarial,
pues es la base de que todos los triunfos y logros de la misma pueden
ejecutarse de una manera eficaz, siempre y cuando la informacion llegue

correctamente.

Uno de los propdsitos en las empresas es la difusion de las metas entre
sus trabajadores, en donde la comunicacion juega un papel muy

importante, ya que a través de esta los empleados estaran informados.

Ademas por medio de la comunicacién se tratara de influir en las actitudes
y conductas de los empleados para alcanzar el logro de los objetivos de la

organizacion.

6 Comportamiento Humano en el Trabajo, editorial Mc Grawhill Jhon W. Newstrom, Keith
Davis pag. 45-50

33



Otro de los propdsitos de la comunicacion consiste en organizar los
recursos humanos de forma eficaz y eficiente, esto debido a que la
comunicacion también integra las funciones de planeacién, organizacion,

integracion de personal, direccion y control.

2.8 La Comunicacion Interna en las

Organizaciones’

La comunicacion organizacional se divide en comunicacién interna y

externa.

Comunicacion externa: Son los mensajes emitidos por las
organizaciones hacia los diferentes publicos externos que pueden ser
accionistas, clientes, proveedores, distribuidores, autoridades
gubernamentales, instituciones, medios de comunicacion entre otros,
encaminados a mantener o proyectar una imagen favorable o a promover

sus productos o servicios.

Comunicacion Interna: Es el conjunto de actividades implementadas por
la organizacion para la creacion y mantenimiento de buenas relaciones
con y entre sus integrantes, a través del uso de diferentes medios
comunicacion que los mantengan informados, integrados y motivados
para contribuir con su trabajo en el logro de los objetivos

organizacionales.

Dentro de la comunicacion interna existe una serie de herramientas que
pueden ser utilizadas para mejorar el proceso de comunicacion en una
organizacion, algunas de ellas son: Periédico Mural, Cartas, Oficios,
Revistas Internas, Boletin informativo, Reuniones periddicas, Manuales

entre otros.

" FERNANDEZ COLLADO, Carlos, “La Comunicacién en las Organizaciones ”, 4ta. reimpresion., Ed.
Trillas, México, 1998, Pag. 26
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El manual de organizacion contribuye en una organizacion porque
especifica responsabilidades y obligaciones de los diferentes puestos que
integran la estructura organizacional, a través de la descripcion de las

funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.

Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera
funcional, es decir que estan divididas en sectores en donde se agrupan
los especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares,
definiendo las caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las
areas de autoridad y responsabilidad, esquematizando las relaciones

entre cada funcion de la organizacién.

Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacién, asi
como su relacion de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa
el puesto dentro de la estructura organizacional, a que posiciones esta
subordinado directa e indirectamente y cual es su relacion con otros

puestos de trabajo.

Por ello en el caso del periédico a.m. de Celaya que es una empresa en
donde existen diversos departamentos y que aunque todos estan ligado a

un objetivo en comun, tienen actividades y funciones diferentes.

Por el cual propongo la elaboracion de un manual de organizacion, el cual

contribuira a la mejora del proceso de comunicacién en la empresa.

La comunicacion organizacional como funcion especifica debe contribuir
al logro de objetivos de la empresa de lo contrario correra el riesgo de

aislarse y volverse prescindible.

Por lo cual, dentro del papel del responsable de la comunicacion interna

existen cuatro factores que se deben realizar, con el objetivo primordial de
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mantener un buen equilibrio entre los integrantes y el entorno de la

organizacion.

Informacion: Todos los integrantes de la organizaciéon deben recibir
informacion completa, confiable y oportuna sobre el entorno, sobre la
empresa y sobre el trabajo. Son muchas las cosas que los trabajadores
necesitan saber para sentirse parte de la organizacion y para desempenar

efectivamente sus actividades.

El comunicador tiene una responsabilidad en este sentido por un lado
debe de aprovechar los medios a su alcance para facilitar el flujo
informativo, haciendo “hablar” a la organizacion; por otro lado fomentando
que la informacién que debe circular por los canales interpersonales que

pueden ser orales, escritos y electronicos sean efectivos.

Identificacion: Se debe propiciar la identificacion a la gente de la
organizacion, el orgullo y sentido de pertinencia. Esto se logra
principalmente difundiendo los elementos de la cultura corporativa que
son: valores, mision y vision, que hacen que los trabajadores encuentren
un sentido, una direccion y una serie de principios basicos con los que

comulga y que sirven para orientar la accion y decision.

Integraciéon: Se refiere a que debe haber una unién con y entre sus
colaboradores. Esto implica mejorar la comunicacién vertical y horizontal,
fomentar el trabajo en equipo, proporcionar el rompimiento de las barreras
existentes entre las areas y niveles, asi como crear un clima de
colaboracion y apoyo para el cumplimiento de los objetivos comunes.
Uno de los objetivos del comunicador en este aspecto es la de contribuir a
que la organizacion no sea vista no como una serie de identidades

aisladas, sino como un conjunto de interrelaciones e interdependencias.
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Imagen: Se debe crear una imagen favorable y consistente de la
organizacion entre su publico. Esto va mas alla de lo que en la actualidad
se maneja en algunos medios como “imagen” , en los que ésta se concibe
como algo meramente externo y ligado a elementos que hacen parecer lo
que no es. Se debe cuidar que la imagen ideal este presente en la gente

de la organizacién, sustentada en realidades y no en ficciones.

Los cuatro puntos mencionados engloban el trabajo y la importancia de la
comunicacion interna en una organizacion. Cada uno de los factores tiene
sus herramientas para poder realizar su funcién, pero la empresa de
acuerdo a sus posibilidades, necesidades y politicas decidird cual

implementar.

Es importante mencionar que de acuerdo con el autor Joan Costa en su
libro “Identidad Corporativa”, la identificacion de los trabajadores con la
empresa es uno de los aspectos mas importantes para que la

organizacion pueda tener una buena imagen asi como su identidad®.

2.9 Areas de la Comunicacion Organizacional®

Comunicacion interna

Es el conjunto de actividades realizadas por cualquier organizacién en pro
de la creacion y mantenimiento de las buenas relaciones entre sus
miembros, mediante el uso de los diferentes medios de comunicacion con
la finalidad de mantenerlos informados sobre todo lo que pasa en la
organizacion, asi como buscar la integracion del personal y motivarlo para

contribuir con su desempefio al logro de los objetivos organizacionales.

8 Costa Joan, Identidad Corporativa, editorial Trillas, pagina 15-20.
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Comunicacion externa

Son todos los mensajes emitidos por una organizacion hacia sus
diferentes publicos externos como son: clientes, proveedores,
distribuidores, gobierno, comunidad y medios de comunicacién, con la
finalidad de mantener o mejorar sus relaciones con ellos, asi como
proyectar una imagen organizacional favorable y promover o publicitar

sus productos o servicios.

Relaciones publicas

Son el conjunto de actividades y programas de comunicacion
desarrollados por cualquier organizacion para crear y mantener buenas
relaciones con sus diferentes publicos externos, y para proyectar ante

ellos una imagen favorable.

Publicidad

Son los mensajes emitidos por cualquier organizacion a través de los
diferentes medios de comunicacion masiva, con el propésito de promover
e incrementar la venta de sus productos o servicios y conseguir

posesionarse en el mercado.
Publicidad institucional
Es el conjunto de mensajes transmitidos por una organizacién mediante

los diferentes medios de comunicacién masiva, que persiguen crear y

mantener en el publico una imagen institucional favorable.
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Comunicacion Interna

Es el conjunto de actividades realizadas por cualquier organizacién en pro

de la creacion y mantenimiento de las buenas relaciones entre sus

miembros, mediante el uso de los diferentes medios de comunicacién con

la finalidad de mantenerlos informados sobre todo lo que pasa en la

organizacion, asi como buscar la integraciéon del personal y motivarlo para

contribuir con su desempefio al logro de los objetivos organizacionales.

Elementos basicos de la Comunicacion Interna

Claridad en cuanto a los resultados que se deben obtener, para
esto es necesario centrarse en los mensajes claves que se desean

transmitir y realizarlos constantemente.

Contar con medios efectivos que permitan el flujo de los mensajes,
también debe existir plena confianza en los diferentes niveles de

comunicacion que se manejan en la organizacion.

Compartir informacién de manera efectiva, correcta y en el
momento que se necesita para realizar su trabajo, para compartir y
discutir ideas, generando un circulo de ideas, donde se pueda a

prender de todos.
Que exista una comunicacion constante y correcta por parte de los

directivos de la organizacioén, para fortalecer la credibilidad de los

trabajadores.
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2.10 Redes de Comunicacion'®

Se refiere al flujo de mensajes que se presentan entre los individuos que

ocupan ciertos puestos o determinados roles dentro de la organizacién.
Redes Formales

Se habla de redes formales cuando los mensajes que se emiten dentro de
la organizacion fluyen siguiendo los caminos oficiales establecidos por la
misma. Dentro de las redes formales encontramos la comunicacion
descendente, ascendente y horizontal, de las cuales cada una cumple

una funcién diferente dentro de la organizacion.
Comunicacién Descendente

Este tipo de comunicacién se da cuando los niveles superiores de la
organizacion transmiten uno o mas mensajes a los niveles inferiores. Por
lo general la comunicacién descendiente tiene que ver con mensajes de
tarea o de mantenimiento, relacionados con objetivos, disciplina, érdenes
o politicas, etc. Con una buena comunicacion descendente, la
organizacion tendera a generar una mayor satisfaccion laboral e incluso
un mejor rendimiento de sus empleados, ya que comprenderan mejor
todo lo referente a su trabajo, se sentiran mas identificados y participaran

mas en la organizacion.

2.11. ;Qué es un Manual de Organizacion?

Dentro del proceso administrativo existen técnicas de organizacion que

son herramientas que nos ayudan en una organizacion; son necesarios

% MARTINEZ DE VELAZCO, Alberto, “Comunicacion Organizacional Practica; Manual Gerencial”,
3ra. Reimpresion, Ed. Trillas, México, DF. 1995, Pag. 27
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durante el proceso de formacion y sus aplicaciones van de acuerdo a las

exigencias de cada grupo social. Las principales son:"’

Organigramas: Son conocidos también como graficas de organizacion o
cartas de organizacion; son representaciones graficas de la estructura
formal de la empresa que muestran las interrelaciones, las funciones, los

niveles jerarquicos, las obligaciones y las autoridades existentes.

Los organigramas pueden clasificarse por su objeto, por su area y por su
contenido asi mismo se pueden representar en vertical en donde se
muestran los niveles jerarquicos de arriba hacia abajo; horizontal los
niveles de mando se representan de izquierda a derecha; circular, las
autoridades quedan determinadas desde el centro hacia al extremo y por
ultimo el Mixto que se utiliza por razones de espacio, es decir tanto el

horizontal como vertical.

Manuales: Son documentos detallados que contienen en forma ordenada
y sistematica informacion de la organizacién de la empresa, hay

diferentes algunos son:

= De Politicas

= Departamentales

= De Bienvenida

= De Organizacion

= De Procedimientos

= De Contenidos Multiple
= De Técnicas

=  De Puestos

° 11MUNICH GALINDO Y GARCIA MARTINEZ. Fundamentos de administracion,
Quinta edicion, Editorial Trillas, México, pag. 132.
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Formato de los Manuales

El contenido de los todos los manuales puede dividirse de acuerdo a una

clasificacion primordial de temas:

* indice

= Objetivos y antecedentes del manual

= (Cada seccion debe llevar la fecha en que se termine o corrija, se
emita y quede vigente

= Nombre de las personas que intervinieron en la elaboracién del
manual

= Debe llevar instrucciones para hacerlo mas comprensible

= Redaccién clara, concisa y ordenada

= Complementarse con graficas

Manuales departamentales: Describen el funcionamiento de un
departamento, se emplean para dar instrucciones en el area, ademas
presenta el flujo de trabajo y delimita las funciones, actividades y
responsabilidades. Son una fuente de consulta y un medio de

adiestramiento.

Manuales de Interdepartamentales: Son similares, en su contenido a los
manuales departamentales, aunque no siempre se mencionan la misma
cantidad de informacion. Comprenden a todos los departamentos y
describe los procedimientos y las relaciones que abarcan las areas de la

empresa.

Manual de Organizacion: Explica los detalles mas importantes de la

empresa generalmente incluyen:
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= Objetivos generales de la empresa

= Politicas generales

= Glosario de términos administrativos

= Nombres de areas o departamentos y puestos
* Procedimientos de organizacion

= Responsabilidades de los altos niveles
= Funciones

= (Cartas de organizacion

= Descripcion de puestos

= Descripcion de actividades

= Introduccién y objetivos del manual

= Historia de la empresa

Este ultimo fue el que de acuerdo al tema y la informacion que aborda,
seleccione para elaborar. Pues cumple con el perfil que el periédico a.m.
de Celaya requiere para que su personal conozca Ila empresa y

contribuya a mejorar la identidad entre trabajador y organizacién.

2.11 Importancia de un Manual de Organizacién

Cualquier tipo de Manual es de mucha utilidad ya que uniforman y
controlan el cumplimiento de las funciones de la empresa. Delimita
actividades y responsabilidades, asi mismo aumenta la eficiencia de los

trabajadores ya se que indica lo que debe de hacer.

Ademas es una fuente de informacion pues ayuda a coordinar y evita la

duplicidad y las fugas de responsabilidad.

El manual de organizacion es un documento escrito que concentra en
forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de

informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa,
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unificando los criterios de desempefo y cursos de accion que deberan

seguirse para cumplir con los objetivos trazados.

El Manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta
de soporte para la organizacién y comunicacion, que contiene informacién
ordenada y sistematica, lo que hace que sean de mucha utilidad para

lograr una eficiente administracion.

Es considerado uno de los elementos mas eficaces para la toma de
decisiones en la administracién, ya que facilitan el aprendizaje y
proporcionan la orientacidn precisa que requiere los trabajadores en cada

una de las areas administrativas.

Su elaboracion depende de la informacién y las necesidades de cada
empresa, para determinar con que tipos de manuales se debe contar,
cuando se elaboran adecuadamente pueden llegar a abarcar todos y cada
uno de los aspectos de cualquier area componente de la organizacion, su

alcance se ve limitado unicamente por las exigencias de la administracion.

Son documentos eminentemente dinamicos que deben estar sujetos a
revisiones periodicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades
cambiantes de toda empresa moderna, no deben ser inflexibles e inhibir la
capacidad creativa de los integrantes de la organizacion, sino que deben
reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a

mejorar la eficiencia de la empresa.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han
ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las
funciones procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra
Un manual sin revision y analisis cuyo contenido permanezca estatico se
convierte en obsoleto, y lejos de ser una herramienta util puede constituir

una barrera que dificulte el desarrollo de la organizacion.
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Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimiento dentro de
las diferentes areas de la organizacién, en concordancia con la mision,

vision y objetivos de la direccion de la misma.

Entre los objetivos y beneficios de la elaboracion del Manual de

organizacion destacan:

Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la

organizacion.

= Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y
funciones de cada area integrante de la organizacién

= Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa.

= Asegurar y facilitar al personal la informacién necesaria para
realizar las labores que les han sido encomendadas y lograr la
uniformidad en los procedimientos de trabajo y la eficiencia y
calidad esperada en los servicios

= Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios,
evitando funciones de control y supervisién innecesarias.

= Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

= Reducir los costos como consecuencia del incremento de la
eficiencia en general.

= Facilitar la seleccion de nuevos empleados y proporcionarles los
lineamientos necesarios para el desempefo de sus atribuciones.

= Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas y procedimientos.

= Servir de base para el adiestramiento y capacitacién del personal.

= Comprender el plan de organizacion por parte de todos sus

integrantes, asi como de sus propios papeles y relaciones

pertinentes
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Regular el estudio, aprobacion y publicacién de las modificaciones
y cambios que se realicen dentro de la organizacion en general o
alguno de sus elementos componentes.

Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su
relacion con los demas integrantes de la organizacion.

Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo

y evita los conflictos inter-estructurales.

2.13 Ventajas de contar con un Manual de

Organizacién

Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos
que se desarrollan en una organizacion; elementos que por otro

lado seria dificil reunir.

La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o0 criterios personales del
funcionario actuante en cada momento, sino que son regidas por
normas que mantienen continuidad en el tramite a través del

tiempo.

Clarifican la accion a seguir o la responsabilidad a asumir en
aquellas situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a
qué areas debe actuar o a que nivel alcanza la decision o

ejecucion.
Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucién de la gestion

administrativa y evitan la formulacion de la excusa del

desconocimiento de las normas vigentes.
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= Sirven para ayudar a que la organizacibn se aproxime al

cumplimiento de las condiciones que configuran un sistema.

= Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas

delegadas al existir.

= Es un instrumento que define con precisién cuales son los actos
delegados.

= Es un elemento informativo para entrenar o capacitar al personal
que se inicia en funciones a las que hasta ese momento no habia

accedido.

= Economizan tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra

manera deberian ser analizadas, evaluadas y resueltas.

= Ubican la participacion de cada componente de la organizacion en
el lugar que le corresponde, a los efectos del cumplimiento de los
objetivos empresariales. Constituyen un elemento que posibilita la
evaluacion obijetiva de la actuacion de cada empleado a través del
cotejo entre su asignacion de responsabilidades segun el manual, y

la forma en que las mismas se desarrollan.

2.14 El Manual como una herramienta de apoyo en

la Comunicacion Organizacional

La comunicacién es un fendmeno que se da naturalmente en toda
organizacion, cualquiera que sea su tipo o tamafo. Se dice que la
comunicacion es el proceso mas importante, pues sin ella el hombre se
encontraria en su primera etapa de su desarrollo y no existiria ni sociedad

ni cultura.
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La comunicacion humana es consustancial pues como decia el Filésofo
Ernest Cassiner, el hombre se distingue de los animales por su
capacidad de representar diversas ideas y emociones para que las otras

personas lo conozcan.

Ante este panorama que por naturaleza el nombre necesita de la
comunicacion para expresarse, en las organizaciones también lo

requieren para que pueda llegar la informacion a sus integrantes.

Existen diversos autores que han definido a la comunicacién
organizacional, lo cierto es que la mayoria coincide que es un conjunto de
mensajes que se intercambian entre los integrantes de una organizacion

y su entorno.

Los mensajes circulan en varios niveles y en diversas areas mismas que
pueden trasmitirse a través de canales interpersonales o de medios de
comunicaciones mas sofisticados, éstos pueden ser verbales o no

verbales.

También la comunicacién organizacional se puede definir como un
conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y agilizar el lujo
de mensajes que se dan entre los miembros de la organizacion o entre la
organizacion y su medio; o bien influir en las opiniones actitudes vy

conductas de los publicos internos y externos de la organizacion.

Todo ello con el objetivo de que la organizacion cumpla con sus
objetivos. Estas técnicas deben partir de la investigacion de las
necesidades para conocer los problemas, exigencias y las areas de
oportunidad en materia de comunicacidon para que se implementen

programas.
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Capitulo
1

La comunicacion interna en el peridédico a.m. de

Celaya
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Capitulo lll

3.1 {Coémo es la comunicacion interna de a.m. Celaya?

Actualmente el periddico a.m. cuenta con un plantilla de 50 empleados
en las diferentes areas de trabajo, que son redaccion, fotografia, disefio,

publicidad, administracion y distribucion,

Se aplico una encuesta a 40 trabajadores, la cual contenia once
preguntas relacionadas con la empresa y el proceso de comunicacion

interna.

El objetivo de la encuesta fue conocer la integracion entre la organizacion
y empleados, para con ello determinar que tan eficiente es la

comunicacion interna en la compafia.

Y asi fortalecer el objetivo del tema de la tesis, la elaboracion de un
Manual De Organizacién, el cual contribuira a la integracién entre

empresa y trabajadores.

El cuestionario que se aplicé fue el siguiente:
Buen dia, te pedimos de la manera mas cordial nos ayudes a
contestar honestamente el siguiente cuestionario con la finalidad de
tener un diagnostico de la comunicacion interna que hay en la

empresa y a su vez mejorarla.

1° Departamento al que perteneces

2° ; Conoces la vision de tu empresa? 4 Cual es?
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3° ¢ Cual es la mision de la empresa en la que laboras?

4° En tus actividades o funciones que realizas en la empresa ¢Qué

valores implementas?

5° ¢ Como calificas el ambiente laboral interno de tu empresa?

a) Bueno B) Regular C) Malo D) Excelente

¢ Porqué

6° ¢ Conoces las normas y politicas de tu empresa, menciona tres de

ellas?

7° ¢Por qué medio te enteras de las actividades o avisos de tu

empresa?

8° ¢ Conoces a todos los empleados que laboran en tu empresa?

A) Sl B) NO

9° ; Conoces quiénes integran el consejo administrativo de a.m. y las

funciones que realizan?

A) Sl B) NO

10° ¢, Conoces la historia de a.m. Celaya?

A) Sl B) NO

11° ¢ En tu empresa reconocen el trabajo de los empleados?
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A) Sl B) NO

12° ¢ Por medio de que los reconocen?

A) Diplomas B) Incentivos econdmicos  C) forma verbal D)
Otras

En términos generales se pudo confirmar que el periédico a.m. de Celaya
sufre de un proceso de comunicacion eficaz entre sus empleados lo cual
contribuye a que no se cumplan en su totalidad los objetivos de la

empresa.
Pues la mayoria de sus empleados expresaron no conocer la estructura

que compone la empresa en donde trabajan asi como los objetivos de sus

departamentos.
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3.2 Resultados del Cuestionario

En la primer pregunta se cuestion6 sobre el departamento al que
pertenecian, ésto nos ayudo a detectar los problemas de comunicacién
que hay en cada area de trabajo y asi poder aplicar estrategias para

mejorar.

O Redaccion

B Fotografia

O Administracion
O Publicidad
B Distribuccion

Se puede observar que 18 encuestas se aplicaron a redaccion
considerando que es el area en donde mas empleados hay, en fotografia

2, administracion 5, distribucion 8 y publicidad 7.

El resto del personal que son 10 a los que no se les preguntd fue porque

el dia que se aplico la encuesta no se encontraban.
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En la segunda pregunta se cuestion6 ;Conoce la vision de la empresa?,
de los 40 empleados sélo cinco dijeron que si, es importante mencionar
que la vision de la organizacion expone de manera evidente los planes a
futuro ante todos los grupos de interés, como trabajadores. Asi mismo,
ayuda a los integrantes de una organizacion a tener claro el rumbo de la

organizacion.

La visidn es la principal referencia y la mas significativa ambicion
empresarial que se va construyendo dia a dia, a través del esfuerzo
planeado y coordinado de todas las personas que colaboran en la
empresa; expone el gran reto empresarial que motiva e impulsa la
capacidad creativa en todas las actividades que se desarrollan dentro y

fuera de la empresa.

@ ¢ Conoces la visién de tu
empresa?

B si

Ono

En los resultados de la pregunta, es evidente el numero de empleados
que no saben con certeza el rumbo de la organizacion y podemos deducir
que trabaja bajo un empirismo o bien de forma tradicional, la cual

depende de su percepcion o experiencia.
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La tercera pregunta complementaba la anterior era ¢ Conoce la mision de
empresa? Que de acuerdo con el autor Rafael Corona Fuentes ayuda a
potencializar la capacidad de respuesta de la organizaciéon ante las

oportunidades que se generan en las diferentes dimensiones del entorno.

La mision en las organizaciones es su razén de ser es decir en ella se
expresan les cuestion6 si conocian la mision y el resultado fue el mismo.
Saber los principales propésitos estratégicos y valores esenciales y deben
de ser conocidos y comprendidos por las personas que colaboran en el

desarrollo de la empresa.

De los 40 empleados que se entrevistaron solo cinco dijeron que si
conocian la mision, el 35 por ciento expresd que no tenia ni idea.

Por los resultados de la encuesta podemos apreciar que les falta una
induccién sobre la organizacion para que sus objetivos personales vayan
acorde de los objetivos de la empresa y asi poder lograr una integracion y

calidad dentro de las actividades.
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En la cuarta pregunta se les cuestion6 ¢ Qué valores implementas en tus
actividades?, los valores en una organizacion van acompanados con la
mision y la vision pues en conjunto son la esencia de la organizacion que

permitira que su crecimiento sea bajo base de la ética.

@ Respeto
B Honestidad
O Libertad

0O Responsabilidad

De los 40 empleados, 10 dijeron que en sus labores fomentaban el valor
de la responsabilidad al cumplir con sus labores, otros 10 el respeto que

se ve reflejado en la atencion con los clientes.
Otros 10 sobre todo los reporteros, dijeron ejercer la libertad de expresion,
con ello se referian al poder escribir notas informativas sin tener el temor

de que la informacion sea modificada.

El resto de los encuestados expresé que la honestidad era uno de los

valores que ejercian en sus labores.
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En la pregunta en donde se les preguntd ;Cémo calificas el ambiente
laboral de tu empresa? , no hubo ningun empleado que contestara que la

relacion entre trabajadores fuera excelente.

O Bueno
B Malo

0 Regular

O Excelente

De los 40 encuestados, 20 consideraron que el ambiente laboral era

regular; 15 trabajadores respondieron que bueno y 5 que malo.

En las respuestas de los trabajadores algunos coincidieron que no habia
interaccion entre compaferos pues soélo se hablan para cuestiones
laborales y otros mencionaron que la mala integracion se debia a que no

habia actividades que los integraran.
Incluso algunos empleados respondieron que en las festividades como el

06 de enero en donde parten la rosca, no se reune todo el personal, cada

area se congrega.
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En la pregunta ;Conoces las normas y politicas de tu empresa? 25

empleados dijeron que si y 15 que no.

Los que respondieron que si, algunas de las normas que escribieron
fueron: No traer gorras, el cabello largo, no llegar a laborar con aliento
alcohdlico, no vestir ropa deportiva en horarios de trabajo y no llevar a

sus hijos y animales al lugar de trabajo.

Las personas que dijeron no saber de las normas, justificaron que nunca
les han mencionado o dado algun escrito en donde les informen las
politicas y reglas de la empresa. Sin embargo expresaron que por

comentarios de sus companeros, han conocido de algunas reglas.

Cuando en una organizacion los empleados no conocen las normas y
politicas, en muchas ocasiones hay descontrol interno o un desequilibrio
organizacional, pues no hay una guia que los oriente como comportarse

en el area de trabajo.
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En la pregunta ¢ Por medio de qué te enteras de las actividades o avisos
de la empresa? 18 trabajadores dijeron que por letreros; 15 expresaron

que por comentarios de sus comparieros y 7 por rumores.

@ comentarios de compafrieros

B letreros
O rumores

En las respuestas varios empleados expresaron que los carteles que
colocan los pegan en lugares no visibles o bien carecen de creatividad

para llamar la atencion de los trabajadores.
Cuando en una empresa no existen las lineas de comunicacidn correctas
o bien aplicadas comienzan los rumores y la desinformacioén dentro de la

organizacion.

Y esto con llevaba a que algunos empleados se sientan desintegrados

dentro del ambiente laboral, pues no se siente parte de la organizacion.

59



A pesar de que el peridédico a.m. de Celaya cuenta con so6lo 50 empleados
y sus instalaciones no son muy grandes, en la pregunta ;Conoces a
todos los empleados que laboran en la empresa? 15 trabajadores

respondieron no conocer a todos con los que laboran.

Los 25 que dijeron que si los conocian, algunos coincidieron que hay
personas que solo las identifican por vista y no por su nombre incluso no

saben su funcién.

En toda organizacion la comunicacion es un factor muy importante para
evitar las confusiones entre el personal y lograr que los obijetivos se
realicen de manera eficiente, pero cuando el mensaje no llega al recepto

de manera clara puede ocasionar problemas que afectan a la compafia.
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Dentro del organigrama del periodico a.m. se encuentra el consejo
administrativo, el cual esta integrado por el Director General de la
empresa Ing. Enrique Gomez y varios subalternos que tienen como
funcién regular y verificar que todos los periddicos de la compariia estén

trabajando de acuerdo a los objetivos.

En la encuesta 34 trabajadores respondieron que no conocian a los
integrantes y mucho menos sus funciones.

Los seis empleados que contestaron son las personas con mayor
antigledad o bien los jefes de las areas departamentales. Sin embargo
también aceptaron que no conocen a fondo sus funciones que
desempenan en la companiia periodistica.

Incluso algunos trabajadores respondieron que no conocen en persona al

Director General de la empresa.
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El periddico a.m. tiene 30 afos de haber sido fundado, y ha sufrido

varios cambios tanto en administracion como en su diserio.

En la pregunta ;Conoces la historia de a.m. Celaya? 38 empleados
dijeron no conocer como surgié a.m. ni su historia. S6lo dos expresaron
conocerla, no porque la empresa se los haya dicho si no por
investigaciones que han realizado o por comentarios de personas que

trabajaron en el periddico.

En otra pregunta ¢ En tu empresa reconocen el trabajo de los
empleados?;

22 empleados de los 40 que se encuestaron respondieron que no
reconocen su trabajo, en sus respuestas expresaron que sus jefes soélo

les dicen lo malo y esto muchas veces los desmotiva.
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Los otros 18 que contestaron que si reconocen su esfuerzo fueron de las
areas de publicidad, fotografia y distribucién, el area que se contest6é que
no los reconocen es redaccion.

Los incentivos que les dan son econdémicos en el area de publicidad en
los otros, es de forma verbal. Complementando la respuesta anterior se

les pregunto ¢, Por medio de que los reconocen?

O Diplomas
B Incentivos econdmicos

O Forma verbal

En la respuesta ocho expresaron que reconocian su desempefo de forma
verbal y otros 10 comentaron que los premiaban con incentivos

econdmicos.
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3.3 Diagnéstico General

De acuerdo a los datos obtenidos en la encuesta que se realizd se
detectdé que la comunicacién interna de la empresa padece de una
comunicacion eficaz que contribuya tanto a la integracion de los

empleados como a la de la organizacion y trabajadores.

Los trabadores desconocen la esencia de la organizacién, que provoca

que sus objetivos personales no estén integrados dentro de la empresa.

Ademas, hace falta que todos los empleados se les informe sobre la
historia de la empresa, la funciones de los responsables y enfatizar en la
mision y visidbn de la misma, pues éstas ultimas son la esencia de la

organizacion.

El manual de organizacion que propongo para el periédico a.m. sera una
herramienta que fortalezca parte de la comunicacion interna de la
empresa, pues en el vendra informacion basica y esencial de la

organizacion.

Lo cual permitira al empleado saber sobre la historia de la empresa, la

mision, vision, valores, el organigrama, sus politicas y normas.

Es importante mencionar el Manual so6lo sera una herramienta de
comunicacion que permita mejorar la comunicacion interna, sin embargo
los responsables, sobre todo los directivos de la empresa deben que
trabajar en la integracion constante y en mejorar sus canales de

comunicacion internos para evitar rumores dentro de la organizacion.
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3.4 Metodologia del Cuestionario

Durante la aplicacion del cuestionario se utilizé el modelo mixto que
integra el enfoque cualitativo y cuantitativo, pues en el desarrollo de las

preguntas hubo algunas que eran abiertas y otras no.

El modelo cualitativo es utiliza la recoleccion de datos sin medicion
numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacién y puede o no

aprobar hipétesis en su proceso de interpretacion.

El modelo cuantitativo usa la seleccion de datos para probar hipétesis con
base en la medicion numérica y el analisis estadistico para establecer

patrones de comportamiento.

En el modelo mixto se constituye el mayor nivel de integracion entre los
enfoques cualitativo y cuantitativo, donde ambos se combinan durante

todo el proceso de investigacion.

Ademas se realiz6 una observacion ordinaria en los diferentes
departamentos que integran el periddico a.m., para conocer cual era la

interaccidon entre los empleados.

Es importante mencionar que en el estudio cuantitativo se establecen una
o varias hipotesis es decir suposiciones acerca de una realidad y se
analizan para después comprobarlas, mediante una medicion o

porcentaje’.

1

Hernandez Sampieri Roberto, Fernandez Collado Carlos, Baptista Lucio Pilar, Hill, Metodologia
de la Investigacion,, editorial Mc Gram tercera edicion, P4g.19-24.
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Una de las suposiciones que se tenia en el proceso de la investigacion, es
que la falta de conocimiento de informacién entre los empleados de a.m.
se debe a que los canales de comunicacion que manejan no son los

adecuados.

La hipodtesis fue comprobada debido a que en las respuesta de la
encuesta que se aplicO se puede observar que la mayoria de los
trabajadores expreso la necesidad de mejorar los procesos de
comunicacion ya que desconocen los elementos principales de la

organizacion.

Mientras que el enfoque cualitativo no pretende generalizar de manera
intrinseca los resultados, se fundamenta en un estudio inductivo es donde
por medio de la exploracion y descripcion que se regeneran posibles

resultados.

Durante el proceso de la aplicacién de los cuestionarios, se realizd un
dialogo informal con algunos empleados, lo cual nos permiti6 conocer

parte de los resultado, que desconocen la estructura de la empresa.
Por ello los resultados coincidieron que es necesario elaborar un manual

de organizacion para el periodico, pues sera una herramienta de

comunicacion que contribuira a mejorar el desarrollo de los objetivos.
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Capitulo IV

Manual de Organizacion
para el periodico a.m.
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Introduccion

El presente Manual fue elaborado conforme a Principios y Normas de
Organizacion, cuyo proposito es definir la estructura organizacional, las
relaciones, responsabilidades y funciones de la cada unidad del periédico

a.m.

El Manual de Organizacién debe ser considerado como un instrumento
dinamico, sujeto a cambios que surgen de las necesidades propias de
toda empresa, y de la revisién técnica permanente para mantener su
utilidad.

La actualizacion del presente Manual de Organizacion debera realizarse a
propuesta de la Direccion General, quien solicitara los ajustes respectivos

por escrito. El Manual sera distribuido en todos los departamentos

El Proyecto esta basado en la necesidad de contar con una herramienta
de organizacion capaz de brindar informacion de utilidad a los

trabajadores de todas las areas que existen en el peridédico

El manual que a continuacion se mostrara, establece claramente los
niveles jerarquicos, la unidad de mando, las funciones de linea, de apoyo
y de asesoria. Asimismo, presenta un equilibrio en cuanto a la distribucion
de niveles y responsabilidades que permite ejercer un control eficiente

para el cumplimiento de las funciones asignadas a cada departamento.
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Mensaje de Bienvenida

El periddico a.m. es una empresa con mas de tres décadas de trayectoria
y experiencia en el ramo del periodismo y es el resultado del gran
esfuerzo de las personas que nos antecedieron y del equipo de
colaboradores que actualmente conformamos con orgullo esta
organizacion lider que ha dado como resultado ser uno de los periodicos

con mayor credibilidad en México.

Hoy en dia la competencia es sumamente dura y no perdona a quien no
trabaja con calidad y dedicacion, por tal razén en a.m. nos hemos fijado el
objetivo de que cada edicion vaya respaldada por un gran equipo de
profesionales, una sdlida estructura y una reconocida solvencia moral y

ética.

Ser parte de a.m. es un gran orgullo porque contribuimos de una manera
muy importante al desarrollo de nuestro estado y pais al informar con
objetividad y ética cada uno de los hechos que han y seguiran marcando
la historia. Es por eso que al unirte al equipo de a.m. esperamos que te
sumes con pasion, lealtad y compromiso a esta gran empresa dando lo

mejor de ti mismo en cada instante.

a.m. significa credibilidad, confianza para nuestros lectores por ello
siempre tiene una gran expectativa de crecimiento y exige que cada labor
de sus trabajadores sea con calidad y excelencia. Hoy estamos decididos
a que a.m. sea el mejor periodico del estado y seguiremos trabajando

para que asi sea.

Bienvenido a la familia a.m.

Ing. Enrique Gémez Orozco

Director General de grupo a.m.
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Historia

El periddico a.m. de Celaya tiene su origen en su matriz ubicada en la
ciudad de Ledn y surge como segundo plantel de los ocho que tiene

actualmente la cadena Compania Periodistica Meridiano.

En mayo de 1978, se publicé el primer ejemplar de periddico en la ciudad
de Ledn y para el 5 de noviembre del mismo afo, se editd el primer
numero en Celaya, donde se presenta basicamente informacién de la

fundacién de la nueva empresa editorial.

El periddico a.m. surgi®é como una opcidbn mas para la ciudadania
celayense. Los primeros periddicos de la empresa salieron a la luz publica
con una composicion muy sencilla basada en fotografias grandes con un
tipo de letra grande, espaciada y toda la informacion acomodada en un

solo bloque de periddico.

En su pagina principal, el nombre de a.m. de Celaya eran de color negro
y debajo tenia franjas color azul con blanco que fueron escogidos por ser
los colores de la ciudad y de su patrona religiosa la Virgen de la Purisima

Concepcion.

De acuerdo con don Roberto Suarez, fundador consejero de la compaidia,
las primeras oficinas del periddico estuvieron en la esquina de Rayoén y
Bulevar Adolfo Lopez Mateos. Después se cambiaron a bulevar Adolfo

Lopez Mateos 905 poniente al lado de donde esta el edificio La Torre.

Los primeros cinco afnos, la impresidn del periddico se realizé en la matriz
de Ledn hasta que en 1983 se comprd una rotativa para iniciar este

proceso en Celaya.
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Durante estas tres décadas de ejercer la labor periodistica, la empresa ha
formado a decenas de profesionistas que han logrado grandes cargos en

peridédicos nacionales como Reforma.

Actualmente a.m. circula en ocho diferentes plazas mismas que fueron
naciendo una a una: Ledn 21 de mayo de 1978, Celaya 4 de noviembre
de 1978, San Francisco del Rincén, el 12 de octubre, Guanajuato el 22 de
mayo de 1986, La Piedad el 6 de mayo de 1990, Irapuato y Querétaro el
20 de noviembre del 2002 y Lagos de Moreno en el 2006.

= Justificacion:

El conocer los antecedentes de la organizacion permite a los trabajadores
y colaboradores sentirse parte de la companiia; asi mismo refuerza el

compromiso de integracion.

Mision

Editar un diario independiente del centro del pais, distinto en su
contenido, disefio y organizacion a lo existente; que sea un vinculo de
comunicacion y que fortalezca a la sociedad en que vivimos, y que
contribuya mediante la objetiva exposicibn de sus problemas e
inquietudes a la defensa de sus noble anhelos, para hacerla mas solidaria

y justa.
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Vision

Ser el mejor periddico en el pais en su categoria regional, el mejor
informado, redactado y editado. Con el nivel de los mejores periddicos del
mundo.

Ser un periodico intimamente ligado a la experiencia y aspiraciones
cotidianas del lector; un periédico con sentido de pertenencia en cada

localidad y a la vez un periddico regional.

Valores
= (Calidad

= Respeto

= Eficiencia

= Responsabilidad
= Honestidad

= Trabajo en Equipo

Justificacion:
La Mision, vision y los valores, son la esencia de la empresa que permitira
el crecimiento de la misma tanto interno como externo; su conocimiento

es fundamental ya que muestran el futuro de la organizacion.
Es por ello que en el Manual damos a conocer la misidn, vision y los

valores a los empleados con el objetivo de que cada una de las labores

que realicen esté encaminada al presente y futuro de la organizacion.
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Compromisos de la empresa

= Fomentar los valores morales

= Los fundamentos de nuestra nacionalidad
= El progreso de nuestra nacion

= Lademocracia

= La verdad como norma

= El ejercicio de la libertad

= Justificacion:
Toda empresa tiene compromisos sociales que son el reflejo de la imagen
social que proyecta, es por ello que todos los colaboradores de la
organizacion deben tener presentes cada uno de los mismos en sus

actividades que realizan dentro y fuera de la compafia se vea reflejado.

Productos a.m.

Ademas del periddico la companiia ofrece los siguientes servicios.
= |mpresos comerciales como

= suplementos

= Ejemplares de propaganda

= Periddico personal de reuniones familiares

= Suplementos comerciales y promocional

= |mpresion de revistas

= Maquilas de gacetas o periédicos

Periédico Al Dia: Esta disefiado en forma de trabloide dirigido a un nivel
socioecomico B y C cuenta con secciones como: local, clasificados,
seguridad, mi colonia, pagina del lector, mundo, noticias nacionales,

familia, conoce tu estrella, espectaculos, tia remedios y deportes.
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Impresos Comerciales: Presta servicio de asesoria en disefio, impresion
de revistas periédicos, volantes; pueden ser de corte social, comercial
para empresas publicas y privadas. Tiene presencia en ciudades como:
Ledn, México, Acambaro, Irapuato, Yuriria, Aguascalientes, San Luis
Potosi, Zacatecas, Guanajuato, Celaya, Monterrey, La Piedad, Torredn,
Quéretaro, Tampico, Michoacan, Morelia, Ocampo, Ocotlan, Matamoros y

Coahulia.

a.m en fm Las noticias como son: Noticias a.m. es una alternativa para
mantener informado por medio de las frecuencias 89.9 en fmy 1300 a.m.
de lunes a viernes de 7:00 a 9:30 de la mafiana conformado por las
secciones de local, nacional, deportes, gente y actualidad.

Lo conduce Gabriela Montejo, una voz joven con un amplia trayectoria en

la conduccién de noticias matutinas.

a.m. com.mx: Es La pagina de internet del grupo a.m. donde se puede

acceder al mundo de la informacién con un soélo click.

Envios a.m: Con una modalidad de servicios de paqueteria, mensajeria y
logistica; tiene cobertura nacional y oficinas receptoras en Ledn, Irapuato,
Celaya, La Piedad, Morelia, Zamora, Uruapan, Aguascalientes vy

Querétaro.
Revista Eskool: Es la revista en donde los estudiantes de preparatoria y

universidad, encontraran informacion de interes sobre sus estudios,

moda, belleza, tecnologia, y entretenimiento .
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Revista First: Es un ejemplar dinamico, ofrece lo mas actual sobre la
vida social de la ciudad de Ledn a través de entrevistas y una amplia
cobertura de eventos.

Presenta lo mas selecto de la vida social de Ledn; cuenta con un extra en
secciones de moda, belleza, eventos deportivos, gente de éxito,
celebridades y compras. Es de publicacién semanal y su distribucion es
gratuita para los suscriptores, cafeterias, mueblerias, joyerias,

restaurantes, autoservicios, agencia de autos, clubes, clinicas y spa.

Revista HG: Es una revista especializada sobre decoracion y
arquitectura, en la que los expertos de disefio de interiores proponen
estilos y ofrecen alternativas para logara espacios llenos de vida. Cuenta
con secciones como: Tendencias. Hightec, Espacios, Estilo, |deas y
Desarrollo.

Tiene una circulacion mensual y es un producto exclusivo para los

suscriptores de a.m. Leodn.

Revista In: Es una guia en donde se publica lo mas In de la ciudad de
Leén, esta enfocada a un nivel socioeconémico alto. Tiene una
periodicidad mensual y su distribucidon es gratuita en mas de 100

establecimientos de la ciudad.

= Justificacion: Es importante que todos los empleados de la
compafia conozcan cada una de las areas y servicios ya que esto

permitira que los trabajadores se sientan parte de la empresa.
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Organigrama de la empresa
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Funciones del Organigrama

Director General: Es el propietario de la empresa, quien dirige toda la

compania y toma las decisiones correspondientes.

Director Ejecutivo: Controla el aspecto administrativo tantos ingresos
que derivan de la publicidad, las suscripciones y los egresos de toda
empresa. De su cargo derivan el Gerente Comercial: que es quien se
encarga de manejar toda la publicidad de la empresa y planear las
estrategias de venta; el Gerente Administrativo, que lleva el control de
los gastos de ndmina, recursos humanos y el Gerente de Circulacion, su
funcion es llevar un control de cuantos periddicos se venden en los 8

periodicos de la region.

Director Editorial: Es el responsable de supervisar a los directores
editoriales de los 8 periddicos y que la informacidén que se publica sea de

objetiva.

Director de a.m. Celaya: Es el encargado de todas las areas del
perioddico, supervisa que cada una trabaje conforme a las necesidades de
la empresa.

Las areas a su cargo son las siguientes:

Redaccion: Son las secciones de local, deportes, sociales, disefio y

fotografia.

Gerente Administrativo de a.m. Celaya: Su funcién es llevar un control

de los gastos del periddico y de los recursos humanos
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Gerente Comercial de a.m. Celaya: Su funcion es planear las
estrategias de venta y coordinar los aspectos de publicidad asi como los

convenios que hay entre otras empresas.

Suscripciones: Su funcidén es buscar clientes y planear las promociones

para los mismos tanto lo que ingresen como a los que estan.

Jefatura de Circulacién: Buscar los puntos estratégicos de venta en la

calle y coordinar la reparticion del periddico.

= Justificacion: En todo organizacion hay jerarquias que permiten
de las decisiones sean delegadas a diferentes personas; pero todo
el personal debe de conocer cada una de las responsabilidades de

los niveles altos para saber acudir con la persona indicada.

Caédigo de Conducta

Ya eres parte del grupo de trabajo de a.m., a continuacion te damos a
conocer los siguientes lineamientos de la empresa. Es muy importante

que los sigas ya que de ello dependera el éxito de nuestra empresa.
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1.Sobre el lugar y herramientas de trabajo.

= Puedes beber agua, té, café y refresco en el area de trabajo, con la
precaucion de no ocasionar un derrame. En caso de que esto
ocurriera y se dafiara el equipo sera tu responsabilidad el costo del

mismo.

= Cualquier otro tipo de alimentos, deberas de consumir en el area
de comedor, si traes tu propia comida contamos con un
refrigerador para almacenarla, no deberas dejar mas de tres dias

tus alimentos.

= Sideseas fumar, podras hacerlo en la parte exterior del edificio, por

respeto a los que no fuman.
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Cuando tengas algun visitante, incluyendo familiares deberas
utilizar el area de espera en recepcion para atenderlos. En casos
especiales deberas pedir autorizacion a tu jefe inmediato para

pasarlos al area de trabajo.

Cuida tu equipo de trabajo, cerciorate que al finalizar tu trabajo

quede apagado, recuerda que son nuestra responsabilidad.

Esta prohibido la descarga, trasferencia, almacenamiento de
programas como musica, videos, juegos y fotografias que no estén

relacionados con la empresa.

El uso del Messenger sera limitado a sélo aquellas personas que lo
requieran en sus labores, por lo anterior es responsabilidad del jefe

inmediato su autorizacién o restriccion.

Se prohibe la vista a paginas pornograficas o cualquier otra de

entretenimiento no relacionada con el trabajo.

El uso de correo electronico interno debe limitarse soélo para
asuntos de trabajado (evitando la distribucién en cadena, mensajes
ofensivos 0 no relacionados con la empresa), no es privado y
puede revisarse en cualquier momento que la compaiia lo

disponga.
El area de sistemas realizara revisiones periddicas a los equipos

de computo del personal, verificando que los programas e

informacion instalados sean los adecuados.
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El personal de sistemas tiene la autorizacion de eliminar la
informacion y reportara los hallazgos al departamento de capital

humano.

El teléfono es una herramienta de trabajo, por lo que te pedimos

que si lo utilizas para un asunto personal seas breve.

Computadoras y demas mobiliario seran identificados por la

empresa, no los marques para senalar propiedad.

Queda restringido el uso de equipo de audio personal, sélo podran

utilizarse para asuntos de trabajo.

Procura que los arreglos personales que utilizas en tu espacio
guarden armonia y estética, cuidando no danar el mobiliario. Un
escritorio limpio y ordenado es siempre un lugar agradable para

trabajar.

Deberas de abstenerte de utilizar cualquier equipo de trabajo para

el cual no estés autorizado.

En caso de que detectes utensilios o equipo de trabajo en mal

estado, deberas dar aviso a tus superiores para su reparacion.
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Usa el equipo de proteccion que te ha asignado tu jefe inmediato

para desempefar tus areas.

2.Sobre la Presentacion

Nosotros reflejamos la imagen de la empresa por lo que te pedimos

vestir de manera adecuada:

El personal que tenga asignado un uniforme debera portarlo, segun

el convenio pactado.
En el caso de las mujeres evitar el uso de ropa escotada que

muestre busto, ombligo o espalda, tirantes delgados minifaldas o

ropa transparente.
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= Evitar el uso de ropa de mezclilla rota (salvo reporteros, fotégrafos,
cobradores, repartidores, supervisores de intendencia y jardineria).

El resto de los departamentos podran usar mezclilla el dia viernes.

= Evitar el uso de sombreros, gorros, cachuchas, pafuelos o algun
tipo de prenda u objeto que cubra la cabeza (salvo personal de

vigilancia, reporteros y repartidores).

= En el caso de los hombres traer el cabello corto, sin necesidad de

sujetarlo.
= FEvitar usar tenis (excepto reporteros, fotégrafos, repartidores,

cobradores, mensajeros e intendencia) huaraches o sandalias asi

como short ropa deportiva como playeras sin mangas.

= Evitar aretes u objetos de otro tipo en perforaciones de ceja, nariz,

boca, orejas, lengua, cuello etc.
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= Evitar tatuajes visibles.

3.Sobre el Comportamiento

= Esta prohibido ejecutar cualquier acto que ponga en peligro tu

propia seguridad asi como la de terceras personas.

= No esta permitido presentarse al trabajo en estado de embriaguez

o bajo la influencia de algun narcético o enervante.

»= Provocar escandalos, rinas o cometer actos de indisciplina y falta

de cortesia, asi como tomar sin autorizacion objetos ajenos.

= Hacer colectas, propagandas o acciones de compra- venta dentro

de la empresa.
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= Extraer de la empresa informacién confidencial.

= Usar el nombre de la empresa para defensa propia o facilitar

procesos de caracter personal.

= Llevar a cabo operaciones sin previo aviso adiestramiento y

autorizacion.

= Traer a tus hijos en horas de trabajo.

4. Medidas Disciplinarias

De no cumplir las normas ya enlistadas se evaluara la gravedad de la
falta por el jefe inmediato y capital humano teniendo como
consecuencia lo siguiente:

= Llamada de atencidon con compromiso de no incurrir nuevamente.

= Acta administrativa.

= Suspension de un dia (programada, sin goce de sueldo).

= Suspension de tres dias (programada, sin goce de sueldo).

= Rescision de la relacion del trabajo.
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5.Prestaciones
a.m. es una empresa comprometida en el desarrollo de los trabajadores
por ello les damos apoyos y remuneraciones por su buen desempefo.
A continuacion te daremos a conocer las prestaciones de la empresa.
= Mensualmente a.m. te otorga vales de despensa.

* Premio de puntualidad.

=  Contamos con un fondo de ahorro.

= Afiliacién al Instituto Mexicano del Seguro Social IMSS.
= Aguinaldo 15 dias de sueldo si ya cuentas con un afo de
antigledad o la parte proporcional si tiene menos tiempo, se

entrega en diciembre.

= También recibes orientacion para realizar el tramite de tu casa ante
el INFONAVIT.

= Crédito FONACOT a partir de un afo de antigiedad.

= Prima vacacional del 25 por ciento.

= Reparto de utilidades cuando las haya.

= Contaras con una tarjeta de débito bancaria, en la cual se

depositara tu sueldo cada 14 dias.
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6.Politica de contratacion

= Firmaras un contrato inicial.

= Tu jefe inmediato realizara una evaluacion al término del contrato.

De acuerdo al resultado podras obtener la planta.

= De acuerdo a las necesidades y cargas de trabajo, la empresa
podra cambiar los horarios de entrada y salida asi como el dia de

descanso.

Vacaciones

A continuacion te daremos a conocer los dias que tienes derecho de

vacaciones conforme a tu antigiiedad

Anos laborados Dias de
vacaciones

1 6

2 8

3 10

4 12

5a9 14

10 a 14 16

15-19 18

20a24 20

24 a 29 22
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7. Procesos de Elaboracion del Periédico

Para que todos los dias en la mafiana los lectores de a.m. puedan adquirir
de la informacidn que acontece dia a dia, es necesario que todo un
equipo de trabajo se ponga manos a la obra. A continuacion te diremos

como es que todos contribuimos para la elaboracion de nuestro periddico.

Para que todos los dias muy tempranito, reciban en sus manos el
periodico de mayor importancia en el estado, es necesario que decenas

de personas trabajan en orden y eficiencia desde las 8:30 de la mafiana.

Para empezar queremos informarte que el peridédico se compone de las
siguientes secciones: Local, Vidas, Gente, Clasificados, Deportes,

Actualidad y Reforma.

Lo mas importante de nuestro peridédico después de ti, son las noticias;
para que nuestros lectores reciban informacion fresca, objetiva y exclusiva
los jefes de informacion de cada seccidn debe de elaborar una agenda de
trabajo todas las noches, en la cual debe definir que 6rdenes debera
cumplir cada reportero para que durante en el trascurso del dia

investigue.

Las ordenes de informacion son entregadas por la mafana a los
reporteros, con la finalidad de que tenga tiempo suficiente para investigar
la informacon. Cuando ya lo han logrado; regresan al periodico y

comienzan a redactar sus notas.
Para entonces ya dieron aviso al jefe de informacion y al director, quienes

deciden alrededor de las cuatro de la tarde cual sera la nota principal y

cuales se publicaran en las paginas de interiores.
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Cuando ya han decidido, los editores comienza a ordenar que notas seran
publicadas en cada una de las paginas; enseguida cada uno de los
editores debe leer las notas que les fueron asignadas; tiene que

determinar el encabezado y las fotografias que ilustraran la nota.

Antes de continuar es importante mencionar que a la par de los reporteros
los agentes de publicidad comienzan a contactar a sus clientes para
ofrecerle anunicios en las paginas de las distintas secciones que

componen el periodico.

Regresando al proceso de elaboracién, después de que los editores ya
han revisado las notas, envian el material a los disefiadores, quienes
tienen la responsabilidad de hacer que las noticias y las fotografias en su
conjunto, luzcan lo mas posible para el lector para que sienta interés por

leer el periddico.

En cuanto los disefiadores han terminado de armar una pagina, la envian
a imprimir y el departamento de correccion revisa minuciosamente la
ortografia y gramatica de los textos para evitar que algun error sea

publicado.

Cuando el editor y disefiador han terminado su trabajo, los documentos ya
armados los envian al area de fotomecanica, en donde los archivos son
convertidos en negativos (como los de las camaras fotograficas); debido a
que es la unica forma en que después, la informacién puede grabarse en

placas.
Cuando las placas ya han sido calcadas en placas, éstas son montadas

por el personal de maquilas en las maquinas rotativas, donde la impresion

del periddico toma forma.
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Después, en cuanto las distintas secciones del periédico han sido
impresas, el personal de circulaciéon acude a la ciudad de Ledn en donde
se imprimen las ediciones de los ocho periddicos que componen la

compafiia de a.m.

Cuando el periodico llega a la ciudad, los repartidores comienzan a

distribuir por diferentes zonas los ejemplares asi como a los suscriptores.

Pero en todo el proceso, hay un equipo de trabajo que contribuye al

funcionamiento de a.m. y son los departamentos de:

Direccion General, Direccion Ejecutiva, Gerencia General, Publicidad,
Compras, Crédito, Maquilas, Recepcion, Mantenimiento, Vigilancia,

Limpieza y Suscripciones.

8. Tips de Redaccion
1.- Antes de entregar tu nota al editor revisa que esté completa.
2.- Verifica que no cuente con dobles atribuciones en un mismo parrafo.
3.- Corrobora que exista y concuerde nombre y cargo del entrevistado. Si
tienes duda del nombre o apellidos de algun funcionario o personaje,
preguntale como se escribe. Es mas penoso escribirlo incorrectamente a

preguntar.

4.- Revisa que las atribuciones y comillas no tengan fallas. Es comun que

muchos textos tengan este tipo de fallas.
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5.- Word tiene un lector automatico de errores ortograficos, usalo como
guia para corregir las fallas en tu texto. Normalmente el error es marcado

con una linea roja bajo cada frase.

6.- Ten a la mano siempre un diccionario o pregunta a tu editor si tienes

duda sobre alguna palabra, verbo u oracion.

7.- Haz de la pagina de la Real Academia de la Lengua Espafiola uno de
tus sitios obligados en internet. Agrégala a tus links de Favoritos.

http://www.rae.es

8.-Cuando manejes cifras o estadisticas verifica al menos tres veces que
los datos sean precisos y concuerden con lo que explicas en la nota o

reportaje.

9.-Es comun encontrar nombres de dependencias, programas u otros
apartados, con nombres incorrectos 0 que suponemos son. Siempre

verifica que el nombre oficial sea el que prevalezca.

10.-Entregar tu trabajo de una manera profesional es parte de tus

obligaciones porque eres un profesional y se te trata como tal.

9. Pasos para escribir una nota

En a.m. no somos un periodico con angulos rojos o amarillistas. Nos
importan las historias, el lado humano, las denuncias ciudadanas, la

rendicion de cuentas de funcionarios y por supuesto las notas exclusivas.

El reportero de policia de a.m. no debe transcribir los partes informativos,
tiene la obligacién de investigar, consultar como minimo dos o mas

fuentes y siempre corroborar una informacion.
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Cuando nos encontremos ante un hecho extraordinario o insolito, como
puede ser la captura de un peligroso delincuente, el asesinato de una
personalidad, un niflo que conduce un automovil y choca, el hombre que
pasea a un tigre por la calle, una diligencia con un sacerdote pederasta,
etcétera, debemos de explotar el género narrativo, dar mas detalles al

lector.

Puntos a considerar

= EIl primer paso es llamar a nuestras fuentes antes o al llegar a la
redaccion para saber qué novedades hubo por la noche y de esta
forma planear nuestra cobertura. Aplica también para la guardia

vespertina y nocturna (en las plazas donde se hace).

Fuentes de policia

= Cruz Rojay otros cuerpos de socorro
= Policia Preventiva

= Bomberos

= Proteccion Civil

= Policia Federal Preventiva

= Procuraduria General de la Republica
= Agencia Federal de Investigacion

= Procuraduria de Justicia del Estado

= Policia Ministerial

= Centros de Readaptacion Social

= Juzgados locales y federales

= Ejército Mexicano

= Secretaria de Seguridad Publica

= Abogados
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Al acudir por los partes informativos a Policia y Ministerial debemos
escoger los mejores casos para investigarlos, el resto, los que no sean

muy noticiosos hay que clasificarlos para breves.

Cuando ya tengamos la informacion de los partes informativos hay que
investigar con las partes involucradas, no queremos transcripciones, hay
que acudir con la mujer que golpearon, al hospital con los familiares o el
herido, regresar al lugar de los hechos para reconstruir con testigos las
notas, o con los policias que realizaron las detenciones o participaron en

los operativos.

Es importante incluir citas textuales de testigos y sélo en casos muy
extremos y si asi lo piden omitir los nombres, pero s6lo excepcionalmente.
No podemos permitir que en casos como robos menores, accidentes o
denuncias de colonos por inseguridad pongamos en la nota “dijo un

vecino o testigo que pidié omitir su nombre”.

Cuando tengamos varios casos hay que comunicarse con su jefe para
que envie apoyo y se realicen otras coberturas. Se requiere calidad y no

cantidad de notas.

Constantemente hay que hablar a las fuentes que les sean asignadas

para evitar que la competencia nos gane notas.

También hay que sabernos ganar a las fuentes pero sin comprometernos
con ellos, recuerden que no somos amigos de nuestra fuente sélo nos
utilizamos mutuamente, por ningun motivo nos deben condicionar a

publicar o no informacién.
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Estilo Policiaco

Al cubrir policia hablamos en claves, queremos redactar casi como ellos
estilo parte policiaco, utilizando muletillas, lugares comunes y palabras
técnicas.

Al hacerlo descuidamos a nuestros lectores porque damos por hecho que
nos entienden las palabras que citamos y no es asi, los dejamos con
dudas.

Para redactar una nota informativa de policia hay que iniciar con los
hechos directos y resaltar algunos detalles. No citar detalles superficiales,
recuerden que hay que llamar la atencion del lector, que nos lea de

principio a fin.

Ejemplo

Juan Pérez que vive en la calle Canario 127 de la colonia Las Aves del
municipio de Juventino Rosas fue lesionado con una botella.

Cuando lo llevaban al hospital la policia tuvo conocimiento de que se
murio.

Hasta el tercer parrafo ponen que el joven era un pandillero y que se peld
con el lider de otra banda que también resulté herido. Este estilo es como

redactan los policias sus partes informativos.

Nosotros debemos ser directos y dar detalles, buscar entradas atractivas
para el lector.

Podriamos escribir asi.
Los lideres de las bandas de Los Cholos y Los Sangrientos se

enfrentaron ayer en la colonia Las Aves. Uno murié y el otro se encuentra

grave.
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O de forma directa.

Juan Pérez lider de la banda de los Cholos fue asesinado de varias

heridas con el gollete de una botella a manos del jefe de la banda de Los

Sangrientos.

En las notas debemos de atribuir la fuente aunque sea un parte

informativo. De acuerdo a un comunicado; Segun el policia Radl

Hernandez; Cita un parte informativo etc.

Reglas Basicas

Evitar las siguientes palabras

Espectacular accidente
Macabro hallazgo
Lluvia de balas

Nutrida balacera
Tragico accidente
Puerta falsa

Dantesco crimen
Guardian del orden
Los azules

Tragahumo

Muletillas o redundar
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Ejemplos
Una persona de sexo masculino: Un hombre
Que en vida respondia al nombre de: Se llamaba fulano de tal
Al interior del lugar: En el lugar
El hoy occiso: el occiso
Vehiculo de motor: automovil

El dia de ayer: ayer

De esta forma somos claros en la escritura y ahorramos espacio.

Evitar Juicios

Todos los detenidos son presuntos responsables hasta que un juez lo
sentencien por eso es incorrecto decir que “El homicida fulano de tal”, hay
que anteponer presunto o supuesto a todo delincuente o si se declara
culpable podemos utilizas “homicida confeso”.

Al momento de redactar tenemos que dejar atras nuestros sentimientos y
escribir sin juicios de valor o descalificaciones y debemos interrogar
incluso a los detenidos para poner sus argumentos en la notas para ser
los mas objetivos posibles.

En ocasiones damos por hecho que los policias tienen la razén y resulta

que a los que detuvieron son inocentes.
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CONCLUSION

A través de la presente investigacion se desea confirmar la importancia de
contar con un Manual de Organizaciéon para el periédico a.m. de Celaya el
cual servira como una herramienta de comunicacion para que el personal

esté capacitado sobre sus funciones y derechos dentro de la empresa.

Por tal razon en este trabajo se desarrollé una investigacion de campo que
nos permitié comprobar la necesidad del Manual de Organizacion ya que la
empresa no cuenta con dicha herramienta, lo que ha provocado que su
personal no conozca sus obligaciones, derechos y la estructura
organizacional. Que en muchos de los casos ocasiona que los resultados de
las diferentes areas o departamentos no estén acorde con los de la

compafia.

Durante dicha investigacion se observdé que no existen los flujos de
comunicacion correctos, o que ha permitido los rumores en la organizacion,
ademas el departamento de Recursos Humanos no cumple con una de sus
funciones que es mantener informado al personal sobre los logros,

recomendaciones, metas, avisos de la empresa.

Algunos trabajadores realizan sus actividades de forma empirica o bajo las
sugerencias de sus compaferos, pero ello ocasiona que los resultados no

sean eficientes.

Por todo lo antes mencionado se determind la importancia de contar con esta
herramienta de comunicacion en la cual se expone la estructura
organizacional, las funciones de los departamentos, los derechos,

obligaciones del personal, la mision vision, objetivos y metas de la empresa.



Asi como algunas recomendaciones para el area de redaccion para que su

trabajo sea mas eficiente.

El manual de organizacion permitira al personal estar enterado y preparado
para desempefiarse de manera productiva y eficiente en sus puestos de

trabajo.

Asimismo es importante mencionar que el manual de organizacion esta
disefiado, especificamente para el peridédico de Celaya, pero el modelo de

este puede adaptarse a las demas periddicos de la empresa.

Para finalizar este trabajo de investigacion es importante comentar que la
contar con herramientas de comunicacién es indispensable ya que garantiza
a las organizaciones tener personal capacitado para enfrentar los grandes
retos que los tiempos nuevos exigen, como son los cambios tecnolégicos,
entre otros, ademas le permite obtener un mayor rendimiento de sus
trabajadores, una mayor productividad, lo cual beneficia a la empresa ya que

esto se traduce en una mayor rentabilidad para la misma.
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