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INTRODUCCION

El municipio de Cortazar, Guanajuato cuenta con un sistema de
cable en donde se les ofrece a los suscriptores gran variedad de
programacién en sus canales, también ofrece un canal local donde se
transmiten diferentes tipos de programas con la informacidon mas

sobresaliente del municipio.

En el drea del canal local de Telecable de Cortazar, hay una gran
variedad de personas laborando, es por esta razdn que el siguiente
manual de organizacion pretende ser el medio para mejorar la

organizaciéon de esta area.

Donde al principio de dicho manual se detalla cdmo inicid la
televisién por cable en el municipio como se cred y como ha ido

desarrollandose esta empresa.

Ya clarificados en un principio los antecedentes de la historia de
la televisién por cable, se aborda tedricamente como debe ser una
buena organizacion en una empresa, para que ésta, lleve cabo un

patréon o lineamientos exactos para lograr el éxito.

Asi también realizando como propuesta final después de analizar
e investigar datos, temas para llegar a una propuesta de un manual de

organizaciéon del canal local para Telecable de Cortazar.



Dentro de las organizaciones empresariales el motor primordial
es el empleado por lo que este manual viene a ser una invitacion a los
directivos que conozcan y analicen como un empleado debe realizar
sus funciones y actividades como corresponden, asi como el empleado
conozca sus limitaciones y responsabilidades, esto no solo para el
empleado que inicia actividades sino también para el empleado que ya

tiene antigledad en la empresa.

Asi mismo para que el empleado y los directivos lleven en comun
unos mismos objetivos que se proponen al area del canal local del
sistema de cable de Cortazar, Guanajuato al tener el manual de
organizacién para mejora de esta area y como anterior ya se

mencionaba, llevar un mismo protocolo en el canal local.



i

"kl canal Local de Telecable de

Cortazar



1.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA.

Actualmente Telecable de Cortazar cuenta con servicios
adicionales (peliculas de estreno, canal para adultos) y 70 canales en
su sistema basico entre ellos ofrece una programacién en el canal 2
local transmitiendo un programa de variedad y dos noticiarios a la
semana, donde los Cortazarenses que cuentan con este servicio se
informan de los acontecimientos mas relevantes en el ambito de la
cultura, la politica, los deportes, los espectaculos, y la salud entre

otros.

El canal local de este sistema de cable tiene funcionando poco
mas de siete afos, como resultado de la inquietud de dos
Cortazarenses y de la necesidad de instalar un canal de este tipo en el
municipio acudieron los Cortazarenses citados el Licenciado en
Administracion de Empresas. Gerardo Lopez Flores y el Ciudadano.
Enrigue Martinez Cardefia quienes sabiendo de la necesidad del
municipio, acudieron con el director general de Telecable de Cortazar
Ingeniero. Francisco Javier Huerta Romero para proponerle en abrir un

espacio para transmitir un noticiario en el municipio.

Logrando, asi, que su proyecto fuera aprobado. Realizando su
primer noticiario el dia 20 de noviembre de 1998 bajo la conduccion del
Licenciado en Administracién de Empresas. Gerardo Lopez Flores vy
Ciudadano. Enrique Martinez Cardefia donde la notas para la emision
de Telecable Noticias como se le bautizé a este noticiario fueron: La
entrega de nombramientos Junta Municipal de Agua Potable vy

Alcantarillado de Cortazar, Guanajuato, conferencia de prensa Partido



de la Revolucién Democratica, exposicion cuando el rio suena,
programa tiempos politicos, Santa Cecilia patrona de los musicos. Esta

primera edicién jamas sera olvidada.

Al ver el éxito y el interés del publico, después fue creado un
programa de espectaculos, donde su principal fin era el de transmitir
las actuaciones de grupos importantes que la casa de la cultura
promovia continuamente. La actuacidon se grababa y se pasaba el dia
sabado cuando todas las familias estuvieran en sus hogares, este
programa fue denominado Sabados Especiales bajo la conduccién de la

Profesora. Concepciéon Sanchez Abraham.

1.2 LA HISTORIA DE LA TELEVISION POR CABLE

Los Sistemas de Televisidon por Cable remontan sus inicios al afio
de 1949 en Estados Unidos de América motivado por la necesidad de
recibir sefales televisivas en zonas rurales alejadas de las grandes
ciudades o rodeadas por montafas que ofrecian un obstaculo natural a

la transmision de sefales electromagnéticas.

! cuevas ESPINOSA, Adriana Patricia, Implementacidn de un sistema proveedor de Internet a través de
una red de television por cable(Tesis), Celaya Gto, Instituto Tecnolégico agropecuario no. 33, Enero 2001,
65 pp.



Lo anterior motivd el establecimiento de antenas instaladas en
puntos estratégicos para bajar la sefal mediante un cableado y
amplificadores necesarios como repetidores para poder recibir la sefal

de television.

Esto marco el inicio de lo que se denomind Sistemas de Antena
Comunal y que posteriormente se conocieran como Sistemas de
Television por Cable; desde entonces su evolucion ha venido
penetrando practicamente en todo el mundo como una de las industrias

con un crecimiento impresionante.

En México, el primer Sistemas de Television por Cable se instald
en el afno de 1955 en la ciudad de Nogales, Sonora y a la fecha existen
mas de 400 concesiones otorgadas por el Gobierno Federal a lo largo y

ancho de la Republica Mexicana.

La concesion para realizar las operaciones de transmision de
sefial codificada distribuida por medio de suscripcién de programas de
television a través de una red privada de television se otorgd por la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes el dia 2 de octubre de
1995 al Ingeniero. Martin Antonio Huerta Carbajal, quién es el actual

propietario de la empresa denominada Telecable de Cortazar.

Comenzando operaciones formalmente en abril de 1996, se ubica
en domicilio fiscal en calle Leandro Valle 618, con codigo postal 38300,
entre las calles de Recursos Hidraulicos y Colegio Militar en Cortazar,

Guanajuato, ofreciendo 14 canales en su servicio basico y un servicio



adicional “Premium” de peliculas. Paulatinamente, se han venido
incorporando un mayor numero de canales siendo actualmente 58
canales en su servicio basico y continuando con su servicio adicional de
tres canales de peliculas y un canal con programacién exclusivamente

para adultos.

Cuenta con una red de mas de 64 Kildmetros. de distribucién y 3
Kilbmetros. de linea troncal con capacidad para 7000 suscriptores en la
etapa de la zona urbana, para posteriormente iniciar ampliaciones a las

comunidades aledanas.

Cortanet es la Red de Cortazar, que mediante la infraestructura
bidireccional de Telecable de Cortazar te puede proporcionar video, voz

y datos de alta velocidad.

La empresa, ademas, ofrece un sistema de publicidad por medio
de los canales 2, 41, 64 los cuales son generados en la misma

empresa.



Atencién al publico.



ESTOS SON LOS PRINCIPALES LOGOTIPOS DE LOS CANALES
CON LOS QUE CUENTA EL SISTEMA DE CABLE DE CORTAZAR,
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APITULO 2

"La INVESTIFACION para una

buena estructura Tormal

10
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2.1 éCoOmo esta establecida una Organizaciéon? 2

Toda empresa cuenta en forma implicita o explicita con cierto
juego de jerarquias y atribuciones asignadas a los miembros o
componentes de la misma. En consecuencia se puede establecer que la
estructura organizativa de wuna empresa es el esquema de
jerarguizacion y division de las funciones componentes de ella. Es decir
jerarquizar es establecer lineas de autoridad (de arriba hacia abajo) a
través de los diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada
empleado ante solo un supervisor inmediato. Esto permite ubicar las
unidades administrativas en relacién con las que le son subordinadas
en el proceso de la autoridad. El valor de una jerarquia bien definida
reduce la confusion respecto a quien da las o6rdenes y quien las
obedece. Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las

tareas en los puestos.

Toda organizacién cuenta con una estructura, la cual puede ser
formal o informal. La estructura formal es explicita y oficialmente
reconocida por la empresa. La estructura informal, es la resultante de
la filosofia de la conduccién y el poder relativo de los individuos que
componen la organizacion, no en funcién de su ubicacién en la

estructura formal, sino en funcién de influencia sobre otros miembros.

2 www.monografias.com/trabajos16/estructura-organica/estructura-organica.shtml
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2.1.2 Elementos claves para el diseio de una

estructura organizacional.

Especializacion del Trabajo.
Departamentalizacién.

Cadena de mando.

Extension del Tramo de Control.
Centralizacion y Descentralizacién.

Formalizacion.

2.1.3 Especializacion del Trabajo.

También es conocida como division de la mano de obra; se
sustenta en el hecho de que en lugar de que un individuo realice todo
el trabajo, éste se divide en cierto nUmero de pasos y cada individuo

termina uno de los pasos.

2.1.4 Departamentalizacion.

Una vez divididos los puestos por medio de la especializacion del
trabajo, se necesita agruparlos a fin de que se puedan coordinar las
tareas comunes. La Departamentalizacion es el proceso que consiste en
agrupar tareas o funciones en conjuntos especializados en el
cumplimiento de cierto tipo de actividades. Generalmente adopta la

forma de gerencias, departamentos, secciones.
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La calidad de una estructura organizativa depende mucho de la
calidad de la Departamentalizacidon y de la consecuente delegacion de

funciones y autoridad para el desarrollo eficiente de las mismas.

La Departamentalizacién implica el riesgo de tener que lograr la

coordinacidon entre las unidades definidas.

Existen dos modelos de Departamentalizacién: por procesos y por

objetivos.

En la Departamentalizacién por procesos se agrupan las
actividades por pasos, maximizando el aspecto especializacion, es
frecuente en el area de fabricacion donde separan el trabajo en varios

procesos.

En la Departamentalizacidon por Objetivos se divide cada sector en
subsectores que cuentan con iguales objetivos que la unidad superior a
la cual reportan, con lo cual se optimiza la coordinacidon. Existen
variantes las cuales se clasifican en funcidon del concepto agrupador de

funciones en sectores, entre las cuales podemos nombrar:

Departamentalizacidn por zona geografica: suele ser para el
marketing. Es mas bien geografica ya que la departamentalizacién se

efectla por territorios o regiones de accidn.
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2.1.5 La Cadena de Mando.

Es una linea continua de autoridad que se extiende desde la cima
de la organizacion hasta el escaldon mas bajo y define quien informa a
quien. Contesta preguntas de los empleados como: ¢A quien acudo si

tengo un problema? Y ¢{Ante quien soy responsable?

En la cadena de mando tenemos presente dos importantes

conceptos: Autoridad y Unidad de Mando.

La autoridad se refiere al derecho inherente de una posicion
administrativa para dar érdenes y esperar que se cumplan y la Unidad
de Mando ayuda a preservar el concepto de una linea ininterrumpida de
autoridad, si se rompe la unidad de mando un subordinado podria tener
que atender las demandas o prioridades conflictivas de varios

superiores.

2.1.6 Tramo de Control.

Hay un limite en cuanto al nUmero de subordinados que deben
reportarse a un ejecutivo, de tal manera que éste pueda realizar todas

sus funciones eficientemente.
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2.1.7 Centralizacion y Descentralizacion.

La centralizacion se refiere al grado hasta el cual la toma de
decisiones se concentra en un solo punto de la organizacion, la
descentralizacion se da cuando hay aportes de personal de nivel
inferior o se le da realmente la oportunidad de ejercer su
discrecionalidad en la toma de decisiones; en una organizacion
descentralizada se pueden tomar acciones con mayor rapidez para

resolver problemas, mas personas contribuyen con informacion.

2.1.8 Formalizacion.

Se refiere al grado en que estan estandarizados los puestos
dentro de la organizacién. Si un puesto esta muy formalizado, entonces
su ocupante tienen una minima posibilidad de ejercer su
discrecionalidad sobre lo que se debe hacer, cuando se debe hacer y

como se debe hacer.



16

Cuando la formalizacién es baja, el comportamiento en el puesto
no esta programado relativamente y los empleados tienen mucha

libertad para ejercer su discrecionalidad en el trabajo.

2.2 LOS OBJETIVOS GENERALES DE UNA
ORGANIZACION.

¢QUE ES UNA MISION?. Son los principales propdsitos
estratégicos y los valores esenciales de una empresa que deberan ser
conocidos, comprendidos y compartidos por todas las personas que

colaboran en el desarrollo del negocio.

¢Para que sirve la misiéon?

Para potencializar la capacidad de respuesta de la organizacion
ante las oportunidades que se generan en su entorno para la alta
direccion, a la gerencia media le permite orientar sus programas en
una forma clara y conocida, pues con esto mejorara el rendimiento de
los recursos humanos, materiales y financieros. Al personal operativo le

facilita comprender su participacién e importancia en el trabajo>.

¥ www.monografias.com/trabajos12/tepic/tepic.shtml
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éQUE ES UNA VISION?. Es aquella idea o conjunto de ideas que
se tienen de la organizacién a futuro. Es el suefio mas preciado a largo

plazo.

La visidn de la organizacién a futuro expone de manera evidente
y ante todos los grupos de interés el gran reto empresarial que motiva
e impulsa la capacidad creativa en todas las actividades que se

desarrollan dentro y fuera de la empresa.

Consolida el liderazgo de alta direccién, ya que al tener claridad
conceptual acerca de lo que se requiere construir a futuro, le permite
enfocar su capacidad de direccion, conduccién y ejecucién hacia su

logro permanente®.

¢QUE SON LOS VALORES?. Es el grado de utilidad o aptitud de las
cosas; asi también como el alcance o importancia de una cosa, palabra

o frase.

Un valor en la organizacion tiene como finalidad generar un

compromiso compartido dentro de la cultura organizacional.

éCOMO SE DEFINE UNA ACTITUD?. Es una forma de respuesta, a

alguien o a algo; aprendida y relativamente permanente.

* ALBRECH Kart, La misién de la empresa, editorial Paidos, 1996, Pag. 318.
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Las actitudes son aprendidas, en consecuencia pueden ser
diferenciadas de los motivos biosociales como el hambre, la sed y el
sexo, que no son aprendidas. Las actitudes tienden a permanece
bastantes estables con el tiempo. Estas son dirigidas siempre hacia un

objeto o idea particular.

éQUE SON LOS OBIJETIVOS?. Metas o logros que se pretenden
conseguir en una empresa, y cuya medida de consecucidon sirve para

valorar el rendimiento alcanzado.

¢QUE SON LAS POLITICAS?. Son grandes directrices formuladas por
la Alta Direccién para orientar y facilitar el cumplimiento de la misién y
el desarrollo de la visidon. Son reglas o guias que expresan los limites
dentro de los que debe ocurrir la accién. Las politicas conforman el
marco de accion en el que se deben resolver los conflictos que resulten

en el desarrollo de las operaciones de la empresa.

éQUé SON LAS REGLAS?. Las reglas son uno de los ingredientes

mas importantes de un entorno institucional, son estructuras juridicas o

reguladoras de una organizacién.

2.3 Criterios para el diseno de una Estructura

Organizacional.
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Los siguientes principios o elementos pueden ser tomados en

consideracion para el establecimiento de toda organizacion:

« Toda organizacidon debe establecerse con un objetivo previamente
definido y entendido, incluyendo las divisiones o funciones que sean
basicas, al mismo tiempo: para que una organizacidon sea eficaz,
requiere que sus objetivos sean claros y la consecucion de los mismos
esté apoyada por un plan de organizacién que mantenga las politicas

para llevar a cabo la accion.

« La responsabilidad siempre debe ir acompafiada por la autoridad
correspondiente: la autoridad no se puede concebir separada de las
responsabilidades, es decir, ésta debe ser comprendida por la persona

que la ejerza y por los demas miembros de la organizacion.

« La delegacion de la autoridad debe ser descendente para su
actuacion: de acuerdo con el sistema de organizacion que se
establezca, la autoridad debe darse de un nivel superior a otro inferior,
la falta de una apropiada delineacion de autoridad produce demora,
mala comunicacion, falta de control administrativo y sobre todo fuga de

responsabilidad.

« La division del trabajo adecuado evitara duplicidad de funciones:
una lista de todas las funciones que se desarrollan en la empresa sirve

de guia para asignar las a areas o divisiones especificas, estableciendo
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y determinando como entidades separadas el menor numero de

funciones en que pueda ser dividido el trabajo.

« Cada empleado debe ser responsable ante una sola persona: si
no se respeta el principio basico de la "unidad de mando" es imposible
establecer responsabilidades. Es necesario diferenciar ante quien se es

responsable y las cosas por las que se es responsable.

« Debe estructurarse una organizacion lo mas sencilla posible: cada
estructura deberd ser analizada con el objeto de asegurarse que ésta
resulte practica, desde el punto de vista de costos, si la misma implica

costos elevados, la organizacién tiene que ser modificada.

Tipos De Estructuras Organizativas, Ventajas y Desventajas de cada una:

Tenemos cuatro tipos de Estructuras Organizativas:

2.3.1 Estructura Lineal:

La estructura lineal se basa en la autoridad directa del jefe sobre
los subordinados, por ejemplo la estructura militar. Esta obedece al
hecho de que entre el superior y los subordinados existen lineas
directas y Unicas de autoridad y responsabilidad, cada jefe recibe y
transmite todo lo que sucede en su area, puesto que las lineas de

comunicacién se establecen con rigidez y tienen solo dos sentidos: uno
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orientado hacia arriba que lo une al cargo superior y representa la
responsabilidad frente al nivel mas elevado y otro orientado hacia
abajo que lo une a los cargos directamente subordinados y representa
su autoridad sobre el nivel mas bajo. Y tiene autoridad Unica y absoluta

sobre sus subordinados.

Ventajas de la Estructura Lineal:

« Es sencilla y de facil comprensiéon: debido a que la cantidad de
cargos es relativamente pequeia, la clpula solo representa un cargo

centralizador y el subordinado Unicamente se relaciona con su superior.

« Clara delimitacién de las responsabilidades de los cargos

involucrados: esto proporciona una juridisccion notablemente precisa.

» Estabilidad considerable: permite el funcionamiento tranquilo de
la organizacidon gracias a la centralizacién del control y de las decisiones
por un lado y a la rigida disciplina garantizada por la unidad de mando

por el otro.

Desventajas de la Organizacion Lineal:

« Rigida e Inflexible: la estabilidad y la constancia de las relaciones

formales pueden conducir a la rigidez y a la inflexibilidad de la
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organizacién lineal lo que dificulta la innovacion y la adaptacion de la

organizacidén a nuevas situaciones o condiciones externas.

« Excesivo énfasis en la jefatura: la unidad de mando hace del jefe
un generalista que no puede especializarse en nada, la organizacion
lineal impide la especializacion puesto que ocupa a todos los jefes en

todos los asuntos posibles en la organizacion.

2.3.2 Estructura Funcional:

Es el tipo de estructura organizacional que aplica el principio
funcional o principio de la especializacién de funciones para cada tarea.
El principio funcional separa, distingue y especializa. Esta estructura
fue consagrada por Taylor quien preocupado por las dificultades
producidas por el excesivo y variado volumen de atribuciones dadas a
los jefes de produccidon en la estructura lineal de una siderurgica

estadounidense optd por la supervision funcional.

Ventajas de la Estructura Funcional:

« Proporciona el maximo de especializacidén a los diversos cargos de
la organizacidon: esto permite que cada cargo se concentre
exclusivamente en su trabajo o funcion y no en las demas tareas

secundarias.
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« Permite la mejor supervision técnica posible: cada cargo reporta
ante expertos en su campo de especializacion.

« Separa las funciones de planeacién y de control de las funciones
de ejecucion: existe una especializacién de la planeacién y del control,
asi como de la ejecucién, lo cual facilita la plena concentracién en cada

actividad sin que deba prestarse atencién a las demas.

Desventajas de la Estructura Funcional:

« Dispersién, en consecuencia perdida de la unidad de mando: la
sustitucion de la autoridad lineal por la autoridad funcional, relativa y
dividida dificulta que los cargos superiores controlen el funcionamiento

de los cargos inferiores.

« Subordinacién simple: si la organizacion tiene problemas en la
delegacidon de autoridad, también los presenta en la delimitacién de las

responsabilidades.

« Tendencia a la competencia entre los especialistas: puesto que
los cargos son especializados en determinadas actividades tienden a
imponer a la organizacién su punto de vista y su enfoque en los

problemas que surgen.
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2.3.3 Estructura Linea y Staff:

Es aquella que combina las relaciones lineales de autoridad
directa con las de consulta y asesoramiento con los departamentos o
staff. Los departamentos en linea se ocupan de las decisiones, y los de

staff realizan apoyo y asesoramiento.

Ventajas de la Estructura Linea y Staff:

« Asegura asesoria especializada e innovadora y mantiene el

principio de autoridad.

« Actividad conjunta y coordinada de los dérganos de linea y los
organos de staff. La organizacion linea-staff se caracteriza por la

existencia de drganos de linea y 6rganos de staff.

Desventajas de la estructura Linea y Staff:

« Conflictos entre la asesoria y los demas dérganos y viceversa:

existe una probabilidad de conflictos entre los drganos de linea y los de
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staff basados en que el asesor de staff generalmente tiene mejor
formacion académica pero menor experiencia; el personal de linea
puede sentir que los asesores quieren quitarles porciones de autoridad

para aumentar su prestigio y posicion, etc.

« Dificultad en la obtencion y mantenimiento del equilibrio dindmico
entre linea y staff: el tipo de organizacion de linea y staff puede llevar

a desequilibrios y distorsiones inevitables.

2.3.4 Estructura en Comité:

Es aquella en donde la autoridad y la responsabilidad son
compartidas conjuntamente por un grupo de personas en vez de una.
En ellas se reune el comité, por lo general para tomar una decision vy
suele complementar a la de linea o staff. Suele aplicarse para la
creacion de un nuevo producto, donde se reunen los distintos
departamentos para decidir. Suele tener detractores por su lentitud y

por ser conservadoras.

2.3.5 Estructura Matricial:

Se trata de una estructura en la que especialistas de diferentes

partes de la organizacibn se unen para trabajar en proyectos
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especificos. Suele responderse ante dos superiores en vez de uno, una
doble autoridad, la autoridad de linea (habitual) y la autoridad de
proyecto (especifica), para evitar doble mando el director de proyecto

suele responder ante el director general.

2.4 ¢QUE SON LOS ORGANIGRAMAS?%,

Un organigrama es un grafico de la estructura formal de una
organizacién, sefala los diferentes cargos, departamentos, jerarquia y

relaciones de apoyo y dependencia que existe entre ellos.

Segun el concepto de organigrama, este muestra:

« Un elemento (figuras)

« La estructura de la organizacion

« Los aspectos mas importantes de la organizacion

o Las funciones

o Las relaciones entre las unidades estructurales

e Los puestos de mayor y aun los de menor importancia
« Las comunicaciones y sus vias

« Las vias de supervision

« Los niveles y los estratos jerarquicos

® http://www.monografias.com/trabajos12/organ/organ.shtml
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« Los niveles de autoridad y su relatividad dentro de la
organizacion

« Las unidades de categoria especial.

2.4.1 CLASES DE ORGANIGRAMAS.

1. Segun la forma como muestran la estructura son:

a. Analiticos: suministran informacion detallada. Se destinan
al uso de los directores, expertos.

b. Generales: este tipo de organigramas se limita a las
unidades de mayor importancia. Se les denominan
generales por ser los mas comunes.

c. Suplementarios: se utilizan para mostrar una unidad de la
estructura en forma analitica o mas detallada. Son

complemento de los analiticos.

2. Segun la forma y disposicion geométrica de los organigramas,

estos pueden ser:

a. Verticales (tipo clasico): representa con toda facilidad una
piramide jerarquica, ya que las unidades se desplazan,
segun su jerarquia, de arriba abajo en una graduacion

jerarquica descendente.
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|GER‘ENTE GENERAL

| SUBGERENTE
1
1 1 1
UNIDAD TECNICA | |UNDAD TECNICA| [UNIDAD TECNICA
A B C

b. Horizontales (De izquierda a derecha): Son una modalidad
del organigrama vertical, porque representan Ilas

estructuras con una distribucién de izquierda a derecha.

c. Organigrama Escalar: Este tipo de organigramas no utiliza
recuadros para los nombres de las unidades de la
estructura, sino lineas encima de los cuales se colocan los
nombres. Cuando una linea sale en sentido vertical de una

linea horizontal, muestra la autoridad de esta ultima.
GERENTE GENERAL
SUBGERENTE

" UNIDAD TECNICA
A

"~ UNIDAD TECNICA
B

~ UNIDAD TECNICA
C

d. Organigrama circular o concéntrico: Los niveles jerarquicos
se muestran mediante circulos concéntricos en una

distribucion de adentro hacia a afuera. Este tipo de
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organigrama es recomendado por la practica de las
relaciones humanas, para disipar la imagen de

subordinacidon que traducen los organigramas verticales.

En Telecable de Cortazar se puede apreciar un organigrama tipo
vertical o clasico y es por eso que se analizara este organigrama y en

especial el referente al canal local de Telecable de Cortazar:

ORGANIGRAMA DE TELECABLE DE CORTAZAR

Ing. Feo lavier Huerta
Direc. General

Gerente Administrativo

Martin Ruano | |

Contador .Publico

Profa. Concepcion Sa nchez |

! 4 ...I = ]r. q ~ | -
Verdnica Ruiz Ing. A ngel Guzman | Tsu. Edgar Lopez F. Hector Morales
Cobranza Area Té cnica Internet Conduccién TCN
Lucia Ruiz, Vero nica Mancera 1. Gpe Jilote, Josué Morales | Rosario Gutié rrez, Hugo Arias
Atencié n al P blico Fco Patifio | Reporteros
|/
L Araceli Jaramillo
Publicidad

Norma Maldonado
Practicante

ORGANIGRAMA DEL CANAL LOCAL DE TELECABLE DE CORTAZAR
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Ing. Fco Javier Huerta
Direc. General

Martin Ruano Profa. Concepcié n Sanchez
Contador Pdblico W  Secmememamue. Gerente Administrativo

| B
Araceli Jaramillo Hector Morales Rosario Gutié rrez, Hugo Arias
Publicidad Conduccié n TCN y Reportero Reporteros
|

Norma Maldonado
Practicante

2.5 LA IMPORTANCIA DE UN CANAL LOCAL.

El cable, da la oportunidad de hacer television de una manera
mas econdmica, sin toda la infraestructura de una televisora grande, y
por su sistema de distribucidn permite producir y entregar programas

grabados que luego salen al aire®.

Ademas, sirve como un agente social, ya que permite a la gente
del municipio estar enterados de los acontecimientos politicos, sociales,
culturales que acontecen en su localidad lo que promueve Ila

participacion ciudadana.

DE VELASCO Carlos,” Informacidn estratégica para la industria de la television y el video en América
Latina” TV y Video afio 2003, Edicidon 4, num. 5, editores: TV y Video Latinoamérica, Pag. 34-36.
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2.6 LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE UN CANAL
LOCAL.’

La estructura organizacional de un canal de televisién seguln
Gonzalez Trevino depende ante todo de su dimensidn, no obstante e
independientemente de su tamano, el organigrama debe contar al
menos con cinco dependencias departamentales, las que a continuacion

se citan.

& Gerencia de produccion.
& Gerencia de programacion.
& Gerencia de ventas

& Gerencia de ingenieria.

& Gerencia de administracion.

2.6.1 Gerencia de direccion y produccion.

El  concepto de produccién en televisibn comprende
principalmente verbos de accién, crear, manifestar, fabricar; se puede

decir que es hacer todo lo anterior y algo mas.

7 GONZALEZ TREVINO Jorge Enrique. Televisién y Comunicacién un enfoque practico, editorial
Alambra Mexicana, México 1994, Pag. 277.
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La producciéon en television es la conjugacion de una serie de
elementos, su disposicion y manejo para alcanzar una meta o logro; es
la grabacion o transmision de un programa de televisidon. Es el proceso
durante el cual una idea se va transformando hasta llegar a plantearse

en términos reales de audio y video.

Dentro de esta gerencia podemos encontrar al productor, el director,

los talentos.

El productor destaca entre el personal que trabaja en un canal de
television. Su responsabilidad consiste en organizar el proceso
completo que lleva a la obtencidén de la transmisiéon o grabacion de un
programa o serie, el planea, ejecuta con el apoyo del staff y evallua los
resultados. No es un trabajo facil, la experiencia ensefia los
movimientos necesarios para organizar y coordinar mejor el proceso de

la produccion.

El director es la culminacion del proceso de produccion, ya que él
deberd dar cuerpo y hacer realidad el esfuerzo que se ha venido
haciendo en la grabacién o transmisién de un programa, el director es
quien desarrolla y lleva a término las etapas ya descritas en la parte

correspondiente al productor.

El director de camaras es el que dirige las camaras y da las
indicaciones a la persona encargada de manipular el switcher de

imagenes, dificil de ser explotado en toda su magnitud y ademas
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selecciona las tomas. Un elemento fundamental para el trabajo del

director es el guidn o en su defecto la guia de continuidad.

También debe conocer el material grafico que utilizard y debera
tener la capacidad de discernir cual es el mas conveniente para

alcanzar sus objetivos.

Talentos son todas aquellas personas que de una u otra manera

aparecen frente a las camaras; entre los que se destacan:

El locutor.- puede o no aparecer ante camaras en cuyo caso solo
se utilizar su voz (voz en off), por lo general su participacion se
concreta a la lectura de notas previamente preparadas en los

noticiarios y otros programas.

El comentarista.- se espera que haga comentarios tanto de
informacion como de orientacién o personales sobre algun tépico. Por
lo general es un experto o especialista en el tema y goza de cierto
reconocimiento o credibilidad dentro de la comunidad donde se

presenta a través de la television.

El conductor.- es la persona que tiene como principal actividad
conducir algun programa de television, el llevar el control de este ante
las cdmaras y el que da la cara por el trabajo que todo el equipo realiza

frente a una gran cantidad de auditorio.
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2.6.2 Gerencia de programacion.

El programador y la programacion.- el programador debe conocer
las caracteristicas del publico que va a servir; quienes son, cuales son
sus gustos, edad, nivel sociocultural, sus tiempos de disponibilidad
fisica para ver televisiéon en fin, toda la informacién necesaria que se
pueda obtener por medio de encuestas para lograr identificar los
blogues de audiencia y la programacion es todo lo que a la audiencia se

le ofrece al salir al aire un programa.

2.6.3 Gerencia de ventas.

Es el departamento que tiene a su cargo la venta de...
s ¢Tiempo?
% ¢Publicidad?

% ¢Espacios?

El rating de un canal de television es el principal factor para que
los anunciantes decidan si promueven sus productos o servicios en el

medio.

Otros factores que influyen en el precio de un anuncio son las

formas y los tipos de contratacion de transmision:
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El contrato patrocinio consiste en la compra por un solo cliente,
de todos los derechos de exhibicidon del anuncio de un producto o

servicio durante un programa o evento especial.

La venta por paquete es el contrato de la compra de derechos
exhibicién de un ndmero considerable de anuncios o spots por un
tiempo determinado; dependiendo del nimero de anuncios y el tiempo

de transmision de cada uno, se determina el costo por unidad.

La venta por agente, este tipo de venta se da cuando un
empleado (vendedor), representante del canal, vende al cliente

(anunciante) los derechos de transmisién de su anuncio.

La venta directa, corresponde cuando el anunciante acude
directamente a contratar el servicio con el canal de televisién, por lo
que la estacidon televisora ahorra 15 porciento de la comisidon al no

haber intermediario.

2.6.4 Gerencia técnica o de ingenieria.

Este departamento comprende diversas areas de accion. En
primera instancia, se encarga de la cotizacién y adquisicién del equipo
necesario para la produccion y transmisién de los programas del canal.
Asi como el arreglo o servicio de compostura del equipo cuando este lo

necesite.
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2.6.5 Gerencia administrativa.

El desarrollo administrativo de una empresa de television es muy
similar a cualquier otra organizacion o negocio. La dependencia
administrativa en television es la que maneja el area de personal,

contraloria y compras de almacén las cuales a continuacién se detallan:

La administracion de personal plantea una serie de complejos
sistema de capacitacion, evaluacion, desarrollo, promocién y control de

personal; forma parte activa de seleccién y contratacién del mismo.

Contraloria y contabilidad; controla, supervisa hace inventarios,
programa pagos, cobranzas y movimientos bancarios, asi como todos

los tramites financieros.

El departamento de compras tiene como actividad proveer los
medios y materiales necesarios para la marcha eficientes de las labores

gue se han de realizar en la empresa.

Direccién de notas. Es la conveniencia de transmitir las noticias
por un medio como la televisidn es obvia, no hay otro instrumento que
ofrezca la misma rapidez, veracidad y realismo que un noticiario de

television.

Relaciones publicas. Este departamento es el encargado de

buscar los parametros y puntos de vista de las entidades fisicas,
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gubernamentales y empresariales para obtener las corrientes de

opinién positiva que la empresa necesita.

Los programas de relaciones publicas son destinados a
complementar la buena voluntad y la comprension de las ideas iniciales
de la empresa, valiéndose para ello de programas de apoyo, campana
de motivacion y promocidon tendentes a reforzar la imagen de la
empresa como una entidad justa y profesional en sus tratos con la

comunidad en general.

2.7 EL PROBLEMA QUE SE HA DETECTADO EN EL CANAL
LOCAL DE TELECABLE DE CORTAZAR.

Después de haber analizado la importancia de un canal local en
un sistema de cable y de haber estudiado la estructura de un canal
local; se analizara el organigrama de dicho departamento de la
organizaciéon de Telecable de Cortazar y en donde se mencionaran
algunos problemas que ocasionan conflicto y una mala organizacion y
dando como consecuencia la elaboracion de un manual de organizacion

para llevar acabo una estructura organizacional formal.

Si recordamos el organigrama del canal local de Telecable de
Cortazar y la estructura organizacional formal para esta area se

observa que no se cuenta con una gerencia de produccion la cual tiene
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como funcién la de provocar a los trabajadores del un canal local a

crear, manifestar, innovar, fabricar, ejecutar, producir en televisién con

el fin de beneficiar a los suscriptores.

18

Ya que utilizan una comunicaciéon descendente en donde el
director general se encarga de dar ordenes a uno de sus
reporteros y si este no acata las ordenes vuelve hacer la
peticion a otro reportero ocasionando que se pierda la
comunicacidon y la organizacion; sobre todo el tiempo de
los reporteros 0 que se realice el mismo trabajo en dos

ocasiones.

Delimitar las actividades de un reportero de Telecable
noticias y de Sabados Especiales de las personas

encargadas de los canales digitales como el 27 y el 29.

Otra dificultad que se tiene es que el director general
realice la critica del trabajo de un reportero ante otro,
provocando que se altere la comunicacion, que comience el
rumor, el chisme y sobre todo que se hieran los

sentimientos y la baja de la autoestima.

El querer propuestas por parte de la direccion general para
mejora del canal y que al momento de entregarlas no sean

apoyadas por falta de confianza de sus reporteros y que
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estos no tengan un lider que pueda insistir en llevar acabo

las propuestas y sobre todo presionar a los directivos.

En el que las altas esferas no conozcan un limite de las
actividades de sus reporteros de las funciones que tienen
cada uno de las cualidades y de su forma de trabajo que
caracteriza a cada quien, y que ser trabajadores de la
empresa no argumenta la necesidad de realizar la limpieza

del canal pero si de mantener ordenado la area de trabajo.

Recordar que los integrantes del canal local se caracteriza
como un equipo y que si uno falla los demas también vy el
trabajo de equipo se debe valorar en conjunto y en el
momento de una critica a los trabajadores que sea general
para evitar chismes y si un trabajador tiene un malo
acierto hablar con el en privado y no exhibir su caso ante

todos.

Dar a conocer los cambios, la informacion nueva a todo el
personal del canal local en general y en el momento y no
€n uno en uno ya que se pueden mal interpretar las cosa y

hasta jugar al teléfono descompuesto.

Es importante que el Director general y la Gerente
administrativo también delimiten sus funciones ante el

canal local ya que en ocasiones cada uno da ordenes
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provocando que estas desequilibren sus propias 6rdenes y

la contradiccién de sus érdenes ante los trabajadores.

18

Es importante la motivacion por parte de los directivos

ante el empleado de una forma desinteresada.

= No es conveniente que los jefes nos hablen de los
anteriores ex empleados de la empresa ya que las

comparaciones nunca son buenas.

& Es importante que un departamento de produccion exista
ya que ellos buscaran la forma de traer o analizar a los
trabajadores con los que pueden hacer una buena
mancuerna para la elaboracion de nuevas producciones o
con las que ya cuentan y asi evitar la entrada de conocidos
de cara bonita que no tienen idea lo que es crear television

por cable.

= Para realizar un buen trabajo sin errores se necesita
tiempo para la planeacion y la organizaciéon y no horas

antes.

Y asi se continuaria exponiendo la problematica que existe en
este canal pero después de analizarla, de ver la realidad, se ha llegado
a la tarea de ver la factividad de la falta de la gerencia de produccion
donde sea el vocero tanto de las altas gerencias como de los
empleados para evitar que los anteriores problemas continlden

cometiéndose dia a dia en esta area. Al igual que se realizara un
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manual de organizacién del canal local de Telecable de Cortazar en el
capitulo 3 con el propdsito de exponer en forma detallada la estructura

organizacional formal de esta area.

2.8 ¢QUE ES UN MANUAL?.

Se le considera un documento detallado, donde su contenido se
basa en informacion acerca de la organizacion de la empresa de una

forma ordenada y sistematica, lo cual, a su contenido pueden ser:

% De politica

% De bienvenida

% De organizacién

% Departamentales

« De puesto

< De contenido multiple
% De técnicas

Los manuales son importantes ya que controlan la organizacion y el
cumplimiento de las funciones de la organizacién, delimitan
actividades, responsabilidades y funciones, a los empleados les indican
lo que deben hacer y cdmo se debe hacer, ya que ayudan a la

coordinacion y evitan la duplicidad y las fugas de responsabilidad; son
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una fuente de informacion pues muestran la organizaciéon de la

empresa y reducen costos al incrementar la eficiencia.

Se puede establecer que un manual puede tener como contenido

una clasificacion primaria de temas como:

% El indice del manual.
% Objetivo y antecedentes del manual.

% Cada seccidén o tema debe llevar la fecha en que se termine o

actualice, para que se emita y quede vigente.

< Nombre de las personas que intervinieron en la elaboracion o

correccion del manual.

% Debe llevar instrucciones para hacerlo mas comprensible y facilite

al usuario.

En este caso el manual que se realizara para la empresa de
Telecable de Cortazar es un manual de organizacién, abordando en el
capitulo 3 la informaciéon que contiene dicho manual. A continuacion se

explica tedricamente el contenido de los manuales de organizacion:

2.8.1 Los manuales de organizacion exponen con detalle la
estructura de la empresa y sefiala los puestos y la relacion que existe
entre ellos para el logro de sus objetivos. Explican la jerarquia, los
grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y actividades de

los érganos de la empresa. Generalmente contiene graficas de
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organizacion, descripciones de trabajo, cartas de limite de autoridad,

etc.

Los manuales de organizacion se usan donde se desea una
descripcién detallada de las relaciones de organizacion. Se elaborar
ordinariamente con base en los cuadros de organizacion, los cuales se
acompanan de las descripciones de los diferentes puestos inscritos en

el cuadro.

Comunmente se hace la division de los encabezados de estos
manuales en atencién a la funcidn general, a las obligaciones y

autoridad y al conjunto de relaciones con los demas.

El manual de organizacidn debe incluir los siguientes aspectos:

A)IDENTIFICACION

-Nombre oficial del organismo o unidad a que se refiere.
-Titulo y extensién del manual (general o especifico).
-NUmero de revisidn en su caso.

-Unidades responsables de su elaboracion.

B)INDICE O CONTENIDO

Consiste en una relacion de la parte que conforman el documento,
es decir; la version pulida de su esquema, anadiéndose los numeros de

formato de referencia.
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A continuacidn se expone algunas indicaciones para el desarrollo de

una tabla de indice o contenido para un manual de organizacion.

Proporciona detalles. Una tabla de contenido no debe limitarse a
enunciar los encabezados de las secciones, sino también debe

incluir los conceptos o temas que incluyen en cada seccion.

Dar referencia apropiada para cada concepto. Dicha referencia
puede ser numeérica o alfanumérica para cada concepto de tabla

de contenido.

Usar espacios en blanco, sagrados o mayusculas para indicar las
relaciones entre los conceptos de la tabla. Deben usarse amplios
espacios en blanco para que los usuarios puedan encontrar con

facilidad los temas en la tabla.

Colocar las referencias de formato a la izquierda de los temas
incluidos. Esto hace mas sencilla a los usuarios del manual
enlazar los conceptos con sus numeros referencia y eliminar la
necesidad de las largas lineas punteadas que conectan temas y

ndmeros.
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C)PROLOGO Y/O INTRODUCCION

Contiene una explicacién al usuario acerca de lo que es el
documento, de la ocasién en que se elabora o se efectia la ultima

revision y de los basicos que se pretenden cumplir a través de el.

Ademas incluye informacion sobre el ambito de su aplicacién, a
quien va dirigida, como se usan, como y cuando se haran las revisiones
y actualizaciones. Conviene que contenga un mensaje y la autorizacion

de la mas alta seguridad del area comprendida en el manual.

Lo importante es que la introduccion sea breve. Si la introduccion
es larga, rebuscada y pomposa, los usuarios casi siempre supondran
que todo el manual esta redactado de la misma forma y no proseguir la

lectura.

En la introduccién no se debe describir detalladamente Ia
evaluacién del manual ni la filosofia del organismo. En lugar de ello,
hay que indicar brevemente al usuario el tema del manual, como les
afecta y de que modo pueden usarlo. La naturaleza precisa de la
introduccién depende del tipo de manual en preparacion. A
continuacién se muestran ejemplos de los aspectos que deben

considerarse en un manual de este tipo.

PROPOSITOS BASICOS. Describir lo que el organismo espera
lograr por medio del manual. Hay que hacer observaciones breves y

precisas; de otra manera el usuario se las salta.
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AMBITO DE APLICACION. Aqui hay que explicar brevemente lo
que abarca el manual. Incluso puede ser conveniente combinar en un

mismo parrafo los propdsitos y el ambito de la aplicacion.

AUTORIDAD. Aqui es donde se debe mencionar la aprobacion
final y no en los encabezados ordinarios de las paginas. Se recomienda
emplear nombres de los puesto y no de personas. Por ejemplo, indique
simplemente que el director general, un secretario, un gerente de

finanzas o un subsecretario aprobd el manual.

COMO USAR EL MANUAL. Esta parte es la mas importante en la
introduccién. Indica a los todo cuanto tiene que saber para utilizar el

manual.

La seleccion de como usar este manual, debe incluir aspectos como los

siguientes:

« Un examen breve del formato.
« Un enunciado de la responsabilidad de los usuarios, por ejemplo:
mantener el manual actualizado y devolverlo cuando se marchen

de la empresa.
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o El departamento o el puesto de la persona con quien deben
ponerse en contacto cuando quieran sefalar cambios o
correcciones o deseen hacer recomendaciones al manual.

« Una explicacién de las claves o los simbolos especiales, como los
utilizados para indicar temas revisados.

« Una breve descripcion de las caracteristicas especiales, tales

como un glosario o una seccion sobre formas.

D) DIRECTORIO

Consiste en wuna relacion de los funcionarios principales
comprendidos en el darea descrita en el manual, asi como los
respectivos cargos que ocupan cuando se trata de un manual general,
pueden incluirse los miembros que integran el consejo de

administracion o su equivalente.

El manual como medio de comunicacion. La tarea de elaborar
manuales administrativos se considera como una funcion de mantener
informado al personal clave de los deseos y cambios en las actitudes de
la direccidn superior, al delinear la estructura organizacional y poner las
politicas y procedimientos en forma escrita y permanente. Un manual
correctamente redactado puede ser un valioso instrumento

administrativo.
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En esencia, los manuales administrativos representan un medio
de comunicacién de las decisiones administrativas, y por ello, que tiene
como propodsito sefialar en forma sistematiza la informacion

administrativa.

Objetivos de los manuales. De acuerdo con la clasificacion y
grado de detalle, los manuales administrativos permiten cumplir con los

siguientes objetivos:

a)Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos,

funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

b)Precisar las funciones vy relaciones de cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y

detectar omisiones.

c)Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores asignadas al

personal, y propiciar la uniformidad en el trabajo.

d)Servir como medio de integracion y orientacion al personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporaciéon a las distintas funciones

operacionales.

e)Proporcionar informacion basica para la planeacién e

implementacion de reformas administrativas.

E)_ ANTECEDENTES HISTORICOS.
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Esta parte consiste en una descripcion de la génesis del
organismo o de la unidad organica descrita en el manual, en la que se
indica la ley o decreto por la que se credé la misma (en el caso de
organismos publicos), e incluyen una mencién de la informacion

sobresaliente acerca de su desarrollo historico.

F) LEGISLACION O BASE LEGAL (en el caso de organismos publicos).

Este apartado se refiere a una relacion de titulos de los
principales ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan las
atribuciones de Ila entidad o de Ilas unidades administrativas
comprendidas en ello, segin se trate de un manual general o
especifico, asi como de las demas que lo son aplicables en funcion de

sus actividades.

Se recomienda que la relacidén de las disposiciones juridicas sigan
un orden jerarquico como el que se indica a continuacién: constitucion,
tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos y unidades
administrativas del organismo social, con base a sus relaciones de
jerarquia. Se recomienda llevar a cabo una codificacién de tal manera
que sea posible visualizar los niveles de jerarquia y las relaciones de

dependencia.

G)ORGANIGRAMA.
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Consiste en representar graficamente la estructura organica vy
debe reflejar de manera esquematica, la posicion de las unidades
administrativas que la componen y sus respectivas relaciones, niveles
jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad y

asesoria.

H) ESTRUCTURA FUNCIONAL.

Este apartado consiste en llevar a cabo una descripcién de las
actividades inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades
administrativas contenidas en la estructura organica, que le permitan

cumplir con sus responsabilidades y deberes.

Para una mejor comprensién, se hacen las  siguientes

recomendaciones:

e Que primero se indiquen los objetivos de la unidad administrativa
de que se trate.

e Que los titulos de los érganos sean los mismos que se sefialen en
el apartado de la estructura funcional.

« Que la descripcion de funciones siga el orden establecido en la

estructura organizacional.
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Que la descripcion de las funciones se inicie con un verbo en
tiempo indefinido.
Que la descripcion de las funciones se inicie con un verbo en

tiempo indefinido.
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Su proposito como primera edicibn es exponer en forma
detallada la estructura organizacional formal a través de la descripcién
de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los
distintos puestos. Al igual que las politicas generales, la descripcion de

puestos y actividades.

Los manuales explican los detalles mas importantes de la
organizacion, generalmente incluyen la finalidad de cada elemento que
la integran, este manual va dirigido al personal que labora en el canal
local de Telecable de Cortazar y sera utilizada como una herramienta
0 una guia en donde tendran al alcance los objetivo generales de la
organizacion, como esta estructurada su area , asi como sus
actividades primordial para los empleados que se cuentan laborando
como para los de nuevo ingreso servira como un medio de integracién
y orientaron facilitando su incorporacion a las distintas funciones

operacionales.

Se pretende realizar revisiones y actualizaciones por lo menos
cada seis meses para estar en constante cambio en beneficio de los

trabajadores.

Por medio del manual se pretende tener como una guia de sus
funciones, objetivos, politicas, que debera llevar a cabo cada uno de
los integrantes de esta area del canal local de Telecable de Cortazar,
ya que controlan la organizacion y el cumplimiento de las funciones

de la organizacién, delimitan actividades, responsabilidades vy
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funciones, a los empleados les indican lo que deben hacer y como se
debe hacer, ya que ayudan a la coordinacion y evitan la duplicidad y
las fugas de responsabilidad; son una fuente de informacion pues
muestran la organizacion de la empresa y reducen costos al

incrementar la eficiencia.

Y para evitar que los anteriores puntos se desarrollen dentro del
canal local de Telecable de Cortazar el Director General aprobd la

creacion de un Manual de Organizacion para esta drea de su empresa.

Es importante que el Director General y el personal encargado
del area del canal local debe de realizar una copia de este manual y
entregarla a cada uno de los empleados de esta area el cual tendra la
obligacion de leerlo y estudiarlo y en caso de que este tenga que
abandonar la area o ser despedido este tiene que entregarlo a su

supervisor.

El area del canal local esta a la disposicion de realizar algun
cambio al manual de organizacién del canal local de Telecable de
Cortazar siempre y cuando demuestren el por que del cambio de una
forma argumentada y se dara a conocer al encargado del canal local y

este le informara al Director General.

Todo el vocabulario que se encontrara en el manual por

ejemplo:
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AVIO CASABLANCA: Sistema y equipos de edicién profesional de video

con el que cuenta el canal local.

CABLES RCA: Lleva un solo canal de audio o video a través del cable
coaxial delgado.
CAPTURA DE AUDIO Y VIDEO: Proceso de grabacién de audio y video

en un ordenador o dispositivo de edicién digital.

MASTER: Videocasete o disco compacto en el que esta grabada la

edicion final de una produccion.

STORYBOARD: nos puede ayudar a llevar a cabo una especie de
montaje en bruto que estructure o esboce el proyecto que queremos
realizar. Para especificar y organizar las tomas de una filmacion, se
puede crear un storyboard: una coleccion de escenas (fotos fijas), con
nombre, duracién, descripciones..., que se pueden disponer en un

cierto orden.

Son algunos de los términos que se utilizan a diario y que sen

identificados con rapidez.

Esperamos que este manual sea de su gran utilidad para mejora de

sus actividades diarias dentro del canal local de Telecable de Cortazar.
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DIRECTORIO:

DIRECTOR GENERAL ING. FCO JAVIER
HUERTA.
PROFA. CONCEPCION
GERENTE SANCHEZ.
ADMINISTRATIVO
X XK kK XK kK Xk k Xk
AREA DE PRODUCCION
HUGO ARIAS, HECTOR
AREA DE PROGRAMACION | MORALES, ROSARIO
GUTIERREZ, NORMA
MALDONADO.

AREA VENTAS

ARACELI JARAMILLO.
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ING. ANGEL GUZMAN.
AREA DE INGENIERIA

ANTECEDENTES HISTORICOS

El canal local de este sistema de cable tiene funcionando poco
mas de siete afios y fue a principio del 2005 cuando comenzé a tener
un poco de problemas de comunicacion con los directivos y el personal
que se encuentra trabajando en el canal local, encontrando como
respuesta a estos problemas la creacion de un Manual de organizacion
para esta empresa por lo que el director general aprobd la idea de

realizar este manual.

Ya que asi se instruye al personal acerca de aspectos como
objetivos, funciones, politicas, procedimientos, quien de pende de
quien, se da a conocer que tipo de comunicacién esta manejando,
deslinda responsabilidades ya que se ha creado un area dentro del
canal local la cual es la responsable de la produccion y de los
reporteros del canal local la cual llevara el cargo de que el canal local

ante las altas gerencias de Telecable de Cortazar.
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Realizando en el 2006 la creacion del primer manual en beneficio

para la estructura organizacional de esta empresa.

LOS OBJETIVO GENERALES DEL CANAL LOCAL DE
TELECABLE DE CORTAZAR

La visidn y la misién de Telecable de Cortazar fueron creadas por

la gerencia del sistema de cable ya antes mencionado.

En el canal de Telecable de Cortazar su mision es dar a conocer
e informar a la sociedad Cortazarense los sucesos de interés social de
su municipio, de su estado y de su pais, con calidad y profesionalismo
brindando informacién y entretenimiento familiar para contribuir al

desarrollo integral de esta la sociedad.

Nuestra vision en el canal local de Telecable de Cortazar es ser

un canal de interés que permita a la gente estar informada y ser
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entretenida, ademas de ser un medio que genere opinién publica en la

sociedad Cortazarense.

Nuestros valores en el canal local son:

& HONESTIDAD.- La Honestidad es una forma de vivir
congruente entre lo que se piensa y la conducta que
se observa hacia el préjimo, que junto a la justicia,

exige dar a cada quien lo que le es debido.

Ejemplo: Cuando el reportero realiza sus notas informativas,
debe de ser congruente con lo que escribe y habla en su mensaje a la
sociedad. Un empleado del canal local debe ponerse la camiseta de su
empresa para ser fiel a su trabajo y a la hora de realizar sus

actividades se refleje la realidad y la verdad de las cosas.

& SEGURIDAD.- Certeza, garantia de que algo va a

cumplirse.
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Ejemplo: Estar consiente de que las labores que realiza son las
que se quieren realizar, que se sienta protegido y seguro de si mismo

y que su trabajo es el mejor que realiza.

& CALIDAD.- Cumplir con los requerimientos que
necesita el cliente con un minimo de errores y
defectos.

Como se ha mencionado anteriormente, la calidad es
satisfacer las necesidades de los clientes, esto trae
COMO consecuencia que surja en las organizaciones

la importancia de tener calidad en todas ellas.

Ejemplo: La sociedad merece que toda actividad que se da a
conocer cuente con los elementos que los hace distinguir por la
eficacia de trabajo que ofrece el reportero en la hora de informar a su

teleauditorio.

& PROFESIONALISMO.-  Cubrir 'y  superar las
expectativas del trabajo, concluido en forma

oportuna y confiable.

Ejemplo: Es un elemento clave en la conducta de un reportero.
La dignidad profesional implica una autonomia moral no solo frente a

los sujetos y asuntos que trata el reportero para obtener informacion,
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sino también frente a sus jefes y companeros. De la dignidad
profesional depende la conducta laboral del reportero y la limpieza y

claridad de sus escritos.

& VERACIDAD.- Calidad de veraz; que dice, usa y

profesa siempre la verdad.

Ejemplo: La informacién que se da a conocer al publico debe ser
oportuna, importante y reciente es por eso que el reportero tiene que

tener muy en cuenta este valor.

& PUNTUALIDAD.- El valor que se construye por el

esfuerzo de estar a tiempo en el lugar adecuado.

El valor de la puntualidad es necesario para
dotar a nuestra personalidad de caracter, orden vy
eficacia, pues al vivir este valor en plenitud estamos
en condiciones de realizar mas actividades,
desempefnar mejor nuestro trabajo, ser merecedores

de confianza.
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Ejemplo: Llegar a tiempo a la cita, no hacer esperar al
entrevistado, poner a tiempo los diferentes programas generados en

el canal local. El retraso del reportero molesta y maldispone.

& TENACIDAD.- Firmeza, obstinacion y constancia para
cumplir un objetivo: su tenacidad le ha

proporcionado un gran éxito en su profesién.

Ejemplo: La insistencia, la persistencia, la busqueda sin tregua
de un dato central, un angulo especial de la informacién que se
trabaja es también requisito en todo reportero. El reportero puede ir
obteniendo informacién de la misma manera que se alcanza una meta
recorriendo caminos distintos; la tenacidad permite ademas
comprender un mismo asunto desde dpticas diversas que subrayan la

trascendencia de la informacion inicialmente obstaculizada.

& HONRADEZ.- Rectitud de animo, integridad en el
obrar, respeto por las normas que se consideran
adecuadas: si te comportas con honradez nunca te
arrepentiras de nada. una expresidon que quiere

decir, entre otras cosas, ser auténtico, fiable, leal.
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Resultado de nuestro propio esfuerzo, no apropiarse

o valerse de logros ajenos.

Ejemplo: El reportero implica la honradez, la incorruptibilidad.
Quien accede al periodismo para obtener una credencial con idea de
satisfacer propdsitos mezquinos con el trafico de influencias puede ser
un eficaz negociante o un buen gestor “coyote” pero no un buen

reportero.

Tu como empleado de Telecable de Cortazar busca la calidad
personal y de servicio; recuerda algunas actitudes que nos ayudaran
en nuestra jornada diaria de trabajo de la empresa, segun la Gerente

Administrativo la Profesora Concepcién Sanchez.

% Limpieza.- Todo funciona mejor si nada lo contamina.
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% Orden.- Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar. Todo

se facilita si sabes donde esta.
< Empatia.- Capacidad de ponerse en el lugar de los demas.
% Cortesia.- Respeto al codigo de trato social.
< Amabilidad.- trato afectuoso a los demas.
< Calidez.- Cercania psicoldgica en el trato con los demas.

% Manejo de conflicto.- No engancharse con la negatividad de

otros.

% Resistencia a la Frustracion.- Capacidad de automotivarse

para cumplir con las tareas que debemos hacer.

LOS OBJETIVOS DEL CANAL LOCAL DE TELECABLE DE
CORTAZAR.

1) Informar a la sociedad Cortazarense de una forma rapida y
oportuna, con informacion de calidad, los sucesos mas

sobresalientes de su municipio.
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2) Contribuir al desarrollo integral de la sociedad brindando

informacion y entretenimiento.
3) La satisfaccion y conformidad de los suscriptores con el canal de

television de Telecable de Cortazar.

4) Ser el principal y mas importante medio en el municipio de

Cortazar.

5) Buscar que los empleados se identifiquen con la empresa y se
sientan como en su casa para que de igual forma lo proyecten a

los consumidores.

6) Mantener siempre en el gusto y preferencia del teleauditorio.

7) Lograr un excelente ambiente de trabajo entre los miembros de

esta empresa y de esta area.

CODIGO DE ETICA PARA EL EMPLEADO DEL CANAL LOCAL
DE TELECABLE DE CORTAZAR
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Antes de mencionar las politicas de la empresa hay que insinuar
gue podemos involucrar a las politicas con cddigo de ética ya que las
dos orientan y facilitan el cumplimiento de la misién y el desarrollo de
la visién. Son guias que expresan los limites dentro de los que debe

ocurrir la accion.

% Todo empleado del canal local de Telecable de Cortazar
debe tener presente su responsabilidad en cuanto a la
forma en que comunica su informacién. Para explicar con
claridad los sucesos, se tiene la obligacion de informarse a
si mismo antes de informar a los otros.

% No recibir nada a cambio cuando se cubre una informacion,
nota o evento; en pocas palabras cuando el empleado se
encuentra representando a la empresa de Telecable de
Cortazar, no debe pedir ni recibir prebendas a cambio de
su trabajo.

% Ante una noticia que implique diferencias o litigios, el
reportero buscara recabar los puntos de vista de todos los
protagonistas, con todos sus posibles matices vy
discrepancias. En caso de que no sea posible recabarlos
todos, hay que sefalarlo explicitamente.

% Los reporteros no deben hacer el vacio a un personaje o
una institucion sdlo porque hayan tenido problemas para
cubrir una noticia. Si la noticia existe, se cuenta.

% El reportero debe evitar todo acto de arrogancia en la
relacidén con el publico y con los entrevistados.
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% Al investigar una informacidn, el reportero debe presentarse
como tal. En los casos excepcionales en que no lo haga,
debera consignar en la nota la circunstancia en la que
obtuvo la informacién.

* No se deben omitir hechos de relevancia. La informacién
debe ser completa. Por lo mismo, en una nota no se debe
dar mas peso a la informacién irrelevante que a la que
tiene mas significado.

% Cuando el reportero no esté presente en el lugar de los
hechos, y haya obtenido la informacién de una tercera
persona, citara siempre la fuente de esta informacién. En
caso de que no se pueda revelar la identidad de la fuente,
se deben emplear férmulas que se aproximen lo maximo a
ella. En los casos en que citar la fuente de informacion
implique un riesgo para la integridad del o los informantes,
se deben explicar las razones por las que la fuente desea
mantenerse anénima.

% No se debe permitir a las fuentes utilizar el anonimato para
lanzar ataques contra otras personas o instituciones.

% Esta prohibido atribuirse material ajeno.

% Cuando la nota se base en una entrevista o noticia obtenida
a través de otro medio de comunicacion, se dara el crédito
completo correspondiente.
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% Cuando se trate de material de agencias, debera darseles
crédito, a menos de que hayan sufrido agregados vy
modificaciones en la redaccion.

% Cuando se cometan errores, de informacidn o redaccion,
hay que reconocerlos sin tapujos.

* No se utilizaran frases que resulten ofensivas a una
comunidad por razones de origen étnico, creencia
religiosa, preferencia sexual o discapacidad fisica.

% Se evitara todo tipo de trato discriminatorio hacia
cualquier persona.

LAS POLITICAS DEL CANAL LOCAL DE TELECABLE DE
CORTAZAR.

1) Llegar a tiempo, a la hora establecida en una cita.

2) El reportero siempre debe estar uniformado y portar la
credencial que lo identifique como personal activo de Telecable
de Cortazar.

3) Por ningun motivo llegar a laborar en estado alcohélico o bajo el
efecto de drogas.

4) El orden y la limpieza son fundamentales y debe de llevarse a
cabo todos los dias habiles.
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5) Queda prohibido prestar herramientas de trabajo (céamaras,
microfonos, cables, etc.) a persona de otra area y externos.

6) No puede entrar al canal local persona ajena de Telecable de
Cortazar, solo con autorizacién de la direccién general.

LAS REGLAS DEL CANAL LOCAL DE TELECABLE DE CORTAZAR.

1. Todo personal debe llegar a la hora establecida y sdlo tendra 5

minutos de tolerancia.

2. Cuando el trabajador del canal local cheque su entrada lo tiene
que hacer desde las oficinas del sistema de cable Vv,

posteriormente tendra que ir a las instalaciones del canal local.

3. El uniforme y la credencial son de uso diario, para tener una
identificacion y dar una buena imagen de la empresa, de lo
contrario se regresa a su casa y si le descuenta el dia por no

laborar.
4. El personal que labore en el canal local debera ser estudiante,
pasante o licenciado de ciencias de comunicacion, o tener

conocimientos en administraciéon, mercadotecnia, ventas.

5. Mantener el area limpia ya que es tu lugar de trabajo.
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. Quien adquiere algun material de trabajo tiene la
responsabilidad de cuidarlo y de entregarlo de igual manera

como se lo llevo.

. Cuando se tenga que sacar al exterior el material, tiene que

registrarse en los formatos de entradas y salidas del material.

. Los casette que requieren las camaras se entregan a cada
reportero y él tendra la responsabilidad de administrar su cinta,
de igual manera de ahorrar para que se minimice el consumo de

casette.

. Se debera de ordenar los casette y etiquetarlos de acuerdo a

como se van usando.

Las mochilas y las camaras de 8 mm digital y las minidv
deben acomodarse en el area de camaras para un mejor orden

y cuidado de estas.

11. La computadora y el Internet es para trabajar en actividades

referentes a la jornada del dia no para uso personal.

12. El teléfono sera exclusivo para llamadas de uso laboral y no

personal.

13. Cada reportero tendra un dia, una hora y un tiempo especifico

para utilizar la avio para editar su informacion y armar sus

notas.
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14. Cada lunes actualizar la nueva informacion y generar las
ediciones del dvd que presenta los promocidonales de los

servicios adicionales, publicidad, promos de los canales, musica.

15. El contenido de los cassette es exclusivo de la empresa y no

puede ser utilizado para efectos personales de los empleados.

16. Respetar el momento de grabacion de nuestros compaferos
sin realizar algun ruido o distraccién que pueda afectar en su

trabajo.
17. El material como camaras, micréfonos, cables entre otras
cosas son de uso de la empresa y por ningun motivo se puede

utilizar para otros efectos.

18. En el momento en el que el reportero acude a un evento tiene

la obligacidon de identificarse con la fuente correspondiente.

19. Los reporteros de canal local no puede hacer ningun estimulo o

regalo a una fuente de informacion.

20. Mantener respeto para los compafneros, la empresa y las

instalaciones.

21. Se debe llevar un control en los guiones de los programas.
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22. Realizar un inventario de todos los equipos con los que cuenta
el canal local y \verificar si necesitan mantenimiento

periddicamente.

23. Cada uno de Ilos miembros del canal local tiene Ia
responsabilidad de poner repeticiones del noticiario de acuerdo

al rol que se establece.

24. Cuando se tenga un problema y no pueda asistir a laborar, se

tendra que llamar o reportar a las autoridades competentes.

25. Si uno de puede asistir a grabar algun evento, tiene la
obligacion de ponerse de acuerdo con otro compafiero para que

lo supla.

26. Cuando se tiene la obligacion de grabar algun evento o de
visitar un cliente siempre se tendra que cumplir en el momento

establecido.

27. Queda a criterio de cada miembro del canal local de grabar lo

que el considere importante del evento que se le fue asignado.
28. Nadie puede entrar a otras areas del sistema de cable si no

tiene la autorizacién de los encargados de cada area.

29. No se podra introducir a las instalaciones del canal local a

personas ajenas al personal de Telecable de Cortazar, a menos
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que sea autorizado por las autoridades o que amerite su

presencia.

PROPUESTA DE ORGANIGRAMA PARA EL CANAL
LOCAL DE TELECABLE DE CORTAZAR

Después de haber visto en el capitulo 2 los problemas que mas
perciben en el canal local se ha dado a la tarea de crear un nuevo
organigrama donde da como resultado la creacion del area de
produccién, pero para presentar la nueva propuesta hay que
argumentar y avalarnos sobre la creacidon de organigramas y la

importancia de este.

Finalidad Del Organigrama
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Un organigrama posee diversas funciones y finalidades como las

siguientes:

1. Representa las diferentes unidades que constituyen la compafia
con sus respectivos niveles jerarquicos.

2. Refleja los diversos tipos de trabajo, especializados o no, que se
realizan en la empresa debidamente asignados por area de
responsabilidad o funcion.

3. Muestra una representacién de la division de trabajo, indicando:

a. Los cargos existentes en la compainia.
b. Como estos cargos se agrupan en unidades administrativas.

c. Como la autoridad se le asignha a los mismos.

Funciones Del Organigrama

« Para el area de organizacion:

Sirve para reflejar la estructura organizacional de una empresa asi
como velar por su permanente revisidon y actualizacién (en las
empresas pequefas y medianas, generalmente la unidad de personal
asume esta funcion), la cual se da a conocer a toda la compaiia a

través de los manuales de organizacién.

« Para el area de administraciéon de personal:
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El analista de personal requiere de este instrumento para los
estudios de descripcion y analisis de cargos, los planes de
administracion de sueldos y salarios y en general como elemento de
apoyo para la implementacion, seguimiento y actualizacion de todos

los sistemas de personal.

Y en forma general sirve para:

« Descubrir y eliminar defectos o fallas de organizacion.
o Comunicar la estructura organizativa.

« Reflejar los cambios organizativos.

Ventajas Del Organigrama

El uso de los organigramas ofrece varias ventajas precisas entre las

que sobresalen las siguientes:

o« Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las
relaciones de trabajo en la compania, mejor de lo que podria
hacerse por medio de una larga descripcién.

« Muestra quién depende de quién.
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e Sirve como historia de los cambios, instrumentos de ensefanza
y medio de informaciéon al publico acerca de las relaciones de

trabajo de la compaiiia.

o Indica a los administradores y al personal nuevo la forma como

se integran a la organizacién.

Desventajas Del Organigrama

No obstante las multiples ventajas que ofrece el uso de los
organigramas, al usarlos no se deben pasar por alto sus principales

defectos que son:

o« Ellos muestran solamente las relaciones formales de autoridad
dejando por fuera muchas relaciones informales significativas y

las relaciones de informacion.

« No sefalan el grado de autoridad disponible a distintos niveles,
aungue seria posible construirlo con lineas de diferentes

intensidades para indicar diferentes grados de autoridad, ésta en
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realidad no se puede someter a esta forma de medicién. Ademas
si se dibujaran las distintas lineas indicativas de relaciones
informales y de canales de informacion, el organigrama se haria

tan complejo que perderia su utilidad.

« Con frecuencia indican la organizacion tal como deberia ser o
como era, mas bien como es en realidad. Algunos
administradores descuidan actualizarlos, olvidando que la
organizacion es dinamica y permiten que los organigramas se

vuelvan obsoletos.

« Puede ocasionar que el personal confunda las relaciones de

autoridad con el status.

Contenido Del Organigrama

Un organigrama puede contener diversos datos, de los cuales estos

son sus principales contenidos:
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. Titulos de descripcidon condensada de las actividades. Esto

incluye generalmente el nombre de la compafia y la actividad

que se defina.

. Nombre del funcionario que formulé las cartas.

. Fecha de formulacion.

. Aprobacidn (del gerente, director general, etc.).

. Leyenda (explicacién de lineas y simbolos especiales).

Ing. Fco Javier Huerta
Direc. General

Martin Ruano Profa. Concepcié n Sa nchez
Contador Piblico ~ Bomemamamamd Gerente Administrativo

AREA DE PRODUCCION
|

sk ok sk ok ok ok ok ok ok ok ok |

R
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Se maneja una comunicacion descendente.

LAS REDES DE COMUNICACION DEL CANAL LOCAL DE
TELECABLE DE CORTAZAR.

“Las organizaciones estan formadas por series de individuos que
ocupan ciertas posiciones o representan determinados roles. El flujo
de mensaje entre estas personas sigue unos caminos denominados

redes de comunicacién”. 8

Redes Formales

8 GOLDHABER, GERALD M. Comunicacién Organizacional. México, DF. Editorial Diana 1984, P4ag. 130
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Las redes formales de mensajes son aquellas en donde los
mensajes fluyen a través de canales establecidos por la jerarquia de la
organizacion. Asi la direccion que sigue el mensaje indicara el tipo de

red que siguio.

Comunicacion Descendente

“Es el tipo de comunicacién que se da cuando los niveles
superiores de la organizacion transmite una o mas mensajes a los

niveles inferiores”. °

Esta forma de comunicacién sirve para proporcionar las
indicaciones necesarias y especificas de las actividades; quién debe

hacer, qué, cuando, cdmo, dénde y por qué.

A su vez en la comunicacién descendente se manejan diversos niveles

que son:

Comunicacion Gerencial.- es un nivel muy descuidado, pues se
piensa que el personal de la gerencia se puede cuidar sola en el

sentido; comunicacion.

Es importante que los gerentes o los directivos de cada area
trasmitan sus mensajes con claridad con el fin de que ellos mismos lo
entiendan al igual que sus subordinados, pues es una parte central de

las funciones directivas comunicativas.

° ROBBINS, STEPHEN. Fundamentos de Administracién, 1ra. Edicién, México. Ed. Prentice may Inc. 1996.
Pag. 6
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“La trampa de la actividad es la situacion en la que el personal
realiza actividades que alguna vez tuvieron objetivos claros pero que,
al cabo de un tiempo, dicho personal trabaja sin saber claramente
hacia donde van encaminados, puesto que los objetivos no han sido

reconsiderados, o bien, no se han comunicado de manera clara”.'°

Hay que tomar en cuenta que los tiempos van cambiando; asi
pues también las necesidades de la empresa cambian, por tal motivo
los objetivos deben mantenerse en constante revisidn para su
actualizacion y posteriormente comunicarlos de forma clara vy

pertinente a los empleados.

Es fundamental que los ejecutivos de la empresa de Telecable de
Cortazar tengan una vision clara hacia donde va encaminada la
empresa, para que de esta forma los encargados tomen decisiones

correctas respecto a areas especificas.

Comunicacion a los empleados.- El director generar debe contar
con la informaron necesaria que facilite realizar sus actividades de
forma eficaz y eficiente. Si no contase con dicha informacién, el debe
de buscar la forma de obtenerla. De esta forma exista una buena

comunicaciéon entre sus empleados del canal local.

10 Thidem Pag. 26
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El supervisor o el encargado contaran con la comunicacion y la
especializacion que a su juicio considere prioritaria para el buen

funcionamiento de sus subordinados.

Siendo la comunicacion una herramienta principal para la
satisfaccion, la motivacion y desempefio del personal, el director
general y gerente administrativo debe de tomar la comunicacién como
un elemento importante para el logro de objetivos y darle el valor que

tiene en la empresa, para alcanzar el éxito.

La comunicacién emitida debe de estar en funcién de lo que los

empleados necesitan saber y si es lo que la empresa esta buscando.

El director general debe de ganarse la confianza de sus
trabajadores ya que de esta manera la eficacia de la comunicacion se
desarrolla de manera pertinente pues la credibilidad del emisor tomara
fuerza ante el receptor, de esa manera el reportero comenzara a tener

confianza, motivarse y el resultado que se obtendra sera el esperado .

Se debe de tomar en cuenta que al empleado le gusta saber
novedades y estar plenamente informado de los cambios que se

efectlen.
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Asi que la primera informacién de la que se entere el
personal debe provenir del director general o del gerente

administrativo de la empresa.

Necesidades de la comunicacion

Instrucciones de trabajo.- Es de gran ayuda que se trasmitan
claramente los objetivos y metas a todos los miembros de la
organizacion, para que ellos sepan hacia donde va la empresa y poder

orientarla con las actividades y el trabajo a desempenfar.

Retroalimentacion sobre el desempefo.- Al personal le interesa
saber si su desempefio en el trabajo lo ha realizado bien o mal y
porque. Asi la retroalimentacién genera un mejor rendimiento y crea
actitudes favorables que se veran reflejadas en las actividades que
tiene que realizar como lo puede ser en sus notas, toma de imagenes,

generar comerciales, etc.

Noticias.- La informaciéon debe llegar de manera oportuna al
personal y venir de la persona indicada para evitar malas

interpretaciones o confusiones entre los empleados.

Comunicacion Ascendente
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La comunicacion ascendente contiene informacién que viene de
los niveles bajos y va a los niveles superiores de acuerdo a la

jerarquizacion de la empresa.

Obtiene informacidén sobre lo que piensa y opina el personal del
canal local sobre la empresa y las funciones que realizan y va dirigido

al gerente administrativo y al director general.

Importancia de la Comunicacion Ascendente:

& Proporciona informacion con respecto a la forma en
que se recibieron y entendieron los mensajes
descendientes en la organizacion.

& Ayuda a medir el clima organizacional de Ia

empresa.

& Permite el diagnostico de malas interpretaciones por

parte de los trabajadores del canal local.

& Promueve la participacion del empleado en la toma
de decisiones, para que este se motive y que se de

cuenta que su opinién vale.

& Mejora el conocimiento de los subordinados sobre

todo lo sucedido en su trabajo.



88

& Fundamenta la toma de decisiones de todo el

personal y de la alta jerarquia.

& Incrementa la aceptacidon de decisiones ejecutivas.

Practicas de la Comunicacion Ascendente:

Realizar reuniones continuas con el fin de hacer que los
empleados hablen sobre algun problema que se tenga, necesidades o

bien sistemas que ayuden a facilitar su trabajo.

El canal local tiene sus reuniones con el director general una vez

al mes, donde se habla de los temas mas sobresalientes para estos.

Dificultades de la Comunicacion Ascendente:

Los empleados suelen eliminar u omitir aquella informacién que
puede dafiar su imagen o poner en peligro su empleo; asi que por lo

general se filtran las malas noticias.

La comunicacién ascendente suele desplazarse con lentitud y

demora.

Se puede dar con facilidad que se salten niveles de autoridad al

enviar un mensaje y este no siga un canal apropiado.



89

En el canal, es comuUn que se presenten estos problemas ya que
algunas fuentes de informacion no siempre tratan con cortesia a los
reporteros, ocasionando que no se cumpla con lo establecido y que
ocasione un problema, por lo que el reportero tiene la obligacién de

actuar de manera profesional para que no salga afectada la empresa.

Comunicacion Horizontal

La comunicacién horizontal se da entre niveles jerarquicos
iguales donde los individuos se comunican entre si dicha forma de
comunicacién se da a través de medios informales, por tal motivo

puede llegar a ser flexible e inestable.

La importancia de la comunicacion horizontal en la organizacion
estriba en la necesidad de coordinar las actividades para el logro de

los objetivos.

La comunicacion horizontal suele presentar posibles barreras
que suelen provocar conflictos entre los empleados del canal local.
Una de las principales barreras que se presentan es la competencia
desleal; algunas personas quieren lograr mayor reconocimiento que

otras y se omite informacion al estar luchando por un mismo puesto.
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Se puede dar la situacidn que entre companeros se utilice una
comunicacién informal por que se cree que es mas rapida y facil, sin
embargo, cuando el director o el gerente administrativo solicita una
informacion ésta debe de ser formal, ocasionando que estos trabajen

un poco mas.

Redes informales

Las redes informales son aquellos mensajes que no fluyen a
través de los canales establecidos cuyo contenido no es especifico los
cuales se pueden originar de cualquier persona que opera en el seno

de la organizacion, quedan estancados y no llegan a su destino.

Comunicacion Informal

Es el intercambio de informacién entre personas de la empresa
en donde no tiene que ver el nivel jerarquico que tenga cada uno los
miembros del personal; la informacién no se da a través de medios ni
reglas formales, por lo general se divulga por el interés que puede

despertar en el trabajo de otras personas.
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Se puede llegar a pensar que la informacién que contiene la
comunicacién informal es menos precisa que lo que en realidad es ya
que la informacién suele ser incompleta; dando lugar a malas
interpretaciones a pesar de que generalmente contiene mensajes
exactos y reales pero que puede ser creido o no por los empleados del

canal local.

La comunicacion informal surge por la necesidad del empleado
de establecer contactos con el demas personal de la empresa siendo
una base para establecer una relacion confiable y que en un futuro el
personal que labora en la organizacion se sienta en un ambiente

agradable.

Caracteristicas de la comunicacion informal:

& Interpretar las 6rdenes formales a un lenguaje mas

comprensible por los trabajadores del canal local.

& Ofrecer una retroalimentacion sobre el ejercicio de

funciones o de las actividades.

& Es rapida vy flexible.

& Puede traer consigo malos entendidos por contener

informacion incompleta.
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& Hace saber extraoficialmente mensajes de

relevancia, pero que tal vez pueda ser falsa.

Es importante que la direccién general aproveche las redes de
comunicacién informal; asi como saber quienes son los lideres dentro
del personal del canal local ; de igual forma entenderse que tipo de
informacion se esta difundiendo en esa area. De tal forma que evite
las cuestiones negativas de dicha informacion, asi que, lo ideal es que
la direccién general de a conocer los mensajes oficiales de forma

completa, clara y oportuna, para todo su personal.

Rumor

El rumor nace en la organizacion por el interés de conocer sobre
un tema de interés general o sospecha sobre el mismo, sin embargo,
éste no ha sido informado oficialmente o el mensaje enviado fue

incompleto, confuso, ambiguo; sin valor.

Los rumores son rapidos ya que estos no viajan a través de los
canales formales, a su vez que son mas personales asi que se mueven

a la velocidad deseada por el emisor asi como por el receptor.

Formas en las que se puede controlar el rumor:
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& Reduccion de las razones por la cual iniciar un
rumor; pues el personal del canal local esta informan
causas de rumor, mantener informados a los

empleados evitando por completo la ambigledad.

& Manejar hechos; cuando ya se ha dispersado un
rumor la forma de controlar es aclarar la situacién,
argumentar que todo es un rumor que todo lo dicho
es mentira, exponiendo hechos reales a través de los

canales correspondientes.

& Mejorar o establecer adecuadamente las formas de
comunicacién formal ya existentes y, si es necesario
implementar o corregir otras para mantener al
personal informado para evitar la difusién de

rumores negativos y falsos.

& Sin importar la magnitud del rumor, éste debe
considerarse y darle el cuidado debido ya que todo
rumor maneja sentimientos los cuales pueden influir
en el personal y ocasionar un ambiente

desagradable en la empresa.

La Comunicacion Externa
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“Las empresas no se dan en el vacio, sino que se encuentra en
un complejo entorno social donde forman una red de relaciones con

proveedores, clientes, competidores, gobierno y otras instituciones”.!!

La comunicacidon externa son aquellos mensajes emitidos por la
empresa hacia las personas externas, con el objetivo de mantener o
mejorar sus relaciones con ellos, asi como proyectar una imagen
favorable, de profesionalismo y de calidad en el trabajo que realiza la

empresa.

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Dentro el sistema de cable del municipio existen 2 programas de

entretenimiento para los Cortazarenses.

1. TCN Noticias es un noticiario con la informacidon mas relevante

y sobresaliente del momento, con informacion y noticias que se

11 FERNANDEZ COLLADO Carlos, La Comunicacién en las Organizaciones. Cuarta reimpresion, México, DF.
Editorial Trillas 1999, Pag. 32
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genera en el municipio. Esta dividido en tres bloques, el primero
con la informacién mas importante, seguido de un blogue de
comerciales de nuestros clientes y promocionales de nuestros
servicios adicionales de HBO, HBO 2, CINEMAX (peliculas de
estreno y series), el segundo bloque con entrevista de alguna
personalidad, un representante de alguna institucion (duracion
de la entrevista 10 min.), de nuevo un bloque de comerciales,
continla el tercer bloque de informacion de salud, cultura,

educacién y deportes.

Se puede modificar el formato en cuanto al orden de los
blogues, cuando se realice una evaluacion de las notas mas
importantes del momento. Ejemplo: Si se lleva acabo el aniversario
de la fundacién de Cortazar en donde practicamente, este es un
evento social pero de importancia para los Cortazarenses se iniciara

el noticiario con esta nota.

El programa tiene una duracion aproximada de 30 a 60 min. La
informacion del contenido de este noticiario es a cargo de los

reporteros del canal local y la conduccidon de Hector Morales.

El noticiario se lleva acabo en vivo los miércoles y viernes a las
7:00 pm, y repeticiones lunes 10:00 am -4:00 pm, martes 4:00 pm -
10:00 am, miércoles 10:00 am, jueves 4:00 pm - 10:00 am, viernes
10:00 am.
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2. Sabados Especiales es un programa dirigido a toda la familia
en donde se trasmiten los eventos culturales, informacién mas

sobresaliente a nivel nacional e internacional, sociales, etc.

El programa tiene una duracidn aproximadamente de 30 a 120

min. Los cuales se van repartiendo de la siguiente manera:

Entrada y bienvenida del programa, al comienzo se da a conocer el

santoral de ese dia, las efemérides, y se manda a los bloques.

En cada bloque se va presentando lo que va a ver a
continuacion el suscriptor, al regresar se da una pequefia opinién o
comentario de lo que se vio y continda con la misma tematica

sucesivamente de mandar a bloques y comentarios.

También se da oportunidad a los televidentes que llamen al
canal para que puedan mandar sus saludos o comentarios
totalmente en vivo y, exista una interaccién entre el medio y los

suscriptores.

Y en el Ultimo bloque la conductora se despide y agradece al

publico por sintonizarlos una vez mas.

Este programa de lleva acabo todos los sabados en punto de las

12:00 del dia en el canal 2 de su sistema de Telecable de Cortazar.
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La grabacion de estos programas se realiza en los estudios del

canal local.

3. El canal 29 es caracterizado por pantallas electronicas en base
a: fotografias, texto y musica ambiental (power point), en donde
el cliente anuncia su producto en spot publicitario con una

duracién de 30 segundos.

También, el sistema de cable lo utiliza para anunciar sus propios
productos como el Internet, servicios adicionales (canales que ofrecen
peliculas de estreno), informacién de momento, interesante vy

adecuada para ser visto por toda la familia.

4. Canal 27 TV GUIDE es conocido por consultar la programacion
del dia. Cuando el cliente sintoniza este canal automaticamente
le muestra la programacion del dia, la hora y todos los canales

con los que cuenta el sistema de Telecable de Cortazar.
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RESULTADO DE LA ORGANIZACION DEL CANAL LOCAL DE
TELECABLE DE CORTAZAR.

Se da a conocer la organizacion, cuando se saca al aire un
programa en donde el publico son los Unicos que evaluan la calidad del
programa, con sus opiniones, comentarios y sugerencias; es la forma
en como nosotros podemos observar si nuestro trabajo se esta

realizando adecuadamente, si es del agrado del publico.

De lo contrario se hace una modificacion en el error, para que la

gente vea que si se toman en cuenta sus sugerencias.

TIEMPO PARA LA ORGANIZACION DEL CANAL LOCAL DE
TELECABLE DE CORTAZAR.

En TCN Noticias, todos los martes y jueves son dias de reunion
de los reporteros ya que se hara la seleccién del tema a trata en el

noticiario para que cada uno en sus fuentes investigue sobre el tema y
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llevar una relacion de informacion que valla ligado a donde mismo, al
igual de hacer la invitacion a nuestra personaje que asistird a nuestra

entrevista.

Los dias miércoles y viernes se deberan de reportear los ultimos
detalles para lograr la cantidad y el objetivo establecido para ese dia
de noticiarios y a partir de las 12:00 del dia ya se debe estar editando

y redactando notas.

Para que en punto de las 6:30 se de la relacion de informacion a

la conductora y se prepare, para a las 7:00 pm que se salga al aire.

Lo organizacion para planear el programa de sabados especiales
se realiza todos los lunes para crear comisiones y a su vez decidir que

informacion se llevara a cabo ese dia.

El dia viernes se realiza una recopilacion de toda la informacion
obtenida en la semana, para que el dia sabado se realicen las

ediciones del contenido que saldra al aire ese mismo dia.

Para el canal 29 se realiza el cambio de diapositivas cada tercer
dia, en este programa se dedican 2 personas, organizadas para
cambiar, una la informacién propia del sistema de cable y la otra

persona la de los comerciales.
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El canal 27 viene ya programado desde la sefal de TV GUDE y
solo cuando se tiene que insertar comerciales lo realiza el personal de

ingenieria ya que tiene que ingresar datos confidenciales, entre otros.

REPORTES DE LA ORGANIZACION DEL CANAL LOCAL DE
TELECABLE DE CORTAZAR.

Conforme se va logrando la informacion planeada para los programas
de Sabados Especiales y TCN Noticias, se siguen los formato en el que
los reportero van haciendo una relacién de las notas con las que ya se
cuenta para ir checando con que se esté realizando el objetivo. Asi
como las invitaciones que se proporcionan a las personalidades que

van a acudir a entrevista al estudio.

REVISION Y ACTUALIZACION DE LA ORGANIZACION DEL
CANAL LOCAL DE TELECABLE DE CORTAZAR
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La produccién en general se relne cada mes para dar a conocer
las novedades, las diferencias, los posibles problemas que se llevaran

acabo durante todo un mes.

De igual manera se establecen los objetivos y metas que se

tendran que alcanzar el proximo mes.

Estos temas son de interés general y son coordinados por el
director general y la gerente administrativa, que de igual manera
aprovechan para informar de los cambios, de los errores que se

obtuvieron durante el mes, entre otras cosas.

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL EQUIPO

Para tener una buena vigilancia y proteccion sobre el equipo; el
personal del canal local debe de seguir el control de entradas y
salidas, que se encarga de anotar qué equipo saldra del canal local,

cuando, a qué hora y quién va a ser el responsable.

EL PERFIL DEL EMPLEADO DEL CANAL LOCAL DE TELECABLE DE
CORTAZAR.
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Para la empresa de Telecable de Cortazar es primordial que su
recurso humano cuente con un alto grado de adaptabilidad vy
flexibilidad intelectual, que Ile permita al profesional asumir

cabalmente los retos asociados con el sector telecomunicaciones

Asimismo, requiere de un alto nivel de preparacién, con
orientacion al logro de la metas de la empresa y comprometido con los

grandes retos de nuestra organizacion.

Las principales herramientas de motivacion que utiliza Ila
empresa, con el empleado, estan basadas en el sistema de auto
desarrollo. Ofreciéndole, asi, a su personal la oportunidad para

desarrollarse, dentro de un ambiente altamente competitivo y retador.

Para la empresa, el desarrollo de carrera no es responsabilidad
exclusiva de la empresa, sino que depende del empleado; cada uno es
responsable de trazar su propio camino, utilizando efectivamente sus

fortalezas y cerrando las deficiencias detectadas.

La organizacién se ocupa de promover que esto ocurra,
ofreciendo las herramientas necesarias para que sea realmente

efectivo.

Toda persona que esta interesada en laborar en la empresa de
Telecable de Cortazar tiene que estar capacitado o en proceso de

capacitacion bajo los siguientes estudios:

@ Licenciaturas en Ciencias de la Comunicacion.
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Los profesionista especializado en los campos de la comunicacién
organizacional, del manejo de la informacidn y de la produccién

multimediatica.

Licenciado en Diseno Industrial

Los profesionales capaces de disefiar objetos y/o prototipos
originales, funcionales e innovadores para su fabricacion masiva, a
partir de un profundo conocimiento de las necesidades, materiales y
procesos de fabricacibn mas adecuados fundamentados en el

contexto del Disefio Sustentable de Productos.

Licenciado en Disefio Grafico

Son todos los profesionales capaces de desarrollar el proceso total
de la composicidén grafica aplicada a los medios masivos impresos o
digitales, utilizando un alto sustento tedrico practico y de investigacion
a través de la metodologia de disefio, para poner a disposicion de la
comunidad su creatividad a fin de facilitar, contribuir e influenciar en

los procesos de comunicacién visual.
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@ Licenciado en Mercadotecnia

El profesional capaz de identificar las necesidades de los
consumidores y de desarrollar los planes de negocios apoyados en las
herramientas mercadoldgicas para poder cumplir y rebasar las
expectativas de tus clientes, buscando un equilibrio entre los objetivos
de la organizacién y el mercado.

@ Personal que se capacita:

Se tiene un convenio para apoyar a los jovenes estudiantes que se
acercan a la empresa para solicitar, realizar sus practicas en ella,
adquirir experiencia en su area a través de la empresa de Telecable de
Cortazar. Los jévenes estudiantes solo acuden un determinado tiempo
y sin la necesidad de firmar un contrato. Estan solo el tiempo

necesario para realizar sus practicas.

LAS ACTIVIDADES DEL EMPLEADO DEL CANAL LOCAL DE
TELECABLE DE CORTAZAR

Dependiendo de su funcién en cada uno de los programas seran

sus actividades a realizarse cotidianamente.

En el caso del TCN Noticias se tiene como funcién ser reportero,

ahi se establecen las fuentes a las cuales tendra que acudir y
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reportear para traer la informacion de importancia, la cual tendra que

salir para las emisiones del noticiero de dia lunes y viernes.

El Canal local también se dedica a producir y dirigir el programa
Sabados Especiales, el cual difunde eventos culturales y artisticos que
acontecen en el municipio, por lo cual es responsabilidad de los

integrantes del canal grabar y editar los eventos de este rubro.

Otra de las funciones dentro de canal local es darle
mantenimiento y disefio al canal 29 del servicio basico, el cual es
generado por la empresa para vender publicidad de tipo clasificado, a
las empresas y negocios del municipio, es responsabilidad del canal
local crear los anuncios o comerciales publicitarios asi mismo estar al

pendiente de la actualizacion constante de este canal.

Entrando en tema de publicidad el canal local también tiene
dentro de sus responsabilidades la creacién de comerciales para el
canal dos, incluyendo el aspecto creativo y disefo de los comerciales
ademas de la creacion de un DVD semanal para la promocién de los

canales que ofrece el servicio de Telecable de Cortazar.

Por ultimo, el canal local tiene el compromiso de participar en la
organizacion de eventos especiales como ha sido un concurso de canto
denominado “La voz de Telecable”, el torneo de futbol rapido “Copa
Telecable” y el Ultimo evento organizado fue la recoleccion de viveres
para los damnificados afectados por el huracan ‘Stan’ en el sureste del

pais.
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LA PUBLICIDAD DEL CANAL LOCAL DE TELECABLE DE
CORTAZAR.

La publicidad se refiere al conjunto de mensajes o de
comunicacién emitidos a través de los medios masivos, su objetivo es
promover o incrementar la venta de productos o servicios, asi como
ganar la aceptacion de la gente para que éstos crean o actuen de

determinada forma.

El principal objetivo de la publicidad es vender pues lleva la
intencién de provocar en la sociedad o los interesados la idea de la

compra inmediata o a futuro del bien o producto ofrecido.

La publicidad va de una forma directa, dirigida a los
consumidores; a su publico objetivo o a los que se puedan interesar.
Se habla de una comunicaciéon persuasiva fundamentalmente de
masas con un caracter eminentemente comercial o adictos al
consumo, siendo una forma de difundir bienes o servicios de una

organizacion, logrando una venta posterior.
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“La publicidad puede lograr grandes objetivos al influir con un
mensaje bien planificado, ejecutado y difundido en el lugar, momento

y nimero de veces debido”.!?

La publicidad como cualquier forma de comunicacidon requiere de
un estudio y analisis que anticipe a un lanzamiento publicitario y al
éxito del bien o producto. “Por si sola, la publicidad no puede salvar a

una empresa con problemas de ventas... ”. 13

El comportamiento del individuo se ve influido por la publicidad,
ayudando a cambiar rumbos de acuerdo a las expectativas de la

empresa.

No es facil realizar una publicidad pues ella requiere de unir
diversos componentes para obtener el éxito, hablamos de elementos
tales como que la publicidad sea: divertida, fresca, diferente,
emocionante, simple, que cree expectativa, que llame la atencién del
publico. Su Unico objetivo es atrapar al consumidor apelando a sus
emociones y sentimientos, haciéndole saber que lo ofrecido es algo

necesario para su persona y su vida diaria.

2 TRevINO M, Rubén. Publicidad Comunicacién Integral en Marketing. 1ra. Impresién. México, DF. Ed. Mc
Graw Hill 2000 Pag. 3.

13 fdem
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Antes de lanzar una publicidad es importante estudiarla y
analizarla. Tomando en cuenta la empresa que al cliente lo que pida;
de acuerdo a sus preferencias, necesidades y muchos factores como
la nacionalidad, la cultura, el idioma, la edad, etc., con el fin de que el
mensaje emitido sea claro y facil de percibir para el posible comprador

de ese bien o producto.

A su vez se debe de realizar un estudio sobre los alcances
geograficos de la publicidad; hasta dénde va a llegar el mensaje
partiendo del principio del bien o servicio prestado y su capacidad para
atender las demandas de los consumidores y lograr que esa publicidad

o campafa sea un éxito seguro.

El tamafo de la organizacibn o de empresa sera factor
importante para la asignacion de un presupuesto y para la realizacion
de la publicidad, tomando en cuenta el porcentaje de ventas y las

utilidades de Telecable de Cortazar.

La publicidad va mas alla de las empresas lucrativas, ya que el
gobierno también hecha mano de ella, asi como las organizaciones no
lucrativas. Todas ellas son instituciones beneficiadas con los frutos que

da el realizar una publicidad acertada.

La publicidad estimula los deseos y creencias basicas del
consumidor, de tal forma que en ella se fomenta la participacion del

mercado, logrando parte de la subsistencia de la empresa de
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Telecable de Cortazar con una estrategia publicitaria acertada y acorde

a su publico objetivo del bien o producto.

El canal local de Telecable de Cortazar cuenta con la venta de
publicidad en varios canales y programas. Los que a continuacién se
dan a conocer al cliente que requiera la informacidon de publicidad,
también se les da a conocer los formatos que contiene cada servicio,
los beneficios, los costos, la duracidon entre otras cosas, los cuales se
mostraran los formatos de publicidad en los anexos de esta

investigacion.

La responsabilidad del empleado en el canal local de Telecable

de Cortazar.

La responsabilidad es facil de detectar en la vida diaria,
especialmente en su faceta negativa: en el joven que tiene bajas
calificaciones, en casos mas graves en un funcionario publico que no
ha hecho lo que prometid o que utiliza los recursos publicos para sus

propios intereses.

Sin embargo plantearse qué es la responsabilidad no es algo tan
sencillo. Un elemento indispensable dentro de la responsabilidad es el
cumplir un deber. La responsabilidad es una obligacién, ya sea moral o

incluso legal de cumplir con lo que se ha comprometido.
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La responsabilidad tiene un efecto directo en otro concepto
fundamental: la confianza. Confiamos en aquellas personas que son
responsables. Ponemos nuestra fe y lealtad en aquellos que de

manera estable cumplen lo que han prometido.

La responsabilidad es un signo de madurez, pues el cumplir una
obligacién de cualquier tipo no es generalmente algo agradable, pues
implica esfuerzo. La responsabilidad puede parecer una carga, y el no
cumplir con lo prometido origina consecuencias. Cuando alguien cae
en la irresponsabilidad, facilmente podemos dejar de confiar en la

persona.

La responsabilidad debe ser algo estable. Todos podemos tolerar
la irresponsabilidad de alguien ocasionalmente. Todos podemos caer
facilmente alguna vez en la irresponsabilidad. Pero, no todos
toleraremos la irresponsabilidad de alguien durante mucho tiempo. La
confianza en una persona en cualquier tipo de relacién (laboral,
familiar o amistosa) es fundamental, pues es una correspondencia de

deberes.

La responsabilidad es un valor, porque gracias a ella podemos
convivir en sociedad de una manera pacifica y equitativa. La
responsabilidad en su nivel mas elemental es cumplir con lo que se ha

comprometido, o la ley hara que se cumpla.

Ser responsable es asumir las consecuencias de nuestras

acciones y decisiones. Ser responsable también es tratar de que todos
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nuestros actos sean realizados de acuerdo con una nocién de justicia y

de cumplimiento del deber en todos los sentidos.

Este valor es muy importante dentro de la organizacién ya que
cada uno de los miembros del canal local de Telecable de Cortazar
debe manejar o tener siempre la responsabilidad del equipo o del

material de trabajo.

La responsabilidad vale, porque es dificil de alcanzar.



CONCLUSIONES

A lo largo de la presente investigacion se ha disefado
cuidadosamente un manual de organizacion que permite
conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a
descripcién de actividades, ubicacion y requerimientos que
deben llevarse a cabo dentro del canal local de Telecable de
Cortazar. Es auxiliar a la induccidén del puesto y capacitacion
del personal ya establecido o de nuevo ingreso, ya que
describe la forma detallada de las actividades de cada puesto
y lograr la eficiencia de los empleados indicandoles lo que
deben hacer y como deben hacerlo, sin interrumpir en las

actividades y tiempo de otros empleados.

Ademas de permitir que el personal del canal local de
Telecable de Cortazar cuente con una organizacion interna
formal y una comunicacion aceptable, en donde el empleado
se sentird mas seguro y motivado con sus actividades ya que
contard con un respaldo y la informacidon necesaria para
poder realizar sus funciones adecuadas sin el temor de
equivocarse al realizar otro tipo de actividad, lo que se vera
reflejado en sus labores y tareas diarias logrando asi un
trabajo de éxito y calidad en beneficio de nuestros

suscriptores.



Este manual serd una de las principales herramientas
para el encargado que se ha creado en el area de produccién
del canal local de Telecable de Cortazar ya que podra
consultar informacién, por ejemplo el perfil de puestos que
necesite para que sus subordinados realicen alguna funcion,
no se perdera tiempo ni dinero. Al igual serd el canal
adecuado y el apoyo para los subordinados y para la
gerencia de esta empresa ya que va a guiar al trabajador
desde un principio ya que se le dard a conocer cuales seran
sus actividades a realizar, sus delimitaciones y sus

beneficios.

Otros de los factores que se tienen presentes es el lograr
un orden interno en cuanto a las actividades de los
empleados del canal local de Telecable de Cortazar, delimitar
responsabilidades en el canal local, auxiliar en la induccién
del puesto, Minimiza el periodo de capacitacion del personal,
ahorrar insumos para la capacitacion de nuevo ingreso del
personal, delimitar el perfil del empleado en el canal local,
lograr un mejor funcionamiento y cuidado del equipo a

utilizar.



El papel de un licenciado en Ciencias de la Comunicacién
en las organizaciones es primordial hoy dia es por eso que
una propuesta de esta indole demuestra la capacidad de los
comunicélogos para incursionar en todas las areas del
conocimiento, ya que jamas se podra vivir sin una
comunicacion y esta capacitado para resolver la problematica
gue se le presente en cualquier organizacién y en este caso
después de haber analizado la problematica de Telecable de
Cortazar en el capitulo 2 se ha sugerido el establecer un
departamento de area de produccién para que el encargado
sea la persona que canalice las necesidades de la gerencia
general y de los empleados del canal local y a su vez lleve
acabo al pie de la letra el manual de organizacidon del canal

local de Telecable de Cortazar Guanajuato.



ANERLLS



GALERIA DEL CANAL LOCAL DE TELECABLE DE
CORTAZAR:

Héctor Morales conductor de TCN Noticias.

Estudio del canal local de Telecable de Cortazar.



Entrevista con alumnas del CECYTEG en el noticiero de TCN Cortazar.

Programa de Sabados Especiales en donde la conductora Connie

Sanchez entrevista a la reina de Adultos Mayores.



Programa especial de dia del nifo.



A continuacién se presenta el formato que se utiliza en el canal

para el control del equipo:

FAVOR DE REGISTRAR AQUI TODO EL MATERIAL QUE
SALGA DE ESTE ESTUDIO- ASI COMO LA ENTRADA DEL
MISMO.
LA FINALIDAD DE ESTO ESPARA LLEVAR UN MEJOR

CONTROL Y MANEJO DEL EQUIPO DE ESTA EMPRESA.
GRACIAS

EQUIPO SALIDA ENTRADAS

Fecha:

Hora

Lugar o evento:

Concepto de equipos:

Responsable:

Firma:

EQUIPO SALIDA ENTRADAS

Fecha:

Hora

Lugar o evento:

Concepto de equipos:

Responsable:

Firma:
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GLOSARIO DE TERMINOS

AVIO CASABLANCA: Sistema y equipos de edicidon profesional de

video con el que cuenta el canal local.

CANAL: es el medio por el que via el mensaje desde la fuente

hasta el receptor.

CABLES RCA: Lleva un solo canal de audio o video a través del

cable coaxial delgado.

CAPTURA DE AUDIO Y VIDEO: Proceso de grabacion de audio y

video en un ordenador o dispositivo de edicidn digital.

CASETTE: también llamado cinta casette, o casete. Es un medio

de almacenamiento de datos magnético y analdgico.

DVD: Disco Video Digital, es un formato de video de salida.

EDICION: Proceso que corta los errores de la grabacién,
acomoda escenas, ajusta las imagenes grabadas al tiempo y
disposicidon del guidon con el fin de lograr una produccion continua

y de calidad.

EMISOR: Persona o grupo de personas con un objetivo y una

razon para iniciar una comunicacién, es quien envia el mensaje.



GRABAR: Proceso mediante el cual se plasma imagen y sonido en

cinta magnética.

MASTER: Videocasete o disco compacto en el que esta grabada la

edicion final de una produccion.

MM 8: Es un sistema que graba en dos velocidades LP y su mayor

velocidad es SP.

MINIDV: Es el formato en el que se graba en una revolucién en el

mundo del video amateur y profesional.

PRODUCCION: Es la realizacién del programa en si, la grabacion

ya sea en estudio o en exteriores.

RECEPTOR: Persona o grupo de personas situadas en el otro
extremo del canal de comunicacion, es el blanco de la

comunicacién es el que recibe el mensaje.

STORYBOARD: nos puede ayudar a llevar a cabo una especie de
montaje en bruto que estructure o esboce el proyecto que
gueremos realizar. Para especificar y organizar las tomas de una
filmacidén, se puede crear un storyboard: una coleccién de
escenas (fotos fijas), con nombre, duracion, descripciones..., que

se pueden disponer en un cierto orden.

VCD: Video Compact Disc es un formato de video de salida.



v VHS: Video Home System, es un sistema de almacenamiento de

imagen y sonido analdgico.

v VELOCIDADES DE GRABACION (EP, LP, SP): EP es la abreviatura
de Extreme Play, LP es Long Play, SP es Small Play y se refiere al
tiempo de grabacion de un casete. Un casete en SP puede
grabar hasta 120 minutos, mientras que el mismo casete puede

grabar hasta 6 u 8 horas en EP.
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