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* INTRODUCCION

Hace muchos anos que el hombre ha busca~o la armonia en todo 108 que realiza
teniendo en cuenta los recursos con los que cuenta, ya sean fisicos, econdmicos o
humanos

Lo anterior se ha realizado con la finaidad de poder hacer sus labores o
actividades mas faciimente ya sea en su hogar o su trabajo

La organizacion data desde hace muchos siglos atras y la podemos encontrar en el
libro mas antiguo que es la Biblia. en donde se dice que Moisés fue el primero en hacer
una divisién de funciones. para asi poder tomar las decisiones mas importantes el y los
encargados tomaran las decisiones menos importantes segun la division que Moisés
realizod

Y asi sucesivamente vamos encontrando indicios de la organizacion a través de la
historia, teniendo como antecedente mas fuerte la organizacion militar adoptada por ios
ejércitos del mundo, asi vemos que la organizacion no solo @s un elemento del proceso
administrativo que definen distintos autores y estudiosos de la administracién, si no que
s para mi criterio de los mas importantes junto con la planeacién, ya que podemos
planear de la mejor forma, pero si no se define una estructura organizacional bien definida
con niveles, puestos, dependencias, departamentos, lineas de autoridad vy
responsabilidad, etc No podemos tener la certeza de que |0 que se planeo, sera
realizado por la persona indicada, o por el darea, puesto, o departamento que debe
realizarlo para su ejecuciéon optima, con los recursos adecuados y por el personal

capacitado



Es por lo anterior que esta investigacion trata sobre como se encuent
organizadas las empresas de radio de Amplitud modulada en la ciudad de Uruapan. p«
lener una visidn de la realidad de estas empresas. para asi determinar una solucion a
problematica de que en estas empresas. las funciones que se realizan no son tomac
muy en serio y se dan vartas desviaciones administrativas como 1o son La duplicidad
mandos, La duplicidad de funciones. etc

Actualmente toda empresa debe de estar al tanto. 0 mejor dicho actualizada sot
los avances tecnoldgicos en cuanto @ maquinaria 0 materia prima, que estas necesi!
para llevar acabo su actividad econémica, ya sea de transformacion de la matena pri
para la produccién de bienes y/o productos. O ya sea para la prestacion de algun servic

Lo anterior se debe a que cada vez mas personas demandan productos y servici.
de mayor calidad lo que genera que ademas de estar actualizado en la tecnologia
debe buscar una estructura organizacion 6ptima para que la empresa pueda estar entre
competencia del mercado. o tratar de ser la mejor en su rama

El problema es precisamente la organizacidén de una empresa de radio de amplit.
modulada que le pueda permitir ser competente contra otras radiodifusoras ya sea ¢
amplitud modulada o de frecuencia modulada, organizacion en el aspecto administrativ:
en cuanto a las funciones de !0os empleados. asi como en cuanto a 10s equipos con ic
que se cuenta y de ser necesario en cuanto a las instalaciones de la empresa.

Desarrollo de la hipotesis la hipdtesis a tratar en esta investigacion sera:

" Las empresas de radio A M. podran desarrollar mejor su trabajo si cuentan cc
una organizacion formal bien establecida”

Dentro de la cual tenemos las Vanables Dependiente e Independiente. con
Variable Dependiente la organizacién formal y como Variable Independiente la empres

de radio a analizar, po- lo que respecta a su relacion légica tenemos que En tanto que ¢



empresas de radio AM cuenten con una estructura organizacional bien definida, estas
podran ser mas competitivas y asi desarrollaran mejor sus actividades con mejores
rendimientos. La hipotesis antes mencionada se refiere a que este tipo de empresas no
cuentan con una organizacion formal, o sea que su organizacion se limita unicamente a
tener nombrados los puestos que existen en estas. sin tener un organigrama en donde se
puede observar la linea de autoridad. los niveles jerarquicos, quien depende de quien.
etc O sin tener un manual de organizacion o de procedimientos, por 10 que en estas
empresas Nos encontramos que varias personas que ocupan determinado puesto realizan
funciones que no le son atribuidas al puesto que ocupan. Esto dado como consecuencia
de no tener bien definida su organizacion

En el Trabajo de campo; Dentro de este apartado se buscara por medio de un
cuestionario aplicado a las diferentes estaciones de radio AM en la ciudad de Uruapan
el encontrar como se encuentran organizadas estas empresas para asi poder tener una
opinién a cerca del nivel de organizacién o establecer si cuentan con una organizacion

definida o establecida muy arbitrariamente.
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* ANTECEDENTES DE LA RADIO EN MEXICO

A principios del siglo XX ya cas! todos los paises del mundo conocian la radio y se
calculaba que el 75% de los habitantes del planeta tenian ya por io menos un a aparato
de radio Durante el periodo comprendido de 1930 a 1950. se conoci6 al fenémeno de la
radiodifusion como la edad de oro de la radio de 1922 a 1962 el numero de oyentes
aumento de 400.000 a 268.000.000 de radioescuchas. y en cada hogar habia un
promedio de 4 aparatos radiorreceplores

Lo anterior es a nivel mundial, pero hablando a nivel nacional tenemos que es
dificil determinar cuando fue la primera emision radiofénica en el pais.

Sin embargo se tienen datos de que fue el Ing Constantino de Tarvana Jr. quien
realizd la primera radiodifusion en el pais siendo en la ciudad de Monterrey el 9 de
octubre de 1921 Pero segun ios datos proporcionados por el gobierno tenemos que la
primer radiodifusion se efectuo por Agustin flores y José de Valdovinos el 27 de
septiembre del mismo afio en 1a capital del pais especificando que se realiz6 desde el
palacio legislativo.

Es asi como comienza la carrera o la competencia por ser concesionario de una
estacion de radio, haciendo mencion que a partir de 1922 se empezaron a solicitar las
concesiones a la secretaria de comunicaciones y transportes y obras publicas (Ahora
Secretaria de Comunicaciones y transportes). sin embargo como un dato interesante
desde estos momentos la competencia comenzaba a ser desleal ya que en dichas
concesiones se le ofrecia al gobierno un 20% de las ganancias. y a su vez el gobierno
frenaba el desarrollo de las estaciones ya que se le comprometia al empresario a no
competir con las estaciones radiofonicas del gobierno. al igual de que si al gobierno no le

parecia lo que una estacion estuviera transmitiendo



este podria censurarlo e incluso se le sometia al empresario ai tener una escuela lécnica
sobre este medio asi como el establecimiento de una empresa constructora de aparatos
receptores

Para junio de 1922, ya se fund6 la primera liga nacional de radio de aficionados
para intercambiar sus experiencias. Sin embargo como ya se presentaba la oportunidac
de sacarle utihdades a éste nuevo medio los parliculares y el gobierno desplazaron a los
aficionados ya que estos tenian menos capital para invertr fundando en 1923 dos
asociaciones que fueron EJ club central Mexicano de radio y el centro de ingenieros
reuniéndose en la que fuera la precursora de la actual Cdmara Nacional de la industna de
la Radio y Television la iga Central de Radio

Para los afios veinte se fueron estableciendo varias radiodifusoras en el pais las
cuales eran leales al gobierno como lo es por citar un la CROM, asi como en algunas
secretarias se comenzaba a tener de forma paralela a la CROM estaciones de
radiodifusion en las secretarias de: por ejemplo: La Secretaria de Relaciones Exteriores
La Secretaria de Guerra y Marina y las Secretarias de Industria y Comercio y Trabajo
teniendo éstas como radioescuchas a un pequefio grupo en la ciudad de México

Pero la primera estacidbn de importancia nacional fue la CZE que pertenecia a la
Secretaria de Educacion Publica, Inaugurada el 30 de Noviembre de 1924, se pretendia
que esta difusora fuera de alcance Nacional por lo que se le compr6 a los Estados Unidos
equipo para radio poniendo de excusa el que querian que la radiodifusora CZE fuera la
mas 1mportante del pais, siendo para el ano de 1926 la mas importante transmitiendo

incluso hacia Estados Unidos, Canadd, Puerto Rico. y Suiza.



Por dar a conocer otras radiodifusoras importantes que se fueron creando tenemos
que

En 1923 se creo la CYB (hoy la XEB)

La CZi en 1927 perteneciente a la Secretaria de Indusiria. Comercio y Trabajo

La XEFO el 31 de diciembre de 1930 por parte del gobierno

Radio Gobernacion fundada en 1937

La estacion XEXX fundada el 14 de junio de 1937 perteneciente a la UNAM

Asi mismo el 27 de febrero de 1937 se creo la asociacion Mexicana de Estaciones
Radiofénicas Comerciales (AMERC). y en los cinco afios siguientes los industriales del
sector fundaron su propia camara, La Camara Nacional de la Industria de 1a Radio y la
Television (CIRT) obteniendo el reconocimiento oficial del gobierno el 12 de enero de
1942

Sin embargo fue a partir de 1930 con la fundacién de la XEW cuando se sentaron
nuevas pautas en el desarrollo de la radiodifusion comercial privada. Todo el pais podia
recibir las transmisiones de la XEW la cual era reconocida por sus renombrados
locutores, artistas y comentaristas Para el afo de 1945 habia ya en México 162
radioestaciones en México de las cuales mas o menos la mitad estaban ligadas a las
redes norteamericanas CBS y NBC, las demas se encontraban agrupadas a la Cadena
Radiodifusoras Asociadas. S A. (RASA) creada en 1942, Radio ventas de provincia
(RAVAPESA) y Radiodifusoras Unidas Mexicanas (RUMSA) y otras se encontraban de
forma independiente

En comparacién con el afio de 1945 fa cantidad de estaciones de radio se triplico
en los siguientes veinte aros teniendo como numero en 1945 la cantidad de 456

estaciones y en 1965 habia ya 8593000 receptores



Por lo que respecta al periodo comprendido de 1965 a 1980 no hay datos
relevantes, asi como no hay una bibliografia que hable de este periodo, sin embargo
encontramos que en el ato de 1982 por cada estado de la republica se contaban ya con

minimo 2 estaciones de radio. como datos mas especificos estan 10s siguientes



Numero de estaciones de radio en el ano de 1982 por estado

ESTADO RADIO #
AM. FM.

Aguascalientes 9 0
Baja California N 26 13
Baja Californta S 5 1
Campeche 9 1
Coahuila 40 13
Colima 7 0
Chiapas 20 3
Chihuahua 46 7
Distrito federal 32 2
Durango 6 0
Guanajuato a3 7
Guerrero 16 6
Hidalgo 5 0
Jalisco 40 19
Estado de México 6 3
Michoacén 31 4
Morelos 4 8
Nayarit 12 1
Nuevo Leén 25 13
Oaxaca 17 1

Puebla 18 11



Querétaro
Quintana Roo
San Luis Potosi
Sinaloa

Sonora
Tabasco
Tamaulipas
Tlaxcala
Veracruz
Yucatan

Zacatecas

(GRAFICA A)
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Asi mismo encontramos que son 13 las empresas que dirigen el 90% de las 810
estaciones de radio comerciales del pais La organizacion mas poderosa, es el grupo
ACIR. controla de esa manera a 117 estaciones en México y envia sus programas de las
cuatro emisoras que tiene en la capital

Complementando la informacién anterior tenemos que a escasos 5 anos de que
despunte el siglo XXI, México continua siendo territorio en donde la radio cuenta con los
mas grandes auditorios con que puedan contar los distintos medios de comunicacion

Todavia hace menos de 10 afhos. la CaAmara Nacional de la industria de la radio y
la television aseguraba que los radioescuchas superaban en mas del 100% a los
televidentes, y que nueve de cada diez mexicanos tenian acceso a un radiorreceptor
Aunque no hay cifras exactas al respecto, todo parece indicar que en los ultimos afos la
radio ha 1do perdiendo terreno ante la television debido a la proliferacién de antenas
parabdlicas en las comunidades, resultado de los productos que adquieren los emigrantes

mexicanos y que traen consigo al regresar

10



1.- LA COMUNICACION



CAPITULO  1.- LA COMUNICACION

1.1.- ANTECEDENTES DE LA COMUNICACION

La comunicacién data desde que se da la vida misma. y no podemos decir c«
exactitud cuando se dio el primer acto de comunicacidén. sin embargo segun los estudic
realizados por cientificos y arqueblogos indican que el primer acto de comunicacic
aunque de forma rudimentaria se dio en el periodo paleolilico por medio de pintur:
rupestres las cuales eran su modo de comunicacion. ya que representaban hechos q
sucedian en su vida cotidiana.

Mas adelante el hombre comenzé a desarrollar una forma mas evolucionada c
comunicacién dandose por medio de movimientos de manos 0 mimica, posteriormente s
da la comunicacion a través de sonidos emitidos por el hombre formando asi un tipo ¢
lenguaje que dependiendo de las caracteristicas de cada tribu variaban en los sonido:
algunos los combinaban con movimientos del cuerpo 0 manos, mas adelante s
comenzaban a desarrollar artes o técnicas ya escritas como lo fueron los dibujos egipcio

para asi llegar al alfabeto que conocemos hoy en dia
1.2.- TEORIAS SOBRE LA COMUNICACION

1.2.1.- Los funcionalistas
" Los funcionalistas consideran a los medios de comunicacién como institucione
que responden a las necesidades de la eslructura. es decir, cumplen funcione
importantes en el mantenimiento del orden social y su proceso paulatino o

transformacion. Ellos estudian la comunicacion a nivel fenomenismo o de lo que aparece



De acuerdo con el Funcionalismo, la informacién tiende a interpretarse como un conjunto
de datos que disminuyen la incertidumbre

Los datos son entonces una especie de informadores y transformadores del
individuo y de la sociedad No existe el problema de la contradiccion entre la
comunicacion y la informacién dentro de esta corriente, la comunicactén y la informacion
son dos funciones armonicas y complementarias.” (Vidales 1984 37-40).

los funcionalistas se puede decir que interpretan la estructura social como una
interrelacién semejante o parecida a las estructuras biologicas. en donde gracias a esa
interrelacion los organismos vivos se desarrollan en forma adecuada. esta corriente
senala que los hechos son ubicables cada uno en sus contextos. esta corriente estudia a

la comunicacidn segun las relaciones aparenciales.

1.2.2.- Los estructuralistas

Por lo que respecta a la corriente estructuralista, estos elaboran simulacros légicos, que
les permiten asi comprender los hechos de la vida social cargados de significacion para

estos, ya que estos expresan las relaciones sintacticas de la vida social.

1.2.3.- Los marxistas
En cuanto a los marxistas estos pretenden observar en forma directa la esencia de
todos los fenomenos y asi tratan de poder explicarlos
Vivimos una época de explosion y revolucion de las comunicaciones Entre las
muchas innovaciones tecnolégicas de este campo. que van desde los videos, discos.

hasta la transmisidn por medio de satélites. la radio ha conservado un mportante papel



en una red de comunicaciones cada vez mas compleja, se sigue considerando que la
radio difusion hacia el exterior es uno de los agentes mas significativos de comunicacion
internactonal debido a su capacidad técnica de llegar a una gran parte del planeta y al
costo reducido de la produccidn y la recepcion de los programas

Se viene empleando amplhamente desde hace decenios como uno de los
instrumentos mas eficaces e influyentes de propaganda en las relaciones internacionales
y ejerce una gran influencia politica, 1deoldgica y cultural

En el momento presente, la radiodifusion internacional hiene un gran fiorecimiento
como uno de los principales instrumentos de circulacion de la informacion y de difusion de
mensajes de propaganda entre distintas naciones y sociedades

"A pesar de que hay medios mas recientes de comunicacion internacional las
emisiones de radio destinadas a otros paises aumentan constantemente. y muchos
paises que no las utiizaban hace 20 afos sobresalen actuaimente en este campo La
radiodifusion hacia el exterior no esta difundida por igual en el mundo. En general, las
zonas de concentractdon son las que rodean a las de tensién internacional.

Por otra parte. la radiodifusion para el exterior puede ser un elemento integrante de
una relaciones de amistad entre naciones” (Martelana, 1974:345)

La comunicacién masiva y los medios de comunicacion electronicos como son la
television. la radio. y el cine pueden manipular a las personas y provocar en estas
distintos estados de 4n:mo como son la evasion que suele ocurrir cuando la persona
recurre a latelevision, el radio o el cine para olvidarse de sus problemas cotidianos

“La frustracidn que ocurre cuando un individuo se encuentra insatisfecho por
anuncios de autos. casas lujosas y lugares exoticos por dar un ejemplo esta persona se

siente frustrados al no poder tener o no poder disfrutar de estos ya que se pueden



encontrar lejos de su poder de compra, otros de los estados de animo son por ejemplo: 1a
motivacion, el conformismo. la identificacion. etc " (Gonzalez, 1984 28)

"Este importante medio de comunicacion tuvo su origen en la década comprendida
entre los aflos 1920 a 1930 En ese entonces la programacion era transmitida en forma de
ondas de amplitud modulada (A M), y posteriormente con mayor fidelidad en ondas de
frecuencia modulada (F M) La palabra radio es un apocope de radiorreceptor y con ella
se describe al aparato que captura y reproduce los sonidos y las sehales transmitidas por

ondas Hertzianas, siguiendo el siguiente proceso emisora-ondas-radiorreceptar.”(lbid)

E! fendbmeno de la radio es mas antiguo que el de la televisidon y debe ser
considerado como uno de 10s mas trascendentes, ya que reune 3 caracteristicas basicas:
su alto perfeccionamiento técnico, la comodidad de su uso y su gran alcance de auditorio
En 1831 Faraday descubri6 que a través del fenomeno fisico de la induccion era posible

transmitir sefiales.

1.2.4.- Corriente Modemista

A principios del siglo XX ya casi todos los paises del mundo conocian la radio y se
calculaba que el 75% de los habitantes del planeta tenian ya por lo menos una aparato de
radio Durante el periodo comprendido de 1930 a 1950. se conocid al fenémeno de la
radiodifusién como la edad de oro de la radio. de 1922 a 1962 el numero de oyentes
aumento de 400,000 a 268000000 de radioescuchas, y en cada hogar habia un
promedio de 4 aparatos radiorreceptores

"Poco a poco el aparato publicitario empezé a constituirse en la fuente principal de
Ingresos para cualquier estacién transmisora y actuaimente este medio masivo de

comunicacion se ha convertido en el conducto 1doneo para transportar 108 mensajes, ya



que esta presente en casi todos los hogares del mundo Para explicar un poco el
funcionamiento de la radio, hay que mencionar que ias ondas electromagnéticos son
captadas por los aparatos radiorreceptores, estas ondas tienen una frecuencia que varia y
al colocar el sintonizador en esa frecuencia. se capta la programacion de determinada
emisora "(Ibid)

La asociacion norteamericana de mercadec ha descrito a la comunicacién como
una comunicacidn masiva y pagada cuyo objetivo es impartir informacién, desarrollar
actitudes. e inducir una accién
favorable para el que la anuncia, pero esta accion favorable no necesariamente consiste
en compras

"La informacion tiene tres funciones informar, persuadir y recordar. esto va de
acuerdo a la economia del momento ya que SI hay escasez unicamente tendra gue
informar que tengo el producto en mi almacén o establecimiento y las personas vendran a
mi La publicidad se dirige a grupos y no a un individuo."(Cook, 1987 9-12)

“La publicidad por radio es casi totalmente local Muy poca de la misma se
transmite por redes nacionales O regionales, sin embargo como medio para los
anunciantes localmente orientados, 8olo es sobre pasada por los periddicos Se utiliza
predominantemente por los negocios al menudeo y de servicios y por los anunciantes
nacionales de productos de consumo."(Ibid)

"Antiguamente, la mayoria de los anuncios por radio se transmitian a través de las
estaciones de AM.. Las estaciones de FM. transmitian menos del 3% de las
transmisiones Sin embargo esta situacion esta cambiando ya que las transmisiones por
radio F M estan aumentando. Un incremento en la variedad de la programacién por F M
y las mejoras en el equipo transmisor, auguran mayores auditorios de F M Asi mismo el

numero de receptores de F M. estan aumentando La diferencia principal entre AM y F M



es tecnica, debido a la naturaleza de los dos tipos de transmisores, las transmisiones
A M se reciben en una area mas ampha que las hechas por F M " (Ibid).

Algunos productos y servicios pueden anunciarse mejor con la voz humana que
mediante el anuncio impreso Otros pueden promoverse con efectividad ya sea por radio
solamente, o por radio para complementar al anuncio iImpreso

"La voz humana en el arre puede establecer una comunicacion amistosa con los
radioescuchas. Puede ser mas persuasiva que las grandes letras impresas. Una mujer
locutora puede impartir un toque femenino a los comerciales de productos de interés
especial para las mujeres. Algunos anunciantes transmiten sus propios comerciales para

proporcionarles una especial sinceridad personal “(Ibid)

1.3.- DEFINICION SOBRE COMUNICACION

Podemos definir a la comunicacion como el acto de intercambiar ideas ya sea de
forma escrita, mimica, impresa, dibuada o por medio del lenguaje con las demas
personas que lo rodean, dandose en todas las capaz sociales existentes, con el afan de
distraerse, vigilar el ambiente, entretenerse, etc. Por lo que la comunicacién es hoy en dia

lo mas indispensable para encontrarse en armonia con la sociedad,

1o



1.4.- EL PROCESO DE LA COMUNICACION

EL proceso de comunicacton data desde hace muchos sigios atras teniendo como
referencia el primer proceso establecido por Aristoteles el cual era Quén dice qué a

Quién

Asi nos encontramos que el actual proceso basico de comunicacién es Emisor, el
Mensaje. y el Receptor. basado en lo que Aristoteles creo. pero el hombre siguid
evolucionando hasta que nos encontramos con el actual proceso de comunicacion usado

por todos lo hombres aun que estos 1o sepan y que es el siguiente

Fuente-Emisor-Codificacion-Mensaje-Canal-Decodificador Receptor
I I

Retroalimentacion

Cabe destacar que dentro del mas complejo proceso de comunicacion siempre

encontraremos tres elementos basicos que son el emisor, el mensaje y el receptor.

Emisor: es quien da origen a la comunicacién

Codificacion: es la conversién del mensaje a términos que sean entendibles para
los receptores

Mensaje: es lo que el emisor quiere dar a conocer a las demas personas

Canal" podemos decir que es el medio por el que el emisor hace ltegar a los
receptores el mensaje

Decodificador: es la forma en que se es entendido el mensaje

Receptor es la persona o personas que reciben el o los mensajes enviados



1.5.- INFLUENCIA DE LOS MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION

Los medios masivos de comunicacién son factores de gran importancia ya que
estos influyen de distintas maneras la conducta de los hombres en cada una de las

distintas capaz de la sociedad

Diariamente vemos como la radio, la televisién, los penodicos, etc nos manipulan
de distinta forma y las personas responden a esto segun su estado de animo. por lo que
la mayoria de las respuestas a esta manipulacién son entre otras.

* Efectos de conversion y de personalidad

* La evasion

* La frustracién

* La manpulacion

* La motivacion

* La disfuncién narcotizante

* La excitacion colectiva

* La socializacion

* El conformismo

* La identificaciéon



2.- LA ADMINISTRACION



CAPITULO  2.- LA ADMINISTRACION
2.1.- ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

La Administracién formal como la conocemos hoy en dia no sabemos exactamente
cuando se dio por primera vez, sin embargo la administracion empirica como la llaman los
administradores modernos se dio desde hace miles de anos, inclusive la propia Biblia
habla de que Moisés ya hacia uso de la admunistraciébn, no precisamente una
Administracion formal con principios, procedimientos, pasos. etc., inclusive se le atribuye
a los famosos fil6sofos Platon y Aristételes en el pericdo de los afios 470 a 322 antes de
Cristo, que estos hacen mencion en sus dialogos y escritos acerca de la administracion a
la cual la consideraban como algo mas alla de la capacidad del hombre, mas alla del
conocimiento cientifico y de la experiencia, por lo cual la filosofia influencié notablemente
a la administracién, pero se especificaba mas a problemas que no tenian nada que ver

con los problemas administrativos.
2.1.1.- Evolucion de la administracion

En los afos siguientes nos encontramos con una serie de evoluciones por decir asi
de la Administracién en las cuales podemos mencionar algunos pensadores, teéricos o
matematicos los cuales dieron un cambio radical sobre sus materias, y sobre materias
relacionadas con otras, por lo que destacan entre estos Francis Bacon el cual se
adelanté en sus estudios al principio de la prevalencia de lo principal sobre lo accesorio,
también encontramos a Jean-Jacques Rousseau el cual nos menciona en su teoria del

contrato social. que el estado surge de un acuerdo de voluntades, por lo que se necesita



de la administracién para que el estado se forme en una organizacibn social, cabe
destacar que este autor menciona también que el derecho es la base de la
administracion, asi como de ofras ciencias, ya que se necesita de normas. reglamentos y
leyes para que se puedan lievar acabo los procedimientos y técnicas administrativas
generando asi las normas administrativas que tienen que ser cumplidas por un
administrador para que este pueda cumplir con su funcion, y pueda llevar a cabo la

administracion publica

2.1.2.- La administracién como clencia

La historia nos habla también de que la administracion se va generando en su
enfoque como ciencia por la influencia de la religion catélica, asi como la influencia
causada por la organizacion militar dentro de las cuales la administracion ya era llevada
acabo, sin embargo no fue sino hasta que la revolucion industrial, cambi6 por completo el
concepto de trabajo, y la estructura social y econémica de esta época, momento en el
cual el hombre fue sustituido por la maquina, se emplearon nuevas fuentes de energia
como lo fue el vapor, asi como otros muchos hechos que ocurrieron en este periodo que
le dieron pauta al contexto industrial, tecnolégico, social, politico y econémico de las
situaciones, lo que origino a la teoria clasica de la administracion

En conclusion tenemos que desde la antigledad se da la administracion de forma
empirica y simple, la cual fue evolucionando con el paso del tiempo, teniendo como dato
que el desarrollo de ideas y teorias acerca de la administracion fue lento y que no fue
hasta la revolucion industrial que se comenzaron a desplegar ideas y estudios acerca de

la administracion, generando asi el principio de la administracidn clasica



2.2.- PUNTOS DE VISTA SOBRE LA ADMINISTRACION DE VARIOS
AUTORES

Desde que comenzd a despuntar la administracion han existido varias personas
que han hecho aportaciones a la ciencia de la comunicacion. por lo que a continuacion

daré a conocer algunos de |0s teoricos o autores mas destacados

2.2.1.- Henri Fayol

Fue ingeniero de minas francés. considerado por muchas personas como el padre
de la administracion, fue contemporaneo de Taylor, dividié su trabajo en tres partes que
son | - Capacidades que constituyen el valor del personal de las empresas, Il.- Principios

generales de administracion. |ll - Elementos de la administracion.
2.2.2.- George Terry
Nos habla de que administrar es lograr un objetivo previamente establecido
mediante el esfuerzo ajeno y considera dos grupos que desarrollan los factores 1) pre-
ejecutivo, a cuyo cargo quedan planeacion y organizacion, y 2) ejecutivo que esta
encargado de ejecucton y control. este autor nos hace mucho énfasis en la coordinacion

2.2.3.- Harold Koontz y Cyril O'Donnell

Este autor nos habla de principios universales en cada uno de los elementos del

proceso administrativo



2.2.4.- Agustin Reyes Pénce

Es un distinguido profesor mexicano. fundador de escuelas de administracién, que
se especializo en el estudio de la administracion. nos habla de que el proceso
administrativo se dividia en 1 - la estatica y 2 - la fase dindmica, identificando en la
primera fase a la previsién, la planeacién y la organizacion Y en la parte dindmica a la

integracién, direccion y el control

2.3.- DEFINICION DE LA ADMINISTRACION

Numerosas son las definiciones sobre la administracién sin embargo haciendo un
analisis de ellas podemos decir que la administracion es

* LA ADMINISTRACION ES UNA CIENCIA SOCIAL, QUE PERSIGUE LA
SATISFACCION DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES. POR MEDIO DE UNA
ESTRUCTURA FORMAL Y A TRAVES DEL ESFUERZO HUMANO *

2.4.- EL PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo es una serie de pasos o elementos en orden cronolégico
que buscan el desarrollo de un organismo o empresa para que cumpla con la funcién para
la que fue creada, ya sea comercial o de servicios o productora

El proceso administrativo se encuentra formado por



2.4.1.- La PREVISION

Que es ver anticipadamente. implica la anticipacion de acontecimientos y
situaciones futuras que la mente humana es capaz de realizar y sin la cual sena
imposible hacer planes. en este elemento del proceso administrativo se necesitan fyar los
fines que se persiguen. realizar una investigacion de factores positivos y negativos que
obstaculicen o ayuden a dichos fines, y disefar cursos alternativos de accién que nos

permitan alcanzar los fines que se pretenden, con ayuda de principios de prevision

2.4.2.- La PLANEACION

Consiste en que es lo que va hacerse, consiste en fijar cursos concretos de accidén que
se van a seguir, estableciendo los principios que habrdn de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempos y de numeros, necesarias
para su realizaciéon, teniendo de esta manera estrategias, politicas, presupueslos,

procedimientos, prondsticos, programas, etc.

2.4.3.- La ORGANIZACION

Consiste en distribuir las actividades en forma de puestos a los que se les asigna
autoridad y responsabilidad. con lo que la empresa busca tener distribuido de la mejor
manera los recursos técnicos. humanos y materiales para que la empresa pueda
desarrollar su actividad de la forma mas sencilla posible buscando el aprovechamiento

6ptimo de sus recursos



2.4.4.- La INTEGRACION

Es articular los recursos humanos, técnicos y materiales, debiendo integrar

personas a los puestos y no los puestos a las personas

2.4.5.- La DIRECCION

Es aquel elemento de la administracién en el que se logra la realizaciéon efectiva
de todo lo planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de
decisiones, ya sea tomadas directamente. ya, con mas frecuencia, delegando dicha
autoridad, y vigila simuiltaneamente que se cumplan en la forma adecuada de todas las

ordenes emitidas

2.4.6.- EI CONTROL

Consiste en registrar todas las operaciones de la empresa, comparar oS

resultados obtenidos con los planes y, en su caso, efectuar las correcciones necesarias
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CAPITULO  3.- LA ORGANIZACION

3.1.- Concepto

Como todas las investigaciones realizadas acerca de la organizacién tenemos que
nombrar la raiz griega de la palabra Organizacion

Organon que significa instrumento

Sin embargo para no confundir a las personas dando una definicién personal sobre
la Organizacién tenemos que apegarnos a la definicién que comunmente se ha utilizado
por tanto tiempo, la cual es:

Organizacion: significa organismo

El anterior significado implica una serie de elementos. los cuales se encuentran
englobados en lo que los estudiosos de la materia han definido como un organismo y que
mencionan entre otros los siguientes.

Un organismo implica una serie de partes y funciones distintas las cuales no se
pueden repetir ni su funcionamiento ni sus partes.

Asi mismo en un organismo |as partes y funciones que o integren deberan de tener
un propésito en comun, el cual buscan realizar

Por lo tanto cada funcion del organismo deberan de coordinarse con los otros para

lograr escs propositos

Asi que después de haber comprendido lo anterior cabe mencionar que un
organismo es un sistema, el cual se encuentra integrado por una serie de subsistemas

mas pequenos con los que buscara el logro de sus objetivos o propésitos comunes. y



para lo cual deberan de funcionar en armonia con todos sus subsistemas (Recursos
humanos. financieros. materales, etc )

Podemos hacer una definicibn aun mas sencilla segun sean nuestros
conocimientos y experiencias, por ejemplo para mi la Organizacion significa el tener bien
definido. de ser posible de manera escrita, la distribucion de las funciones, actividades.
materiales. de los recursos humanos, etc para lograr los objetivos que una entidad o una
empresa busca realizar

Pero para un empresa la palabra Organizacion significa aun mas, significa tener
definidos los diferentes niveles jerarquicos, niveles de autoridad, los canales de

comunicacion, la dependencia de los puestos.

3.2.- Naturaleza y propésito de ia organizacién.

La organizacién no es un termino que se usa con mucho rigor, algunas personas
dirian que |a organizacién contempla |la conducta de los individuos, otros la igualarian con
el sistema total de relaciones sociales y culturales, otras personas sin embargo llaman
organizacion a una empresa, pero para la mayoria de los gerentes, la organizacion
implica una estructura formalizada e intencional de papeles o posiciones. Lo anterior

puede realizarse mediante.

3.2.1.- ia Organizacién formal

La organizacion formal, consiste en la agrupacion intencional de individuos en una

organizacion para el logro de sus objetivos, esta organizaciéon debe ser flexible para

aprovechar los talentos creativos de los individuos que se encuentren en la organizacion
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3.2.2.- La Organizacion informal

La organizacion informal consiste en la agrupacion de personas sin un proposito
consciente, aun cuando se logren objetivos y metas comunes, por consiguiente debemos
entender que la orgamizacion informal son todas aquellas relaciones personales y
sociales no establecidas. ni requendas por la organizacion formal, sino que surgen

espontaneamente a medida que la gente se relaciona entre si

3.2.3.- La Departamentalizacion

tenemos también que dentro de la naturaleza de la organizacion se da la division
organizacional, o la Departamentalizacion, la cual consiste en designar una area bien
delimitada, una division o sucursal sobre la cual habra un gerente el cual tendrd autoridad
para el desempefio de las actividades especificadas. Lo anterior nos da orngen a la
organizacion con tramos estrechos o tramos amplios, la organizacion de tramos estrechos
consiste en que solo habrd de tres a seis departamentos en la cuspide, o cual ongina
como ventajas una supervision estricta, control estricto, comunicacion rapida entre los
subordinados. Como desventajas tenemos que: los superiores tienden a intervenir
demasiado en el trabajo del subordinado, altos costos debidos a numerosos niveles,
distancia excesiva entre el nivel infenor y el superior

La organizacién con tramos amplios consiste en tener a 8 departamentos a bajo del
puesto principal lo que origina como ventajas los superiores esta obligados a delegar.
deben plantarse politicas claras. deben seleccionarse cuidadosamente a los

subordinados. Como desventajas encontramos que Hay tendencia a sobrecargar a los



superiores para que se conviertan en cuellos de botella de las decisiones, peligro de

perdida de conlrol del superior. se requiere una calidad excepcional de los gerentes

3.3.- Departamentalizacion basica y los sistemas de Organizacién

La Departamentalizacion basica consiste en el agrupamento de actividades y
personas en departamentos, lo cual permite a la empresa crecer y desarrollarse

Los tipos de Departamentalizacion pueden ser

3.3.1.- Departamentalizacion por numeros simples

Departamentalizacion por numeros simples, que consiste en reunir a todas las
personas que han de ejecutar una misma tarea. con los mismos deberes y colocarios bajo
un mismo gerente. Este tipo de organizacion ya esta en declive, sin embargo es posible

usarla en los niveles inferiores de la empresa

3.3.2.- Departamentalizacién por tiempo

Departamentalizacion por tiempo, consiste en agrupar actividades con base en

tiempo. para mejor entendimiento esto se da en las empresa que lienen turnos para la

realizacién de las tareas y en esto consiste la Departamentahizacion por tiempo.



3.3.3.- La Departamentalizacién por funciones

Departamentalizacion  por funciones de la empresa Este tipo de
Departamentalizacion es ta mas usada en cualquier lipo de empresa ya que engloba a lo
que las empresas normalmente hacen, temendo como depariamentos funcionales
Produccion, que consiste en la transformacion de los insumos 0 materia prima en
productos que puedan ser utiizados por las personas Ventas. que trata de encontrar
consumidores. clientes o personas que acepten el producto o servicio a un precio 0 costo
Finanzas que busca reunir y recaudar los fondos para que la empresa pueda realizar su
funcidon productiva Siendo lo mas légico el agrupamiento de estas funciones en
departamentos, coordinando {as actividades y funciones por medio del establecimento de
reglas y procedimientos, (08 cuales deberdn ser establecidos en la planeacion El
presente tipo de organizacidbn se encuentra presente en casi todas las empresas, en
algun nivel de la estructura organizacional. Algunas ventajas de este tipo de
Departamentalizacion son

1 - Es un reflejo l6gico de las funciones

2.- Mantiene el poder y el prestigio de cada funcion

3.- simplifica la capacitacion

4 - Proporciona medios de control rigido

Sin embargo tiene como desventajas:

1 - Resta importancia a los objetivos giobales de la compariia

2.- Especializa demasiado y hace mas estrechos los puntos de vista del personal

clave

3 - Reduce la coordinacién entre las funciones

29



3.3.4.- La Departamentalizacién por territorio
Departamentalizacion por territorio, este ipo de Departamentalizactdn es bastante
comun en aquellas empresas que operan en extensas zonas geograficas. particularmente

para frmas o empresas transnacionales, 0 para empresas muy grandes

3.4.- Autoridad y los sistemas de Organizacioén

Primero debemos definir 1o que se entiende como autoridad, |a autoridad dentro de
una organizacién es el derecho de un puesto a ejercer discrecion en la toma de
decisiones que afectan a otra persona EI poder es la capacidad de un individuo o de

grupos para inducir o influir en las creencias o acciones de otros individuos o grupos.

3.4.1.- Sistema de Organizacién lineal

Las funciones de linea son aquellas que tienen impacto directo en el logro de los
objetivos de la empresa Por otro lado las funciones de Staff son las de ayudar a las
personas de linea a trabajar con mas eficacia en la obtencion de esos objetivos Hay
algunas personas que denominan a las relaciones de linea o de Staff como tipos de
departamentos sin embargo 1a autoridad de linea se representa por una linea completa
que parte desde la autoridad maxima hasta la inferior de la empresa, mientras que la linea
Staff se representa por una linea punteada y puede estar asociada a las funciones que
realicen las actividades correspondientes

Este sistema de Orgamzacién es muy sencillo y claro, este crea una firme
disciphina ya que cada jefe adquiere toda su autornidad ya que para el personal que

depende de este es el unico que tiene autoridad sobre ellos

0



El sistema de Organizacion lineal puede ser representado de la siguiente forma

ASAMBLEA GENERAL

N

ADMINISTRACION

|

GERENTE

|

SUBGERENTE

|

DEPARTAMENTO DE VENTAS

|

AGENTES VENDEDORES

3.4.2.- Sistema de Organizacion funcional.

El sistema de organizacion funcional es parecido si nos es que casi igual a la
departamentalizacion por funciones ya que este sistema tiende a superar a cualquier otro
sistema ya que como se menciona en el apartado sobre la departamentalizacion por
funciones cada departamento de la empresa estara designado a realizar una funcién,
asegurando a cada encargado de los departamentos sus obligaciones y Sus
responsabilidades, este sistema es mas eficiente que llamado sistema de Organizacion
hineal ya que en lugar de esperar a que una peticion. un informe o una orden tenga que

pasar por todos los integrantes de una organizacion lineal al tener el sistema funcional



las ordenes. informes, etc pasaran de una forma mas sencilla y rapida ya sea del nivel
superior al inferior y viceversa

El sistema de Organizacién funcional puede representarse de la siguiente forma:

ASAMBLEA
GENERAL

|

GERENTE

]
[ _ 1 ]

SUBGERENTE SUBGERENTE SUBGERENTE
1 2 3

3.4.3.- Sistema de Organizacién Mixta (linea y staff)

Dentro de alguna empresa que tenga algun sistema de organizacién ya sea lineal o
funcional las relaciones de linea y de staff son de gran importancia, pero primeramente
debemos recordar que las funciones de linea son aquellas que tienen responsabilidad
directa en funcién a los objetivos que tenga una empresa, mientras que el Staff se refiere
a aquellos elementos que en una Organizacién ayudan a realizar las actividades para el
logro de ios objetivos de la misma

La linea Staff se distingue de una autoridad de linea, ya que en lugar de
representarse por medio de una linea continua, la linea Staff se representa por medio de
una linea punteada. la cual puede asesorar, ya que esta es su funcion primordial,

asesorar al gerente unicamente, o a toda la orgamizacion



GERENTE

GENERAL
————— ASESOR
SUBGERENTE SUBGERENTE SUBGERENTE
1 2 3
__________________________________________ 1
GERENTE |
GENERAL ,
—————— ASESOR SRR
[}
|
]
I
SUBGERENTE SUBGERENTE SUBGERENTE | |
1 2 3 I
|
X A g J

La linea de staff nos va a representar a un posible asesor ya sea legal

administrativo o para llevar a cabo la contabilidad de la empresa

este, 0 puede estar a un nivel gerencial con los demas gerentes de area y asesorar a toda
la empresa. este asesor sera representado en un organigrama por una linea punteada.
con lo cual indicara que puede opinar, mas sin embargo no tendré autoridad para ordenar

algun trabajo o que se realice algun cambio, primeramente debera presentar su propuesta

Este asesor puede descender de la linea directa del gerente general y depender de

al gerente general o puesto del que dependa



3.4.4.- La descentralizacion

La descentralizacidon consiste en distribuir la autoridad de foma de decisiones en
una estructura organizada. teniendo en cuenta que no debe y no se puede descentralizar
toda la autoridad La descentralizaciéon se puede dar de varias formas como lo son la

descentralizacion del desempeno. la departamental, funcional

3.8.- Los organigramas

Los organigramas son una especie de carta en la cual se basan los sistemas de
organizacion para poder definir los integrantes de la empresa u Organizacion.

Los Organigramas consisten en hojas o cartulinas en las que cada puesto o
funcion se representa por un cuadro el cual encierra el nombre de ese puesto o funcion.

En estos organigramas podemos observar que a demas de conocer los puestos
con los que cuenta la organizacion o la empresa también podemos observar los niveles
de autoridad, los canales de comunicacion y las responsabilidades de cada puesto. Lo
anterior @s porque cada puesto o funcion una vez que se encuentra en el recuadro estos
son unido por un linea continua y por una linea punteada en caso de que sea Staff, asi
como observamos los distintos niveles lambién podemos observar que puestos dependen
directamente de que puestos superiores

Los Organigramas no pueden ser hechos de forma arbitraria ya que existen reglas
para su realizacién como lo son

1.- Los organigramas deben ser claros lo que implica que un organigrama no
debera de tener muchos puestos ya que con esto podemos crear un organigrama que

tenga 50 puestos o funciones, obtemendo asi un organigrama del tamafio de una pared

i)



Estos deberan de contener los puestos o funciones mas :mportantes de la empresa. y
cada departamento sus respectivo organigrama

2 .- Los organigramas no deberan contener el nombre de la persona que ocupa e!
puesto ya que esto impedird o provocara que si una persona es transferida o cambiada de
puesto. se tendra que volver a realizar el organigrama o que implicaria una perdida de

liempo y de recursos

3.5.1.- Organigramas verticales

Los Organigramas verticales son una de las varias presentaciones o formas en las
que puede representarse una organizacion, en estos cada puesto o funcién se encuentra
en un recuadro el cual s unido por una serie de lineas ya sean continuas o punteadas
Los diferentes puestos son unidos al elemento principal generalmente un gerente y
sucesivamente de este se desprenden ios demas puestos, este tipo de Organigramas son
los mas usados a continuacién se da un formato de este tipo de Organigramas (Grafica

1)

3.5.2.- Organigramas horizontales.

Estos Organigramas representan 1o mismo que el Organigrama vertical, solo que el

nivel principal o primer puesto comienza del lado 1zquierdo al lado derecho en donde se

van acomodando los demas puestos o funciones: (Grafica 2)



3.5.3.- Organigramas circulares.

Los Organigramas circulares se encuentran formados por un cuadro central el cual
representa al pnincipal puesto o funcién de una empresa o de un organismo. al rededor de
este se traza una linea formando un circulo el cual representara el siguiente nivel
jerarquico y asi sucesivamente cuidando de tener un organigrama demasiado grande aun
que este tipo de Organigramas permite tener mas elementos. pero con lo cual provoca

confusion para entender ia estructura de la Organizacion. (Grafica 3)

3.5.4. Organigrama escalar

En el Organigrama escaiar se sefalan los distintos niveles jerarquicos utilizando
distintas sangrias. en este tipo de Organigramas puede utilizarse si el administrador o
cree conveniente el utilizar distintos tipos de letra para asi tener una mayor claridad del

Organigrama (Grafica 4)

3.5.5.- Organigrama Mixto

El Organigrama mixto es una unién entre el Organigrama vertical y el Organigrama
horizontal, representa lo mismo que alguno de los dos, pero podemos hacer mencion que
este Organigrama busca elminar el problema de los otros dos, y el cual no se ha
mencionado y que consiste en evitar la triangulacion, la triangulacion consiste en que si
se utiliza un Organigrama vertical u hornizontal al llegar al final de la hoja, carlulina. etc se
tiene la forma de una piramide en la que al inicio de esta se tiene un solo puesto y al final

nos encontramos con varios puestos formando la base de la piramide teniendo asi una
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base muy amplia y una punta muy simple, provocando el tener un Organigrama
demasiado grande y confuso. el Orgamgrama mixto busca como ya se mencionc
anteriormente evitar esto al combinar los dos tipos, teniendo como consecuencia un
organigrama amplho, sin triangulacion. y con un mayor numero de puestos, obteniendo as:

una vision clara y concreta de la estructura de la Organizacion (Grafica 5)



GRAFICA |
ORGANIGRAMA VERTICAL.




GRAFICA 2.
ORGANIGRAMA HORIZONTAL.
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GRAFICA 4.
ORGANIGRAMA ESCALAR.




GRAFICA 5.
ORGANIGRAMA MIXTO.




3.6.- Definicion de funciones y de obligaciones.

La definicién de las funciones y de las obligaciones en una empresa o en una
Organizacion implica hacer un estudio minucioso de las actividades especificas
generales, asi como de los requisitos que se deben de tener para poder ocupar algun
puesto especifico, para esto se utiiza mas comunmente el llamado analisis de puesto
con el cual se pretende tener una visidbn mas clara y precisa a cerca de que debe de

realizar un puesto y las diferencias entre estos

3.6.1.- E! anAlisis de puestos

Este analisis comprende la descripcion del puesto, en ofras palabras en este
documento se pretende hacer un listado de las actividades que se tienen que realizar en
un puesto determinado, para asi tener un elemento de control sobre el personal, a la vez
de que nos va a servir para futuras contrataciones de personal, ya que con este
documento podemos tener una visién mas clara de los requisitos que tienen que tener los
aspirantes a dicho puesto, los conocimientos sobre este, el analisis de puesto. por los
regular estos documentos empiezan de la siguiente forma:

1 - El encabezado El encabezado va a estar integrado por un titulo, la ubicacion
del puesto, los instrumentos que se requieren para realizarlo, el nivel jerarquico que

tendra.

2.- Una descripcion genérica. La cual consiste en hacer una definicion de las

actividades en lo general. lo mas claro posible



3 - La descripcién especifica’ En este apartado se pretende hacer un detallamiento
de las actividades que se tienen que realizar en el puesto. con la estimacion del tiempo
que Se requieren para hacerlo Estas actividades pueden ser clasificadas en

permanentes. peribdicas y eventuales



4.- INVESTIGACION DE CAMPO



Capitulo 4.- Investigacién de campo

Cuestionario aplicado para esta investigacion

UNIVERSIDAD DON VASCO A.C.
Integracién y Superacién

Cuestionario para la recopilacion de datos, los cuales seran utihizados para el
desarrollo de m: Tesis

Por favor llene los espacios determinados para cada pregunta

FECHA.
NOMBRE DE LA EMPRESA.

DOMICILIO:

TELEFONO(s)
PUESTO DE LA PERSONA ENTREVISTADA:

CUENTA LA EMPRESA CON UN MANUAL DE ORGANIZACION. SI( ) NO( )
SI CUENTA CON MANUAL, CUANDO FUE REALIZADO ESTE

SI NO CUENTA CON UN MANUAL, TIENEN ESTABLECIDO UN ORGANIGRAMA DE
LOS DIFERENTES PUESTOS DE LA EMPRESA
SIC) NO( )
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EN CASO DE NO TENER ESTABLECIDO UN ORGANIGRAMA, DE QUE FORMA
ESTABLECEN LAS DISTINTAS AREAS FUNCIONALES POR EJEMPLO (GERENCIA
CONTABILIDAD. RECURSOS HUMANOS. COBRANZA ETC)

EL MOTIVO POR EL CUAL NO SE CUENTA CON UN MANUAL DE ORGANIZACION. O
CON UN ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA ES POR

a) NO TIENE NECESIDAD O NO ES NECESARIO

b) NO HAY UNA PERSONA QUE LO REALICE

¢) NO QUIERE TENERLO

d) EL TAMANO DE LA EMPRESA NO LO REQUIERE

@) EXISTE ALGUNA OTRA RAZON
CUANTOS TRABAJADORES O EMPLEADOS TIENE LA EMPRESA Y QUE PUESTO
DESEMPENAN:

LAS DECISIONES ACERCA DE (COMPRA DE EQUIPO, SOLICITUD DE CREDITOS.
ADQUISICION DE MOBILIARIO. EQUIPO DE OFICINA, ETC. QUIEN LAS REALIZA O
QUIEN LAS TOMA O AUTORIZA
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Analisis de los puestos de la empresa

1 - Puesio de trabajo Operador de consola y grabador

2 - area ocupacional Produccion

3 - Descripcion genérica. Efectuar la produccion y reproduccion en cintas
magneticas de anuncios comerciales, promociones, programas. comentarios y todo el
demas material empleado en las transmisiones de una estacion

4 - Descnipcidn especifica. a) Recibe indicaciones por escrito de los deparlamentos
de continurdad y programacién, asi como el maternal correspondiente para su grabacion,
reproduccion. encartuchado y desmagnetizacién b) Maneja correctamente el equipo y
aditamentos empleados en la cabina de grabacion y locucion, asi como los sistemas de
reverberacion y produccion de efectos fisicos y especiales. conforme la actividad que
realice c) Realiza las ordenes de trabajo. d) Encartucha las grabaciones recibidas,
verficando que cubran los requisitos y tiempos especificados. reporiando los resultados
obtenidos e) Establece la coordinacién con el locutor para las grabaciones de voz hechas
en el estudio

5- Equipo que utiliza: Consolas, grabadoras, carlucheras. tomamesas,
ecualizador, micréfonos, cartuchos, discos, procesadora de audio. sintetizadores,
audifonos, ordenes de trabajo, etiquetas

6 - Reguisitos del puesto (habilidades, conocimientos actitudes) Escolaridad de
secundaria o preparatoria, experiencia de 6 meses en el area de grabacion, técnico sobre
electrénica basica

Conocimientos  Normas legales relativas a la radio. funcionamientos de la
empresa. operacion y funcionamiento del equipo y cabinas de grabacion, electrénica

basica. comunicacién y motivacion
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Habilidades Manejar equipo y aditamentos de grabacidon y locucion. producir
efectos fisicos y especiales, encartuchar grabaciones, desmagnetizar cartuchos. verificar
la célida de las grabaciones, producir y editar el material grabado

Aciitudes Debe ser responsable, organizado. metddico. dinamico. cordial.

observador, cuidadoso
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1.- Puesto de trabajo Vigilante de planta

2.- 4rea ocupacional Servicios técnicos

3 - Descripcion genérica Observar y verificar que los medidores del equipo de la
planta transmisora, marquen correctamente la intensidad del somdo y la permanencia de

la sefal en el aire Cuidar fisicamente los bienes materiales del area

4 - Descripcion especifica a) Da lectura constante a los medidores del equipo de la
planta transmisora. b) en caso necesario enciende y apaga el equipo transmisor. c)
verifica que el decibetimetro marque correctamente la intensidad del sonido sefalada por
el técnico, asi como la de la corriente eléctrica y la permanencia de la sefal en el aire, d)
detecta fallas y solicita instrucciones y el servicio técnico correspondiente, @) verifica el
correcto funcionamiento de los sistemas de seguridad y el control de la planta

transmisora.

5 - Equipo que utiliza: Teléfono, hojas. lapices, lampara, directorio telefonico,

armas de fuego, instalaciones y equipo de la planta transmisora

6.- Requisitos del puesto (habilidades, conocimientos actitudes) Escolaridad de
primaria completa, experiencia de 6 meses en labores de vigilancia, electricidad basica y
de ser posible tener licencia para portar armas de fuego

Conocimientos: Normas legales relalivas a la radio, normas basicas de operaciéon
de la planta transmisora de radio. funcionamiento de la empresa, interpretacion de los
principales medidores de los equipos, basicos de electricidad

Actitudes: Ser responsable. cordial. puntual. prudente cuidadoso, ordenado,

dindmico
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1 - Puesto de trabajo Gerente general

2 - area ocupacional Administrativa

3 - Descripcion genérica: Coordinar en su organizaciéon, direcciéon y control de los
recursos humanos, técnicos y financieros en relaciéon a las funciones y actividades a
cubrir en la estacion radiodifusora, asi como. optimizar el tiempo que permita alcanzar con
éxito los objetivos y metas establecidos

4.- Descripcion especifica. a) Planea y establece las metas y objetivos de la
empresa, b) organiza y controla las actividades de la estacion radiodifusora, c) dirige al
personal en la ejecucién de su trabajo, d) toma decisiones de cardcter general en la
empresa, e) coordina los recursos humanos, técnicos y financieros de la estacion

5- Equipo que utiliza. Mobiliario y equipo de oficina, papeleria de oficina,
teléfonos, calculadoras. maquinas de escribir, computadora

6 - Requisitos del puesto (habilidades, conocimientos actitudes) Escolaridad en
Licenciatura en administracion, ingenieria o Derecho, experiencia en empresas
radiodifusoras con un minimo de 5 afos

Conocimientos: Generales en administracion. manejo de maquinaria y equipo de la
eslacion radiodifusora, desarrollo organizacional. toma de decisiones, motivacién,
comunicacion, aspectos legales y contables.

Habilidades: Establecer politicas y metas, planear la produccidén, tomar decisiones,
administrar al personal, planear, organizar y asignar el trabajo, relacionarse

Actitudes: Debe ser dinamico, discreto, organizado, responsable, honrado, puntual
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1 - Puesto de trabajo Secretaria

2 - area ocupacional Administrativa

3 - Descripcidn genérica Apoyar el desarrollo de las actividades de la oficina,
responsabilizandose de la organizacion y control de archivo y correspondencia, asi como,
la taquimecanografia de documentos y la atencién al publico. conforme indicaciones
superiores

4 - Descripcitn especifica a) Toma de dictados en taquigrafia, b) mecanografia
diversos documentos provenientes de sus notas. grabaciones y de onginales, c) organiza
y controla minutarios y libros de registros de informacion del area, d) comunica y recuerda
oporiunamente las citas a su jefe, e) atiende personalmente o por via lelefénica al
publico. canalizéandolo a quien corresponda segun el caso

5 - Equipo que utiliza: Escritorio y silla, maquina de escribir, teléfono, archivero,
papeleria de oficina, sumadora, engrapadora, perforadora. tijeras

6 - Requisitos del puesto (habilidades, conocimientos actitudes) Escolaridad en
carrera comercial con secundaria o secretariado. con una experiencia de 6 meses en
funciones secretariales.

Conocimientos: Taquigrafia, mecanografia, ortografia y redaccioén, atencién al
publico y relaciones humanas, funcionamiento de la empresa, diccidn, organizacion del
trabajo

Habilidades: Tomar dictados en taquigrafia, controlar la agenda de trabajo.
clasificar y archivar diversos documentos y escritos, atender llamadas telefonicas, atender
al publico. operar maquinas de escribir eléctricas y mecanicas

Actitudes Debe ser responsable, discreta. puntual, presentable, creativa,
observadora, puicra, cordial. cooperativa, orgamzada. cuidadosa, honesta,

emprendedora
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1 - Puesto de trabajo Crédito y cobranza

2.- area ocupacional Administrativa

3 - Descripcion genérica: Recaudar el pago de facturas. documentos y otros. asi
como la elaboracion de los indicados

4 - Descripcion especifica a) Recibe indicaciones del jefe de crédito y cobranzas y
la cartera de cobros a realizar, b) programa diariamente su ruta a seguir de acuerdo a tos
domicilios y datos estipulados en los documentos proporcionados. ) se traslada a los
domicilios indicados conforme a su programacion, d) efectua los cobros, entregando al
cliente deudor la constancia respectiva del pago realizado asi como proporcionandole la
atencién e informacién adecuada y relativa a dicho tramite. @) entrega a su jefe el dinero
recaudado. los comprobantes de pagos, los documentos no cobrados y el informe
correspondiente

5 - Equipo que utiliza. Documentos, facturas, y otros, automévil. tarjeta de banco,
portafolio, cartera, hojas, lapices.

6.- Requisitos del puesto (habilidades, conocimientos actitudes) Requisitos
escolares de primaria, con experiencia de 6 meses en el area de cobranza

Conocimientos' Tramite de cobranzas, facturas y documentos diversos, tramite de
depdsitos en banco. operaciones basicas de aritmética, prevencion de asaltos y robos,
reglamento de transito

Habilidades: Efectuar cobros indicados, elaborar informes por escrito. operacion de
vehiculo automotriz, efectuar los depositos en bancos, manejar situaciones conflictivas

Actitudes Debe ser honrado. responsable, dinamico, organizado, perseverante,

tenaz, cordial, atento, cuidadoso
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1 - Puesto de trabajo Gerente administrativo

2 - 4rea ocupacional Administracion

3 - Descripcion genérica El gerente Administrativo sera el encargado de la
elaboracion de la nomina de los trabajadores. asi como de ser el responsable del pago a
estos los dias destinados para ello. asi como la elaboracion de otros documentos que el
gerente general le ordene hacer

4 - Descripcion especifica a) Elaborar los cdlculos necesarios para el
establecimiento de las cantidades a pagar a los trabajadores individuaimente, b)
proporcionar al gerente general un informe de los requermientos de dinero para poder
realizar el pago de la nomina, ¢) calcular las prestacién ha que los trabajadores tienen
derecho a tener por la realizaciéon de su trabajo. d) presentarse cuando menos tres dias
antes del pago de la nomina para revisar lo documentos que ha realizado y pasar un
informe al gerente general para que este e indique st alguno de los trabajadores falto,
pidié un préstamo monetario, y asi poder descontario de su pago

5.- Equipo que utiliza: Sumadora. calculadora, maquina de escribir, hojas, lapices,
formatos de nominas de la empresa, manejo de la caja chica de la empresa.

6.- Requisitos del puesto (habilidades, conocimientos actitudes) E scotaridad de por
lo menos licenciatura en administracién, contabilidad con una experiencia en el érea
administrativa de por lo menos 5 afos

Conocimientos: Normas legales relativas a la empresa, normas laborales
actualizadas, funcionamiento de la empresa. organmizacion del trabajo, comunicacién y
motivacion, conocimientos sobre la elaboracton de nominas

Habilidades: Analizar y clasificar la informacion, interpretar y clasificar los codigos

utiizados en su drea, manejar las situaciones conflictivas
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Actitudes Honrado. responsable, dinamico, organizado, perseverante, atento

cuidadoso, metodico, cordial, emprendedor

1 - Puesto de trabajo: Continuista y programador

2 - area ocupacional: Produccion

3 - Descripcion genérica. Determinar la seleccion y orden de la transmision diaria
de numeros musicales, promociones y programas especiales de la estacion de radio
manteniendo actualizados conforme las politicas de la empresa y preferencias del publico

4 - Descripcion especifica: a) Recibe por escrito informacion de la gerencia artistica
sobre los ineamientos, genero musical y caracteristicas del publico radioescucha de la
estacion. a fin de considerarse para la programacion de las transmisiones, b) recibe
dianiamente las relaciones de peticiones musicales solicitadas por el publico, asi como la
lista de las promociones disqueras a realizar, c) revisa la lista de programacion anterior
para determinar la vigencia de los numeros musicales, promociones y programas
especiales, d) verifica que las transmisiones radiofénicas se ajuste a las listas de
programaciéon determinadas

5.- Equipo que utiliza: Teléfono, lista de programacion, relo). papeleria y equipo de
oficina, archivero y estantes, discos, cintas, cronometro

6 - Requisitos del puesto (habilidades, conocimientos actitudes) Escolaridad de
preparatorta o0 equivalente con una experiencia de 6 meses en el area de programacion. y

de ser posible estudios técnicos de publicidad y elementos basicos de mercadotecnia

Conocimientos. Publicidad y elementos basicos de mercadotecnia, sistemas de
codificacion, clasificacion y archivo, musicales, generales y especificos de la

programacién de la estacion
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Habilidades Analizar y clasificar la informacién. nterpretar y clasificar cédigos
utihzados en la especialidad. determinar la wvigencia de los numeros musicales,
promociones y programas. estructurar la lista de programacion. archivar programacion

Actitudes’ Ser responsable. sistematico. metddico. dinamico. emprendedor.

observador, cuidadoso

1 - Puesto de trabajo Locutor

2 - area ocupacional. Produccion

3 - Descripcion genérica Realizar |as transmisiones oralmente o mediante previa
grabacion sobre diversos topicos como son reportajes. enirevistas, eventos especiales,
comerciaies

4 - Descripcion especifica a) hacer la grabacion de los comerciales solicitados por
los usuarios de la empresa b) realizar los programas en vivo desde la estacion
radiodifusora, c) Apegarse a la programacion que el continuista le da

5 - Equipo que utiiza Micréfono, discos. cintas, silla, cartuchos, consola, formato
de programacion

6.- Requisitos del puesto (habilidades. conocimientos actitudes) Escolaridad de
preparatoria 0 equivalente. licencia para ser locutor, experiencia de 5 afios en la tocucién

Conocimientos: Sobre cultura general, normas relativas a la radio, funcionamiento
de la empresa, reglamento aplicado a los locutores en el pais, sobre la operacién de los
aparatos de la empresa

Habilidades' Para manejar equipo y aditamentos de grabacion y locucién, controlar
el material a su cargo, interpretar y clasificar los coédigos utiizados en su especialidad

Actitudes. Facilidad de palabra. honesto. pulcro, responsable. puntual, cuidadoso
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1 - Puesto de trabajo Jefe de produccién

2 - area ocupacional Produccion

3 - Descripcidon genérica  El encargado de produccion va ha realizar la compilacion
reumon y clasificacion de los informes que el locutor. programador, operadores de
consola le notifique y asi poder realizar o tomar las decisiones pertinentes para la
elaboracion de las actividades de produccion

4 - Descripcion especifica: a) Ordenar los programas especiales y normales
referentes a la programacion, b) autonzar programacién especial, ¢) establecer los
formatos para la realizacion de la produccion de comerciales. eventos especiales.
noticias, etc , d) recibrr y clasificar los informes que le son entregados, asi como su
archivacién en la empresa

5- Equipo que utiliza: Escritorro. maquina de escribir. papeleria de oficina.
formatos de la empresa para la produccidn, consolas, tornamesas, discos, caseteras.
cartucheras

6 - Requisitos del puesto (habilidades. conocimtentos actitudes) Escolaridad minina
de preparatoria 0 cursos de electronica supertor y basica. con expenencia minima de 5
afos en el area de produccion.

Conocimientos: Normas legales relativas a la radio. operacion y funcionamiento de

los aparatos electronicos de la empresa. electronica basica o superior

Habilidades manejar equipo y aditamentos de grabacidn y tocucion. asi como ios
sistemas de reverberacion y produccion de efectos fisicos y especiales. establecer e
interpretar los cédigos utiizados en su especialidad, asi como ser capaz de enfrentar

situactones conflictivas y problematicas



Actitudes responsable. organizado, metddico, dinamico, observador. puntual,

cuidadoso. amable. paciente



RESULTADOS OBTENIDOS EN ESTA INVESTIGACION

Para esta investigacion se utihzd una entrevista por medid de un cuestionario para
asi darnos una idea de como se encuentra el nivel Organizacional de estas empresas

pero la investigacion va enfocada a una empresa en particular

En esta empresa se reaizé una entrevista. observacidn y la aplicacion de un
cuestionario como en las demas empresas para definir su nivel de organizaciéon. asi como

el analisis de los puestos con l0s que cuenta esta empresa

E!l tipo de muestra que se aplico fue total ya que el numero de estaciones de radio
A M. en la ciudad es muy pequefo, y se puede realizar esta investigacion en todas las
empresas de la ciudad

La informacion obtenida en esta investigacion se interpret6 de la siguiente manera

A) Se encontré que de las 6 empresas existentes de radié AM. en la ciudad

unicamente una cuenta con un manual de organizaciéon

B) Asi mismo la investigacién nos dio a conocer que unicamente 2 empresas

cuentan con un Organigrama de su estructura Organizacional

C) También se encontré que 3 de las 6 empresas no cuentan con un manual de

organizacién, ni con un Organigrama de su estructura



La informacion anterior se encuentra en la siguiente grafica. en donde podemos
observar mas claramente la necesidad que tienen estas empresas de tener una
organizacidn mas formal para asi poder desarrollar sus actividades mas correctamente

(Grafica B)
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* CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este apartado se dard una opinion acerca de los resultados de la investigacidn
realizada a las empresas de radi AM en la ciudad de Uruapan asi como se dard una

propuesta a la empresa que facilito o permitio realizar la investigacion de este tema

Las empresas de Radi6 AM en la ciudad de Uruapan no cuentan con una
consciencta Organizacional

¢ Por qué de la anterior afirmacion?, por que estas empresas unicamente tienen
establecidos los puestos basicos para este tipo de empresas. digo basicos por que son
distintos de una empresa comercial o una empresa productora, en donde podemos
encontrarnos con un area de compras, un area de almacén, de produccién, de Recursos

humanos. Finanzas, etc..

Pero para este tipo de empresas que pueden ser micros 0 posiblemente pequeias
Nnos encontramos con que sus areas o departamentos basicos son: Administracion,
Ventas, Contabilidad Y de estos se desprenden una serie de puestos que la mayoria de
las veces son integrados al azar, sin ninguna relacién légica o un estudié para observar

que puesto depende de algun gerente especifico o de algun jefe especifico

Teniendo como consecuencia que los trabajadores y empleados reciban érdenes
de uno o dos jefes. provocando que se realicen actividades o trabajos por personal que
no se encuentra capacitado para hacerio y que lo realiza por temor a que el jefe o
encargado de area los reporte o sancione por no obedecer la orden. provocando que el

trabajo sea realizado mal. se realice incompleto. etc teniendo como consecuencia que se
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tenga que volver ha realizar el trabajo con el doble de gasto, y una pérdida de tiempo
innecesaria si se hubtera tenido definido que personal es el que se encuentra capacitado

y de quien depende unica y exclusivamente, para evitar este tipo de problemas

Lo anterior significa que estas empresas no cuentan con una Organizacion formal
bien defimda y es por ello que se debe de concientizar ha estas empresas de que
necesitan que una persona capacitada les realice un manual de Organizacion o de
procedimientos o en el ultimo de los casos haga un Organigrama de la Organizacion en el
cual se separen los puestos. se defina quien depende de quien, quien es su jefe
inmediato superior, que nivel de autoridad se tiene, etc., para asi tener una Organizactén
estructurada y asi poder eviar las desviaciones administrativas que provocan el mal

funcionamiento de la empresa

Una ves que se ha mencionado los resuitados de la investigacion podemos
concluir que este tipo de empresa tiene una Organizacién que podemos llamar empirica y

es con la cual la empresa realiza sus funciones y labores

Ya que se han definido los resultados de la investigacion se propone a la empresa

esludiada los siguientes puntos

1.- Pnmeramente se tiene que convencer a la empresa (gerente general) de que el
tipo de Organizacion empirica con la que cuenta no es suficiente para realizar sus labores

mas profesionalmente y mas faciimente
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2.- Se tiene que convencer a la empresa y al personal que necesita realizar el

desarroilo Organizacional para asi tener un mejor nivel de Organizacion

3.- Se tiene que contratar a una persona de preferencia un Lic en Administracton
para que este realice un manual de Orgamizacion y de procedimientos para la empresa,
asi como un manual de seguridad para los empleados y trabajadores de la misma

4.- La empresa debe permitir que los trabajadores y empleados tengan la

oportunidad de desarrollo personal al ser capacttados y teniendo mejores oportunidades

5.- Esta ultima propuesta es un Organigrama de la empresa. ya que para fines de
tesis no se estd permitido hacer un manual de Organizacién Este Organigrama fue
estructurado por el investigador de esta tesis. el cual definid el como deberia estar

organizada la empresa. el Organigrama se presenta a continuacion
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