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INTRODUCCION 



INTRODUCCION 

La administración es tan antigua como la sociedad humana podríamos 

decir que surge con el nacimiento de eSta. Tan pronto como el hombre -

primitivo empezó a trabajar en c9munidad con sus semejantes existió la

necesidad de que coordinara sus esfuerzos y propósitos y ello fué evi-

dente desde el momento en que entró en sociedad con otro ser humano, P.! 

ra llevar a cabo una tarea rudimentaria pero vital, que ninguno de los

dos pudo hacer por si solo. 

El fundamento de la administración lo encontramos por tanto cuando 

se formi3 un grupo para alcanzar un propósito común el logro de la uni5n 

de sus esfuerzos para un objetivo o propósito común dió las bases del -

esfuerzo cooperativo, que si bien al principio fué casi instintivo, po!!_ 

teriormente se hizo conciente, es decir, racional. Conforme al hombre

evolucionó al transformar la naturaleza y emerger de su estado primiti

vo hasta llegar a las grandes y complejas organizaciones de la sociedad 

contemporánea. Todo ésto. sólo ha sido posible gracias a la racionaliz_! 

ción del esfuerzo cooperativo y a las necesidades e impulsos que sintió 

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

menzara a escribirse la historia. 

Hoy como en la antigüedad la administración juega un papel muy - -

importante tnato en la vida de cada individuo como en la sociedad, sie.!!. 

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



que grupos de, personas. ptiedan trabajar eficientemente y de una manera -

eftca4', en e]. logro de los objetivos comunes. 

El liderazgo es tarea fundamental de todo administrador 1 el velar -

por la óptima utilización y conjugación de los recursos humanos 1 materi!!, 

les y técnicos con que cuenta la organización, y para ello debe contar -

con una adecuada, veraz y oportuna información; esta información debe -

también incluir aspectos organizacionales de la empresa, tales como la -

definición de las relaciones de autoridad y comunlcación 1 las jerarqu{as, 

las funcioneh y obligaciones indJviduales. El administrador debe propor. 

cionar esta información a los recursos humanos como finalidad principal 

de que estos pueda poseer una comprensión más clnra de la organización y 

puedan así desempeñar de la forma más eficiente la tarea que se les ha -

encomendado. 

La mejor manera de dar a conocer este tipo de información es a tra

vés de los manuales de organización. 

EJ presente seminario de investigación, consiste en proponer un ma

nual de organización para la compañía Consultores en Comunicación Social 

S.A. de c.v., ya que al estar trabajando en ésta organización. constaté 

la necesidad de elaborar un manual de organización observando la falta -

del mismo y cuyo objetivo es establecer los procedimientos necesarios P!!. 

ra dicha organización. 



Consultores en Comunll'adón Social. S.A. de l;.V,. t>,, unti nrganLl.a 

que se dedica a la rea 1 izadón de estudios de mercadotecnia ~ comunic~ 

ción social. 

EJ propósito principal de este manual es el poner a disposición -

de la alta gerencia y a los responsables de la planificación y admini!!_ 

tración 1 toda la información requerida para el desarrollo de cualquier 

trámite 1 desde la contrataC'ióu del personal hasta el desarrollo profe

sional de la misma, asf mismc1 un conjunto de bases organizativas para

la instrumentación de actividades de 1 a empresa en el cua 1 se centran

los procesos administrativos. 

Al elaborar este m<1n11a, ~E> logrará integrar los sistemas y las p~ 

líticas que apoyen a IH est r.1ctura organizacional de la compañía, así

como el cumplimiento de l11s objetivos que deberán ser conocidos por el 

personal de la misma. 

Con estas bases fundamentHré la ident:f ficación de los diferentes

objetivos. y procedimientos que sean necesarios para el desarrollo ad~ 

cuado de la empresa. 

El presente manual deberá ser actualizado cuando se susciten mod! 

ficaciones en la estructura orgánica de ta compañía, cumpliendo así -

con su función para lo cual fué elaborado. 



4.A 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA: Hemos visto que para lograr la máxima efi

ciencia en un organismo social, es necesario contar con información -

adecuada y veraz; para lo cual se cuenta con los manuales de organiza

ción, entre otras herramientas. 

He observado que muchas empresas carecen de estos manuales por d.! 

versos aspectos, tales como el costo que representa mantenerlos actua

lizados, el tiempo invertido, etc. asimismo otras empresas por su tama

ño lo consideran innecesario. 

La Compañ!a Consultores en Comunicación Social S.A. de C. V., en -

una empresa pequeña que carece de un manual de organización. Ante esta 

necesidad el objetlvo del presente Seminario, es el desarrollar un ma

nual de Organización. 

PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS: Al elaborar un manual de organización 

se pretende demostrar la utilidad y necesidad de contar con un manual

que proporcione informat'ión necesaria para la toma de decisiones. 

La investigación se realizará en 2 partes; una teorica en la que

se dará un marco de referencia respecto a la fase del proceso adminis

trativo, que trata de la organización para llegar a los manuales basa

. da en bib!iograffa. 



4.B 

La segunda parte será la práctica, es decir, la elaboración de un 

manual de organiación para la Empresa Consultores en Comunicación So-

cial S.A. de C.V. 



OBJETIVOS 

- ESTABLECER LA ORGANIZACION Y LOS PROCEDIMIENTOS 

NECESARIOS PAR ACONSULTORES EN COMUNICACION SO

CIAL, S.A. DE C.V. 

- PONER A DISPOSICION DE LA ALTA GERENCIA Y LOS -

RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION Y PLANIFICA-

CION, TODA LA INFORMACION REQUERJDA PARA EL DE

SARROLLO DE CUALQUIER TRAfllTE DFSDE LA CONTRAT!! 

ClON DEI EPRSONAL HASTA EL UESARROJ.J.fl PROFESIO

NAL DE l.A MISMA. 

INTEGRAR LOS SISTEMAS Y LAS POLITICAS QUE APO-

YEN A LA ESTRUCTURA ORGANIZA· IONAL DE CONSULTO

RES EN COMUNICACION SOCIAL, S.A. DE C.V., ASI -

COMO EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJF.T l VOS QUE DEBE

RAN SER CONOCIDOS POR EL PERSONAi Uf J,A MISMA. 

- UN CONJUNTO DE BASES ORGANIZATIVAS PARA LA INS

TRUMENTACION DE ACTIVIDADES DE LA EMPRESA EN EL 

CUAL SE CENTRAN LOS PROCESO~ ADMINISTRATIVOS. 



CAPITULO 1 

CONCEPTOS GENERALES DE ADfl!NISTRACION 



CAPITULO I 

CONCEPTOS GENERALES DE ADMINISTRACION 

1.1 Definición de Administración. 

La palabra administración se forma del prefijo 11ad11 Hacia, y de -

11ministrativa", esta última palabra viene a su vez de 11minister11
, voc!_ 

blo compuesto de 11minus 11 comparativo de inferioridad y del sufijo - --

11ter" que sirve como término de comparación. 

La etimología de 11minister11
, es opuesta a la de "magister11 de 

11magis 11
, comparativo de superioridad y de 11 ter". Decimos que es 

opuesta ya que 11magister11 indica una función de autoridad -el que ord,! 

na o dirige a otros en una función -y 11minister11 expresa subordinación 

u obediencia; el que realiza una función bajo el mando de otro. 

Así pues, la etimología nos da la idea de que la administración -

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

Para Agustín Reyes Ponce, el servicio y subordinación, sdn los -

elementos obtenidos principalmente, sin embargo, de las definiciones

dadas por los principales autores en Administración, se deducen ele-

meatos básicos que trataremos posteriormente. 

Para Agustín Reyes Ponce, La Administración es: 

11 Un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de pla-

near y regular en forma eficiente las opera e iones de una empresa, pa

ra lograr un propósito. 11 t 1) 



Koontz y O'Donnell: 11 la dirección de un organismo social y su

efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de -

conducir a sus integrantes". (2) 

J.D. Mooney: "es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los

demás, con base en un profundo y claro conocimiento de la naturaleza 

humana". (3) 

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

diente el esfuerzo ajeno" (4) 

Por tanto concluyo que administración es: 

Una disciplina que optimiza los recursos humanos, técnicos y m_! 

teriales para lograr los objetivos o resultados óptimos en un tiempo 

y condicione! prevalecentes. 

La administración busca lograr los objetivos con un máximo de -

eficiencia a través de la coordinación, ya que en base a ella se lo

grará el mayor aprovechamiento, no sólo de recursos humanos sino 

también de recursos económicos y materiales, en función de que se 

coordinen estos recursos, se obtendrán resultados más eficaces. 

La Administración cuenta con una serie de características que -

son: 



Universalidad: La administración se da donde quiera que exista 

un organismo social ya que allí existe coordinación de recursos. 

Los elementos esenciales en todas las administraciones son iguales -

con algunas variantes accidentales. 

Especificidad: El fenómeno administrativo siempre va acompaña

do de otros fenómenos, sin embargo, la administración es específica

y distinta a los fenómenos que acompaña. 

Unidad temporal: Aunque se distinguen etapas, fases y elemen-

tos en ln administración, en cualquier momento de la vida de la - -

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

Unidad jerárquica: Todas las pii'sonas que trabajan dentro de -

une empresa participan en distintos grados y nodalidades de la admi

nistración. 

La coordinación por tanto, es considerada como la escuela de la 

administración, porque abarca: 

- La acción de quien está administrando. 

- La actividad misma que resulta de la administración. 

- EJ fin último de la administración es la coordinación. 



(l) Reyes Ponce A. Administración de Empresas, la_. parte. - -

ed. Limusa, México 1985 pág. 16 

(2) Reyes Ponce A. Administración de Emrpesas, la. parte. - -.:. 

ed. Limusa, México 1985 pág. 16 

(3) Moon~y James D. Principios de Organización, Harper Ana· -- -

Brothers publishers, New York 1947 1 pág. 12 

(4) Terry Ge.orge, Principios de Administración, ·ed>_Ces~Sa---: -

México 1963, pág. 14 

JO 



1.2 Proceso Administrativo 

A través del tiempo siempre se ha tratado de mejorar la cali-

dad y la comprensión de las disciplinas administrativas, creando -

nuevas técnicas y enfoques, dando como resultado una mayor eficie!! 

cia en la administración. Es importante mencionar que independie.!! 

temente del tamaño y complejidad de la empresa; el modo de ser, el1 

carácter, y el modo de pensar del dirigente se refleja consciente-

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

Sino se paseé una administración eficiente, es imposib~Je po-

dei- alcanzar éxito y mucho menos, llegar al logro de los objetivos. 

Se debe tener presente que la administración es un proceso º!. 

derando y justo a un enfoque científico para la resolución de pro-

blemas que a su vez esta apoyado en principios y prácticas que se-

han aprobado durante varios años, 

U11 concepto de la administración considerado como un procesa

se ha desarrollado en forma importante durante estos últimos años-

y consiste en definir e identificas las funciones. 

A este proceso se le conoce como Proceso Administrativo. 

11 



CONCEPTO DE PROCESO ADMINISTRATIVO 

Consideramos que es el resultado de la conjugación de una se-

rie de diversas corrientes a lo largo de la historia de la admini!!_ 

tración. El proceso administrativo enfatiza la importancia de los 

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

diana y largo plazo. 

Es fundamental al definir metas y objetivos el cuestionar co-

mo alcanzarlar, cubrirlas y/o controlarlas, el proceso administra-

tivo es un proceso universal y da la importancia necesaria al me--

dio ambiente externo e interno de las organizaciones. 

\" 

" ºTodo proceso administrativo por referirse a la actuación de 

la vida social, es de suyo único, forma un continuo inseparable -

en que cada parte 1 cada acto, cada etapa, tienen que estar indis~ 

lublemente unidos con los demás, y que además se dan de suyo si--

multáneamente. 11 
( 1) 

La división del proceso administrativo es imposible ya que -

en la práctica, las fases de éste operan siempre simultáneamente. 

Para poderlas estudiar es necesario utilizar una división concep-

tual facilitando su análisis y comprensión. 

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

Limusa, México 1985, pág. 17 

12 



COMPONENTES DEI. PROCESO ADMINISTRATIVO 

El proceso administrativo ha sido estudiado y se han definido -

diversas etapas o fases del mismo por diversos autores, entre los --

que destacan: Agustín Reyes Ponce, Koontz y O'donell, Isaac Guzmán -

Valdivia, José A. Fernández Arenas, George Terry, y otros más. 

Los autores antes mencionados coinciden en varias etapas del --

proceso administrativo, y para el presente trabajo eligiré el de - -

:::,eorge Terry, ya que el def1ne cuatro etapas fundamentales o básicas 

qu.e menciono a continuación: 

Planeación: Se determinan los objetivos, estrategias, o cursos 

de acción que deben tomarse dando los lineamientos 

generales de acción que deberán normar las activi-

dades secuenciales de lo deseado. 

Organización:Es la distribución y coordinación del trabajo en--

tre los grupos de personas involucri:idas en una ac-

tividad estableciendo y reconociendo los distintos 

niveles de autoridad y responsabilidad a través de 

jerarquías y medidas de control bien definidas. 

Dirección: Es la correcta administración de recursos humanos -

apoyándose en los materiales técnicos; ser objetivo 

es unificar fuerzas, involucrar a ln gente para el

" 

13 



Control: 

logro de cibj~_,~i".'os.· y ayudar al desarrollo y creci

mie'nto indiVidtial· de la persona humana. 

ES confrontar, los resultados que se obtuvieron -

'eón -l~s· objetivos planeados y en su caso adoptar -

acc.iones correctivas tendientes al logro de los r~ 

sultados esperados. 

Cada una de las fases del proceao administrativo corresponden a

diversos cuestionamiento e inqui~tudes con los que el administrador -

suele enfrentarse. de hecho el proceso administrativo es un medio ad

ministrativo es un medio extraordinario para poder realizar cualquier 

actividad pero no de tipo empírico sino sistemático y consciente. 

Ventajas: 

George Terry cita como ventajas del proceso administrativo las -

siguientes: 

a) Provoca visualización conceptual, amplia y comprensible de la 

administración, dado su carácter general. 

b) Es aplicable a cual{¡Üier tipo de organización y en cualquier-

nivel, cualidad derivada de su universalidad, característica-

de suma importancia. 

14 



e) Se puede aprovechar las aportaciones de otras escuelas de adm.! 

nistración ya que no es excluyente. 

d) Subraya tanto la determinación como el logro de los objetivos, 

es decir, justifica los esfuerzos. 

e) Es útil para las personas que administran, es directo y práct.!. 

ca dado su carácter sistemático. 

f) Ayuda a la toma de decisiones, por su estructura y proceso. 

g) Proporciona una filosofía progresista en las organizaciones, -

ya que delimita alcances. 

h) Da pie al desarrollo de la administración situacional ya que -

se cree en el cambio y en las situacionalidad misma. 

i) Colabora a que el administrador tenga una manera de pensar y -

ca;'lalizar todos sus esfuerzos y acciones obedeciendo a ésta 1 -

supone y produce coherencia entre lo conceptual y lo implanta

do. 

j) No es mecanista, no procede en forma automática en su aplica-

ción, requiere de fundamentos, valores, convicciones, compren

sión de obj eti vi dad, etc. 

15 



El proceso administrativo, independientemente de su clasifica-

ción, sus elementos, y su número de etapas, siempre será un solo ci

clo, un proceso único; donde cada una de sus funciones fundamentales 

afecta a las otras y todos están íntimamente ligados y relacionados

prescntándose de manera simultánea. 

16 



CAPITULO Il 

ORGANIZACION 

17 



CAPITULO II 

ORGANIZACION 

2. 1 Definición de Organización 

Se puede decir que desde la aparición de los primeros seres que -

ocuparon nuestro planeta se compart!a ya una inquietud que hasta nues-

tros días prevalece el unirse con otros seres para lograr así en conju_!! 

to y poder llevar a cabo un objetivo común cuyo interés todos campar- -

tían y que en ese entonces era latente, la satisfacción de necesidades. 

Desde entonces, el hombre ha buscado un grupo en el cual puede ob

tener soluciones, condiciones, factores y resultados que le permitan ª!!. 

tisfacer sus necesidades, y deseos para lo cual ha requerido de experi

encias, de realizar múltiples intentos 1 en los cuales continuamente ha

sido víctima de diversos fracasos, pero en muchas otras situaciones ha

salido victorioso. gracias a lo que ha sabido hacer y así procurar rep_! 

tir y perfeccionar aquellos en los que los resultados hayan sido satis

factorios y por otro lado, no reincidir, cometer o incurrir en aquellos 

que le hayan reportado un resultado negativo. 

Al establecerse las civilizaciones, el hombre ful! descubriendo que 

la labor realizada entre varios hombres, da mejores resultados que la -

labor en forma individual; así fué .:amo surgió la idea y la convenien-

cia de unirse en pequeños grupos en los que se hiciera una distribución 

18 



de funciones, avocándose cada uno a efectuar una tarea específica, es

pecífica, dividiéndose así las distintas funciones y compartiendo los

beneficios que del logra alcanzado entre todos aquellos que hubieran -

tomado parte del trabajo realizado, lo cual por un lado daría oportun.! 

darles a ir perfeccionando la labor realizada y por otro lado, a parti

cipar de los beneficios de los demás lo cual dió origen al agrupamien

to de P!?rsonas que en forma conjunta dirigieran sus esfuerzos. 

La tnrea de la organización está enfocada a djstribuir en forma -

racional y planeada el trabajo, así como los recursos humanos, técni-

cos y materiales. La organización tiene no solo importantes capítulos 

en las obras más significativas de administración 1 sino que además - -

existe abundante literatura de la misma, no es de extrañarse entonccs

que existen muchas definiciones sobre organización, de las cuales des

tacan principalmente la estructura técnica de las relaciones y su coo!. 

dinación para lograr los objetivos establecidos, dando como consecuen

cia que la organización constituya un conjunto de conocimientos que -

permiten establecer normas para concluir una actividad. 

Koontz y O' Donnell lo~ define como: 11 El agrupamiento de las activ,! 

dades necesarias para lograr objetivos, la asignación de cada grupo a

un administrador con autoridad para supervisarlo y el establecimiento

de las medidas necesarias para establecer una coordinación horizontal

y vertical en la estructura de la empresa11
• (1) 

19 



George Terry: "El establecimiento da las relaciones efectivas del 

comportamiento entre personas de manera que puedan trabajar juntos con 

eficiencia y puedan obtener una satisfacción personal al hacer tareas

seleccionadas bajo condiciones ambientales dadas para el propósito de

alcanzar alguna meta u objetivo". (2) 

Isaac G. Valdivia: 110rganizar, significa eregir la organización -

material y humana de la empresa organizando tanto hombres como recur-

sos materiales y técnicos en la realización de los fines que la propia 

empresa persigue". (3) 

La organización es algo más que un asunto de estructura de una -

empresa individual o de un departamento de gobierno, implica, como el!_ 

mentas b3sicos los actos físicos de producción y manejo, o los actos -

intelectuales de dirección y administración y su meta principal es as~ 

gurar la agrupación afectiva de estos elementos o actos y de los seres 

humanos que lo lleven a cabo. 

(l) Koontz y O'Donnell, curso de Administración moderna, ed., - -

McGrawhill, México 1979, pág. 300. 

(2) Terry George, Principios de Administración, ed. 1 CECSA, Méxi

co 1980, pág. 304. 

(3) Guzmán Valdivia Isaac, La Ciencia dt! la Administración, La D.! 

rección de Grupos Humanos, ed. Limusa, México 1971, pág. 142. 

20 



La organización es quizá 1 dentro de las funciones básicas de la -

administración, aquella que ha requerido una atención especial y sus -

aportaciones han sido de importancia trascendental en el desarrollo -

del hombre dentro de una entidad. 

21 



2.2 Organización como fase del proceso administrativo. 

Funciones, Principios y Objetivos de la Organización. 

La administración, como ciencia, arte o técnica, cae dentro del -

orden normativo y se rige fundamentalmente, por el comportamiento del-

hombre dentro de las organizaciones. La administración considerada C,2 
1 

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

za do es una ciencia. 

Cuando se habla de la administración, como una técnica encentra--

mos que se enfatiza en que se formó, y como toda técnica de manera - -

esencialmente inductiva y no apriori y que en su enseñanza y en su - -

aplicación tienen que combinarse conocimientos y experiencias. 

Refiriéndose al significado de arte, es lograr un resultado que -

se desea mediante la aplicación de la destreza ya que se necesita de -

mucha creatividad y habilidad en la aplicación de los esfuerzos admi--

nistrativos para el logro de los objetivos deseados. 

La administración puede ser denominada como ciencia, con un buen

toque artístico, o bien puede ser solo una costumbre obstiflada con li-

geros toques de ciencia administrativa. 
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La ciencia y la técnica de la administración se complementan, ya

que buscan valores distintos, sin embargo, el uno sin el otro no ten-

drían válidcz, además la ciencia tiene un carácter práctico, por lo -

que no podría subsistir una sin la otra. 

El comportamiento del hombre dentro. de las organizaciones, el me

dio ambiente en el que se desenvuelve, y- la conducta -que sigue, crean

un progreso en la administración, y gracias al cual día a día se esta

blecen nuevas técnicas, nuevos enfoques y nuevos horizontes para la a,!! 

mini,straclón. 

La organización requiere que los seres humanos asuman responsabi

lidades que tomen decisiones y que realicen el trabajo. Sin tomar en

cuenta si la decisión es acerca de deberes relacionados, relaciones º! 

gánicas o interacciones, lo que importa es que la organización trata -

con seres humanos es un medio para que las personas trabajen juntas

en forma efectiva y armoniosa hacia el cumplimiento del objetivo esti

pulado. 

Las diferentes personalidades, intereses, ambiciones y aptitudes

de los seres humanos son reconocidos, utilizados y satisfechos median

te el empleo de una buena organización. 

23 



El objeto básico de una correcta aplicación de la administración

es el de lograr la máxima eficiencia y aprovechamiento de los recursos 

con los que cuenta la empresa. 

24 



Propósito de la Organización 

El propósito de la organización se enfoca en dos principios, el -

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

Toda empresa debe dar a sus empleados medios organizacionales pa

ra poder llegar a los objetivos fijados conjugando sus actividades. -

Ambos principios llevan consigo la existencia de uno o varios objeti-

vos de empresa bien formulados y entendidos. 

Los principios son de aplicación general, aunque la generalidad -

no sea tan precisa como para darles el carácter de exactitud que tie--

nen los principios de la ciencia pura. 
· .. , 

Puede decirse que son más bien criterios de buena organización y

dichos criterios, con sus modificaciones y suplementos, han llegado a

ser la base de los principios de la organización. 

Los principios más importantes de la organización se deben consi

derar dentro de una estructura lógica. Los principios pueden ser agr_I! 

pados de acuerdo con los siguientes aspectos de la organización: el -

propósito de la organización, su causa, su estructura y proceso, o - -

bien, para enunciar esos aspectos como principios, podría decirse que

en la consecución de un objetivo, es el propósito de la organización;-
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al alcance de la dirección1 la causa, la autoridad, el poder, las act,! 

vidades divididas en departamentos, la efectividad, y la medida de la

organización puede ser resumida en los siguientes principios de la or

ganización. 

26 



Principios de la Organización 

La mayoría de los autores que tratan este concepto están de acue!. 

do en que dentro de la organización, existen ciertas reglas, lineamie!! 

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

El conjunto de principios forman el marco de especialización de -

la organización, la cual se considera como joven y que está lejos de· -

poder ser exacta. Ter.ry afirma que: 

"Un principio puede definirse como un enunciado fundamental o una 

verdad general que es guía para la acción 11
• (1) 

De una compilación general de autores tales como Bethel Altwater, 

Ernst Dale, Reyes Ponce, James D. Mooney, Taylor, Yoder, y otros pode

mos presentar la siguiente lista de principios de organización. 

(l) Terry George R., Principios de Adminsitración, ed. CECSA, Mé

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

Toda organización supone necesariamente alguna delegación de -

autoridad en la comunicación de la responsabilidad correlativa, cuya -

medida exacta dependerá, de las circunstancias concretas a cada caso,

pero siempre debe reservarse en la carta de organización que contengan 

las líneas de autoridad, los canales de comunicación, y un manual de -

organización en el que se especifiquen las posiciones y actividades de 

los integrantes. 

Esta estructura resultará cierta cuando tengamos la seguridad de

que las relaciones oficializadas en la organización, se cumplen de he

cho en las acciones diarias, la responsabilidad debe ir aunada a la c2 

rrespondiente autoridad, de aqu{, que la autoridad se delega en tanto

que la responsabilidad se comparte. 

b) Especialh:ación: 

Presupuesto siempre un conocimiento general de las funciones -

de que se trata, se obtiene mayor eficiencia cuando se dedica a cada -

persona una actividad más concreta, porque, puede profundizar sus con!!, 

cimientos y destreza en ello. 
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e) Unidad de Mando: 

La coordinación de los elementos que compone una empresa para

el logro de los objetivos de la misma 1 solo se logra con la Unidad de

Mando, por lo que es necesario que en toda la empresa exista, ya que -

sólo as! se trabaja eficientemente, esta unidad es muchas veces aisla

da en la práctica, cuando una compañía no esta bien organizada, y se -

incide por lo tanto, en la duplicidad de mando. 

d) Del Equilibro de Dirección - Control: 

Se refiere a la necesidad que existe al delegar autoridad, de

establecer los controles necesarios para mantener una relación tal en

tre el delegan te y el· delegado, que no se pierda la unidad de mando y

a la vez se pueda compartir eficientemente la responsabilidad entre 

ambos. 

e) Equilibrio: 

Requiere debidas proporciones entre centralización, descentra

lización y flexibilidad y la aplicación de principios y técnicas debe

. ser equilibrada teniendo en cuenta la efectividad general de la organ! 

zación para alcanzar los objetivos de la empresa, esto es que todos -

los departamentos o áreas de la organización son importantes de igual-

manera. 
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f) De la Coordinación: 

Hay que desarrollar línea's de coordinación· y facilita~ión que-

no tengan autoridad, p~ra ·la .promoción de la armónía y comprensión de

la l!mpresa par~ ~l ~og~~-.d~el f~n·. común. 

, . · .. '· 

~-~~·:na_~-1_:1_1-~i~_za~_:;,-_,número de funciones fundamentales lo determina 

su relativa importancia en la contribución directa al propósito de la-

empresa. siempre que sea posible, las funciones de staff o de servi--

cio y debe hacerse el debido énfases sobre las actividades del persa--

nal especializado. 

h) Principio de Excepción: 

La dirección sólo debe internarse en aquellos asuntos que se -

desvíen de las normas establecidas o que difieran de lo usual, esto es, 

se debe hacer resaltar lo excepcional y llamar la atención de la direE_ 

ción sobre ello 1 pero los informes sobre las actividades deben pasar a 

la dirección 1 el sistema debe estar estabelcido en forma tal que todo-

suceda de es ta manera. 

i) Principio de la Unidad de Objetivo: 

La organización debe contribuir a la consecución de los objet.! 

vos de la empresa. 
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Todo administrador deberá tomar en cuenta los principios de orga

nización anteriormente expuestos, ya que valiéndose de los mismos po-

drá realizar m.iís eficientemente cualquier proyecto de organización o

reorganización en las empresas que solicitan de sus servicios. 
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Objetivos de la Organización 

Los objetivos representan lo que la empresa desea alcanzar en un

determinado lapso de tiempo, basándose en las actividades administrat.! 

vas de la entidad. Estos ayudan a no desviarse del camino indicado y

conducir a sus miembros para alcanzar sus propios objetivos. 

Cuando no se tienen definidos los objetivos, es muy difícil orga

nizar adecuadamente, no se debe iniciar las actividades si no se cono

cen los objetivos de la empresa, es necesarios que los objetivos que-

den expresados por escrito en forma concreta y concisa. 

Características de los objetivos 

Las características que deben reunir los objetivos son: 

a) Orientados a una misión (específica) 

b) Mesurables 

e) Alcanzables 

d) Compatibles. 

Clasificación de objetivos 

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

objetivos pueden ser a largo plazo o a corto plazo. 

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

rios1 clasificaciones que son importantes para poder verificarlos deh!. 
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damente y para que se comprenda su trascendencia. Se debe tener pre-

sente que los objetivos secundarios deben ayudar a la consecución de -

los objetivos básicos o principales para evitar que en un momento dado 

un objetivo secundario sea considerado indebidamente como básico. 

Cabe mencionar que los objetivos deben modificarse o adaptarse de 

acuerdo con los cambios de situación de la empresa, principalmente los 

objetivos a largo plazo. 

La trascendencia de tas variaciones de los objetivos pueden oca-

sionar cambios fundamentales en la organización. 

La en1presa debera preparar por escritu sus objetivos básicos sin

descuidar lo siguiente: 

a) Los objetivos definirán los propósitos básicos de la empresa -

señalando en forma exacta porque se encuentran en esta actividad. 

b) Que expresen claramente la filosofía de la empresa y los prin

cipios éticos y morales que regulen sus actos. 

c) Los objetivos se pueden fraccionar con el detalle necesario -

para facilitar su comprensión y para comprobar que mencione todos los

aspectos importantes de la empresa. 

d) Deberán ser comunicados a todo el personal. 
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CAPITULO lll 

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 

3.1 Concepto de Manual de Organización y su Clasificación 

Uno de los problemas más difíciles que confronta la administra- -

ción de instituciones y empresas, tanto públicas como privadas, es man 

tener comunicaciones adecuadas entre los distintos niveles en lo que -

se refiere a la cadena de instrucciones e informaciones que deben pa-

sar de los niveles más altos al personal operativo. 

El uso de manuales administrativos contribuye a solucionar ese -

problema porque suministra a todo el personal el medio de recibir es-

tas instrucciones e informaciones, de estudiarlos metódicamente e ins

truirse en los detalles de las directivas administrativas, tantb gene

rales como específicas, de la institución y de sus unidades de organi

zación. 

El manual de organización es un elemento técnico-administrativo -

empleado para presentar de manera ordenada y sistemática la informa- -

ción relativa a la estructura orgánica de la empresa y funciones que -

realizan, definiendo la autoridad-responsabilidad conferida a cada uno 

de los niveles jerárquicos establecidos, así como los canales formales 

de comunicación y coordinación. 
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Su importancia es indiscutible, en virtud de que constituye el m!_ 

dio de difusión típico de las decisiones de la alta dirección en mate

ria de organización. 

Para que una organización pueda ponerse en práctica no basta con

que el organizador la planee y que la alta dirección la apruebe, es º! 

cesarlo darla a conocer a los directamente afectados y por ello debe -

hacerse uso del sistema de manuales. 

Como el manual de organización es una guía autorizada que informa 

de la organización de la empresa, es un instrumento Útil e indispensa

ble para la administración, pues permite a cada persona conocer sus -

responsabilidades y las de los demás puestos, así como sus relaciones

dentro de la empresa, lo que ayuda a evitar conflictos y empalmes en -

funciones, al mismo tiempo que permite advertir quienes son los facul

tados para tomar decisiones, así como el grado de autoridad de cada -

uno de los puestos. 

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

cionan algunas definiciones de autores reconocidos tales como las de: 

José Antonio Fernández Arenas: 11 Los manuales de organización re

presentan el análisis de las gráficas o cuadros sintétivos de la Orga

nización11. 
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Victor Lazzaro: "El manual de organización es aquel donde se tie

ne la tarea de organizar, delegar, supervisar y vitalizar o estimular11
• 

Tomando en cuenta el criterio de los autores, consideramos que un 

manual de organización muestra la estructura, objetivos y políticas de 

la empresa, así como las funciones y responsabilidades de todos y cada 

uno de los integrantes de un organismo socio-económico, con el objeto

de coordinar, supervisar todos los métodos y procedimientos necesarios 

que permita a la entidad cumplir con sus obj~_tivos fijados. 

La elaboración de manuales administrativos que puede realizar una 

empresa es muy variable y dependerá generalmente, del grado de desarr2 

llo administrativo y de la amplitud de los servisios que se proporcio

nen. Sin embargo 1 podría realizarse la siguiente clasificación: 

L.- Por su área de aplicación: 

a) General: Cuando abarcan dos o más organismos o una o -

más áreas (o unidades administrativas) de una-

empresa. 

b) Particular: Cuando se refiere a la descripción específica

de la organización y procedimientos de trabajo 

de una dependencia o de una de sus áreas en -

particular. 
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e) Individual: Cuilndo los manuales elaborados indican activi

dades a realizar por una persona en un puesto

determinado de la organización. 

I I. - Por su contenido: 

a) Manuales de políticas: 

Señalan las normas que rigen el desempeño de una función -

dentro de una-área determinada. 

b) ~anuales de organización: 

Exponen con detalle la estructura de la organización y se

ñalan los puestos y la relación que existen entre ellos, -

así como las funciones y actividades que se desarrollan. 

e) Manuales de procedimientos: 

Contiene objetivos del procedimiento, a quienes están dir! 

gidos, campo de aplicación normas que los rigen, descrip-

ción de las operaciones, diagramas, formas, enunciado de -

materiales y equipo que se utiliza, etc. 

d) Manuales de contenido múltiple: 

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

dos o más de los contenidos mencionados anteriormente. 
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4 , l INTRODUCCION 

El presente manual de organización constituye un medio para 

representar la situación que guarda Consultores en ComuniC,! 

ción i:iuc!al, S.A. de C.V. e indica los lineamientos básicos 

para su adecuado funcionamiento detallado: objetivo, estru_!; 

tura orgánica y funcional. descripción de puestos y poltti

cas generaleñ y específicas • 

.__E_l_•h_o_r_º_'~~~~~--'11 ~~ª•_v_i_"º_·,~~~~~--' 
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4. 2 HISTORIA 

Consultores en Comunicación Social se constituye en mayo de 

1983 definiendo su objeto social para operar como una empr,! 

sa capacitada para producir programas de comunicación, cam

pañas de publicidad, diseño de materiales para estos cíec.ai.

tos, as! como contratación y operación de medios de difu--

sión y las actividades colaterales vJnculadas. 

A seis años de distancia la empresa ha incrementado su per

sonal de 4 a 40 personas, de atención personal a áreas esp,! 

cializadas y ha logrado un posicionamiento en el mercado C,2 

mo una empresa especializada en comunicación social y prop!!_ 

ganda política. 

Esta empresa tiene las caracteríi.;ticas de una empresa pequ,! 

ña por su número de trabajadores, capital contable"-,- suS--i!!.-

gresos anuales. 

'-E-lab-oró-: -~I ~I R_••i-só=--~l l~Au-tor-izó:-~I 

Oh10 No 7. Col Náooles. c. P. 0'.'RlO Tpl ~"Hi·~q.i;'l ~· '>I; 
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4, 3 ANTECEDENTES 

Consultores en Comunicación Social es un proyecto que surge 

de profesionnles vinculados al servicio público, a la comu

nicación social y a la pol!tica del pa!s. Con esta experie!!. 

cia como antecedente, el proyecto común es hacer comunica-

ción social de manera que sea un proyecto rentable para los 

socios que lo integran y sociopol íticamentc eficaz para el 

proyl:!cto ideológico del grupo. 

Los fundadores de Consultores en Comunicación Social se de

sempeñan todos ellos en el campo de la ciencia política, la 

administración pública y la comunicación social, vinculados 

estrechamente por su curricula y ejercicio profesional a -

los medios de difusión, el trabajo creativo y el pcriodíst! 

., : ... '· 

. ' 

so 

Ll._Elabor-ó: ~''~Revisó-: ~Jl.___:ut~z-ó:·•.·.•· ~l· 
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4. 4 OBJETIVO 

Lograr que todo proyecto de comunicación social sea rentable 

económicamente y que todo proyecto económico sea rentable s2 

cialmente. 

,_E_l_•_bo_r_ó_: _____ __.ll ~ _R_•_v_i"_º_' ______ l I Autorizó: 
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4. 5 POLITICAS 

a) Generales 

Calidad desde la óptica de lo social, rentabilidad desde 

la óptica de lo económico, eficacia desde la óptica de -

la comunir.ación social. Se procura que los profesionales 

que colaboran en Consultores en Comunicación Social ten

gan una carrera de nivel superior y de ellos se pide e.o.!!! 

premiso ideológico y entrega e identificación con el pr!! 

yecto de la empresa. 

b) Especfficas 

4.5.l Calidad desde la Óptic.i de lo social. 

El conjunto social requiere de satisfactores no solo 

económicos para su desarrollo sino de sociales y de!!. 

tra de éstos la cultura y la comunicación deben co-

rresponder a una sociedad que se desarrolla moderna, 

contemporánea¡ acostumbrada a recibir buenos produc

tos de comunicación en ln r.omercial, en lo social d~ 

berán alcanzarse altos nivels de calidad que compi-

tan con los primeros y resut!lVan en lo conceptual el 

._E_l_•_bo_r_ó_' _____ ~l I Revisó: 
1 Autorizó: 
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objetivo inicial de la comunicación social. 

Utilidad social es lo que sirve al conjunto más allá 

de los intereses individuales o de pequeños grupos. 

4.5.2 Rentabilidad económica. 

Consultores en Comunicación Social es una empresa de -

la iniciativa privada que si bien se especializa en la 

comunicación social debe ofrecer resultados satisfact.Q 

rios en lo económico a sus accionistas, empleados y -

clientes. Utilidades coherentes a la inversión de cada 

uno de los accionistas, suficientes como para reinver

tir y ampliar el campo de operación de la empresa, ha

ciéndolo cada d!a más eficaz por la calidad de los pr..e_ 

fesionales y equipos en los que invierte; salarios di,S 

nos acordes con la realidad que vive el p.:i!s que bus-

quen satisfacer las necesidades de sus empleados en C! 

te sentido, considerando que la materia prima de una -

empresa de servicio es, sobre todu, el talento de sus 

profesionales; y a los clientes, en la medida que se -
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trabaja con lo necesario y no existe dispendio en la -

operación para ofrecerles buenos productos terminales 

a cada uno de los contratantes. 

4.5.3 Difundir no es igual a comunicar. 

La difusión es unilateral, ln comunicación ptwdr .c;er -

bilateral o multilatera 1. 

Cuando Consultores en C11municación Social hnbu1 de efl 

cada en la comunicación social se refiere a que sus -

planes, estrategias, coni.:eptos y productos de comun:fc,! 

ción son percibidos por la comunidad de acuerdo a sus 

expectativas y necesidades así como a las del emisor¡ 

las pulsa penimnentemente y de esta suerte obtiene 1n 

retroalimentación necesaria para afinar y ajustar cada 

que es precisa. De esta manera Consultores en Comunic!!, 

ción Social contribuye a una comunicación de fondo y -

no solo plástica. 

4.5.4 Profesionales de carrera 

Un profesional no necesariamente es el que ha concluí-

>::·. ·.· ... _; 
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da· una carrera sino el que se mantiene en el ejercicio -

y práctica de su actividad actualiza~do, analizando y -

sintetizando en su actividad cotidiana para ofrecer pro

ductos intelectuales acordes a la dinámica social, cult,!!. 

ral 1 económica y política de su entorno, 

En Consultores en Comunicación Social se pide que sus tr! 

bajadorcs conozcan su oficio, su carrera, su especialidad 

y la ejerciten todos los días. Lo estacional ;to avanza. 

4.5.5 Compromiso icleológlco 

Consultores en ComunicacHín Social fué fundado por prof!:_ 

sionales que surgen del sector público, comprometidos -

con el grupo social más amplio del que han surgido: el -

pueblo de México. Sin demagogia pero s! con compromiso , 

con las escuelas, con las Un!versidades, con la sociedad 

que coutribuy6 a formarlos se comprometen en proyectos -

progresistas sin polarización, con aquellos que tienden 

a mantener ln estnhi 1 id ad y la pnz !:ocinl en México y a 

elevar los niveles de vida de las clases populares, sos

teniendo un equilibrio mejor entre los que menos tienen 

y los que más. 

'---E-la_b_o_r_ó_:~~~~--'I Ll_R_•_•i_•_Ó_'~~~~~--' 1 Autorizó: 
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No sin olvidar el compromiso de empresa rentable para -

sus accionistas, empleados y clientes. 
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4.6. MARCO JURIDICO - CONSULTORES EN COHUNICACION SOCIAL 
S.A. DE C.V. 

Consultores en Comunicación Social, S.A. de C.V. toma 

formo de Sociedad Anónima de Capital Variable. 

De conformidad con la I.ey Federal de Sociedades Merc

cantiles de acuerdo a los Artículos 87 a 206 y 213 a 

221. 

Para constituir la sociedad se solicitó y obtuvo de la 

Secretaría de Relaciones Exteriores la cual exige: 

El reglamento de la Ley Orgánica en la fracción 1 -

del Artículo 27 constitucional. 

Se acudió ante Notario Público, el otorgamiento entre 

socios, la escritura constitutiva de la sociedad en la 

que se consignan los estatutos de la sociedad. En los 

estatutos se establecen reglas relativas con respecto 

al capital social, Asambleas y órganos de administra

ción, en le cual está previstA la posihiltdad de que 

la sociedad funcione, ya sea por Consejo Administrat! 

._E_l_•_bo_r_ó_:-----~' ' Revisó: 
1 Autorizó: 
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vo o por Administrador único, en el caso de Consultores en -

Comunicacióñ Social, S.A. de C.V., se adoptó la forma de 'ad

ministrador único. 

Una vez la escritura ante Notario Público, se inscribió a la 

cornpañfa en el R.F.C. (Registro Federal de Contribuyentes) y 

en el Registro local del !,V.A. (Impuesto sobre el Valor 

Agregado). 

Una vez otorgada la escritura se da autorización judicial r~ 

querida y se inscribe en el Registro Público de Comercio en 

el D.F., bajo el No.47390 1 correspondiente al acta constitu

tiva. 

lJ,_Elabor-ó: ___.l _I Revisó-: ~' L.....--1 Autori-zó: ----' 

Ot11c ·.e- 7. Col Náooles. C. P. 03910 TPI li16·RA·'i1 ,,, li'i 
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4.7 O R G A NI GRAMA 

JEFE DE 
PRODUC~ 

AUXILIAR 

GERENTE DE 
CUENTA 

SUBGTE. DE 
CUENTA 

AUX. 
SECRE
TARIA 

GERENTE DE 
1 CUENTA 

SUBGTE. DE 
CUENTA 

AUX. SECRE
TARIA 

o h i o N o. 7. c o l. N á p o 1 e s. c P. o 3 a 1 o Te 1. 5 3 6 · a a· 5 3 

DIRECCION 
GENERAL 

'----------1 '"'' -1 
I GERENCIA J · 

GENERAL 

1 GERENTE DE 
CUENTA 1 

1 GERENTE DE 
MEDIOS 1 

1 GERENTE 
ADMINISTRATVO 

SUBGTE. DE 
1 CUENTA 

AUX. SECRE
TARIA 

1 SUBGTE. DE 
HEDIOS 1 

AUX. SECRE
TARIA 

1 SUBGTE. 
ADMTVO. 

SECRE
TARIA 
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4.8 DESCRIPCION DE PUESTOS 

PUESTO: Director 

UBICAClON: 

JEFE lNMF.DIATO: 

PERSONAL A SU CARGO: 

DESCRIPCION GENERICA: 

DESCRLPCION ESPECIFICA: 

- Coordinar la planeaclón operativa y financiera de la empre
sa 

- Establecer las nornias y lineamientos generales para la adm! 
nistración 

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

- Distribuir lnE> carg.1s de tr.1Uajo entre las áreas operativa:; 
Je la empresa 

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

- Supervisar, coordinar y controlar la calidad df? los trabajos 
de la enpresa. 
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Boja No. }6 

2 de Febrero de 1989 

S.A. DE C.V. 

STAFF: 

ue1cActoN: c~n-~ÜÍt~~e~ -~~:.".C~mi:;*ica-~ión Social s.A. de· c. v. 
··n1rección'Geriernl · · ·-

¿ • ll~sé~ÍPcioN GEN~~ICA: 

AÍJxilio "a·;1ri .ofre'cCÍó~· C-n- '.iá "fe~ú i~~-dc5";{-d~-~~~-e:~-dÍ~s, -~náli 
·sis ·y ·asunto·s ·de. carn.cter .espcéio:il, ·_que por- sus ·_carilcterfs= 
tJcas no ·puedan ·ser .encuadrados ·en las funcio·nes de las 
ái"cns 'ope1:atlvas. · 

DESCRil'CION ESPECIFICA: 

- Administración de negocios especiales 
- Realización de estudios financieros 
- Redacción de informes de diversas empresas 
- Coordinación y control de proyectos de diversa !ndolc • 

61 
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PUESTO: Gerente General 

UBICACION: Consultores en Comunicación Social, S.A.' de C.V. 
Gerencin General 

JEFE INMEDIATO: Director 

PERSONAL A SU CARGO: Gerente de Cuenta, Gerente de Medios, -
Gerente Administrativo, Jefe de Diseño, 
Jefe de Producción. 

OESCRIPCION GENERTCA: En lo administrativo, dicta criterios -
para nlcanzar presupeustos anuales de -
ventas y/o facturas asf como para el -
ejercicio del gasto y el manejo finan-
clero de los ingresos, con un sentido -
de eficacia y rentnbiliJad en beneficio 
de los clientes y de la empresa. En lo 
operativo, en la actividad sustantiva -
de la emrpesa ejerce labores de planea
ción de proyectos, asignación de éstos 
a los ejecutivos, supervisión y control 
de los mismos, En las relnciones públi
cas de la empresa, actúa como vínculo -
entre los factores que converguen a la 
(une.Ión esencial de la empresa nsí como 
a los profesionales con los operat'ivos, 
los administrativos, medios de difusión 
y clientes. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: En lo administrativo: 
participa en la elaboración del pre
supuesto anual de ventas, participa 
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en la elaboración y supervisión de po
líticas de gasto, inversión y fiscal; 
supervisa bancos y casas de bolsa, de
cide políticas en materia de presupue.! 
to-gasto-ut11J dades-fisco. 

da lineamientos en cuanto a la scdec-
ción de personal, incf!ntivos a éste y 
característicns del mismo 

En lo operativo: 

Se vincula a proyectos vinculodos a la 
actividarl sustantiva de la empresa en -
coordinación con el equipo de trabajo y 
los especialistas, elabora planes para 
proyectos, supervisa el desarrollo de -
los proyectos corrigiendo y haciendo -
ajustes cada que se juzgue pertinente, 
en coordinación con los clientes. 

Ejerce funciones creativas y de evalua
ción. 

,_E_l_ab_o_r_ó_: ----...,...-_!!~ _ª_•_•i_•_Ó_'-----~1 · 1 Autoriz6: 
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PUESTO: Gerente de Hedios 

CBIC.\CIO~: Consultores en Comunicación Social S.A.de c-.v. 
Gerencia de Medio&. 

JEFE n'!-1.EDIATO: Gerente General 

PERSOSAL A SU CARGO: Subgerente de Medios, secretaria. 

DESCRIPClOS GENERICA: r.oordinJr equipos de trabajo, mante-
ner vínculo con clientes, asesorar -
sen•icios e:-;te.rnos 1 selección contra 
tación \' supenisión de planes. -

DESCRIPClOS ESPECIFH .. A: • Coordina al equipo de trab.:ijo para 
el diseño y planeación de estrate
gias para la presentación, puesta 
en marcha y desarrollo de programas 
de comunicación o campaiías public! 
tarias. 

Mantiene un vínculo permanente con 
los clientes de manera tal de es-
tar actualizado de sus necesidades 
y responder a éstas con oportuni-
dad. 

Coordina asesores ~· scr•:icios cxte!. 
nos necesarios para el desarrollo 
de los planes y programas de sus -
clientes. 

1 1 

1 1 
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laciones públicas entre clientes, -
asesores y medios de difusión para 
la obtención de nuevas contratacio
nes y obtener el mejor rendimiento 
de éstos. 

Supervisa la elaboración de planes 
de medios, selección y contratación 
con criterios de eficacia económica 
y social como se ha señalado en ca
pítulos antt!riores . 

_E_1_nb_o_r_6_' _____ ~11 Supervisó: 1 Autorizó: 
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PUESTO: Gerente de Cuentns No.DE PLAZAS: 3 

UBICACION: Consultores en Cornunicnc!Ón Social S.A. de C.V. 
Gerencia de Cuentás. 

JEFE INMEDIATO: Gerente Genernl 

PERSONAL A SU CARGO: Subgcrente de cuenta, secretaria, 

DESCIUPCION GENERICA: Realización de proyectos con relación a 

comunicación social 1 publicidad social. 

OESCRIPCION ESPECIFICA: - Disc>ño de programas de comunicación -

para los clientes 

- Concepto de comunicncHin creativa 

- Modo de comunicación creativa 

- Estrategia de comunicación creativa 

- Revisión de spots radio 

- Revisión programa televisión 

- Realización de propaganda política 

11 Autorizó: 

--------------'----------
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PUESTO: Gerente ·Administrativo 

UBICACION: Consultores en Comunicación Social S.A. de.e.V. 
Gerencia Admin!strátiva 

JEFE INMEDIATO: Gerente General 

PERSONAL A SU CARGO: Subgerentc Administrativo, secretaria 

DESCRIPCION GENERICA: Administrar el manejo de los recursos 
- Humanos 
- Financieros 
- Materiales 
y llevar n cabo la contabilidad de la 
empresa. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: - control y captación de los recur
sos financieros 

- vigilar la correcta aplicación de 
los recursos financieros buscando 
la realización del gasto 

- controlar ln adecuada contratación 
de personal 

- control de asistencia del personal 

- control de trámites de liquidado-

- llevar a cabo la contabilidad de -
la empresa 

- llevar a cabo informes financieros 
con oportunidad 

'-E-la_b_o_ro_·= _____ _,11 Revisó: 11 Autorizó: 
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- Elaboración de declaraciones de im 
puestos en forma correcta y qport~ 
na. 
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PUESTO: Jefe de Diseño 

UBICACIO?i: Consultores "" Cornnic:nción Social. S.A. de. c. V •. 
Jefatura de Diseño: 

JEFE INMEDIATO: Gerente General 

PERSONAL A SU CARGO: Subjefe de Diseño y Auxiliares de dise _ 
b. -

DESCRIPCION GENERICA: -coordinación del trabajo de diseño -
dentro del departamento 

-supervisión del trabajo 

-creación de ideas de diseño 

DESCRIPCION ESPECIFICA: -checar materiales suficientes 

-encargado del personal a su cargo 
-supervisión de la tipografía 
-revisión de impresión 
-gestionar préstamos económicos de -

su personal a cargo 

-creación de ideas de carteles 

-creación de logotipos 

-creación de folletos 
-contacto directo entre creativos y 
diseñadores. 

l._Ela-bor-ó: _ _.l I Revisó: 11 Autorizó: 

o.-.. .: t,o 7, Coí Mápoles. C. P. 03810 Tel 536·8.:0.·'P al i;i; 

69 



70 

"(
.:; 1·;¡ 
"il "' 

J Consultores en Comunicación Social. S. A.de C. V. 

.. 

.. ... 
Ho a fü,,25 

2 de Febrero de 1989 

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

PUESTO: Jefe de Producción 

UBICACION~ r.onsultores en Comunicación Social S.A. de (;,V, 
Jefatura de Producfión 

JEFE INMEDIATO: Gerente General 

DESCRIPCION GENERICA: Producción de materiales audiovisua
les. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: - visualización de mensajes para T.V. 
- impresos de t.v. 

. 

- dirección de tomas fotográficas 
· dirección de modelos 
- dirección de productos para postcrs 1 

espectáculos, punto de venta cmpr~ 
sas en general 

- toma de fotografía para audiovisu,!!. 
les 

- dirección artística de voces para 
mensajes de .. radio y t.v;. " 

- preproduccion 1 produccion y post
producción de mensajes, nud!ovisu!!, 
les, comerciales 

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

1 ~~;l.___"·Revisó_: __.l .___I Autori-zó: --' 
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PUESTO: Subgercnte de medios 

UBICACION: Consultorr.s en Comunicación Social, S.A. de C.V. 
Gerencia de Medios. 

JEFE INMEDIATO: Gerente de Medios 

DESCRIPCION GENERICA: Elaboración de presupuestos de radio y 
televisión para obtener la mayor renta
bilidad posible. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: - De acuerdo ::i. las neccsidndes del -
cliente , ver ciudades donde· se ten 
ga y se pueda obtener un mayor me.!.
cado cautivo 

,_E_l_•b_o_r_ó_: _____ __.l l Revisó: 

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

- Hacer la mejor selección de radiad! 
fusoras y canales de t.v. 

- Hacer estudio sobre mejores hora-
rios de transmisión 

- Ver porcentaje de comisiones de age!!. 
cia 

- Realización de presupuesto de la e.! 
trategia de mercadotecnia. 

11 Autorizó: 
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PUESTO: Subgerente de Cuentas No.DE PLAZAS: 

UBICACION: Consultores en Comunicación Social, S .A, de c. V. 
Gerencia de Cuentas 

JEFE INMEDIATO: Gerente de Cuentas 

DESCRIPC!ON GENERICA: Auxiliar en proyectos específicos de co 
municación en coordinación con el Gere,!! 
te de Cuenta. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: - Auxilio en programas de comunicación 

- Estrategia de comunicación 

- Concepto de comunicación 

- Manejo de comunicación 

- Revisión de spots radio (pruebas) 

- Revisión programas T, V. (pruebas) 

- Auxilio en las prop<1gandns políticas 

12 
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PUESTO: Subgerentc Administrativo 

UBICACION; Consultores en Comunicación Social S.A. de C, V. 
Gerencia Administrafiva 

JEFE INMEDIATO: GerentP. Administrativo 

DESCRIPCION GENERICA: Realizar y revisar la situacJón económi
ca de la empresa asf como gestoría legal 
y reclutamiento de personal. 

DESCRlPC!ON ESPECJ FIC:A: - RevisJón de- f'SI 11dos df' t uentn banca
rios 

- Revisión de estados de cuenta de in
versJÓn 

- Contacto dirert" con la gerencia del 
Banco 

- Contacto d:f recto con asesores finan
cieros 

- Entrevistas co11 personal reclutado 

- Programación de nómina en la comput!!_ 
dora 

- Dar solución a problemas legales de 
la empresa. 

11 Autorizó: 
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PUESTO: Subjefe de Diseño 

UBlCAClON1 Consultores en Comunicación Social, S.A. de c.v. 
Jefatura de Diseño 

JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento de Diseño 

DESCRIPCION GENERICA: Diseii.os de ideas de trabajo, dietribu 
ir material gráfico, archivar trabaj'ó' 

DESCRlPClON ESPECI ncA: -sacar copias fotográficas 

-sacar copias fotostfiticas 
-engargolar láminas 
-engargolar tlpograf!a 

-realización de guías de color 
-selección de materiales 

-mantenimiento de máquinas de trabajo 
de diseño. 

-corrección de tipografías 

-realización de impresiones 
-ciílculo de copias fotostáticas 
-paste up 

l._Eloboro-·:" --'--'11 Revisó: 

-·--------------------~-
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PUESTO: Secretaria de Medios 

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

JEt'E INMEDIATO: Gerente de Medios 

DESCRIPClON GENERICA: Realizar llamadas telefónicas personales 
del jefe, comunicación directa con tele
visión y radio, transcripción a máquina. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: - Realización de llamadas telefónicas -
del jefe 

- Hablar a los medios de radio y televi 
sión para hacerles saber que día en-= 
tra el anuncio al aire de acuerdo a -
una fecha señalada 

- Mecanografiar pautas de acuerdo al pr!!. 
dueto o cliente (segun caso) (anexo 2) 

- Archivo de información 

l,_El-nbo-ró:--~l .__I R-evi-só: __ __.ll .__ A-uto-rizo-·: ----' 
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PUESTO: Secretaria de Cuentas No.DE PLAZAS: 3 

UBICACION~ Consulldres en Comunicación Social. S.A. de C.V. 
Gerencia de Cuentas 

JEFE INMEDIATO: Gerente de Cuenta 

DESCRlPCION GENERICA: -rcaliz.:ir llamadas telefónicas del Jefe 

-tomar dictado 

-transcribir n máquina 

DESCRIPCION ESPECIFICA: - Coordinación de citas con clientes 

- Transcribir a máquina: 

._E_l_•_b_or_ó_= _____ ~l I Revisó: 

A. Diseños de programas de comunica
ción 

e. Estrategias de Comunicación crea
tiva 

c. Archivar infonnn.ción 
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PUESTO: Secretaria Administrativo 

UBICACION: Consultores en Comunicación Social S.A. de C.V. 
Gerencia Administrativa 

JEFE INMEDIATO: Gerente Administrativo 

DESCRIPCION GENEIUCA: Realizar llama.das telefónicas, tran
cribir trabajo del Gerente Administra 
tivo, así como del Subgerente Admini:§: 
trativo. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: -Realización semanal de la relación 
de pago a proveedores 

-Reali?.Bción de cheques para pago a 
proveedores 

-Entrega de cheques a proveedores 

-Realización de recibos de nómina -
(anexo 3) 

-Realización de pólizas de cheque 
-Realización de pólizas de ingresos 

-Archivo de información 
-Realización de pasivos de acuerdo 

a recibos de honorarios y facturas 
-Realizar facturas {anexo 4) 
-Realizar recibos {anexo 5) 

11 Autorizó: 
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MANUAL DE ORGANIZACION DE C.C,S, 1 S.A. DE C.V. 

PUESTO: Auxiliar de Medios 

UBICACIO?f: Consultores en r.nriunicación Social,S.A. de' C.V. 
Gerencia de Medios. 

JEFE INMEDIATO: Gerente de Medios 

DESCRIPCION GENERICA: Realización de redacción y supervisión 
de radio y T.V. 

OESCRIPClON ESPECU"lCA: -redactar: guiones de spots y notas 

-supervisión: editorial de folletos 
y material gráfico 

.__El_•_b_o_ró_: _____ ~l I Revisó: 

-desarrollo de programas de comunic!!_ 
ción 

Oh1ü rJo 7, Col Nátioles C P. 03810 Tel 536·85-SJ al 55 
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MANUAL DE ORGANIZACION DE C.C.S, S.A. DE C.V. 

PUESTO: Auxiliar de Cuentas No.DE PLAZAS: 

UBICACIO!ll: Consultores en Comunicación Social, S.A. de C.V. 
Gerencia de Cuentas·: 

JEFE lNMEDIATO: Gerente de Cuentas 

DESCRIPCION GENERICA: Concepción y elaboración de campañas 
para comunicación social 

DESCRIPCION ESPECIFICA: -creación de léiminns explicativas 

-creación de spots de radio y T, V. 

-creación de stoy Une 

-concepción de story board T.V. 

-producción de radio y supervisión 
en producción T.V. 

-presentación de proyectos 

-concepción de materiales impresos 

fST1l 
SAL/Ji r10 nrnr 

BIBLIO'f Ef'J 

,_E_l_•_bo_r_ó_= _____ _.l I Revisó: 
1 Autorizó: 
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1 2 de Febrero de 1989 

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

PUESTO: Auxiliar Administrativo 

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

JEFE lNMEDIATO: Gerente Administrativo 

DESCRIPCION GENERICA: Encargado de mensajería, del manteni
miento del inmueble y compras de mat!. 
riales. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: -Envío de documentos como: cheques, 
cintas, muestra de productos 

'-E-1-•b_o_r_ó_:_-'---~' 'Re.visó: 

-Encargado del mantenimiento del in 
muP.ble como: -teléfonos -

-instalaciones eléctr! 
cas 

-limpieza 

-Compra y selección del material de 
oficinas. 

11 Autorizó: 
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1 2 de Febrero de 1989 

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

PUESTO: Auxiliar de Diseño 

UBICACION: Consultores en Comunicación Social. S.A. de c.v. 
Jefatura de Diseño 

JEFE INMEDIATO: Jefe Dcpto. de Diseño 

No. DE PLAZAS: 7 

DESCRIPCION GENERICA: Auxilio en toda clase de trabajo de 
diseño. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: - engargolar 
- archivar trabajos 
- sacar copias fotográf1 cas 
- sacar copias fotostáticas 
- revisión de material suficiente 
- Dar mantenimiento a máquinas de 

diseño 
- pegar tipografía 

,_E_l_•b_o_r_ó_: _____ _.I 1 Revisó: 11 Autorizó: 

Jh10 No 7. Cot Náooles. C. P. 03R10 TPI ,~":!O·R'l·!i1 ;ti '1'1 
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1 2 de febrero de 1989 

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

PUESTO: Auxiliar de Producción 

UBICACION: Consultores en Comunicación Social S.A. de C.V. 
Jefatura de Producción 

JEFE INMEDIATO: Jefe de Producción 

DESCRIPCION GENERICA: Realización de guiones y frases para 
spots de radio y T.V. 

- entrevistas 
- compra de material 

OESCRIPClON ESPECIFICA: - Entrevistas a peatones para cncue.!!. 
tas para programa de radio 

·-E-1-•b_o_r_ó_: ______ l I Revisó: 

- Realización de guiones para radio 
y T.V. de acuerdo a las campañas -
que se estén realizando 

- Transcripción de textos de spots -
ya grabados. 

11 Autorizó: 
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Hoja No-38 

2 de Febrero de 1989 

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

PUESTO: Mensajero 

No.DE PLAZAS: (3) 

UBICACION: Consultores en Comunicación Social, S.A. de_ C. V. 
GerenCia· Administrativa· 

JEFE INMEDIATO: AuxÜiar Administrativo 

DESCRIPCION GENF.RICA: llevar documentos a diversos lugares - ', 
así como recogerlos, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: -Programar ruta 
-Entregar documentos 
-Recoger Documentos 
-Mantenimiento a la camioneta 
-Pasar notas de mantenimiento de ca-
mioneta 

83 

Elaboró: 1 ~ Rev-isó_: -~l l~Au-tor-izó_: -~ 
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1 Hoja No. 39 

1 2 de Febrero de 1989 

MANUAi. DE PROCF.DIHIENTOS DE C.C.S. 

CAPITULO V 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S. 

,_E_la_b_o_ro_·, _____ ~11 ~ _R_•_v_l_só_: _____ ~ 1 Autorizó: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C S 

INDICE 

Desarrollo del Manual de Procedimientos 

5 .1. Procedimientos área Administrativa 

S. 2 Procedimientos área de Medios 

5.3 Procedimientos área de Producción 

5.4 Procedimientos área de Diseño 
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Hoja No. 41 

2 de Febrero de 1989 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S. 

5.1 Procedimientos área Administrativa 

1) Elaboración de Factura: 

A) Realización de solicitud de factura 

B) Elaboración de factura 

C) Revisión de elaboración de factura 

O) Autorización de Plaboración de factura. 

2) CClbro_~.~ 

A) Se recoge contra recibo 

B) Se cobra factura 

3) Ingreso cobro Factura 

A) Oepósi to del cheque 

B) Realización póliza de ingreso 

~) Distribución del Ingreso: 

A) Pago a proveedores 

B) Pago a acreedores 

C) Gastos Fijos 

D) Gastos Variables 

E) Inversión 

f) R!!gistro de los mismos o anteriores 

L--El_•_b_or_6_' _____ _.l I Revis6: 1 Autoriz6: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C,C,S. 

5) Pago a Proveedores y Acreedores 

A) Revisión de factura 

B) Entrega de contrarecibo 

C) Pago de factura o recibo de honorarios 

6) Realización de nómina 

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

8) Concentración de nómina 

7) Reclutamiento y selección 

~' E_labo-ró:_~I ~' Re-vis-ó: -~ 
Oh10 No 7. Col Nápoles. C P 03810 Tel. 
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1 Hoia No. 43 

1 2 de Febrero de 1989 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S. 

5.2 ProcedimientoR área de Medios 

l) Realización de presupuesto 

2) Estrategia de Mediui:i; 

3) Contratación de Medlof> 

4) Mecnnografinr paut.1:-

5) Envío orden de scn:ldo 

6) Verificación de facturas 

7) Contratación de proveedor para verlficación de la cam
paña del cliente 

,_E_l_•_b_or_ó_= _____ ~l I Revisó: 1 Autorizó: 

---·-·----------- --- ·--··-
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Hoja No. 44 

2 de Febrero de 1989 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S. 

5.3 Procedimientos área de Producción 

a) Pre-producción 

b) Producción 

e) Post-producción 

1. 

.__I El-abo-ró: __ __.l I Revisó: 11 Autorizó: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S. 

5.4. Procedimientos áren Diseño 

1) Creación de idea 

2) Boceto roof 

3) Boceto acabado 

a) selección letra 

b) cálculo tipograf fa 

e) selcr.riéin viñet11 

d) selecdón r.o1or 

4) Presentación de alternativas 

._E_l_•_bº_'_ó_= _____ ~l I Revisó: 

Oh10 No 7 .-~1 Náooles C P 0~810 TP.I 5!0·88·53 al 'i'i 
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Hoja No. 46 

2 de Febrero de 1989 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C,C,S. 

5.1 Procedimientos Area Administrativa 

1) Elabocación de factura: (anexo 6) 

A) Realización de solicitud de factura: 

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

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

C) Revisión de elaboración de factura: 
Este procedimiento es realizado por el Ejecutivo -
de Cuenta una vez que se ha transcrito Ja factura. 

D) Autorización de elaboración de factura: 

Este procedimiento es realizado por el Gerente Ge
neral quien firma a manera de autorización. 

2) Cobro de factura 

A) Recoger contrarecibo: 

Este procedimiento es realizado por los mensajeros 
los cuales intercambiarán la factura por un contr_!!. 
recibo el cual debe amparar la cantidad señalada -
y fecha de pago. 

,_·_E_l•_b_o_rº_-, _____ _.l I Reviaó: 11 Autorizó: 
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1 2 de Febrero de 1989 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C,C.S. 

B) Cobro de factura: 

Este procedimiento es realizado por las personas que -se les 
haya otorgado poder notarial para efectos de cobranZas. 

3) Ingreso cobro de factura 

A) Depósito. del cheque: 

Este procedimiento es realizado por el Subgerente Ádminis
tratlvo. el cunl debe de llenar la ficha del bancO donde 
se tenga la cuenta de la compañía. 

B) Realización póliza de ingreso: 

Este procedimiento es realizado por la Secretaria Adminis
trativa la cual debe tomar en cuenta número de factura que 
fué pagada y cliente que pagó. 

4) Distribución de ingresos 

A) Pago a proveedores: 
F.ste procedimiento es realizado por la Secrct.'.lri;:i Adminis
trativa y/o Subgerente Administrativo. los cuales entrega
rán el cheque a la persona autorizada por los proveedores 
para dicho pago 

B) Pago a acreedores: 

Este procedimiento es realizado por la Secretaría Adminis
trativa y/o Subgerente Administrativo, los cuales entrega_ 
rán el cheque a la persona autorizada por los acreedores 
para dicho pago. 
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1 2 de Febrero de 1989 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C,C.S, 

C) Gastos Fijos: 

Este procedimiento es realizado por el Gerente Administra
tivo el cual será de acuerdo a las necesidades y compromi
sos de la empreSa 

O) Gastos Variables: 

Este procedimiento es realizado por el Gerente Administra 
tivo el cual será de acuerdo a las necesidades y compromi= 
sos de la empresa 

E) Inversiones: 

Este procedimiento es realizado por el Subgerente Adminis
trativo el cual tomará en cuenta la situación económica de 
la compañta 

F) Registro de los mismos o anteriores: 

Este procedimiento es realizado por el Gerente Administra
tivo para lograr as! expresar los estados financieros y -
contables de la empresa. 

5) Pago a proveedores y acreedores 

A) Revisión de factura: 
Este procedimiento es realizado por la Secretaria Adminis
trativa la cual entregará a cambio un contrarecibo señala!!. 
do cantidad a pagar y fecha de pago 

93 

'~E-1-•b_o_r_ó~~~~~---'' cl_R_•_•_is_ó_=~~~~~---'11 C~A-ut_o_r_i_•ó_=~~~~--' 

Oh1ü No 7. C-:: Nápoles. C. P. 03810 Tel 516 88 ?'3 al i;,i; 



( (1 Consultores en Comunicación Soclol.S.A.de C.V. 
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1 2 de Febrero de 1989 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S. 

B) Entrega de contrarecibo: (anexo 7) 

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

C) Pago de factura o recibo de honorarios: 

Este procedimiento es realizado por la Secretaria Adminis
trativa y/o Subgerente Administrativo los cuales entregarán 
el cheque a la persona autorizada por los acreedores para -
dicho pago 

6) Realización de nómina 

A) Cálculos cuotn IMSS e Impuesto del l.S.P.T. 

Este procedimiento es realizado por el Gerente Administra
tivo el cual una vez realizados estos cálculos se los hará 
llegar al Subgcrente Administrativo para la elaboración de 
la misma. 

8) Concentración de nómina: 

Este procedimiento es realizado por el Subgerente Administr!! 
tivo una vez que tiene en su poder todos los datos necesa-
rios para ln realización de la misma. 

7) Reclutamiento y selección 

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

~E-la_b_or-ó:_\ __ ~11 Revisó: 1 Autorizó: 

On•.:'.! NO 7, Col Náooles. r.. P. 039h1 TPI 536·88·53 al 55 
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2 de Febrero de 1989 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S. 

A) Entri;vista: 

Este procedimiento es realizado por el Subgerente Admi
nistrativo en el cual se logrará obtener las primeras -
impresiones de los candidatos al puesto solicitado. y 
en la cual el solicitante llenará una solicitud de 
pleo. (Anexo 8) 

B) Examen ele conocimientos: 

Este procedimiento es renlizado por el Subgcrente Admi
nistrativo y dicho examen debe de comprender y ser ada
-ptn.do al puesto solicitado. 

C) SELECCION: 
Este procedimiento es realizado por el Subgercnte Admi
nistrativo y el Gerente del Aren de la vacante solicita 
da. 
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2 de Febrero de 1989 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S. 

5.2 Procedimientos Aren de Medios 

A) RcaliZación de presupuesto: 

Este procedimiento es realizado por el Subgerente de Me
dios el cunl deberá tomar en cuenta los medios a contra
tar así como los tiempos escogidos. 

B) Estrategia de Medios: 

Este procedimiento es rea] izado por el Gerente de Medios 
tomanJo en cuenta los diversos medios de comunicación -
con los que la compntlía tiene cont:i.cto y los cuales de
ben adecuarse al producto o servicio del el tente. 

C) Contratación de Medios: 

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

O) Hecanograf!a de pautas: 

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

E) Envfo orden de servicio: 

Este procedimiento es realizado por la Secretaria de Me
dios a través de los mensajeros. 

F) Verificación de facturas: 

Este procedimiento es realizado por el Subgerente de Me-

._E_i_.b_º_r_ó_' __ d_l_º_·_·_J~n ::::::.,' •.• '"~··¡ ·¡·::::::::. jJ 
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2 de Febrero de 1989 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S. 

G) Contratación de proveedor para verlficac10n de las cam
pañas.del cliente: 

Este procedimiento es realizado por la Secretaria de He 
dios la cual deberá comunicarse con el proveedor y ha-= 
ciéndole llegar una copia de las pautas para que sean -
auditadas por éstos mismos. 

,_E_l_•_bo_r_º_' _____ _.· 11 Revisói 
,,~. Autori-zó: -1 I 
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1 2 de Febrero de 1969 

¡, 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S. 

5.3. Procedimientos Aren de Producción 

A) Preproducción: 

Este procedimiento es realizado por el Jefe de Producción 
en ayuda de su auxiliar en donde ae planeará el acopio de 
elementos humanos y materiales de acuerdo a la idea desea 
h. -

B) Producción: 

Este procedimiento es realizado por el Jefe de Producción 
el cual consiste en la ejecución de la idea. 

C) Post-producción: 

Este procedimiento es realizado por el Jefe de Producción 
donde será plasmada la elaboraci6n de la producción y se 
cubrirán detalles en el cual se integrarán todos los ele
mentos. 

G,_El-abor-ó: _ ___,11 Revisó: 11 Autorizó: 

..Jn1c No 7 ... ~ Náooies. C. P. 03810 Tel 5!6·88·53 al 55 



(( 1 Consultores en Comunicación Social.&. A.do C. V. 

99 

1 Hoja No.54 

1 2 de Febrero de 1989 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE e. e. s. 

5. 4 Procedimientos Are a Diseño 

A) Creación de idea: 

Este procedimiento es realizado por el Jefe de Diseño, 
Subjefe de Diseño y auxiliares los cuales discutirán las 
diversas creaciones de cada uno de ellos para elegir so
bre cual de ellas se trabajará. 

B) Boceto roof: 

Este procedimiento es rcalizndo por el Jefe de Diseño el 
cual plasmará ligeramente la idea elegida para ser apro
bada por los Gerentes de Cuenta y una vez aprobada trab.! 
jar sobfe ella. 

C) Boceto acabado: 

1.- Selección de letra: 

Este procedimiento es realizado por el Jefe de Dise
ño una vez estudiados los diversos tipos de letras 1 

las cuales vayB;n acorde con la creación del boceto. 

2.- Cálculo de tipografía: 

Este procedimiento es reali:r;ado por el Jefe de Dise
ño el cual estudiará el tama'ilo del boceto para l<_>grar 
as! el formato deseado y una vez acabado este proced! 
miento una de los auxiliares realizará la tipografía 

3.- Selección de viñetaS: 

Este procedimiento es realizado ·por el Jefe de Diseño 
en c.oardinación con bl Subjefe de Diseño para lograr 

,_E_l_•_bo_r_ó_' _____ _.l I Revisó: 11 Autorizó: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE C.C.S. 

conjugar el boceto requerido. 

4, - Selección de color: 

Este procedimiento es realizado por el Jefe de Diseño 
una vez que ha sido estudiado con el cliente, 

D) Presentación de alternativas: 

Este procedimiento es renlfzado por el Jefe de Diseño una 
vez que se han terminado todos los bocetos para lograr -
asf la elección del mismo. 

·-~!'1 _:oró: .. 
Revisó: J l.____Autori-zó: -
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CONCLUSIONES 

Uno de los elementos más importantes en una organización es la estructu

ra o marco de referencia dentro del cunl la organización funciona, ya que -

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

El hacer del conocimiento del personal ya sea de una empresa o de deter

minado departamento cuáles son las funciones, obligaciones y autoridad es -

de suma importancia pues evita fugas de responsabilidad y a la vez se logra 

el conocimiento global de la empresa, todo ésto es posible lograrlo a tra-

vés del manual de organización. 

Las políticas son nonnas de acción que regulan las actividades de la en

tidad orientando a la función administrntiva para lograr los objetivos. 

El Manual de Organización es una val i.osa herramienta (del proceso admi-

nistrativo) que sirve para apoyar a todo el personal de cada departamento, 

dentro de una institución. 

102 

Debido a mi desarrollo profesional dentro de un despacho de Mercadotecnia 

y Comunicación Social, mi principal inquietud fu¡; elaborar un proyecto de -

manual de organización y procedimientos el cual encuadra a toda la compañía, 

como una aportación para cubrir una necesidad social, aunque es conveniente 

aclarar que el presente manual no es rígido sino que es susceptible a modi

ficarse en el futuro. 

Con estas bases se fundamentó la identificación de los diferentes objet.! 

vos y procedimientos que sean necesarios para el desarrollo adecuado de la 

empresét. 

Se identificará un sólido plan de organización así como facil.1tar el es

tudio de los problemas de organización el cual facilita a ejecutivos Y, em-

pleados de la compañía a tomar los caminos más apropiados en e~· .. desenipeño -
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de las funciones diarias y así concretar más facilmente las decisiones ade

cuadas a fin de evitar caminos erróneos. 

Se debe tomar muy en cuenta que si no se tienen definidos los objetivos 

es muy difícil organizar adecuadamente; no se deben inis::iar las actividades 

si no se conocen los objetivos de la empresa, los cuales deben quedar expr.!:_ 

sados por escrito en forma concreta y concisa. 

Como ya se había mencionado en el Capítulo IV, Consultores en Cornunica

ci6n Social es una organización con características de una empresa pequeña 

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

A 6 'años de haberse constituido, la organización ha tenido un incremento 

de 1000 por ciento en su número de trabajadores. 

A continuación sugiero modificaciones al organigrama anteriormente pre-

sentado las cuales no pudieron ser plasmadas por el rechazo al cambio que -

existe por la alta gerencia y los encargados de la planificaci6n. 



Jefe de -
Producción 

Auxiliar 
Producción 

ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA C.C.S. , S.A. DE C.V. 

Gerente de Cta. 

Subgerente Cta 
Area Metrop. 

Auxilia 
Secreta 
ria -

Subg.,rente Cta. 
Area Foráneos 

Auxiliar Secreta 
ria 

Director General 

~----'------------.------{ - s~~;f- -] 
Gerente General 

Gerente de Medios 

Subgerente de 
Medios 

Auxiliar Secreta
ria 

Gerente Adminis
trativo 

Subgerente R.H. Subgerente 
Contabilidad 

Mensaj~ 
ro 

Secreta
ria .uxiliar Secreta

ria 
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efe de 
Diseño 

Auxiliar 
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OBSERVACIONES: 

1. En la ubicación de Gerencia de Cuenta se tendrá exclusivamente una 

Gerencia de Cuenta la cual coordinará a dos Subgerencias de Cuenta. 

las cuales se dividirán en: Subgerencia de Cuenta Area Metropolita

na y Subgerencia de Cuenta Foráneos. 

Este cambio es con el fin de lograr una mayor coordinación entre -

los ejecutivos de Cuenta y lograr as! un mejor control; ad~má's de 

lograr una perfecta distribución en la carga de trabajo. 

2. En la ubicación de Gerencia Administrativa se tendrán dos Subgeren-

cias: a) Subgerencia Recursos Humanos 

b) Subgerencia Contabilidad 

Este cambio es con el fin de descargar perfectamente la carga de -

trabajo y lograr así una coordinación con el Gerente Administrativo 

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

3. En la ubicación de Jefatura de Producción se tendrá un Subjefe de -

Producción, el cual será el eslabón entre el Jefe de Producción y -

el auxilia!.' de Producción, logrando así una mejor comunicación. 

4. Se puede observar que el nivC!l jerárquico de las Jefaturas es menor 

al de las Subgerencias ya que en el organigrama anteriormente prese!!. 

tado tenía un nivel jerárquico mayor las Jefaturas que las Subgeren

cias. 
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ANEXOS 
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Anexo 1 

._E_l_•_bo_r_6_'~~~~~-I ~'~R-ev_1_•_6_'~~~~~-ll ~-A-u-to_r_1_•6_'~~~~~~ 

Oh10 No 7. Col. Népoles. C. P. 03810 Tel. 536-88-53 al 55 



lAnexo 2) 

1-08 

Folio M 1064 ((·I O"'°N' •C.• NJpolc>MblcoC381D, D.F. 

Fecha: 

Orden de Transmisión a: 
Proveedor: __________________ _ 
Producto: ___________________ _ .t Inicia: 

Termina: 
Cliente: ___________________ ...__ 
Facturara: __________________ _ O Neto O Bruto 

r r 1 Tarifa Días Radiodifusora{s) Spots de Frecuencia 
unitaria de la Semana 

1, A la ~6n de"""' ordon 18 reconoce la comlsl6n dcl 16~ • CCS. 

2. Cuaquier - o duda sobnl ..,. onlon deberé hacorse por oscrho a CCS, al Doplo, da 
'hrlk>•. rne<>Clonondo .. !dio ~· 

Nota:---'---'----------------------
Depto. d• MedlO'I Medio 



FECHA 

Recibo de Nómina Q7 \oEL ------;;:J 

TOTAL 

-DEDUCCIONES------~-----, 
1 S.P'I' 

f.----·· 
IMSS 

PRESTAMOS 

CAJA DE AHORRO 

NETO EN EFECTIVO 
-----~ 

r~::~~~:~~=~~~NES EN ESPECIE; 

ABONO DE TRANSPORTE 

OTRAS 

PERCEPCION TOTAL 

R!Clll Df ~SUlTDRt:S EH COUUHCACK>ff SOCUl., SA. DEC.V 
UI CAHntlADAHO'!'AOA EH ESTE ll[ClllO EH PAGO DE YI !IU[lOO, 

AO(Y.U CfllllFIOO ~E HOSE Uf ADEUOA A LA FECHA. 
CANTIDAD Al.DU!fll POfl lflHGUlf COt-ICEPTD 

109 

(anexo No.3) 
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-((1- -· ---- ~ 
_ . . . . . , . . lolCTUll.l 

c;'.O.NSú.L~~AES_EN CO~U.Nl~~~l~~:s~c~~~·- S~A.·~~~~~· .; :'. ·;,,o: . :~ .. -j¡j¡" ·;.:•.~n 
Moya de Controru No. 140, Loin<1i; d~ y:~eyos,"Tol: 520 3720 

[ 
:'.'."-º'' ·~·-~---.. "" 

.Dirección: 

CONCEPTO PAAClf\LES lOTAl 

1 -.. 
i 

FIRMA AUT'Olt'l·~DA 

(anexo No.4) 



lll 
CONSULTORES EN COMUNICACtON SOCIAL. S.A. DE C.V. • 

Moya de Conttwas No. 140, Loma de Virreyes, Tet: 520 3720 
) 

[ 

;..da>, O.F.o_do ___ do19B l 
Recibirnmde:---------------------
-
DirKclón=-------------~--------. 

CONCEPTO PARCIALES TOTAL 

"~~: :.us LC.S.llJC'A9RCG CAM COM 1JT'69REG ,.,,.4118171: SloB7·Ji.:.. 
1------+---+--l 

!C7! . 

.,. ~ ._._.:~:.:.o.\ 

(anexo No.5) 
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(Anexo 6) 

Solicitud de Elaboración de Fa«tura m 

México, D.~. a __ de _____ de 198 ---------------

1 
Señor:-----------------------------
Dirección: ___________________________ _ 

CONCEPTO PARCIALES TOTAL 

RESPONSABLE DE PAGO 

Nombre: ___________________________ _ 

Cargo:-----------------------------
Dirección: _____________________ Tel. _____ _ 

Fecha probable de pago=-----------------------

Solicitante 



l 
L 

1 
i. 

.•.; 

t' 
'~ 



(ANEXO 8~ ., 114 

SOLICITUD DE EMPLEO 

CONFIDENCIAL FOTOGRAFIA 

RECIENTE 

LLENESE A MANO NO use LETRA ce MOLDE 

DATOS PERSONALES 

Edo.Clvd 1 E11tatul"e 1 P••O 

Lugar da Nl!clmlenca 1 Edad 

Oomlc~Jo T•IOfono ¡••.• . -
' Q Fam•nlno Q Ma11cuhno 

DOCUMENTACION 

No. Llcencn• d• Man1110 Clll•• ; Feche da ••ciacr1ei0n 1 No. Car-tilla M•l+tal"' ¡ 

1-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~+-~~~º~;~~~-~~1~~:-d•--~-º~~::~~; QExan~ 
No. de Pa11aoore. Cla•a Facha de ••Cl•Chclon 1 Otro• 

f 
REFERENCIAS PERSONALES !No ..,cruya onr-1antea ci 1at11a antor-10,.aal 

OCUPACION DtRECCION TELEFONO l ,,~,-.~~~~~~~~~~~~--;~~~~~~~~~--;~~~~~~~~~--;~~~~~-J 
-~· 

NOMBRE COMPLETO 

DATOS ECDNOMICDB 

TIPO 

1 ::::::. 
Enc1.1al •mp'-O 

j Tiene Ud. Sagu,.o da Vide? 

¡j ¡ Padre 

- Mo""° 

DATOS FAMILIARES 

'·. 

NOMBRE 

B~o 

Nomb1"'9 Ola A•9QUr•dora .,. 

VIVE 

ta.NO 

Nombre Cia. Aflanze1dora 

: 1 No. da cta. da aho!'r(Jll 

Suma Aaagul'ad• F=>rima Anual 

OOMICILIO OCUPACION. 

j-- ·i 
l- N".;;;;;;;:;-~.m-.•=•;o:¡;;;;;.----------~~-~------------ --------1 

f .. ~O_!!!_Ec 
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