
UNIVERSIDAD NACIONAL 
AUTCNCMA DE MEXICC 

Facultad de Contaclurfo y _,\.Jmini~tración 

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA EMPRESA 

"FA NTI':X OE MEXIC'O S. A. DE C. V ..• 

Que ¡H1ra ohlcn<>r el l íl u lo de 

LICENCIADO EN ADMINISTR1\CION 

p r e ~ t..' 11 l .. 1 n 

CHRISTIAN ARREOLA SANTIAGO 

DULCE ESPERANZA ORTEGA RICARDE 

ASESOR DE PROYECTO: 

MTRO. EN ADMON RAUL MEJIA ESTAfilOL 

MEXICO, D. F. 2002 



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal 
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México). 

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



DULCE 

Gracias a: 

Dios, por darme la oportunidad de vivir, 

y tener una gran familia. 

La UNAM, por que el fom1ar parte de 

ella es más que un compromiso 

cotidiano. es un proceso permanente de 

aprendizaje y una satisfacción etema. 

Mis padres Esporanza y Loonardo, por 

los al\os de su vida que me han 

regalado. su amor incondicional, 

confianza, por ser mis gulas y ejemplo a 

seguir. 

Mi hormano, por el apoyo y comprensión 

que me ha brindado siendo mi amigo. 

Chris, por permitirme formar parte de 

su vida dla a dla. 

Mis Tfos, de los cuales 

siempre su apoyo y carillo. 

Miro. 

he recibido 

Raúl Mejia Nuestro 

Estañol, 

asesor 

quién ha compartido sus 

conocimientos y experiencias 

orientándonos en la realización de este 

trabajo. 



CHRISTIAN 

Gracias a: 

Dios. por darme la oportunidad de 

existir. 

Mis Padres, que me dieron la vida, a 

quienes nunca pagaré con nada, todos 

sus sacrificios y desvelos. que me han 

llevado a ser la persona que soy. 

Mí Abuela. quien ha sido otra madre 

para mi, ya que me ha ayudado y 

querido, mas de lo que merezco. 

Mis Hermanos. Gustavo y Rey, porque 

siempre me ayudaron y apoyaron en las 

situaciones difíciles. 

Dulce, por apoyarme, comprenderme y 

aguantarme cuando más lo necesite y 

por ser alguien muy Importante en mi 

vida. 

Nuestro Asesor. el Mlro. Raúl Mejla 

Estat\ol. por la ayuda brindada para la 

realización de este proyecto. 

La UNAM, por darme la oportunidad de 

pertenecer a ella. 



ÍNDICE 

1 ntroducción ................................ . .................................. 5 

1. Capitulo 1 Conceptos Básicos de Administración . 

1.1. Definición de Administración .... 

. ........................... 6 

1.2. Definición de Empresa 

1.3. Principales Teorias venta1as y desventajas 

1.4. Pnnc1pios de Adm1n1strac1ón .. 

1.5. Proceso Adm1nistrat1vo 

1.6. Áreas Funcionales .. 

2. Capitulo 11. Manuales Administrativos 

2.1. Historia de los Manuales Administrativos 

2.2. Definición de Manuales Administrativos .. 

2.3. Clasificación de Manuales de Administrativos 

2.4. Manual de Organización 

2.5. Manual de Procedimientos 

3. Capitulo 111. Metodología de la Investigación . 

3.1. Elección del proyecto. 

3.2 Plan de tr::iba10 

3.3. Gráfica de Gant. 

·········· 7 
8 

9 

. 10 

. . 11 

.19 

.. 22 

23 

.. 23 

25 

.26 

... 28 

.. 34 

. .. 35 

... 38 

... 39 

3.4. Objetivos de la investigación . . . . . . . .. . . . . . . . . ... 40 

3.5. Hipótesis e Identificación de variables ................................... .40 

3.6. Tipo de investigación... . ............................................... 40 

3.7. Obtención de la información 

3.8. Análisis de la información . . ............................. . 

.... 41 

. .. .42 

4. Capitulo IV. Caso Práctico: Presentación del Manual de Organización 

General de la Empresa "Fantex de México S.A. de C.V" ...... 49 

Conclusiones...................... . .............................................................................. 106 

Anexo .. ......... 108 

Bibliografia ............................................................................................................. 110 



INTRODUCCIÓN 

Los constantes cambios en el entorno. la globalización. la estandarización de los 

productos, la exigencia de mejores y eficientes productos y servicios. a llevado a las 

empresas a ser más competitivas dentro de la industria, por tal motivo buscan la calidad 

organlzacional. 

"· 
Para llegar a ello deben tener un conocimiento pleno de si mismas y del ambiente en que 

se ven envueltas, donde el personal y la Gerencia fiien objetivos. los cuales tengan un 

punto de encuentro, encaminando sus esfuerzos en conjunto a la realización de estos 

para elevar el rendimiento de la empresa. 

La presentación del trabajo tiene como objetivo mostrar el Manual de Organización 

General de Fantex de México S.A. de C.V. que servirá de gula al personal que labora en 

ella. 

En proyecto abordan cuatro capltulos, sobre los cuales esta sustentado el manual: 

En el capitulo 1, se abordan los fundamentos que sirven de plataforma a la Teorla 

Administrativa, también se presentan los principales representantes de las Escuelas 

Administrativas. 

El capitulo 11, señala la historia de los manuales de administración, asl como su contenido. 

El capitulo 111, se desarrolla la Metodologla utilizada en la realización del Manual de 

Organización General. 

En el último capitulo, se presenta el Manual de Organización General de "Fantex de 

México S.A. de C.V." . 

..... ._ ______________________ ------------------------------. 5 



Capítulo 1 

Conceptos Básicos de 
Administración 

"Si sabemos dónde estamos y tenemos una 

idea de cómo hemos llegado ahl, quizá 

podamos ver hacia dónde nos dirigimos y si 

los resultados naturales que se interponen en 

nuestro camino son Inaceptables, es preciso 

hacer los cambios oportunos". 

Abraham Lincoln. 



Capitulo l. Conceptos básicos do Administración 

1.1. Definición de Administración 

El aumento desorganizado, la complejidad de la producción. el desperdicio de tos 

recursos, el tiempo, la insatisfacción de los operarios, las decisiones mal tomadas. 

son sólo algunos de los factores que iníluycron en el desarrollo de la Administración 

Existen autores que a través de los tiempos han dado definiciones de 

Administración, como Isaac Guzmán Valdivia. que nos dice que "es la dirección 

eficaz de las actividades y la colaboración de otras personas para obtener 

determinados resultados"'. 

Por su parte, Koontz y o·oonnel, expresan que la Administración "es la dirección 

de un organismo social y su efectividad on alcanzar sus objetivos. fundados en la 

habilidad de conducir a sus integrantes",. 

Agustln Reyes Ponce. define ta Administración como "el conjunto sislemiltico de 

reglas para lograr la máxima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un 

organismo social "'. 

Sobre la base de estos conceptos, nuestra definición es la siguiente: 

La Administración es la aplicación de un proceso que pretende alcanzar objetivos a 

través la utilización y maximización de los recursos financieros. humanos. técnicos 

y tecnológicos en una estructura social. 

Que tiene como objetivos crear nuevos sistemas administrativos, incrementando la 

producción y la productividad. tomando en consideración al factor humano. para asf 

llegar al logro do los objetivos. 

A continuación se presentan algunas de las caracterlsticas de la Administración: 

1 
MUNCH, Gallndo. fvndamcn1gs l1P Admlni1t@ci0n. Ed. Tr.&aas 1995 pag 23 

2 
MUNCH. Galindo. Eundamentos dp Admln11~ Ed. TnUaa 1905 p.ag 23 

3 
REYES, Ponce Agustln. Admjnj1tmck)n dn Empntya TftO!lg y pract!Ca Pnment Parte. Ed. LimuN 1Qg7 p6g 29. 
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Capitulo /. Conceptos basicos de Admm1strac1011 

1. Universal. ya que es aplicable a cualquier organismo económico-polilico-social 

2. Especlnca. ya que otorga conocimientos detallados y especializados para 

administrar. 

3. Unidad temporal. ya que aunque existan etapas. fases o elementos. en todos y 

cada uno de ellos la adminislración esta en funcionamiento 

4. Unidad jerárquica, ya que en la empresa siempre vnn d existir niveles. desde el 

director, hasta el último obrero. 

1.2. Definición de Empresa 

Las empresas en In actualidad han dejado de ser sólo un ente económico. pam 

convertirse en un organismo social, que veln por el progreso del medio nmbiente en 

que se desenvuelve. Las empresns se han convertido en representantes no sólo de 

una comunidad, sino también de un pals. ejemplos en el mundo hay muchos, en 

Alemania, la empresa Bnyer, ha impulsado el desarrollo de la comunidad en la que 

se encuentra. a través de obras de beneficencia y aportaciones monetarias a obras 

públicas. 

Munch Galindo define a la empresa como ·un grupo social en el que, a travós de la 

administración del capital y el tmbajo. se producen bienes y/o servicios tendientes a 

la satisfacción de las necesidades de la comunidad" •. 

Basándose en estos conceptos, podemos definir a la empresa como un ente 

económico social compuesto por recursos humanos, materiales, técnicos y 

tecnológicos, on·entada para satisfacer necesidades sociales. 

4 
MUNCH. Galindo. Fundamentos dp Adm1nistraci6n Ed. Tollas 1995 Pag 42 
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Capitulo l. Conceptos básicos de Administración 

1.3. Principales Teorías: Aportaciones y Desventajas 

Toorfas 

Escuela Clásica 

Fredorlck W. 

Taylor 

Aportaclonos 

-~icniPo5Y ffiOViñUCntOS-___ _ 

;... Estnbloco un sistema do cuotas 

producción. 

;. E5tandarización de horramiontas 

Instrumentos. 

J.. Proporciona incontivos s.alanalos 

e ;.... El pago ora do acuatdo al 

nUmoro de picrns hochas. 

1--------+,~~E~s~l-ab_l_o_c_e __ -¡05- ·--14 --pnncipiOS·'----- ----------- -

Escuela Clásica 

Henry Fayol 

administrativos. 

;... Importancia de la cnsonanzn do l.l 

ndminlstración on tas oscuolas 

)..- Propano un Proceso Administrativo. 

,_ Da un perfil do los hab11tdados de un 

administrador. 

El móloOO quo ullllZñba era 

muy umplnco. ya quo so baso 

on la oxpor10nc1ri. Nunca aphco 

ul Método Cmntificu 

1-------- ------~------------------------ ;.... Protondo 5oiUC.Q..:;ar--íOdOS·ta~ 

Relacionas 

Humanas 

Mary Parkot Follo! 

Elton Mayo 

Kurt Lowin 

Estructurolismo 

MaxWcbor 

Rcnato Nayntz 

Chertcr Bannrd 

Escuola 

Matemdtica 

Waltor Showhart 

;. 

;. 

;. 

l-

Dan un ontoquo psicológico de la 

ndministrac1ón. 

Aplicnción dol ~lótodo C1ontil1co 

Importancia do los gn.Jpos lntom1alos. 

Concepto do dinlimica de grupo. 

problemas do la Adminlstrac1ón 

atond1ondo 

indiV1dUO 

Unicamcnto ni 

dando poca 

importancia a los procosos. sin 

considerar ni modtO ambionlo 

extorno. 

' Dan poca 1mportonc1a n 

factoros como ol dinero. 

Concepto do burocracin. autoridad, ;,... 

tipologln do las organizaciones. ; 

Modelo Ideo! do Burocracia. 

Pensar un un todo ideal. 

Exceso do formalismos y 

pnpcloo. 

;, Simular situaciones ronlos do la 

empresa. 

;.. Evalúa la probabilidad de quo 

ocurran los hechos. 

;.. Las soludonos no son 

nplicablcs a todas las 

organizaciones. 

f-=E~s-c-ue-/~a-e_m_p-,/r-,ic-a-+i-c---:-L-a_s_o_x_p_o_n7·e-n-c7ia-s-s-o-n-u-n-a-g-u-l~a-u7·t~il~-+,l---C~o-n-c-ib_o_n_po_co __ v_a_lo_r_a_lo_s __ _ 

Petar Druker para el conocimiento. principios administrativos. 
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Capitulo / Conceptos básicos do Administración 

Sistemas 

L. Van Bertalanlfy 

Daniel Katz y 

Roberto Kahz 

Erlc L. Trist 

Escuela 

humana 

relaclonlsta. 

Douglas Me 

Gregor 

Aportan un punto d-C anc\l~s~Sr..,.. 

sistcmatico a la organizac.on \ 

Clasificación de kls sistemas. con 

subsistemas. 

Propone un enfoque din:tm1co. Integra 

conceptos de las leerías cl.;\sica y 

nooclftsica. 

;. T corla "X" y "'Y"" 

;. Modelos de dirección. 

1.4. Principios de la Administración 

~- - - ---- -- -
inlugraU\IO. Su 

conStdcra a 1~1 loorlu dol 

sislomu dcm;.1s1ado abstract~ y 

conccptunl, por lo tanto dificil 

do apllc•lf 

gcnornlos pr~\ct1cas 

s1tuac1ono,.. 

,. no todo,. k>Soorñbros son-

buenos o malos al oatremo 

corno él los maneja 

A continuación se presentan los 14 Principios Generales de la Administración 

formulados por Henry Fayol. 

1. División del trabajo: este principio, nos habla de la especialización de las 

tareas. es decir con el mismo esfuerzo producir más. 

2. Autoridad y responsabilidad: la autoridad, siempre debe estar acampanada 

de un grado de responsabilidad. es decir la responsabilidad es una 

consecuencia de la autoridad. 

3. Disciplina: nos habla del respeto y obediencia. hacia las decisiones 

establecidas por la empresa. 

4. Unidad de mando: este principio especifica que un empicado solo debe 

recibir órdenes de un solo superior. para que no exista la dualidad de mando, 

que puede causar conflictos graves. 

5. Unidad de dirección: toda empresa debe seguir un mismo programa para un 

conjunto de operaciones, que busquen el mismo objetivo. 

6. Subordinación del interés individual al general: lo mas importante ante todo 

es la organización, esto lo deben comprender los empleados, que deben de 

subordinar sus intereses particulares por los de la organización. 

10 



Capitulo l. Conceptos bas1cos do AdminislroCJón 

7. Justa remuneración del personal: todo trabajador debe recibir un salario justo 

y equitativo, asl como el pago de bonos, uhildades. etc. 

8. Descentralización vs. Centralización: todo jefe debe delegar funciones a sus 

subordinados. 

9. Jerarqula: siempre se deben respetar los niveles de autoridad y 

comunicación en la empresa. para asi evitar conflictos. 

10. Orden: toda actividad u operación tiene un procedimiento establecido, este 

debe ser respetado, para que el objetivo sea el mismo. 

11. Equidad: este principio establece que los superiores deben tratar a sus 

subordinados en una forma justa y equitativa 

12. Estabilidad del personal: este principio tiene como ob¡etivo fundamental, 

evitar en las empresas la rotación del personal. dándole al empleado la 

oportunidad de demostrar su rendimiento en el traba¡o encomendado. 

13. Iniciativa: este principio destaca la importancia de aprovechar las nuevas 

ideas y creatividad de sus empleados. para que asl la empresa no se 

estanque y se vea en desventaja ante otras organizaciones 

14. Esplrilu de Grupo o unión del personal: este principio habla acerca do la 

unidad que debe existir en el personal de la organización, para asi poder 

llegar en forma conjunta al logro de los objetivos. 

1.5. Proceso Administrativo 

En la vida diaria siempre se sigue un proceso, el levantarse, bal'larse, vestirse. lleva 

consigo un orden que de cambiarlo no se llegarla al mismo propósito, estar listos 

para realizar nuestras actividades diarias. Esto mismo se aplica en la 

Administración, para llevar a una empresa por buen camino, se necesita seguir una 

serie de pasos ordenados, es decir un Proceso Administrativo. 

Agustln Reyes Ponce define proceso administrativo como "el núcleo propio de la 

Administración. Son las diversas etapas en que se divide la acción administrativa. y 

este proceso esta normado por reglas· 5
• 

5 
REYES, Ponce Agustln, Adminjstrac16n de Emorosas Tegr!a y Practica. Pnmora Pane. Ed Limusa 1997 pAg. 66 

11 



Capitulo/. Conceptos básicos de Admmistración 

Este proceso consta de 4 etapas fundamentales. las cuales se presentan a 

continuación: 

Planeaclón 

La planeación es una etapa basica dentro del Proceso Administrativo ya que a 

partir de esta se sientan las bases para organizar. dirigir y controlar eficientemente 

a la empresa. El planear es necesario. debido a los constantes cambios en el 

entorno y a la revolución tecnológica que se esta viviendo. 

Agustln Reyes Ponce la define como "la función que tiene por objetivo fi¡ar el curso 

concreto de acción que ha de seguirse. estableciendo los principios que habrán de 

orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y las determinaciones de 

tiempo y números necesarios para su realización" ''. 

ldalberto Chiavenato define a la planeación como "la función administrativa que 

determina anticipadamente cuales son los objetivos deseados y lo que debe 

hacerse para alcanzarlos de manera adecuada" '. 

Los principios de la planeación son los siguientes: 

1. Factibilidad: todo lo que se planee, debe ser posible de realizar, nada se puede 

basar en aproximaciones optimistas. los planes deben de adecuarse a la 

realidad del medio ambiente en que se desenvuelve la empresa. 

2. Precisión: todo dato que se tome como base en el proceso de la planeación. 

debe ser preciso y exacto, basado en estadisticas. estudios de mercado, 

modelos matemáticos. datos numéricos, etc., para que asl el riesgo se minimice. 

3. Flexibilidad: los planes que se realicen deben de tener un margen de holgura, 

para que cuando se presente algún problema. la nueva estrategia que se 

requiera tomar, se pueda adaptar al plan ya establecido. 

4. Unidad: los planes que se realicen en las diversas áreas de la empresa se 

deben integrar a un plan general, que comprenda los propósitos y objetivos 

6 
REYES. Ponce Agustln. Admjnjslroción do Empmsftl TstQflo y Practica Pnmeca Parto. Ed Umusa 1097 p.3g 61. 

7 
CHlAVENATO. ldalborto. ln!clgcis)n p 13 Admm!st!J!ción GenmJtl Ed McGraw H1I 1993 pAg.18 

12 



Capitulo /_ Conceptos 1J.-.s1cos de Administmción 

generales de toda la organización. para asi logrnr la avenencia de la 

organización_ 

5. Del cambio de estrategias: en general los planes se formulan para un periodo de 

tiempo establecido, pero a veces se requiere que estos se extiendan, estos 

casos se dan, cuando se va a requenr un cambio en la estrategia, sin que 

modifique el objetivo del plan antes estabtecodo. 

Las etapas de la planeación son las siguientes: 

Investigaciones: conocer los circunstancias en las cuales se desenvuelve la 

empresa. estas pueden ser: externas como las costumbres. sistema 

gubernamental. condiciones políticas y legales. suministros, fuerza laboral. nivel 

cultural. mercado. oferta y demanda, etc .• asl como internas. como el capital. 

sistema de producción. clientes, proveedores. grupos fonnalcs e informales, etc. 

Cuando se planea correctamente considerando los factores que pueden afectar a 

esta se podrá tener mayores posibilidades de éxito a trnvós de técnicas como la 

entrevisla, encuesta, observ;::ición. paneles. entre otras_ 

Objelivos: constituyen lo que pretendemos alcanzar en un determinado tiempo. 

dirigiendo nuestros esfuerzos para hacerlo material, teniendo como base lo que 

queremos realizar, como podemos lograrlo. quién o quiénes se encargaran de 

hacerlo tangible, porqué lo llevamos acabo. en que tiempo y dónde. Los objetivos 

deben estar por escrito, ser claros. específicos. alcanzables y conocidos por cada 

una de las partes que va intervenir en su realización_ 

Cursos alternativos de acción: son las estrategias que se fonnulan. cuando el 

desarrollo del plan debe ser modificado. para encaminarlo a un buen desarrollo_ 

Pollticas: interpretan las ideas fundamentales de los dirigentes para que sirvan do 

guía a las acciones que se realizarán. 

Procedimientos: describen una serie de labores que sel'\alan un curso determinado 

de acción, representando la más eficiente manera de llevar a cabo una actividad. 

13 



Capitulo l. Conceptos básicos do Administración 

Programas: describen la secuencia de actividades que se deben realizar para la 

consecución de los objetivos, asi como el tiempo en que se deben llevar il cabo. 

Pronósticos: son datos sobre el mercado exterior que nos permite anticiparnos a las 

oportunidades y riesgos que se pueden tener en un futuro 

Presupuestos: es un instrumento de control financiero que nos Indica las supuestas 

ventas, costos de producción, distribución. adm1rnstrac16n. etc. 

Organización 

La segunda etapa del Proceso Administrativo es la organización la cual esta 

relacionada con la división del trabajo en la empresa y como esta división, se 

conforma en un todo para cumplir con los objetivos de la empresa. Esta etapa 

también se puede definir como un conjunto de actividades que son necesarias para 

llevar a cabo los planes establecidos en la etapa anterior asignando la autoridad y 

responsabilidad a quienes tienen a su cargo la ejecución do dichas actividades. 

Los principios de organización fundamentales son io;. siguientes: 

1. Unidad de mando: se refiere a la combinación de esfuerzos, la estabilidad 

de la dirección y la efectividad de coordinación que se logra cuando se tiene 

un solo jefe. 

2. Tramo de control: seí'lala que un jefe debe tener el número de subordinados 

pertinente para que pueda controlarlos de manera eficiente. 

3. Delegación de la autoridad: un elemento clave de la Administración es la 

autoridad, ya que a través de ella se faculta a una persona para que exija a 

otros que procedan de manera adecuada para cumplir los objetivos fijados. 

La delegación de autoridad es una consecuencia del tramo de control. 

4. Especialización: este principio se basa en el hecho de que un trabajador, 

debe limitar su esfuerzo a la realización de solo una actividad. 

5. Jerarqula: se debe establecer en la organización un núcleo de autoridad del 

que emane la comunicación para la realización de los planes, desde al nivel 

mas alto, hasta el más bajo de la organización. 

14 



Capitulo /. Conceptos basicos do Administración 

6. División del trabajo: nos habla que el trabajo debe dividirse, para que lo 

puedan realizar varias personas y asl aprovechar las ventnias de la 

especialización. Esta división debe realizarse de acuerdo <1 las 

caracterlsticas particulares y los recursos con los que cuenta cada 

organización. 

7. Revisión de funciones: una empresa sólo debe llevar a cabo aquellas 

funciones y actividades que sean necesarias para el cumplimiento de los 

objetivos. 

El proceso de la Organización es el siguiente: 

División del trabajo: consiste en la separación y delimitación de actividades, para 

que las funciones se realicen con mayor precisión, eficiencia y mínimo esfuerzo. 

dando paso a la especialización. 

Jerarquización: ordenar las funciones de acuerdo al rango de importancia. 

Departamentalización: división de las funciones de acuerdo a su grado de 

similitud. 

Coordinación: es combinar y unir esfuerzos, para lograr unidad. armenia y rapidez. 

para la realización de los objetivos. 

Existen diversos tipos de organización, los cuales se adecuan al giro de la empresa, 

los recursos, etc. A continuación se muestran los tipos de organización más 

comunes: 

Este tipo de organización es muy rlglda, dado que, las decisiones las toma una sola 

persona, por lo cual la actividad y la responsabilidad tienen una linea recta, esto trae 

como consecuencia que sea muy dificil lograr la especialización. Su mayor ventaja 

seria que es un sistema muy claro y sencillo, que comúnmente se utiliza en la micro 

y pequeña empresa. 

15 



Capitulo l. Conceptos básicos de Administración 

Funcional 

Divide el trabajo para así fomentar la espec1alizac1ón del mismo. a tr;:wós del 

concepto de que cada traba1ador realice el menor número posible de funciones. El 

trabajo manual se separa del intelectual. esto produce la mayor eficiencia de cada 

trabajador. La principal desventaja es que no loma en cuenta el principio de unidad 

de mando, esto hace que la responsabilidad y la autoridad sean diflciles de 

localizar. 

Se encarga de fusionar la departamentalización por proyecto con la organización de 

funciones. es decir. se basa en el principio del mando múltiple. haciendo a un lado la 

unidad de mando. Este tipo de organización se utiliza en organización en 

crecimiento que necesitan la intervención de especialistas de otros departamentos 

Se encarga de propiciar la comunicación inlerdepartamental, sobre las funciones y 

productos, esto es fundamental p;:ira todos los departamentos de l;:i empresa, y;:i 

que se les hace participe. de lo que la organización esta realizando. La desventaja 

de este tipo de organización es que se d;:i la resistencia al cambio por parte de los 

empleados. asl como la duda del personal al recibir órdenes. ya que comunmente 

no saben quien depende de quien. 

Dirección 

La tercera etapa del Proceso Administrativo. es la dirección. en la cual se llevan a la 

ejecución los planes establecidos en la planeación. En esta etapa la motivación y la 

comunicación juegan un papel muy importante. ya que son elementos 

fundamentales en la ejecución del plan o estrategia. 

Reyes Ponce define a la dirección como "aquel elemento de la Administración en el 

que se logra la realización efectiva de todo lo planeado, por medio de la autoridad 

del administrador, ejercida a base de decisiones. ya sea tomadas directamente. ya, 
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con más frecuencia, delegando dicha autoridad. y se vigila simultáneamente que se 

cumplan en la forma adecuada todas las ordenes em1t1das· ". 

Los principios de la dirección son los siguientes 

1. Coordinación de intereses en la realización del ob1etivo· el proceso de 

dirección se debe enfocar en la realización de los objetivos de la empresa. 

logrando que los empleados se comprometan con los mismos. ya que asl 

también lograrán realizar sus objetivos individuales. 

2. Supervisión directa: el dirigente debe proporcionar a los subordinados a su 

cargo, apoyo en la realización de sus tareas, para que las puedan realizar de 

una manera más eficaz. 

3. Via Jerárquica: en la organización existen canales de comunicación que 

deben ser respetados, para que las órdenes sean comprendidas y se eviten 

las pérdidas de tiempo. 

4. Resolución del Conflicto: todo problema se debe resolver en el momenro en 

que se presente, ya que el postergar la atención en el mismo, puede hacer 

que un problema pequeño se vuelva una avalancha con daños colaterales. 

5. Aprovechamiento del Conflicto: este principio se puede explicar corno el 

hacer de una debilidad, llamada connicto, una oportunidad, en la 

visualización de nuevas estrategias. que lleven a la empresa a corregir el 

rumbo y encaminarse al éxito. 

Las etapas de la dirección son las siguientes: 

Comunicación: es el medio para que las dos etapas anteriores del Proceso 

Administrativo, se lleven a cabo de forma correcta, y asl se pueda ejercer el control 

en forma eficaz. En la organización el gerente, debe verificar que la comunicación 

se lleve a cabo de una forma correcta, clara y oportuna, para asl evitar desvlos de 

información y confusiones. 

Delegación de la autoridad: esta etapa, nos dice que ningún jefe puede hacerlo 

todo, por ello debe delegar a sus subordinados su autoridad, pero al mismo tiempo 

debe compartir la responsabilidad. 

a REYES, Ponce Agualln Admln!stradóo de Emprrys Ioorfo y Pnkjttca Sogunda Pal1e, Ed Lknusa 1998 ~g 305 
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Autoridad: determinar lo que se debe de hacer. como se debe hacer y que es lo 

que debe hacer se haga. es decir ejercer la autoridad. 

Supervisión: esta etapa verifica que todo haya sido realizado do acuerdo a como fue 

ordenado. La diferencia entre la supervisión y el control es que este último lleva a 

finalizar la ejecución del plan y la supervisión es simultánea a la ejecución del plan. 

Control 

El control es la última etapa del proceso administrativo. en ella se realiza un análisis. 

en el cual el administrador compara que los planes formulados en la etapa de la 

planeación se hayan llevado a cabo. de manera que cumplan con el objetivo 

establecido. Es decir compara lo planeado contra lo realizado. aplicando las 

medidas correctivas correspondientes. 

ldalberto Chiavenato define al control como "la función administrativa que consiste 

en medir y corregir el desempeño de los subordinados para asegurar que los 

objetivos de la empresa sean áfcanzados" º. 
/'"') 

Fayol nos dice que el cont/~1 es: "la etapa en que se debe verificar el resultado con 

el plan original. A partir de ese análisis se puede replantear la gestión 

administrativa"'º. 

El control se encuentra formado por cuatro etapas, las cuales se presentan a 

continuación: 

Establecimiento de modelos: esta etapa establece los estándares de medición de lo 

planeado contra lo logrado. Los estándares pueden ser de cantidad, calidad, tiempo 

o costo. 

Evaluación del desempeño: en esta etapa se evalúa lo que sé esta realizando. 

:
0
CHIAVENATO, ldalberto. lniciac!6n a la Administmd6n General Ed McGraw H1ll 1993 p6Q 58 

HERNANDEZ, y Rodrlguez Sergio. Introducción g la Admjnistragón Ed McGrow H1ll 1994 p6g. 90 
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Comparación del desempeño con el estándar establecido: se mmpara lo que se 

hizo contra los estándares. para ident1f1car las posibles fallas, diferencias o 

variaciones. 

Acción Correctiva: como su nombre lo indica en esta etapa se realiza la corrección, 

de las variaciones u errores, que se hayan identificado. Si lodo sahó de acuerdo a lo 

planeado, no se aplica la acción correctiva. 

Los principios básicos del control se presentan a continuación: 

1. Equilibrio: establece mecanismos que permilen comprobar que la autoridad 

delegada sé estn cumpliendo y que la responsabilidad conferida estn siendo 

debidamente ejercida. 

2. Objetivos: esta etnp::i se puede simplificar en que el control es un medio para 

llegar a los objetivos 

3. Oportunidnd: el conlrol siempre debe manejarse como unn medida preventiva 

que lleve a acciones correctivas. no debe de nplicarse cuando el problema yn 

esta afectando u la org.:u1ización 

4. Desviaciones: cualquier tipo de desviación o vnnación en l::i consecución de los 

planes se debe analizar. para nsi tomar las medid::is correctivas necesmias. que 

ayuden a la organización a evitarlas en el futuro. 

5. Excepción: solo se debe aplicar el control a aquellas actividades que sean 

representativas en la consecución de los planes. ya que asi se reducen costos y 

tiempo. 

6. Función controlada: en el proceso de control, lo último que debe de hacerse en 

una organización es controlar. 

1.6. Áreas Funcionales 

Para poder llevar a cabo los objetivos de la empresa, esta se divide a través de las 

áreas funcionales que cuentan con actividades afines y coordinadas que pueden 

variar dependiendo de la empresa. 
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Producción. Su taren fundamental es trnnsformar la materia pnma en productos 

que se puedan comercializar, además se encargo del control de desperd1c1os, 

control de calidad, mantenimiento y segundad 1ndustnal. planeac16n de la 

producción y capacidad de la planta. 

Funciones del área de Producción. 

;... Determina las características que debe tener la mnterin prima. 

;... Lleva a cabo un control de calidad. 

;, Determin¡:i l¡:is medidas de seguridad e higiene nplicables a la empresa 

Compras. La función principal de estn área es abastecer a la empresa de los 

bienes y servicios que requiere para su buen luncionam1ento, eligiendo a los 

proveedores que puedan brindar insumos con la calidad requerida a un precio 

conveniente. 

Funciones del nrea de Compras. 

:.- Adquiere la materin prima. 

;. Mantiene un catálogo de proveedores actualizado. 

;.. Distribuye los requerimientos a las diferentes areas. 

;.. Lleva un control de entradas y salidas de almacén. 

Recursos Humanos. Es el área encargada de planear y desarrollar los recursos 

humanos, captando al personal que reúna las caracterlslicas idóneas para ocupar 

los puestos dentro de la empresa. 

Funciones del área de Recursos Humanos. 

;... Recluta, selecciona, contrata, induce, capacita y desarrolla al personal. 

,_ Realiza el análisis de puestos. 

;.. Lleva el control de nómina. 

;.. Mantiene un ambiente sano dentro de la empresa. 
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Finanzas. Esta área obtiene y maneja recursos para el funcionamiento de la 

empresa, a través de un estudio de planeac1ón financiera. 

Funciones del área de Finanzas 

:.- Realiza los diferentes estados financieros de la empresa. 

:.- Obtiene financiamientos ya sea internos o externos. 

~ Resuelve los problemas de financiamiento. 

:.- Vigila el correcto manejo de fondos. 

:.- Lleva a cabo Auditorias Contables a los diferentes departamentos. 

Mercadotecnia. La American Marketing Assoc1ation la define corno "el proceso 

de planeación, ejecución y conceptualización de precios, promoción y distribución 

de ideas, rnercanclas y términos para crear intercambios que satisfagan objetivos 

individuales y organizacionales"''. 

Funciones del área de Mercadotecnia. 

:.- Satisface las necesidades del consumidor. a través de un programa de 

investigación que permita conocer los deseos, carencias y nccesid<ides del 

consumidor permitiendo a la empresa cumplir sus ob1etivos organizacionales. 

¡... Realiza investigaciones de mercado que ayuden a la empresa a evitar errores. 

¡... Diseña productos (y todo lo que conlleva dentro de estos como lo es: env;:iscs. 

empaque, nombre, etc.) acordes a las necesidades actuales. haciendo una 

correcta distribución y promoción de ellos, logrando la venta final y postventa del 

producto o servicio. 

l I FISHER. De la Vega Lauro Morcadgtqcnia :?-. Ea. Me Gmw H1U MOx1co O F. 1995. pAg6. 
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Capitulo 11. Manuales Administrativos 

2.1. Historia de los Manuales Administrativos 

La utilización de los manuales como herramientas admínistra!lvas se desarrolla 

principalmente en el siglo pasado durante la Segunda Guerra Mundial dandoles 

mayor impulso e importancia debido a la exigencia y urgencia do contar con 

soldados en la guerra. tuvieron la necesidad de elaborar manuales especlficos, 

donde cada individuo contara con uno de estos para poder reahzar su labor. Los 

cambios enfrentados en los ultimas anos. t<otnto económicos. administrativos, 

financieros, tecnológicos, culturales y sociales nos han llevado a la búsqueda 

constante de nuevos sistemas administrativos que nos penmitan cont;:ir con un 

mayor, mejor y constante conocimiento de las organizaciones p;:ira poder dar 

solución a sus insuficiencias. 

En la actualidad la necesidad de poseer manuales administrativos en las 

organizaciones es una prioridad fundamental dada la complejidad de sus 

estructuras, procesos. numero de personal. asl como por la introducción de nueva 

tecnologia, constantes cambios en el entorno en el cual se desenvuelven, que nos 

permitan mantener y desarrollar organizaciones más sólidas. 

2.2. Definición de Manuales Administrativos 

Agustin Reyes Ponce nos dice que "un manual es empírico. variable y fácil de 

comprender: significa un folleto, libro. carpeta, etc. Se concentran en forma 

sistemática una serie de elementos administrativos para en concreto: Orientar y 

unifonmar la conducta que se pretende entre cada grupo o empresa"". 

George Terry nos dice que "un manual de oficina es un registro o instructivo de 

información. e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados 

para orientar los esfuerzos de éste en una empresa. En realidad es un libro guia. es 

una fuente de datos que se cree son esenciales para la mejor realización de las 

tareas. agregan una forma sencilla, directa uniforme y autorizada de presentar la 

información que trata de los deberes y responsabilidades de un empleado, los 

,, 
REYES Pone•. Aau•tJn Adnplnltfrpck>n d« Emern11. p41g. 188 
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reglamentos bajo los cuales tendrá que trabajar. las políticas y prácticas de la 

empresa"13
• 

Benjamín Franklin los define como: "documentos que sirven como medios de 

comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en formn ordenada y 

sistemática, información de una orgarnznción (antecedentes. legislación. estructura. 

objetivos, pollticas, sistemas, procedimientos. etc.). asi como las instrucciones y 

lineamientos que se consideren necesarios para desempeno de sus tareas· '". 

De acuerdo a las anteriores definiciones concluimos que: 

Los manuales administrativos son documentos que tienen el objetivo do asistir como 

medios de comunicación, coordinación y capacitación. que permiten trasmitir en 

forma ordenada, lógica. sistemática. clara. sencilla y confiable infomwción acerca 

de la estructura y diser1o de la organización para facilitar su conocimiento con un 

mejor y ágil desempello do las funciones encomendadas al personal. 

Teniendo como fines primordiales: 

:.- Dar una visión de conjunto de la organización. 

;¡... Indicar las funciones asignadas a cada unidad administrativn. parn definir 

responsabilidades, evitar duplicación de funciones u omisión de estas. 

j..- Funcionar como medio de relación y coordinación con otras organizaciones. 

;... Aprovechar racionalmente los recursos de la empresa tanto materiales, como 

financieros. tecnológicos e intelectuales. 

,_. Comprender mejor a la organización. 

,_ Unificar criterios de operación. 

;... Servir como guia para el nuevo personal. 

;... Eliminar errores. 

13 
REYES Ponco. Agustin Admjnis!ración do Empr1.11.íl.L pág. 188 

14 
FRANKLIN Flncowsk.y, Benjamln Oroanizapón do empresas AnOlisis diseno v estructyrn pég 1..i 7. 
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2.3. Clasificación de los Manuales Administrativos 

Por su área de aplicación: 

;.... Macroadminislralivos: contienen información de más de una organización. 

;.... Mesoadministrativo: contiene información que comprende a dos o más áreas de 

la organización. 

Por su contenido: 

¡... De organización: señalan la información delallnda de la empres;:i, como su base 

legal, estructura orgánica. funciones, can;:iles de comunicación, etc 

;.... De procedimientos u operación: señal¡:in los procedimientos a realizar p¡:ira un 

trabajo permitiendo conocer de m'1nero integral. ordenada secuencial y detallada 

una operación, ayudando a evitar duplicidad de funciones. aumentando la 

eficiencio del personal. 

;... De historia de lo orgnniz~ción: nluestran con10 la fue la cre03c16n de la cn1presa. 

sus logros, evolución, y situación actual. 

;... De políticas: expresan el marco de actu;:ic1ón en el que se deben de desenvolver 

los integrantes de la organización. 

;.... De contenido múltiple: agrupa en un solo documento información de diferentes 

aspectos de la organización. 

;.... De puestos: precisa las labores, procedimientos y rutina de un puesto particular. 

;... De técnica: pueden considerarse corno manuales de contenido de una actividad 

especifica. 

;... De venias: se encarga de apoyar la función de venias, corno las politicas de 

funcionamiento, el análisis ambiental, la división territorial, etc. 

;.... De producción: se encarga de coordinar las fases del proceso de producción, 

también sistematiza criterios en las lineas de trabajo. 

;.... De finanzas: se encargan de respaldar las operaciones referentes a los recursos 

económicos de la organización, en todos sus niveles. 

;.. De personal: contienen información referente a las prestaciones, condiciones de 

trabajo y servicios que se le prestan al empleado. 

;.. De operación: este tipo de manual se realiza para operaciones que son muy 

especificas y requieren un conocimiento especializado. 
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;... De sistemas: se encarga para reunir información sobre el funcionamiento de 

sistemas computacionales, administrativos, etc. 

Por su ámbito: 

:.- Generales: muestran un panorama global de l;:i organización. en cuanto a su 

funcionamiento, estructura, etc. 

:.- Especlficos: este tipo de manual se refiere especlficamento a un area, puesto, 

etc. de la organización. 

2.4. Manual de Organización 

En la presente investigación nos enfocamos a la realización del Manual de 

Organización General. 

El cual debe contener la siguiente infonnación: 

;... Logotipo de la empres;:,. Debe impactar a l;:i vista puede ser construido 

basandose en una figura geométrica o bien por letras 

;... Nombre oficial de la organización. 

;... Titulo y extensión (general o especifico). 

;... Lugar y fecha de elaboración. 

;... Número de revisión (si la hay). 

;... Unidades responsables de su elaboración, revisión y autorización. Personas que 

intervienen en la realización del manual y su cargo. 

;... Clave de la forma. Número de documento. 

;... Indice. Contiene las principales divisiones del trabajo. titulas de los capUulos y 

subdivisiones, indicando las páginas respectivas. 

;... Introducción. Anuncia el tema, se explica que es el manual. su estructura, 

propósito e importancia. 

;... Antecedentes históricos. Se da una descripción general de la empresa, dando 

énfasis en su origen, evolución y principales cambios. 

;... Filosofia. Es el conjunto de valores, hábitos y costumbres que existen dentro de 

la empresa, reflejando la forma de pensar de los integrantes. 
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;... Visión. Es el lugar donde pretendemos estar en un futuro 

,.. Misión. Descripción de la razón de ser de la empresa. destacando su 1dcnt1dad 

como un todo que provee bienes y servicios a un entorno. considerando su 

relación con clientes. proveedores, personal de la empresa y medio ambiente en 

el cual la empresa se desenvuelve, "es decir, que integre en acción y 

pensamiento a la gente de una organización""'. 

La cual responde a preguntas cruciales entre las que se encuentran 

¿Quiénes somos? 

¿Qué hacemos? 

;... Valores. Valor viene del verbo latino valere. que significa estar sano, ser fuerte. 

Es todo lo que favorece el desarrollo y realización del hombre siendo los valores 

la clave de la excelencia. 

;... Código de ética. Es el soporte de referencia que permite establecer y fortalecer 

en el personal valores y criterios de actuación. 

;... Reglamento interior de traba¡o. "Es un instrumento de origen jurldico que 

constituye gran ayuda para la Administración de Recursos Humanos, puesto que 

contiene disposiciones que obligan tanto a los trabajadores como a patrones y 

tienden a normar el desarrollo de los trabajadores dentro de la organización""' 

La Ley Federal de trabajo define al reglamento interior de trabajo de la siguiente 

manera: "Es el conjunto de disposiciones obligatorias para trabajadores en el 

desarrollo de los trabajos de una empresa o establecimiento"". 

Las partes fundamentales que debe contener son: 

Lugar y horario en el cual el trabajador va prestar sus servicios a la empresa, 

dfas en los cuales va a laborar, tiempo y forma de pago, tiempo en que el 

personal debe someterse a exámenes médicos generales. normas para prevenir 

riesgos. y todas aquellas normas que la empresa juzgue necesarias. 

;... Pollticas: Son criterios que orientan a la acción para la torna de decisiones 

fijando los limites de autoridad y anticipándose a situaciones futuras. Las 

pollticas deben ser difundidas en los niveles en los cuales se va aplicar. 

asegurándose de que sean comprendidas. Las pollticas deben revisarse 

periódicamente. 

:: MARTlNEZ. V11legas Fabltto PJane1Jcl60 (':ttrutOOg (;rea.trül..PAC 1094 pég UO 

17 
ARIAS. Galicia Femando 6Wnlnistrncion de Recyrws Humanos, Tollas. MéllK:O O F.199-4 pag 294 

Loy Fedgra! dq Trntzuig Ed. ISTA p¡\g. 69 
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;... Estructura orgánica. Descripción de las unidades administrativas de una 

organización en función de sus relaciones de jerarquia 

;... Organigrama. Representación gráfica de la estructura orgánica que muestra la 

composición de las unidades administrativas. niveles jerárquicos, lineas de 

autoridad y responsabilidad. canales de comunicación. los 1efes de cada 

empleado y nos ayuda a tener una comprensión de la empresa, pueden ser por 

su complejidad maestros o suplementarios y por su presentación horizontales, 

verticales o circulares. Los organigramas maestros muestran a la estructura 

completa y los suplementarios a un sólo departamento detallando las 

relaciones, autoridades y obligaciones respectivas. Los organigramas verticales 

presentan en la cima a las jerarquías supremas, ligadas por líneas de autoridad. 

colocándose las demás jerarquías hacia abajo. Los organigramas horizontales 

representan a las jerarquias supremas en el lado izquierdo y los demás noveles 

hacia la derecha. Y por último circulares en donde la autoridad máxima se 

encuentra en centro y a su alrededor otros niveles que se hallarñn mas o menos 

alejados, dependiendo del tipo de jerarquía 

;... Funciones. Especificación de las tareas inherentes a cada uno de los cargos 

que forman parte de la estructura organica. 

;... Descripción de puestos. Definición en con1unto de las actividades del puesto. 

;... Directorio. En este apart;:ido se pueden localizar los nombres, cargos. teléfonos 

y horarios de atención de las personas que laboran en la empresa. 

2.5. Manuales de Procedimientos 

Los Manuales de Procedimientos. señalan los procedimientos a realizar en un 

trabajo permitiendo conocer de manera integral. ordenada. secuencial y detallada 

una operación, ayudando a evitar duplicidad de funciones, aumentando la eficiencia 

del personal. 

Señalan los procesos que se deben realizar para que se realice en forma eficiente el 

trabajo encomendado. 
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Un proceso es "una serie de labores concatenadas que constituyen una sucesión 

cronológica y la manera de e¡ecutar un trabajo. encaminados al logro de un fin 

detennlnado"16
• 

Teniendo como objetivos: 

;.. Simplificar métodos de trabajo. 

;.. Reducir costos. 

;.. Eliminar operaciones inútiles desapareciendo cuellos de botella. 

>- Hacer más eficientes las operaciones ahorrando tiempo. 

Simbolos usados en los diagramas do flujo 

Entre las simbologfas más utilizadas dentro de la elaboración de estos manuales 

están las siguientes: 

:.- American Society of Mechanical Enginners (ASME). 

>- American National Standard lnstitute (ANSI). 

;. lnternational Organizalion far Standarization (ISO). 

;. Deutches lnstitut fur Normung e.V (DIN). 

;. Slmbolos del flujograma de ingenierfa de operaciones y de administración y 

mejora de fa calidad del proceso (DO). 

>- Diagramas Integrados de flujo (DIF) en las versiones de Yourdon·De Marco y 

Gane & Sarson. 

A continuación se muestran las simbologlas más comunes en el ámbito 

administrativo: 

18 TERRY. R George. priociDio! dg Adm!ojslrack)n. Ed Continental. t..tC>Jco 1970. 
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SÍMBOLOS DE LA NORMA ASME 

SIMBO LO REPRESENTA 

o Operación. Indica las principales fases del proceso. método o 
procedimiento. 

D Inspección. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo. 

y Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento de los 
empleados. material y equipo de un lugar a otro. 

o Depósito provisional o espora. Indica demora en el desarrollo de 
los hechos. 

V 
Almacenamiento permanente. Indica el depósito de un 
documento o información dentro de un archivo, o de un objeto 
cualauiera en un almacén. 

[QJ Origen de una forma o documento. indica el hecho de formular 
una forma o producir un informe. 

D Decisión o automatización do un documento. Representa el 
acto de tornar una decisión o bien de efectuar una autorización. 

@ Entrevistas. Indica el desarrollo de una entrevista entre dos o más 
personas. 

V Destrucción de un documento. Indica el hecho de destruir un 
documento o tanto de él o bien la existencia de un archivo muerto. 
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SfMBOLOS DE LA NORMA ANSI 

SIMBO LO REPRESENTA 

Inicio o ténnlno. Indica el principio o el fin del 

e ) flujo. puede ser acción o lugar. además se usa 
para indicar una unidad administrativa o persona 
que recibe o proporciona información. 

1 1 

Actividad. Describe las funciones que 
desempei'lan las personas involucradas en el 
procedimiento. 

CJ Documento. Representa un documento en 
general que entre. se utilice. se genere o salga 
del orocedimiento. 

<> Decisión o alternativa. Indica un punto dentro 
del flujo en donde se debe tomar una decisión 
entre dos o más alternativas. 

V Archivo. Indica que se guarda un documento en 
forma temporal o pemlanente. 

o Conector do página. Representa una conexión 
o enlace con otra hoja diferente. en la que 
continúa el diagrama de flujo. 

o Conector. Representa una conexión o enlace de 
una parte del diagrama de flujo con otra parte 
lejana del mismo. 
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SIMBOLOGIA DE LA NORMA 150 9000 

SIMBO LO REPRESENTA 

o Operaciones. Fases del proceso, método o 
procedimiento. 

D Inspección y medición. Representa el hecho 
de verificar la naturaleza, calidad y cantidad de 
los insumos y producto. 

D 
Operación e Inspección. Indica la verificación 
o supervisión durante las fases del proceso, 
método o procedimiento de sus componentes. 

o Transportación. Indica el movin1iento de 
personas, material o equipo. 

o Demora. Indica retraso en el desarrollo del 
proceso. método o procedimiento. 

<> Decisión. Representa el hecho de efectuar una 
selección o decidir una alternativa especifica de 
acción. 

V Entrada de bienes. Productos o material que 
ingresan al proceso. 

-~ Almacenamiento. Depósito y/o resguardo de 
información o productos. 
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SIMBOLOS DE LA NORMA DIN 

SiMBOLO REPRESENTA 

/ / Datos. Elementos que alimentan y se generan en el 
procedimiento. 

r l Comienza un ciclo. Inicio de un ciclo que produce o 
reproduce un Oujo de infom,ación. 

LJ Documento. Representa un documento que ingresa, se 
procesa, se produce o sale del procedimiento. 

1 1 

Proceso. Representa la ejecución de actividades u 
operaciones dentro del proceso, método o 
procedimiento. 

<> Decisión. Indica un punto dentro del flujo en et que es 
posible seleccionar entre dos o más alternativas. 

\ / Operaciones manuales. Constituye la realización de 
una operación o actividad en forma especlficamente 
manual. 
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Capítulo 111 

Metodología de la Investigación 

Alicia dijo: "Por favor, ¿me podrla decir 

qué camino debo tomar desde aqul?" El 

gato respondió: "Eso depende de donde 

quieras Ir". 

Lewis Carro/. 
Alicia on el País do las Maravillas. 



Capítulo 111. Metodología de la lnvestrgación 

3.1. Elección del proyecto 

Dada nuestra inquietud y tendencia en enlocarnos al área do organización 

especlficamente en manuales administrativos. nos dimos a la tarea de contactar a 

una empresa que tuviera la necesidad y compromiso por parte de Gerencia Genernl 

de realizarlo o actualizarlo. 

La tarea no lue lácil, ya que la mayoria de las empresas en México son micro y 

pequena. lo cual hace que exista un desconocimiento de esta importante 

herramienta administrativa por considerarla un gasto innecesario. Las empresas que 

cuentan con manuales administrativos se muestran herméticas, ya que no permiten 

que nadie externo a la n1isma acceso a esa inlormación. 

Finalmente contactamos con la empresa "Fantex de México S.A. de C.V." la cual no 

cuenta con este tipo de manuales. Tuvimos una plática con el Gerente General de la 

empresa el Sr. José Mizdrahi Smeko, en la cual mostramos las ventajas que tiene 

el contar con estos manuales. El Gerente se mostró interesado por lo cual se firn16 

un convenio con nosotros para realizarlo (que a continuación se muestra). 

CARTA - CONVENIO DE SERVICIOS PROFESIONALES 

CONVENIO de servicios prolesionales que se celebra para ser realizado entre él 

C. Christian Arrecia Santiago y la C. Dulce Esperanza Ortega Rlcarde a quienes en 

lo sucesivo se les nombrará como Asesores, y "Fantex de México, S.A. de C.V." 

representada por el Sr. José Mizdrahi Smeke a quien en adelante se referir¡'¡ como 

Cliente. 

Objetivo del convenio 

El objetivo de este convenio es estipular los términos y condiciones bajo los cuales 

los Asesores proveerán sus servicios profesionales de asesorla en Administración y 

Organización al Cliente. 
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Objetivo de la Asesoría 

;.. Evaluar las condiciones organizacionales en las que se encuentra actualmente 

"Fantex de México, S.A de c.v.· para realizar su Manual de Organización 

Genera t. 

Obligaciones del Asesores 

;.. Revisión y recomendación de los cambios en sistemas y estructura 

organizacional. 

;.. Preparación del reporte final y exposición ante la directiva de la compallia, 

incluyendo las recomendaciones para tas mejoras en la organización. 

Medios que la empresa proporcionará 

La compañia "Fantex de México, S.A. de C.V." proporcionará la información 

necesaria para la correcta realización de la presente Asesoria. 

Plazo del convenio 

El plazo del presente convenio iniciará el 28 de Enero del 2002, y deberé continuar 

hasta su finalización el 26 do Abrll del 2002. 

Tiempo de realización 

Los Asesores proporcionaran su plan de trabajo complelo al Cliente en el !lempo 

que ambos convengan. La Asesorla se iniciará el dla 29 de Enero del 2002. 

Confidencialidad y manejo de la información 

Todos los datos estadlsticos, financieros y personales relacionados con el negocio 

del Cliente, que son considerados como confidenciales, se mantendrá bajo estricta 

reserva por los Asesores. Sin embargo, esta obligación no se aplica a ningún dato 

que esté disponible al público, o que se pueda obtener de terceras partes. Los 

Asesores se obligan a mantener discreción en los conceptos o técnicas 
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relacionados con el manejo de dalos desarrollado por los mismos o en conjunto con 

el Cliente en los términos del presente convenio 

Propiedad del cliente 

Todos los programas de Asesorla, los procedimientos por escrito y cualquier otro 

sistema de apoyo utilizado en el trabajo por los Asesores pasarán a ser propiedad 

del Cliente. 

Responsabilidad de los Asesores 

Los Asesores tendrán el cuidado debido en la organización del trabajo del Cliente, 

siendo responsables de corregir cualquier error o falla. 

Asesor 

.I).0. 
Dulce Esperanza Ortega Ricarde 

Asesor 

México. D.F a 28 de Enero del 2002 
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3.2. Plan del Proyecto 
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3.3. Gráfica de Gant de la Realización del Trabajo 
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3.4. Objetivos de la Investigación 

:.- Elaborar el Manual de Organización General para "Fantex de México S.A. de C.V

que de a conocer a su personal las caracteristicas bas1cas de la empresa en l.a cual 

prestan sus servicios, para que posean un mejor conocimiento de esta. 

:.- Contar con un mayor conocimiento dentro del area de manuales administrativos. 

3.5. Hipótesis o Identificación de variables 

Hipótesis de trabajo 

Se presupone que la realización del Manual de Organización General para "Fantex de 

México S.A. de c.v.· le permitirá a los Gerentes a facilitar el proceso de inducción. 

conocer sus funciones, asl como el reglamento al cual están sujetos, ahorrar tiempo y 

conocer los objetivos de la empresa. 

Variable /r1dependiente: Estructura de la Organización 

Variable Dependiente: Manual de organización 

3.6. Tipo de Investigación 

El tipo de investigación que se utilizará será de campo, con la finalidad de recoger, 

registrar y analizar en forma lógica y ordenada los datos obtenidos, a través de 

entrevistas y de la observación directa apoyándonos en la investigación bibliográfica para 

realizar el marco teórico que comprende los primeros 2 capitulas. 
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3.7. Obtención de la Información. 

Se llevó a cabo mediante entrevistas (anexo1) realizadas a los Gerentes de cada área, 

asl como al Gerente General. Del mismo modo se realizaron visitas a las diferentes arcas 

de la empresa, para conocer mejor su funcionamiento. 

Para la parte documental, se revisaron libros y articulos relacionados con el tema, en la 

Biblioteca Central de la UNAM, en la Facultad de Contaduria y Administración de la 

UNAM y en diversas paginas de Internet. 
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3.8. Análisis de la información 

1. ¿Cuenta la empresa con una v1s16n? 

Se presenta un desconocurnento por parte del 80% de los entrevistados de la existencia 

de una visión empresarial. sólo el Gerente General llene conocimiento de esta. la cual se 

encuentra en la pagina de Internet de In cn1presa que es 'N'\vwJantexdcn1cx1co conl nu: 

pero la Gerencia no a dado la difusión de esta ni personal y estos no su han preocupndo 

por preguntar si existe. 

2. ¿Cuenta la empresa con una misión? 

Repitiéndose el esquema anterior sólo el Gerente General tiene conocimiento de esta sin 

dar difusión por considerarla como poco prioritaria para la empresa. 
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3. ¿Se han determinado pollticas para orientar las acciones? 

r. 

l'• ,~,. 

Las polllicas son conocidas por el Gerente de l;:i empresa. poro los Gerentes de las 

demas áreas. no saben de la existencia de las mismas. 

4. ¿Disponen de procedimientos por escrito para realizar su trabajo? 

St 
o·~ 

No 
HlO';'\, 

Ninguna persona en la empresa cuenta con procedimientos por escrito en un documento 

formal para llevar a cabo sus funciones, estas son realizadas de acuerdo a la manera que 

les enseñaron otros compañeros al ingresar a la empresa o que fueron aprendiendo 

sobre la marcha de su trabajo. 
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5. ¿Existe un reglamento interior de trabajo? 

.'ll 

El Gerente afirma que repartió cop1ns de el reglamento n los empleados, pero los 

gerentes, afirman que no llenen conocimiento acerca de algun reglamento que se lleve en 

la empresa, solo saben que los trabajadores deben portar uniforme cm el taller. 

6. ¿Existo un código de ética? 

s. 
O'!·.) 

No 
1oo·~i:J 

En la empresa, no existe un código de ética, que rija la conducta del personal, asl como 

sus relaciones interpersonales. 
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7. ¿Se cuenta con normas de segundad o higiene? 

No 
11{1 

Sólo el Gerente de Producción y el Gerente General .'.Jfirman que l.'.1 empresa cuenta con 
normas de seguridad e higiene. mientras los demns gerentes las desconocen 

8. ¿Se dispone de un Manual de Organización General? 

No 
100°·0 

Podemos observar que no se cuenta con un Manual de Organización General, que sirva 

de gula al personal, ademas los empleados muestran un marcado desconocimiento de 

esta herramienta y de su utilidad en la empresa. 
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9. ¿Conoce usted los objetivos de ta empresa? 

El Gerente General. dice tener muy claros tos ob¡ellvos de su organización. pero en 

cambio tos Gerentes de tas demás áreas. piensan que et único ob¡etivo de ta empresa es 

vender para obtener dinero. 

10. ¿Tiene la empresa problemas en este momento? 

No 
20~. 

El Gerente General piensa que no hay problemas relevantes dentro de la empresa. sin 

embargo sus gerentes nos hablaron de algunos problemas como lo son: 

La intromisión de familiares del Gerente General en determinadas acciones tomadas 

por los Gerentes. 

La falta de compromiso de los trabajadores hacia la organización. 
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Los gerentes desconocen la misión y visión 

11. ¿Que beneficios cree usted quo lraerian el contar con un Manual de Organización 

General? 

Fac11t1ará los 
procesos 

20~{¡ 

f\<\)jOr <lr a la 
con1unicnc16n 

401}i.1 

Elcv;.ua la 
productividad 

40~·~ 

Después de explicarles a los Gerentes lo que era un Manual de Organización General. el 

resultado fue el siguiente: 

-, El 40°/o de los entrevistados piensan que dicho manual. mejorara la cornunicac16n 

entre Gerencias. 

-, El 20°/o opina, que les ayudarfl a facihtar los procesos de su Arca. conoc1ondo que 

debe de hacer cada uno. para asl evitar la duplicidad de funciones. 

-,.. El restnnte 40°/o cree que este manual. elevnra la productividad de los empleados. al 

conocer realmente sus funciones. 

Las entrevistas fueron realizadas el dia 18 de febrero a las 10:00 a.m. a los Gerentes de 

Área y al Gerente General. después de dar un recorrido por la empresa donde nos 

mostrarnos las instalaciones y presentaron al personal que labora ahí. 
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Los gerentes desconocen la m1s1ón y v1s1ón 

11. ¿Que beneficios cree usted que traerlan el contar con un Manual de Orgamzac1ó11 

General? 

F;:icll1larñ los 

Mejorara la 
cornunicac16n 

40\~·~, 

Elevnra la 
productov1dad 

40°·0 

Después de explicarles a los Gerentes lo que em un Manual de Organización General. ol 

resultado fue el siguiente: 

:,.. El 40º/o de los entrevistados piensan Que dicho n1anual. mejorara la comunicac16n 

entre Gerencias. 

,_ El 20°/o opina, que les ayudará a facilitar los procesos de su Arca. conoc,endo que 

debe de hacer cada uno. para así evitar la duplicidad de funciones. 

El restante 40% cree que este manual. elevara la productividad de los empleados. al 

conocer realmente sus funciones. 

Las entrevistas fueron realizadas el dia 18 de lebrero a las 10:00 a.m. a los Gerentes de 

Area y al Gerente General, después de dar un recorrido por la empresa donde nos 

mostrarnos las instalaciones y presentaron al personal que labora ahí. 
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Dentro de los aspectos más importantes a destacar en estas entrevistas se encuentran: 

;.... Problemas de tramo de control y autoridad. 

:.,... No cuentan con procedimientos por escrito. 

:.- No existe un reglamento interior de trabajo. 

:,.... La empresa no cuenta con un Manual General de Organización solo cuenta con 

piezas sueltas como la visión y la misión, las cuales son muy escuetas y vagas. A 

continuación se presentan las mismas. las cuales pueden ser encontradas en la 

página de Internet www.fantex.com.mx, la cual es desconocida por los gerentes. 

Misión. 

Confeccionar los mejores productos, manteniéndonos en los primeros lugares de 

aceptación por parte de nuestros consumidores y ofreciendo el mejor servicio a 

nuestros clientes. 

Visión. 

Ser una empresa llder en la fabricación de camisas y pantalones para caballeros y 
niños, que nos permita ofrecer productos con un alto nivel de calidad y excelente 
precio. 

"Fantex de México" se encuentra en una sana posición financiera pero puede tener un 

mejor desarrollo y crecimiento si aplica un Proceso Administrativo y hace uso de sus 

herramientas. 
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Capítulo IV 

Presentación del Manual de 
Organización General de la 
Empresa Fantex de México S.A. de 
c.v. 

La Reina Roja dijo: "Aqul para 

permanecer en el mismo lugar debes 

correr mucho. Si quieres ir a otro lugar 

tienes que correr por to menos dos veces 

más rápido". 

Le.vis Carrol. 
Alicia en oi Pais de las A-faravillas . 

............... -------------------------------------~9 
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l. INTRODUCCIÓN 

Dada la Importancia que reviste en la actualidad el contar con documentos que contengan 

las bases generales de la organización, asl como pollticas de operación, descripción de 

puestos, que regulen el adecuado funcionamiento de las áreas que conforman a Fantox de 

México, S.A. de C.V., SE HA ELABORADO ESTA PROPUESTA QUE ESTARÁ A 

CONSIDERACIÓN DEL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA. 

El presente manual tiene la finalidad de dar a conocer al personal do la empresa, las 

caracterlsticas de Fantex de México, S.A. de C.V. brindando un marco histórico do la 

misma. presentando la evolución que se ha tenido en los últimos ai'los. sus expectativas 

de desarrollo, su razón más importante de ser. basándose en el beneficio para sus 

consumidores finales, asl como para los intermediarios, el personal que labora para olla y 

los accionistas de la misma, obteniendo un RENDIMIENTO col~ctivo. 

Christian Arreola Santiago Mtro. Raúl Mejia Estaftol Jose Mlzdrahi Smeke 
Dulce E. Ortega Rlcarde 

Elaboró Revisó Autorizó 
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~------------------------------~·-----.-- -·--·-------- -- ---

11. OBJETIVOS DEL MANUAL 

1. Presentar una visión de conjunto de la organización. 

2. Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa. para definir 

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones. 

3. Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realización del trabajo, evitando la repetición de 

instrucciones y directrices. 

4. Facilitar el reclutamiento, selección e integración de personal. 

5. Establecer el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles jerárquicos 

que la componen. 

6. Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos. materiales y 

financieros y tecnológicos disponibles. 

7. Agilizar el estudio de la organización. 

8. Funcionar como medio de relación y coordinación con otras organizaciones. 

9. Servir como vehlculo de orientación e información a los proveedores de bienes. 

prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que Interactúa la organización 

Christian Arreola Santiago Mtro. Raúl Mejla Estai'lol Jose Mlzdrahl Smeke 
Dulce E. Ortega Rlcarde 

Elaboró Revisó Autorizó 

55 



-------- . ·-··· --- ---1·;ectiA;-2&~0~2oo2·-

FANTex DE MÉXICO S.A. DE c.v. !-----·--·- ·--· - --
---·· ·-1ACTUALIZACIÓN O 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN GE-NE::~ PAG~~~]~~=·55·-
'---------'--------------
.----------------------------------------··-----~ 

111. IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA 
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1. ANTECEDENTES 
!---------------------------------- --------------------! 

Fantex de México S. A de C.V es fundada en el afio de 1969 por el Sr. Marcos Mizdrahi y 

el Sr. Moises Kamachi, con el objetivo de sobresalir en el mercado textil brindando 

calidad y servicio, funcionando como una empresa de apenas unas cuantas personas en 

producción y administración ubicada en Emiliano Zapata No. 34 B. O y E. Col. Centro. 

México D.F. Durante su primera etapa se dedico única y exclusivamente a la fabricación y 

distribución do camisas para hombre, llegando a ser líder en el ramo de confección del 

vestido durante 4 años gracias al precio, calidad. oportuna distribución, poca oferta en el 

mercado y el aumento del mismo. 

Más adelante. siendo una empresa familiar y dada la situación económica, polltica. social 

que se vivla en el pals, Fantex de México sufre la separación do uno de sus socios 

quedando al frente de esta el Sr. Marcos Mizdrahi. En el año de 1989 se asocia con su 

hijo el Sr. José Mizdrahi, y abren la planta matriz que se encuentra en Lago lseo No. 18. 

Col. Anáhuac, México D.F. teniendo como objetivos principales, recuperar el mercado 

perdido, explorar nuevas oportunidades de mercado, logrando sor lideres dentro del 

ramo, a través de la introducción nuevos productos como pantalones de mezclilla y de 

vestir, camisas casuales para caballero y dama. 

As! padre e hijo trabajando hombro con hombro, forman lo que actualmente es Fantex de 

México S. A de C.V. comprometidos con la calidad de sus productos. 
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2. FILOSOFÍA 

Reside en apoyar al personal impulsando la mejora continua en todas las operaciones. 

para brindar al mercado mejores productos, precios y calidad obteniendo óptimas 

utilidades, una estable posición financiera, y el respaldo de nuestros proveedores, con el 

objetivo de afrontar las situaciones problemáticas, contribuyendo al beneficio colectivo y 

desarrollo de nuestra Nación. 

De tal manera que nuestro compromiso es: 

);> Con los consumidores finales. al ofrecerles permanentemente beneficios con productos 

de alta calidad al mojar precio. 

);> Con nuestros clientes, al promover su desarrollo para que obtengan la mejor 

rentabilidad posible en inversión. 

);> Con nuestro personal, ofreciéndoles un trabajo digno. respetable y seguro, fomentando 

su desarrollo dentro de la empresa con una justa remuneración. 

;... Con la comunidad, al contribuir a su desarrollo protegiendo los recursos naturales. 

apoyando proyectos de beneficio social y pagando los impuestos correspondientes 

oportunamente. 
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3. VISIÓN 

Ser la empresa textil con mayor presencia y solidez en la República Mexicana que 

ofrezca productos para toda la familia, manteniendo una buena posición financiera para 

brindar el 10% de rendimiento a sus accionistas, impulsando ol desarrollo dol personal 

acrecentando su capital intelectual y económico, enfocado en una practica diaria, un 

compromiso cotidiano y proceso permanente dirigido a la calidad organizacional. 
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4. MISIÓN 

Somos una empresa dedicada a la fabricación de prendas de vestir. on la industria del 

vestido en el mercado mexicano. que con un enfoque integral hacia la calidad, 

aseguramos la continuidad, crecimiento y desarrollo do la empresa. Nos fundamentamos 

en el compromiso de nuestra gente, de incorporar en el desompei'lo de sus actividades 

los Valores y Criterios de Acluación do Fantex do México. En este contexto, fomentamos 

la productividad, la comunicación integral, el trabajo de equipo, para do esta forma sor 

una empresa ti.gil. dinámica y flexible. que se adapte a los cambios do la moda. que 

responda a los cambios del. entorno. siendo nuestro compromiso con los consumidores 

finales, clientes, personal de la empresa y accionistas obteniendo un rendimiento 

colectivo. 

Christian Arreola Santiago Mtro. Raúl Mejla Estaflol Jose Mizdrahi Smeke 
Dulce E. Ortega Rlcarde 

Elaboró Revisó Autorizó 

60 



~---------~- -----·- -··- ------ ------·- -~-~--

FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. _·_:•1~:~i~:~;;;~i:12a~~] 
l PAG.: 11 [ DE: 55 

- -------- ---· ··--· ------------~ 

1----------------- -------------~------- ----------
MANUAL DE ORGANIZACIÓN GENERAL 

'----------~---------------------- -------------

..------------------------- - ------

5. CÓDIGO DE ÉTICA 
------ -----------------------·--

Para unificar. establecer y fortalecer la identidad de Fantex de México, hornos adoptado un 

Código de Ética acorde a nuestra lilosolia y necesidades, que permite fortalecer en 

nuestro personal, valores y criterios de actuación de los patrones de conducta idóneos 

para Fantex de México, relaciones interpersonales de toda nuestra gonte, asi como 

clientes, consumidores finales y provoodoros. 

1. Enfocar nuestros recursos y facultades al logro de croar una omprosa estratégica, 

inteligente y solidaria. 

2. Comprometernos al cambio con rumbo, constancia, modernización y oficioncia. 

3. Ser honestos y transparentes en la forma y manera de actuar maximizando los 

recursos y la eficiencia do los mismos. 

4. Participar en forma intensa, constante y eficaz en la mejora do los procesos y 

productos a favor de la organización. 

5. Brindar atención oportuna, amable y eficientemente a nuestros clientes internos y 

externos. 

6. Escuchar a nuestros clientes internos y externos para conocer y satisfacer sus 

necesidades. 

7. Actuar con respeto, rectitud y responsabilidad. 

8. Brindar un trabajo digno a los empleados de la empresa que genere satisfacción y 

oportunidades de desarrollo. 
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6. PRINCIPIOS 
!-----------------------------------------------·---

)> Colaboración. para unirse a los esfuerzos de los demás, aportando lo mejor de 
nosotros mismos para obtener excelentes resultados. 

¡;.. Integridad, siempre actuando con respeto. rectitud y responsabilidad 

l> Liderazgo, visualizando el futuro. guiando nuestros esfuerzos hacia ol servicio. ta 
excelencia y la competitividad. 

)> Calidad. en nuestra persona, en nuestros productos y en los servicios que 
ofrecemos, asl como una calidad de vida, que nos permita tener un desarrollo continuo. 

l> Innovación. buscando permanentemente mejorar nuestros productos, servicios y 
procesos de trabajo. 
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FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

10. REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 
!-------------·-------·-----·----··-----·-------·-·------

1. Se laborará de Lunes a Viernes, siendo la hora de entrada 8:30 a.m. y la hora do 

salida 6:30 p.m. contando con una hora de comida de 2:00 p.m. a 3:00 p.m. 

2. El lugar donde prestarán su trabajo es Lago de lseo Nº18 Col. Anáhuac, México, D.F. 

C.P. 11320. 

3. El pago del salario se depositará en una cuenta de nomina al terminar cada semana. 

4. Las horas extras no podrán exceder de 9 horas a la semana, las cuales se pagarán de 

acuerdo a lo dispuesto en la Ley Federal de Trabajo. 

5. Se realizará semestralmente un mantenimiento correctivo de la maquinaria. 

6. Las personas que laboran en el área de producción deberán perlar su uniforme y 

tapabocas, sin excusa alguna para evitar accidentes. 

7. Instrumentos como tijeras. cortadoras. llejadoras, deberán tener un cuidado por parto 

del personal de tal manera que ninguna persona ajena a esta área podrn hocor uso de 

ellas. 

B. Los trabajadores deberán realizarse un examen médico general por lo menos una vez 

año. 

9. No se podrá interrumpir la jornada de trabajo sin antes avisar a su jefe inmediato y 

explicando las causas por las cuales se interrumpirá la jornada de trabajo. 
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10.1. REGLAMENTO DE ASISTENCIA 

1. La hora de entrada es a las 8:30 a.m. 

2. Tarjeta de entrada: Todo el personal deberá registrar personalmente su entrada y salida 

de la empresa. 

3. No registro: Cada vez que no se registre la tarjeta. se le contará como un retardo 

menor. 

4. Checar la tarjeta de otra persona: El personal que registre intencionalmente la tarjeta de 

otro compañero. con la intención de engañar a la empresa. se le dará de baja de la 

empresa en forma automática. 

5. Retardo menor: Se refiere llegar hasta media hora tarde al trabajo. 

6. Retardo mayor: Se refiere a llegar más de media hora tarde al trabajo. 

7. Premio de puntualidad: Los dfas que el trabajador llegue antes de su hora do entrada 

se le dará el premio de entrada. 

8. Sanción por retardo menor: El trabajador deberá compensar a la salida su tiempo de 

retardo, el mismo dfa que llego tarde. 

9. Sanción por retardo mayor: El trabajador será suspendido por ese dfa. Tres retardos 

mayores, durante una quincena, darán lugar a un aviso y se le suspenderá cualquier 

incentivo durante el mes. 

1 O. La hora de salida es a las 6: 30 p.m. 
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IV. POLÍTICAS GENERALES 
1-----------·-----------------------------·--·---------·-----< 

Los miembros de la organización deben: 

1. Aplicar un proceso administrativo, para cada área. 

2. Cumplir con las funciones legales do cada área. 

3. Cumplir con sus labores especificas y en su caso, auxiliar a sus compai'\eros en 

cuestiones que competan a ambos. 

4. Respetar ol trabajo do sus compar'\oros asl como do ponor atención en juntas y 

reuniones de trabaio-

5. Mantener siempre informados a sus compar'\eros, mediante juntas semanales, del 

trabajo que están realizando. 

6. Tratar a sus compañeros justa y equitativamente. 

7. Asumir la responsabilidad de cumplir con sus funciones en el puesto que estén 

ocupando. 

8. Dar un servicio completo y de calidad para los clientes. 

9. El personal de la empresa, deberá presentarse a laborar con su respectivo uniforme. 
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V. GERENCIA GENERAL 
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FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. 
FECHA: 26104/2002 
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ACTUALIZACIÓN O 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
1. 

PÁG.: 20_¡ ~-~-~-~--
----------------------------------------· 

1. DESCRIPCIÓN DE PUESTO DE LA GERENCIA GENERAL 
\-------·------------------------------·-----·--·--· ----·--

---------------------------------·------------
Puesto Gerente General 
\-------------·--+-----------·-·--------------------
Área o Nivel Dirección General 

!---------------+--------------------------·---------·----------
Nº de Plazas 

Clave 001 
'---------------~-------- ·---------------~------

Ubicación Flsica Lago de lseo Nº 18 Col. Anáhuac. México. D.F. C.P. 11320 
~------------- -------·---------------·-----·----~---------------

Ubicación Administrativa 1er. Nivol 
1----------------1-----------------··--------···-------· ·---------
Tipo de Contratación Por tiempo indeterminado ____ _,_ ____________________________ - -·--··---- -----------------

Ámbito de Operación Interna y Externa .__ _____________ , _________________ -- ----- ----- - ------- ----- - ---- ----------------- --------
Puesto que reporta Accionistas 
---------------+----- ------- ·-·----------·. -- ----
Puestos subordinados Gerente de Producción. Ventas y Morcadotocnia. 

Contabilidad, Recursos Humanos 
,_ ___________ _¡... ___________________________ _ 

Perfil del puesto 

Christian Arreola Santiago 
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8.e_q_u.e.r!mLerrto!>.: Lic. en Administración o lng. Industrial. 
experiencia de 7 at'\os en puesto similar. sexo masculino. 
edad de 45 a 60 at'los. 

Q.9J1.Q.!'.:lmi~[IJQ.f>: Análisis y desarrollo organizacional. que 
promueva el cambio y desarrollo do la empresa, dirección, 
capacidad de negociar, comunicarse en forma oral y escrita, 
toma de decisiones, manejo de personal, que ejerza y 
delegue la autoridad. 

Personafu:I-ªº: Ser emprendedor. innovador, llder. creativo. 
poseer poder de convencimiento, dinámico, seguridad on si 
mismo, deseos permanentes de aprender y superarse 
esplritu ético y comprometido a servir a los demás 
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~------------------------------ ---·--·----- ----·¡ 
2. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA GERENCIA GENERAL 

!----------------------------------------------

Objetivo del Puesto 

Obtener las máximas utilidades on operación, logrando un alto Indico do rentabilidad para 

asl, colocar a Fantex do México, ontre los primeros lugares en ol morcado dol vestido 

mexicano. 

Funciones 

1. Ejecuta la filosofla, visión y misión do la organización. 

2. Es el principal vocero de la compañia. 

3. Establece los objetivos organizacionales. 

4. Dirigo y supervisa todas las actividades de la compañia. 

5. Desarrolla estrategias de crecimiento en conjunto con los Gerentes de cada área. 

6. Desarrolla planes y programas de la compañia. 

7. Obtiene las mayores ganancias, con los mejores Intereses para el personal y los 

consumidores. 

8. Revisa los Informes de cada gerente dependiente. 

9. Fomenta un compromiso con la calidad y la productividad. 
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3. POLÍTICAS DE LA GERENCIA GENERAL 

1. LEGALIDAD. Conducir el destino de la empresa, dentro del marco jurldico 

correspondiente. 

2. CONDUCTA. Conducirse ante los empleados como una persona justa. audaz y capaz. 

3. ADMINISTRACIÓN. Aplicar el proceso administrativo a la organización. 

4. PLANES. Conducir la elaboración de planes estratégicos y espcclficos a travos de las 

áreas. 

5. INFORMACIÓN A TERCEROS. Cualquier informo relacionado. con la empresa, 

clientes o proveedores, que sea requerido por personas ajenas a la empresa, se 

proporcionará previo permiso de la gerencia correspondiente. 
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VI. GERENCIA DE PRODUCCIÓN 
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FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

·---------------------·------------ ---

1. DESCRIPCIÓN DE PUESTO DE LA GERENCIA DE 
PRODUCCIÓN 

~--------------- ---·---------------------------------

-----·-----·-~- -----·· ---- ··---

Nombre del Puesto Gerente de Producción 
1-------------l-----------------------------·------------------
Área Producción 

l.------- -------- ------------------------------

Nº de Plazas 
'-------------'------· ------------- ------------·----- ----
Clave 002 
1------------1----------------------·---·-------- .. ---···- ---·--·-- --
Ubicación Flsica Lago do lseo Nº 18 Col. Anáhuac, México, D.F. C.P. 11320 
'--------------~ _________ .. ___ --··---·----·-···-- ----- -------- ------- ------------ -----·-
Ubicación Administrativa 2• Nivel 
1------------- ----------------··- --------- -------- --··· 
Tipo do contratación Por tiempo indeterminado 
----------·-------~ ~-------------- ---- -- --
Ámbito do Operación Interna y Extorna 
'-----·-----·--- ---- --------------------- ------------~--- - ----- ---
Puesto al que reporta Gerente General 

, _____ ------- ---- ---- - -------·------------------------ --- --
Puestos subordinados Departamentos do corto. almacén, producto terminado, 

maquilado y planchado. 
'--------------- -----------~--- ---------------------------------
Perfil del puesto Ro_qu_e_r:_imler:itq~: Lic. en Administración o lng. Industrial, 

experiencia 3 años en puesto similar, sexo indistinto, edad do 
28 a 45 años. 

C_onoc;jJ!IJe.r:a_tos: Procesos de manufactura, control do calidad 
paqueterla Office 2000, estadlstica pronósticos do 
producción, manejo del PRM 11. 

E_Q.r.§QIJ.alid_ªcj: Aptitud de liderazgo, sor innovador, manejo de 
personal, dinámico, organizado y don de mando. 
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2. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE 
PRODUCCIÓN --------------- -- - -- ·-~------·---·----------

Objetivo del Puesto 

Obtener la máxima producción al mlnimo costo, implementando nuevos procesos. 

disminuyendo tiempos ociosos de taller. 

Funciones 

1. Aplica un proceso administrativo para obtener los costos y calidad establecida, 

apoyándose de las Gerencias do Contabilidad, Ventas, Recursos Humanos, para asl 

enfocarse a los resultados. 

2. Cuida la infraestructura de Costos. 

3. Establece los estándares do materia prima requeridos para producción 

4. Mantiene condiciones de trabajo seguras para el personal. reduciendo al mlnimo la 

causa, frecuencia y gravedad de los accidentes. 

5. Dirige al personal a mantener la maquinaria. herramientas de producción, y las 

instalaciones de la planta en óptimas condiciones. 

6. Trata e influye en el personal, elevando su moral promoviendo un esplritu de unidad. 

7. Elabora informes, pronósticos, gráficas y análisis de producción. 

8. Desarrolla programas de control de calidad evaluando ideas actuales en los campos de 

esta. _J 
9. Elabora informes para la toma de decisiones. 

~---
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FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

------·-----------------------~--·-·--·-----·-

3. POLÍTICAS PARA LA GERENCIA DE PRODUCCIÓN 

1. NUEVOS PRODUCTOS. Todo el material. documentos. planos, información y todo 

aquello relacionado con la creación y modificaciones de productos, será de caracter 

confidencial. 

2. MATERIAS PRIMAS SIN CALIDAD. No se podrá autorizar el recibo formal de materias 

primas o materiales que no cumplan con los estándares de calidad establecidos. 

3. PRUEBA PILOTO. No se deberá producir en serie ningún modelo nuevo si no se tiene 

primero un lote piloto. 

4. DIFERENCIA ENTRE INVENTARIO FISICO Y REGISTRADO. Las diferencias entre los 

inventarios fisicamente tomados y los registros contables, habrán de chocarse a fondo 

hasta verificarlas, investigando su causa y reportarse al Gerente de producción. 

5. CODIFICACIÓN DE MATERIA PRIMA. La materia prima se codificará mediante un 

número consecutivo de cuatro cifras, las dos primeras identificarán su centro de 

costos. los dos dlgitos restantes, el tipo de material. 
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FANTEX ~E M~~~~~-~~- O-E c. V. l FECHA: 2s!o~12_o_o_~ l 
1------------------- ----- _ _ ~ ACTUALl2;ACIÓ~ _O 

MANUAL DE ORGANIZ-~CIÓN _:~~~~A~ _ _lPA_G.:_ z7_J - DE: __ :~-
'---------~---~-----------
~---------------------------·------------·-----·--·-- ----·- ---- ---· 

VII. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 
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------------------- -------------------·--- --------··-

1. DESCRIPCIÓN DE PUESTO DE LA GERENCIA DE 
RECURSOS HUMANOS 

1---------------------------------------------------------------

------------------------·~----------------------· ·-----
Nombre del Puesto Gerente do Recursos Humanos 
!-----------~-------- ---------------------------------------
A rea Recursos Humanos 

1-----------1-------------------------------------·--·- -----------------
Nº de Plazas 
!-----------+------------------------------ -----------
Clave 003 
1------------- ---------------~---------------------------- --

Ubicación Flsica Lago de lseo Nº 18 Col. Anáhuac, México, D.F. C.P. 11320 
'------------'------------------------------------
Ubicación Administrativa 2º Nivel. 

1--------------4---------------------------------- ____________ _. ___ _ 
Tipo de contratación Por tiempo indeterminado 
'------------------ - - -·--------------------·------------------- ----- ---------- ----------
Ámbito de Operación Interna y Externa 

Puesto al que reporta Gerente General 
'------------------ --- --· - ------------------- --------------------
Puestos subordinados 

Perfil del puesto 

Nómina, Capacitación y Desarrollo, Actividades Recreativas 

R._e_qLJ_(!rii::ni_e.D_tQs: Lic. en Administración ó Psicologla, 
experiencia de 3 años en puesto similar. sexo indistinto, edad 
do 28 a 45 años. 

Q_Q.D.9~!mie_n_t9s: Reclutamiento, selección, capacitación y control 
de personal, pruebas psicométricas. problemas laborales. 
contratos y reglamentos de personal, manejo de COE y SAE. 

Person-ª!i.<!ac:t: Aptitud de liderazgo, dinámico, habilidad para 
tratar de manera diplomática con los gerentes de área y con el 
personal en general. 

~-------------------------------~----------
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--- ------------- : FECHA: 26104/2002- \ 
-r-:--.F T\.~ FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. '. - - -1 

-·~-~\_-~_(·~--M-A_N_u_AL ce ORGAN-lzAClé>N GENERAL -·~. ACTUAU2;A~lóN _o 1 
: PÁG.: 29 ! DE: 55 

.. ·- ·------ ·- - -- - - ·-- -- _; - - - . . j . - . -··· . - -.. J 

2. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE 
RECURSOS HUMANOS 

Objetivo del Puesto 

Cubrir las vacantes autorizadas de personal con la gente mejor calificada de acuerdo a las 

necesidades del perfil del puesto, planeando los recursos humanos, desarrollando y 

manteniendo un ambiente laboral sano dentro de la organización. 

Funciones 

1. Planea y controla los recursos humanos en la cantidad y calidad correcta. 

2. Dirige y administra las pollticas y controles do relaciones laborales. 

3. Establece un sistema de remuneración para todos los niveles de la empresa. 

4. Recopila, analiza datos e informes estadlsticos internos sobre el personal. 

5. Mantiene contacto directo y realiza juntas con los gerentes de las áreas sobre los 

problemas relacionados con los problemas laborales que se puedan surgir. 

6. Evalúa la labor de los empleados dentro de la compañia avisandoles del resultado do 

esta evaluación. 

7. Establece adecuados medios de comunicación. 

8. Elabora informes para la toma de decisiones. 
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r----------y-- ---- - -- -

FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN GENERAL 

---~--------·---· 

-rFl~~H_A: 26104/2~-~-
.1 AC"'("UALIZACI~~ _. ()_ 

tÁG.: 30! DE: 5~-

3. POLÍTICAS DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 
>---------------- --·--·~ --- -- --·----------- -- ----~-·-- . 

1. APROBACIÓN DE TIEMPO EXTRA. El tiempo extra debe ser aprobado antes de 

trabajarlo. El consentimiento se requerirá mediante un memorándum al Gerente de 

Contabilidad. 

2. CONFIDENCIALIDAD DE LAS PRUEBAS PSICOMÉTRICAS. Los resultados en las 

pruebas psicométricas contienen aspectos un tanto Intimas do la personalidad del 

sustentante, razón por la cual so consideran confidenciales. 

3. PREFERENCIA AL PERSONAL DE LA EMPRESA PARA OCUPAR PUESTOS 

VACANTES CON MAYOR RANGO. Antes de contratar personal extorno para ocupar 

puestos vacantes, so agotarán todas las posibilidades de promocionar a los empicados 

que ya se encuentran laborando en la empresa 

4. NO SE CONTRATARÁ A FAMILIARES DE QUIENES ESTEN LABORANDO EN LA 

EMPRESA. Esta prohibido la contratación de personas quo tengan parentesco. hasta 

del segundo grado consangulneo o polltico, con empleados de esta empresa. 

5. INFORMACIÓN A TERCEROS SOBRE DATOS DEL PERSONAL. Toda información 

sobre salarios, puestos, antigüedad, comportamiento del personal, que haya trabajado 

en la empresa, solo se proporcionará a terceros cuando lo soliciten por escrito en papel 

membretado. 
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~---------.--------
FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. 

f--------·-·-----·--

MANUAL DE ORGANIZACIÓN GENERAL 

~--------~-------------------·--

FECHA:.26/04/2002 ·· ¡j 
AcTu~:C1zP:cí6.;;.· -ol 
PÁG.: 311 _DE:_ 5~J 

1 

3. POLÍTICAS DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 1 

6. PRESTACIÓN DE TRABAJO A EMPRESA QUE TIENEN RELACIONES 

COMERCIALES CON FANTEX DE MÉXICO. Ningún empleado de la empresa 

ejecutara trabajos para las empresas con las cuales la compai'lla lleno relaciones 

comerciales a menos que lo autorice el Gerente do Contabilidad. 

7. PRESTAMOS Y ANTICIPOS EMPLEADOS. No so harán prestamos personales a los 

empleados do la empresa, sólo se concederán anticipos sobro su próximo salario. 

8. CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA. Todo cambio a la estructura administrativa do la 

empresa, deberá comentarse previamente con el Gerente de Recursos Humanos, 

definir cuestiones sobre funciones, responsabilidades y jerarquía, descripción y 

valuación de puestos, a fin de difundir los cambios. 
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VII. GERENCIA DE CONTABILIDAD 
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.----------·,--------··-·· --·------

FANTEX DE MEXICO S.A. DE C.V. 

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL 

FEC~": 2tS/04/2002_:J 
ACTUALIZACION O i 
PÁG.; 33 ¡ DE~ 55 1 

~--------------·------- ··---- -------------···---·--- -
.------------------------------ --- -----·-··-··· .. 

1. DESCRIPCIÓN DE PUESTO DE LA GERENCIA DE 
CONTABILIDAD 

_ _¡ 

!------------------ ----------------------- ---------------~-----------

Nombre del Puesto Gerente de Contabilidad -i 
Área Contabilidad 
!------------+-----------·------------------- --
~-----------·¡------------------- ----·----
Nº de Plazas 
!------------- ----------------------
Clave 004 
+------------+-----·---------------·-----------------
Ubicación Flsica Lago de lseo Nº 18 Col. Anáhuac, México. D.F. C.P. 11320 
1--------------- -----------~----------------------------

Ubicación Administrativa 2° Nivel. 
!--·-------------- -----------------------------------
Tipo de contratación Por tiempo indeterminado 

Ámbito de Operación Interna 
1------------------- ----------------------- . -------------·------- ---------

Puesto al que reporta Gerente General 

Puestos subordinados Contabilidad. Compras, Costos y Presupuestos. 
!------------+-----------------------------· 

Perfil del puesto E19_q_u13.rl!!lJ.ent_qs: Licenciado en Contadurla, experiencia de 3 
años en puesto similar, sexo indistinto, edad de 28 a 45 ar'los. 

QQnocirr1\9__11t-º.§ : Procedimientos fiscales, compras. B·Central, 
Office. 

Personalida_c:f: Amplitud de criterio, persistente. constructivo, 
buen . tr~to con proveedores, Innovador y capacidad de 

1 
negoc1ac16n. _ 
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FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. 
1---------------------------·-

MANUAL DE ORGANIZACIÓN GENERAL 

~--------~------- -------- --------------------- -~--

~------------------------------------ - .. -· ---- ·-

2.- OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE 
CONTABILIDAD !--------------------------------------------· ------------

Objetivo del Puesto 

Realizar. verificar y controlar la emisión de los estados financieros, para que se realicen en 

forma oportuna, veraz y confiable, sirviendo de base para una correcta toma de 

decisiones. 

Funciones 

1. Autoriza todas las erogaciones cumpliendo las normas y pollticas aplicables. 

2. Recibe, revisa y autoriza las solicitudes de pago para el ejercicio del presupuesto de las 

diversas áreas usuarias. 

3. Salvaguarda el patrimonio de la empresa derivado del registro de las operaciones. 

4. Proyecta Estados Financieros para la toma de decisiones. 

5. Realiza el pago oportuno de impuestos. 

6. Verifica que los proveedores, ingresen al programa B-Central. 

7. Elabora costos y presupuestos, apoyándose en las Gerencias de Producción, Ventas y 

Mercadotecnia y Recursos Humanos. 
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·.·.:o.··~'··~· .. · F ·--~--·:'".,·· --------------------- -- - ·- -TFECHA: 2s10~12002 ji 
. .;;;...:._ -:;._. FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. • ------ -- - -- - ---- --- · - -
'.: •.· ~,., ,_, ------·----------¡ACTUALIZACIÓN O . 

.__·_rr_'_c._, ____ .. _:·~-~_i'_.. __ M_A_N_u_A_L-DE ORGANIZACI~-~~~~~~~--- - -P-AG.: -~51 º~'. ~-~J 

.---------------------------------- ----- -------

3.- POLÍTICAS DE LA GERENCIA DE CONTABILIDAD 

1. AUTORIZACIÓN DE CHEQUES. Toda suscripción de documentos por pagar a bancos. 

proveedores etc. Deberán ser autorizados por el Gerente de Contabilidad. 

2. CHEQUES CANCELADOS. A los cheques erróneamente preparados, o que por algún 

otro motivo sea necesario anularlos, se deberán inutilizar con un sello grande de 

"CANCELADO", tanto sobre el espacio para las firmas de liberación, como 

transversalmente, en el resto del documento. 

3. REPOSICIÓN DE CHEQUES EXTRAVIADOS. Nunca se expedirán cheques para 

responder por aquellos que hayan sido perdidos, sin antes haber certificado en el 

banco, que no han sido pagados. Las erogaciones se manejarán mediante cheques, 

para los pagos en efectivo, se realizaran a través de los fondos creados a tal !in, 

rene]ándose más tarde sobre los cheques de reposición. 

4. DECLARACIONES FISCALES. Toda declaración que se exponga ante las autoridades. 

deberá ser firmada sobre el margen superior derecho, por la persona que la elabora, 

asl como también por el Director General. o en su ausencia el Contador General. 

5. AUTORIZACIÓN DE GASTOS POR VIAJE Y REPRESENTATIVOS. Todo gasto por 

viaje y/o representación que Implique más de una partida. -deberá reportarse a la 

Gerencia de Contabilidad indicando el motivo, de dichos gastos. 

6. CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS. Todos los documentos del área de 

contabilidad, serán resguardados por cinco años, durante este plazo no podrán ser 

modificados, dañados o destruidos. 
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IX. GERENCIA DE VENTAS Y MERCADOTECNIA 
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;.i,;...:· F Aj(· 6 ,. -.,., ---------------------- - --- ACTUALIZACI N O 

------ -- -------- --- -~I, FECHA: 26/04/2002-~ 
..:.·-~-~ ·· FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. -- - - -- - - ------

~·-1:_/_';·, __ · ___ .:_~"_·:l_i'~--M-A_N_u __ A_L_ DE ORGANIZACIÓN ~-~-~~-~A~ --- J -~~~.: -;1 ¡ -~-~;- ~~~-
--------------~------·--- --- ---- ·- -----· ··- .... --·-------

1. DESCRIPCIÓN DE PUESTO DE LA GERENCIA DE 
VENTAS y MERCADOTECNIA --------------------- --- ------- ----------------

- ----- --

Nombre del Puesto 
Gerente de Ventas y Mercadotecnia: 

----------------·--- ----
Área Ventas y Mercadotecnia. 

----------------------
Nº Plazas 1 ,_ ---------------------------
Clave 005 

------------- '---------------------
Ubicación Flsica Lago de lseo Nº 18 Col. Anáhuac, México, Q_F, C.P. 11320 

--- --------------------------------------·------
Ubicación Administrativa 2• Nivel. 

-- --------~-----------
Tipo de contratación Por tiempo indeterminado. 

--- ---------- --- ----
Ámbito de Operación Externa 

-----
Puesto al que reporta Gerente General 

---- --------
Puestos subordinados Nuevos Productos. 

-------·-------
Perfil del puesto Bequeril]li_e_n_tOl!;: Licenciado en Mercadotecnia o Administración. 

experiencia de 3 años en puesto similar, sexo indistinto, edad de 
28 a 45 años. 

Conociml__ent9_§: Estudios de mercado. ventas, pronóstico de 
ventas y lanzamiento de nuevos productos .. 

Person11!i_c:1ª_g_: Facilidad para relacionarse, innovador. creativo, 
emprendedor, visionario y capacidad de negociación. 

--
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;,>a~ ~ ~:. >-·----------- _____ ___ ___ ______ ___ _ ACTUALIZACIÓN O 
.:.·~is:'\ ~ _, FANTEX ~~ MÉ~~~~-~~~- DE C.V. - ··1FECHA: 2SI04/2002 

L-·r_J:_·
1

-_·:· ___ · ___ '·_;-:._.~_i_,,_ __ M_A_N_u_A_L DE ORGANl~~ÓN-~~~~RAL ___ ~AG.: 3s J _DE: 55 

.-------------------------------·--- -----------

2. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE VENTAS 
Y MERCADOTECNIA 

!-------------------------·--------------··-----

Objetivo del Puesto 

Elaborar el plan de ventas y mercadotecnia para definir las caracterlsticas con las que debe 

contar la estrategia mercadológica. 

Funciones 

1. Dirige el máximo esfuerzo do ventas a toda clase de clientes con el mlnimo costo. 

2. Prepara los pronósticos de venta. 

3. Proveo de información para la toma de decisiones al Gerente General. 

4. Determina oportunidades dentro del mercado para el lanzamiento do nuevos productos 

asl como los requerimientos para los existentes. 

5. Confirma que los distribuidores y comerciantes tengan conocimiento pleno de los 

productos de la empresa manteniéndoselos actualizados de los productos existentes y 

nuevos, asl como de los cambios de precio, diseño y calidad. 

6. Desarrolla y evalúa programas de venta para la empresa. 

7. Evalúa las actividades de venta. promoción de los competidores tomando la acción 

necesaria. • 
8. Establece precios de venta. descuentos por pronto pago. 

9. Elabora informes para la toma de decisiones. 
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~------------------·-------· ------- -·--· ---·-·----- -·· 

3. POLiTICAS DE LA GERENCIA DE VENTAS Y 
MERCADOTECNIA f------------------------------·------·- ---- ----·· --------·-- ----

1. REPORTE DE VENTAS. Se hará un reporte semanal sobro las ventas realizadas 

durante la semana. 

2. VENTA DE PRODUCTOS DEFECTUOSOS. Cuando so realice la venta de productos 

que tengan alguna irregularidad se avisará al cliente sobro los defectos en los cuales 

incurre la rnercancla. 

3. VENTA DE PRODUCTOS DE LA COMPAÑIA A EMPLEADOS. El personal do 

nuestra empresa podrá adquirir anualmente, sólo 2 modelos por cada linea do nuestros 

productos. teniendo un 35% de descuento sobro los precios en lista a menudeo. 

4. LISTA DE PRECIOS A MENUDEO. Se establecerá por separado una lista do precios 

especiales para las ventas al menudeo. la cual no podrá tenor precios unitarios 

superiores al resto de nuestros clientes. 

5. REALIZACIÓN DEL MUESTRARIO. El muestrario realizará mediante los productos 

obtenidos en fabricación, cuando haya sido aprobada su calidad por la Gerencia de 

Producción. 
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FANTEX DE MÉXICO s.A~ ~-~-e~~----- -.T.F.-EC:. ~-~=._ 21i!~~. i.~~o~~~ 
------------------------ _j ACTUALIZACIÓN O 

MANUAL DE ORGANIZAC~ÓN-~~~-~:~-~--J ~~G.-:-~oJ-oe~~-~-~-
.---------------------------------- -·--·------·-·---------

X. PROCEDIMIENTOS GENERALES DE 
FANTEX DE MÉXICO 
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~--------~-----------------~--------- - - ·----- - - ----~-----

1------------- ------- --------

FECHA: 26/04/2002 
------------- --- ----------

~~Tl.J~LIZIA(:l()1'4 ___ ~ 
PÁG.: 41 DE: 55 
- .. ------ -- --- - --··-· -- ---

FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN GENERAL 

~-------------------------- -----

PROCESO PRODUCTIVO 
f--------------------- -------------- -- -------------------------------

Objetivo: Transformar la materia prima en un producto terminado, que cumpla con las 
caracterlsticas do calidad y desempeño que persigue Fantox do Móxico. S.A. do 
C.V., con ol fin de satisfacer las necesidades do sus consumidores. 

No. ---·-------------- 1 ----------- ---- --- ---- --- --· 
Responsables. I Descripción. 

1--'0"-"p-"e-"r"'a"'c-'l-"6-'-n-'.-t-------- ---------•-------------· _____________________________ ·- ___________ _ 
1 Da instrucciones sobro los requerimientos del 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

Gerencia de Ventas 

Gerencia de Producción. 

Departamento de Corte. 

Departamento de Corto 

Maquila 

Gerencia de Producción. 

Planchado 

Gerencia de Producción. 

Departamento de Producto 
Terminado. 

Gerencia de Producción. 

1 pedido a la Gerencia de Producción. 

Da instrucciones sobro podido al 
departamento de corte. 

Corta la tela. 

Revisa que el corto sea el correcto, si lo es, 
se envla a Maquila, si no esta correcto, so 
destruye el corte. 

Confecciona la prenda y la devuelvo a la 
Gerencia de Producción. 

Verifica que cuente con la calidad requerida, 
si cuenta con esta. se onvla a Planchado, si 
no. la prenda es destruida. 

Plancha y devuelve la prenda a la Gerencia 
de Producción. 
Verifica que la prenda este bien planchada. si 
es asl. se manda al Departamento de 
Producto Terminado, si no. se devuelve a 
Planchado. 

Habilita y empaqueta el producto. 

Selecciona aleatoriamente un lote, y verifica 
que cumpla con los requerimientos 
establecidos, si los cumple, se le manda al 
cliente, si no. se destruye la prenda con baja 
calidad, v se reasianan nuevas piezas al lote. 
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------------ ---- ----------- ·--------- -·---

FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. 
~------------ -----------·---·----·--

MANUAL DE ORGANIZACIÓN GENERAL 

'----------'------------------------------------
--------------------------------------· -·· ·--- ········¡ 

CONTRATACIÓN 
~----------------··---------······----- ·- -----

Objetivo: Contratar el personal que reúna las caracterlst1cas de la descripción de puestos. 
para coadyuvar al desarrollo de Fantex de México, S.A. de C.V. 

No. 
Operación. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

----1------·- ---·· -- ------- -- --·---- --
Responsables. Descripción. 

---------- - - ------- ---- - --~-- - - - ----------
Departamento Solicitante. Envía requ1s1c1ón do personal. 

1 

Revisa las pohticas do personal. y 
Gerencia de Recursos Humanos. análisis del puesto que se solicita. 

Gerencia de Recursos Humanos. Decido si realiza reclutamiento interno o 
externo. 

Gerencia de Recursos Humanos. 

Gerencia de Recursos Humanos. 

Departamento Solicitante. 

Gerencia de Recursos Humanos. 

Gerencia de Recursos Humanos. 

Gerencia de Recursos Humanos. 

Gerencia de Recursos Humanos. 

Gerencia de Recursos Humanos. 

Departamento Solicitante. 

SI es Interno, revisa lista do probables 
promociones. 

Selecciona la me¡or opción, y la canaliza 
al Departamento Solicitante. 

Realiza la entrevista final. 

Contrata al trabajador y lo coloca en el 
puesto. 

SI es externo, coloca anuncios en los 
principales diarios del D.F. y Arca 
Metropolitana. 

Recibe a los candidatos. 

Realiza entrevista preliminar 

Si la aprueba aplica exámenes teóricos , 
técnicos y flslcos, si no los aprueba se 
escoge otro candidato. 

Realiza la entrevista final 
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. ! FECHA: 26/04/2002 
.:.·.. ..-:--._CT.-;:. FANTEX DE MEXICO S.A. DE C.V. • - - -

- - - - ---- \ 

";(~~1 MA"UAc cE º""'"""º'º" GENe.AL -1 =~:~·~~r~~~~ 
CONTRATACIÓN 

Responsab~~-:.- ---1----------~-~==:lpclón. - -- .. -- ··----
No. 

Operación. 

1--------+-G---.-d---R------H·----~-Con Ir-;!.; al trab;jad;;;-y- lo- ~~j~~ en a"i-
14 erenc1a e ecursos umanos. puesto. 

--------"--------------- -----.-~---- ---- ·----~·---------
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fQJ'«i FANTEX DE M~XICO S.A. DE C.V. 
FECHA: 2610..,2002 

ACTUALIZACIÓN O 

1 " ~"~¡ MANUAL DE ORGANIZACIÓN GENERAL 
PAG.: 46 

1 
DE: 55 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACI N DE EMPLEADOS 

o:w:; NUr.hl .. ..,, 
_,,."" 

Ol~CflDJJ ,,., 
"""""""" 

''"""""' """""' ........,, 
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FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. 
f--------·-··---··----. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN GENERAL 

'----------'-------------·--·-···· ·--·-··-·-· -·· 

i FECHA: 26/0.4'._20i~~ l 
rACTUALl~ACIÓN Oj 
j PÁG.: 47 j ~E: 5~-· 

--------------------~- -----·----- ·-- . 

ADQUISICIÓN DE MATERIA PRIMA 

Objetivo: Allegarse de la mejor materia prima para que el proceso productivo llegue a un 
buen resultado y se minimicen los tiempos de espera. 

No. Operación. Responsables. 

1 Depar1amento Solicitante 

2 Almacén 

3 Almacén 

4 Depar1amento Solicitante 

5 Almacén 

6 Compras 

7 Proveedor 

8 Almacén 

9 Depar1amento Solicitante 

---- -1~;~1\~~;~6:t~t~~~;i
1

~:¡r~~::·~~-~= 
1 

Verifica la existencia de la materia 
prima soltc1tadn. 

1 

1 
SI la hay. se suministra 
depar1amonto solicitante. 

al 

Verifica que la materia prima 
suministrada sea la correcta, si no es 
la correcta so comunica a almacén, si 
lo es. se emplea la materia prima, 

SI no la hay, se pide materia prima a 
travcs de la requisición do compra. 

Requiere materia prima a través do la 
orden de compra. 

Proveo la materia prima 

Recibe la materia prima y la verifica. 
si esta mal, le comunica la deficiencia 
al proveedor. si esta bien. se 
suministra la materia prima. 
Verifica que la materia prima 
suministrada sea la correcta. si no es 
la correcta se comunica a almacén. si 
lo es. se emplea la materia prim __ ª-·---1 
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FANTEX DE M~XICO S.A. DE C.V. / ~ 

'1 ~ l ~~} MANUAL DE ORGANIZACIÓN GENERAL ~ 1 .tl 

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICI N DE MATERIA PRIMA 
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MA=::::~::::~~::~:~AL-\E:.~~rr~:·I 
'----------'--------~ 
~--------------------·----------·-·· 

VENTA 
·-----------------------------~----·---~-

Objetivo: Captar clientes potenciales para realizar mayores ventas y asl elevar nuestra 
utilidad. 

No. Operación. 
Responsables. ---------- - --- -----oescr1í>C:-16ñ~-------------

1-----------1--------:·------ ·------ ··-- - ·--- ------------·-·-
Gerencia de Ventas y Realiza la búsqueda do 

Mercadotecnia. prospectos. 

2 

3 

4 

5 

Gerencia de Ventas y 
Mercadotecnia. 

Gerencia de Ventas y 
Mercadotecnia. 

Gerencia de Ventas y 
Mercadotecnia. 

Cliente. 

Califica los prospectos do acuerdo 
a su capacidad financiera y su 
autoridad para comprar. 

Si califica el prospecto. se empieza 
el contacto con el cliente. si no se 
selecciona otro prospecto. 

Pone a consideración del cliente el 
producto. 

Analiza el producto. si lo acepta se 
cierra la venta. si no, lo comunica 
a la Gerencia de Ventas y esta 
selecciona otro candidato. 1-----------L------------------'_.::c==-----------------
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.------------.-------------- - ---- - 1 - - -- - - - - ---- --1 

. --1 ~~~~:~-:~~º::~;~º j ,_____ ______ --------··--- -
MANUAL DE ORGANIZACIÓN GENERAL 

FANTEX DE MÉXICO S.A. DE C.V. 

~--------~--------------"---·------·- ----- - -

1 PÁG.: 51 1 DE: 55 1 
L -- - j - -- -- _J 

Objetivo: 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

-- ----- --- -··· - --- -- - ----- ----- ------ - -- -- -¡ 

Innovar, mejorar ~d~~;:~~~:~~~o~u~:s~:a-sati~~a~e~ la dcm~nda de~ 
consumidor. :_~ 

Departamento de Nuevos 
Productos 

Departamento de Nuevos 
Productos 

Gerencia de Ventas y 
Mercadotecnia y Gerencia General 

Gerencia de Producción 

Gerencia de Producción 

Departamento de Nuevos 
Productos 

Gerencia de Ventas y 
Mercadotecnia y Gerencia General 

Revisa y analiza la investigación do 
mercados y las tendencias actuales de la 
moda. 

Realiza boceto para la propuesta. 

Analizan boceto, si no cumple con las 
expectativas del consumidor. se regresa 
a nuevos productos ·para que realice un 
nuevo boceto, si cumple. se manda a la 
Gerencia do Producción. 

Realiza molde para el nuevo producto. 

Elabora prototipo y lo entrega al 
Departamento do Nuevos Productos. 

Presenta a la Gerencia General y a la de 
Ventas y Mercadotecnia el prototipo 
terminado. 

Revisan el prototipo. si no cumple con las 
caracteristicas requeridas. se manda a 
nuevos productos, si cumple, se lanza la 
orueba oiloto. 
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~---------------~--~------------------- --

20 

21 

22 

23 

24 

25 

Argueta López Fran5}~C:~----~_r_c:i ____________________________ _ 
Bazan Somera Eduardo Departamento de Nómina 

--------- -------------------- ----------- ------------l 
Becerril Ortiz Martin Obrero 

-- ----~Departamentode Capacitación y---- -
Marln Rivera Jorge 

_____________ Desarroll~------------------------------J 
Mizdrahi Camahi Marcos Socio - Accionista 

Sanluis Hernández Leoncio Gerencia de Contabilidad 
-----1---------------T a pi a Hernández Rogelio Obrero 

Vazquez Garcia Rosa Maria Secretaria del Gerente General 

Velazquez Cortés Enriqueta Obrero 

Villanueva Labastida Carmen Departamento de Crédito y 
Cobranza 

Luis Salamanca Antonio Departamento de Actividades 
Recreativas 
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... 

1 

A_(::rl.J~LIZ[ACI<'.)~ () l 
-~-~~ ~4.LD~~- ~~-) 

XII. GLOSARIO DE TÉRMINOS 
'--------·-------------------- -------------- ----- - ----.-------~-- ---------------

Prototipo: Ejemplar original o primor moldo en que se fabrica la prenda. 

Habilitar Producto: Es ol equipar a la prenda con etiqueta. botón, cierro, foro de pretina. 

gancho y tallero. 
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XIII. ABREVIATURAS UTILIZADAS 
f--------------- -------------------------------·------· 

CAL.REO. : Calidad Requerida. 

CAR.REO. : Caracterlsticas Requeridas. 

EXP.CONS.: Expectativas del Consumidor. 

REO.EST.: Requerimientos Establecidos. 

M.P.: Materia Prima. 

PRM ti : Planeación de Requerimientos de Materiales 
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CONCLUSIONES 

El objetivo de este proyecto se cumplió. se realizó el Manual de Organi.i:ación General de 

la empresa "Fantex de México S.A de C.V ·.documento que servirá de base para: 

;.. Conocer la estructura Organizacional 

;.. Facilitar el proceso de inducción. 

:.- Conocer las funciones y politicas de cada área. 

:.- Conocer los objetivos empresariales. 

:.- Ahorrar tiempo y esfue1zo 

:,.... Conocer los procedinuentos de cada una de las Gerencias 

Este manual debe considerarse fundamental para el desarrollo de las funciones y 

actividades de cada miembro de la organización, ya que en forma sencilla y simplificada, 

menciona los criterios actuación bajo los cuales deben regirse. 

Al presentar ante la Gerencia General el Manual se pidió que lo examinará y pusiera a 

consideración ante las demás gerencias para conocer sus opiniones. sugerencias y/o 

recomendaciones. El resultado fue el siguiente: 

Las Gerencias externaron que el Manual de Organización General. le permitirá al 

personal que labora dentro de la empresa. tener un conoc1m1ento con certeza de las 

directrices de la organización como lo es la misión, visión, código de ética. descripción de 

puestos, etc. Lo cual les ayudará a eliminar problemas de tramo de control, autoridad, 

comunicación y permitirá encaminar los esfuerzos individuales a cumplir con los 

objetivos de la empresa. De esta manera comprobarnos la hipótesis de trabajo, y se 

cumple el objetivo del Manual. 

Una de las observaciones que realizó el Gerente fue que gustaría que se realizaril un 

Manual procedimientos especifico para cada área de la Organización, el cual esperamos 

desarrollar más adelante. 

De tal manera que el contar con herramientas como los Manuales Administrativos, es 

una necesidad esencial e imprescindible en toda empresa para poder permitirle seguir 

!!!!!!!!!l!!!!!!!!l!!!!!!!! ......................................... ._.._ ....................... _... ..... ,_,,_,..,..,_,,, ............................... 06 



desarrollándose en el medio en el cual se desenvuelve. Siempre y cuando exista una 

disposición por parte de la empresa para realizarlo y difundirlo a toda la empresa 

Por lo tanto la tarea y compromiso de la Facultad. a través de sus programas de apoyo a 

la comunidad, y de los Administradores. es impulsar y e¡ecutar el uso de estas 

herramientas, dando a conocer los beneficios y venta¡as que conllevan el uso de los 

Manuales para contribuir al desarrollo de la micro y pequeña empresa y a su vez al 

progreso e impulso de nuestra nación. 
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ANEXO 
Entrevista 

Objetivo: Conocer la situación general en la que se encuentre actualmente "Fantex de 

México S.A de C.V." 

Datos Generales 
Nombre: ___________ _ 

Puesto: ____________ _ 

1. ¿Cuenta la empresa con una visión? ¿Cuál? 

2. ¿Cuenta la empresa con una misión? ¿Cuál? 

3. ¿Se han determinado pollticas para orientar las acciones? 

4. ¿Disponen de procedimientos para realizar su trabajo? 

5. ¿Existe un reglamento interior de trabajo? 

6. ¿Existe un código de ética? 

7. ¿Se cuenta con normas de seguridad e higiene? 

8. ¿Se dispone de un Manual de Organización General? 

................................................................................. ______________________ ~ºª 



9. ¿Conoce los objetivos de la organizacrón? 

1 O. ¿Tiene la empresa problemas en este momento? 

11. ¿Que beneficios cree usted que traerían, el contar con un Manual de Organización 
General? 

.................................. ________________________________________ ....,09 
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