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INTRODUCCION

El presente trabajo de tesis propone un Modelo Administrativo enfocado a
las necesidades de las microempresas que se dedican a la elaboracion de
ceramica de alta temperatura en nuestro pais; ya que es importante establecer
guias de accion que les permita cambiar de una Administracion empirica a una
administracion adecuada a su funcionamiento y necesidades.

Este modelo propone un buen funcionamiento para el crecimiento y a su
vez el desarrollo de la organizacion; es importante sefialar que este tipo de
microempresas han ido creciendo sin la seguridad de que seguiran en el mercado,
y algunas de ellas no cuentan con las herramientas administrativas necesarias

para seguir en el mercado, por lo que se quedan solo en microempresas.

Por lo antes mencionado, es necesario disefiar una estructura que se
adapte al maximo a cada elemento de la empresa, para que se pueda operar y
avanzar de una manera rapida para que el beneficiado sea el cliente y por ende la
empresa.

El Método de Investigacion que se aplico fue en base a la identificacion del
problema que se detecto en ese momento, lo que nos oriento hacia el
planteamiento de nuestra hipétesis, de nuestros objetivos y por consiguiente a la
eleccion del disefio de nuestra investigacion, lo que nos dio como resultado la
comprobacién de la hipétesis planteada para poderle dar solucién al problema.

En el primer capitulo, partimos desde el concepto de empresa y después se
habla de su clasificacién, ya que ésta puede ir desde tamario, giro, origen de su
capital hasta por sectores econémicos.

En la clasificacién de las empresas por su tamario encontramos a las
micros, pequeiias, medianas y grandes empresas. Por su giro estan las empresas
industriales, comerciales y de servicio. Por origen de su capital hay dos
subdivisiones, las empresas publicas y privadas. Si hablamos por sectores,
encontramos al sector agropecuario, industrial y de servicios.



Es importante mencionar la clasificacion de las empresas, ya que nos dara
un panorama mas amplio para aterrizar el tema de interés en esta tesis que es; la

microempresa en México.

Es por eso que debemos saber que papel juegan en nuestra economia las
microempresas, ya que el 98% de todas las empresas nacionales son micros y de
éstas generalmente son talleres familiares, que muchas veces operan con una
administracién empirica.

En el segundo capitulo, hablamos de los antecedentes que tiene la
ceramica en el mundo, para enfocamos después a nuestro pais; ya que es de
suma importancia saber de donde viene ésta y por consiguiente cual ha sido su
papel en nuestra cultura y economia; ya que en estos Ultimos afos la ceramica de
alta temperatura se ha ido conociendo en nuestro pais.

En México la ceramica de alta temperatura ha tenido una aceptacion
importante, pero no se sabe con exactitud cual es su mercado potencial, es por
eso que en este capitulo se habla de los posibles nichos de mercado que la
ceramica de alta temperatura.

En el capitulo tres, hablamos acerca de la documentacién de soporte
técnico-administrativo de las empresas en general, en éste se describiran y
clasificaran los tipos de documentos administrativos con los que contamos como
son: manuales, instructivos, catalogos, entre otros.

En el capitulo cuatro, presentamos nuestro caso practico, en dénde se
propone el modelo administrativo adecuado para esta microempresa, en la cual se
desarrollan los manuales administrativos.

Con este proyecto de tesis pretendemos hacer hincapié en la importancia
que tfienen los modelos administrativos para una organizacion,
independientemente de su clasificacion, ya que un modelo administrativo siempre
va a ser una guia y herramienta administrativa que va a ser un apoyo para el
crecimiento y desarrollo de cualquier organizacién.



METODO DE INVESTIGACION |
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METODO DE INVESTIGACION APLICADO

EL método cientifico nos ayuda a establecer los pasos que se deben seguir
en una investigacion.

IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

La falta de un modelo administrativo para la microempresa de ceramica de

alta temperatura, propicia que ésta, no se desarrolle de manera optima.

A través de la utilizacion de un modelo administrativo propio para la
microempresa de ceramica de alta temperatura, ésta se desarrollara de una
manera 6ptima.

QBJETIVO GENERAL:
Optimizar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales de
una microempresa de ceramica de alta temperatura.
QBIETIVO SOCIAL;

Contribuir al desarrollo de las microempresas de ceramica e alta
temperatura, para que a su vez, éstas generen empleo a la comunidad.

QBJETIVO DE SERVICIO:
Ofrecer productos y servicios que satisfagan las necesidades de los
clientes.

QB.JETIVO ECONOMICO:

Utilizar al maximo los recursos con los que cuanta la microempresa, para
incrementar sus ingresos y utilidades y a su vez hacerla rentable.



DISENO DE LA INVESTIGACION:

El disefio de la investigacion se refiere al plan concebido para responder a
las preguntas de la investigacion, nuestra investigacién es no experimental y de
tipo transeccional descriptivo’.

Se hizo una investigacion no experimental, porque se llevo acabo sin
manipular las variables, es decir, s6lo se observaron tal y como se dieron en su
contexto natural para posteriormente analizarlos y por lo tanto, buscar soluciones
a los problemas detectados.

Se dice que es transeccional, porque se recolecté la informacién justo en el
tiempo de accibn y es descriptiva porque sélo se expone lo que se encontré y por
lo tanto lo que se obtuvo de dicha informacién.

Una vez recabada toda la informacién y hecho el anélisis a ésta, la hipitesis
queda aprobada.

Por lo tanto, el Modelo Administrativo propuesto apoyara a la microempresa
de ceramica de alta temperatura se desarrolle de manera 6ptima; obteniendo asi
una mejor organizacion y control de la misma; mediante un mejor
aprovechamiento de los recursos de la empresa, a través de la elaboracion y
utilizacion correcta de los manuales administrativos.

! Hemandez Sampieri Roberto, Metodologia de la Investigacién, p4g.106
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CAPITULO 1

LA EMPRESA Y SU CLASIFICACION.

1.1 CONCEPTO

Es importante mencionar que la palabra Empresa se deriva de emprender, y que
significa iniciar cosas grandes y dificiles. Son sinénimos de empresa los conceptos de:
negocio, firma, compaiiia, organizacion, institucion, corporacion, sociedad y entidad

moral.

Segun los siquientes autores empresa es:

# Agustin Reyes Ponce: La empresa la integran bienes materiales, hombres y
sistemas.

#* Diccionario de la Real Academia Espariola: La entidad integrada por el capital y el
trabajo, como factores de produccion y dedicada a actividades industriales,
mercantiles o de prestacion de servicios, con fines lucrativos y la consiguiente
responsabilidad.

# Isaac Suman Valdivia: Es la unidad econtmico-social en la que el capital, el
trabajo y la direccion se coordinan para lograr una produccioén que responda a los
requerimientos del medio humano en que la propia empresa actia.

# José Antonio Femandez Arena: Es la unidad productiva o de servicio, que
constituida segun aspectos practicos o legales, se integra por recursos y se vale
de la administracién para lograr sus objetivos.

# Roland Caude: Conjunto de actividades humanas colectivas, organizadas con el
fin de producir bienes o rendir beneficios.'

" Munich Galindo Lourdes, “Fundamentos de Administracion”, México 2000, p.p. 43,44, 7



CAPITULO 1
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LA EMPRESA Y SU CLASIFICACION.

1.1.1. CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

Persigue retribucion por los bienes o servicios que presta.

Es una unidad juridica y econbmica.

Opera conforme a las leyes vigentes (fiscales, laborales, ecologicas, entre ofras).
Fijan objetivos y corre riesgos.

La negociacion es la base de su vida, ya que compra y vende.

Integra y organiza recursos, propios y / o ajenos,

Se vale de la administracion para operar un sistema propio.

Investiga el mejoramiento de sus productos, sus procesos y sus servicios.

1.2. CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Las empresas se clasifican para su funcionamiento de acuerdo a las siguientes

caracteristicas entre ofras:

*
*
*
*

Por su tamafio, nimero de empleados y ventas netas anuales.
Por su giro.

Por el origen de su capital.

Por sectores econdémicos.

1.21 POR SU TAMANO

Segtin el Diario Oficial de la Federacion las empresas se clasifican por su tamafio,

nimero de empleados y sus ventas netas anuales que realicen; quedando como se
muestra en la siguiente tabla.?

TAMANO " NUMERO DE EMPLEADOS " VENTAS ANULAES |
Micro " De 1 a 15 empleados || Hasta $900,000 ’
Pequefia || De 16 a 100 empleados "Hasta $9,000,000 |

| Mediana |[De 101 a 250 empleados || Hasta $20,000,000 |
[Erande Mas de 250 empleados " Mss de 520,000,000—|

? Diario Oficial de ka Federaci6n 1999. 8



CAPITULO 1

LA EMPRESA Y SU CLASIFICACION.

1.2.2 POR SUGIRO

/ Industriales |
POR SU GIRO TT Comerciales |
De servicios I

a. Empresas Industriales: se dedican a la extraccion y transformacion de recursos
naturales, renovables, no renovables, asi como a las actividades agropecuarias y a la
manufactura de bienes de produccién de consumo final.

b. Empresas Comerciales: se dedican a la compra y venta de productos terminados,
sus canales de distribucién son los mercados mayoristas, minoristas o detallistas y los
comisionistas.

c. Empresas de Servicios: se dedican a ofrecer productos intangibles a la sociedad,
pueden tener fines lucrativos o no lucrativos.

Cabe mencionar que hoy en dia las empresas son productoras de bienes y
servicios, por lo que la clasificacion de empresas de bienes o de servicios nos pueden
confundir si la tomamos como excluyente.

La siguiente grafica nos indica como las empresas de servicio se han ido
incrementando en comparacién con las manufactureras.®

1900 1950 1990 2000

:’ Manufacturera

T Servicio

* Hernéndez y Rodriguez Sergio, “Introduccién a la Administracién”, México 1998, p.p. 365



CAPITULO 1

LA EMPRESA Y SU CLASIFICACION.

1.2.3 POR EL ORIGEN DE SU CAPITAL

Las empresas por origen de su capital, se clasifican de la siguiente manera:

POR ORIGEN DE
SU CAPITAL Paraestalales

a. Ptmliés:sonaquelasendondeeloﬁgendesucapihlmﬁenede!&tadoy
satisface necesidades de caracter social que la iniciativa privada no cubre, por lo
tanto pertenecen a la Nacion, las empresas pliblicas se subclasifican a su vez en:

Desconcentradas: son aquellas que fienen decisiones limitadas, manejan su
autonomia y su presupuesto; por ejemplo: Instituto Nacional de Bellas Artes.

Descentralizadas: son aquellas en las que se desamollan actividades que
competen al Estado y que son de interés general, tienen personalidad, patrimonio
y régimen juridico propios. Ejemplo: PEMEX.

Estatales: son aquellas que pertenecen totalmente al Estado, no adoptan una
forma extema de sociedad privada, tienen personalidad juridica propia y se
dedican a una actividad econémica.

10



CAPITULO 1

LA EMPRESA Y SU CLASIFICACION.

Paraestatales o Mixtas: son aquellas en donde existe la coparticipacion del Estado
y particulares para producir bienes y servicios.

b. Privadas: su capital proviene de inversionistas particulares y por lo tanto no
interviene ninguna partida del presupuesto destinado hacia la Empresa del Estado,
su finalidad puede ser lucrativa, mercantil o no lucrativa. Este tipo de empresas se
subclasifican en:

. Nacionales: son aquellas en donde su capital se compone por inversionistas
nacionales, por lo tanto su operacion se realiza dentro del temitorio nacional.

Transnacionales: son aquellas empresas en las que su capital proviene del
exiranjero, ya sea privado o publico y sus dividendos generados se regresan a su
pais de origen.

Muttinacionales: son aquellas empresas que operan en varios paises con capital
proveniente de inversionistas de los paises participantes y sus dividendos son
promateados entre los paises participantes.

Plurinacionales: operan en un determinado numero de paises con capital
proveniente de unos cuantos paises.

1.24 POR SECTORES ECONOMICOS

Se tiene la siguiente clasificacion:

POR SECTORES ECONOMICOS iﬁ _

Deservmos

1



CAPITULO 1

LA EMPRESA Y SU CLASIFICACION.

a. El sector agropecuario, antes llamado sector primario se encuentra formado por
cuatro ramas o actividades economicas:

SECTOR SECTOR

ECONOMICO |=={ AGROPECUARIO s
o
Pesca

La agricultura es el cultivo de la tierra, que tiene como objeto obtener los vegetales
que se requieren para satisfacer las necesidades humanas.

La ganaderia es una actividad del sector agropecuario que consiste en la cria de
ganado ya sea para su venta o para la explotacién de los productos derivados de él.

La silvicultura se encarga de la explotacién de los bosques, para el aprovechamiento
y conservacion racional de recursos.

La pesca se ocupa de la extraccion de especies animales del agua, ya sea del mar,

lagos o rios.

b. El sector Industrial, antes llamado sector secundario se encuentra formado por
cuatro ramas o actividades econdmicas:

12



CAPITULO 1

LA EMPRESA Y SU CLASIFICACION.

La industria extractiva es el conjunto de actividades que se realizan con el objeto de
extraer del subsuelo algunos recursos naturales que son utilizados en la economia, sobre
todo los minerales y el petrdleo; cabe mencionar que la industria extractiva se divide en
mineria e industria petrolera.

La industria de la transformacién es el conjunto de actividades econoémicas que se
realizan con el objeto de producir bienes materiales o mercancias que han tenido algin
cambio durante el proceso productivo, esa industria se encuentra formada por todas
aquellas ramas de la economia que se dedican a la fransformacion de recursos naturales
y de materias primas.

c. El sector Servicios, tradicionalmente llamado sector terciario de la economia,
éste sector no es productivo propiamente hablando, ya que no produce bienes
materiales, aunque incluye todas aquellas actividades necesarias para el
funcionamiento de la economia no integrada en los sectores agropecuario e
industrial.
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El Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI) clasifica las
actividades del sector servicios en cuatro grandes divisiones:
#* Comercio, restaurantes y hoteles.
# Transporte, almacenamiento y comunicaciones.
# Servicios financieros, seguros y bienes inmuebles.
# Servicios comunales, sociales y personales.

Entre estos tres sectores se establecen relaciones econémicas llamadas

relaciones intersectoriales, que se pueden graficar como se muestra en el siguiente
4

cuadro:

RELACIONES INTERSECTORIALES

Un ejemplo claro de las relaciones intersectoriales son: el sector agropecuario le
vende materias primas agricolas al sector industrial y le compra fertilizantes, abonos y
maquinaria agricola; el sector servicios le compra alimento al sector agropecuario, éste
solicita servicios financieros, comerciales y de transporte al sector servicios. El sector
industrial le vende al sector servicios, muebles, equipo de oficina, etc. El sector servicios
le proporciona a la industria servicios profesionales, médicos, efc.

* Silvestre Méndez José, “Problemas econémicos de México”, México 2001, p.p. 31 14
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1.3. LA MICROEMPRESA EN MEXICO

En México no tenemos una definicién de Micro y pequefia empresa, mas bien de
acuerdo con el nimero de empleados o el ingreso bruto anual que generan es como se
reconoce, generalmente se le considera como un taller de tipo familiar o de indole
artesanal®.

Muchas microempresas surgen gracias al apoyo de la esposa o de los hijos;
durante su desarrollo los hijos son confratados para trabajar en ellas y durante las
transiciones de una generacién a otra, intervienen en diversas formas, desde la sucesion
por alguno de los hijos o para la venta a terceros.

Por lo fanto, podemos decir que Microempresa es un unidad econémica en la cual
se desarrollan actividades de cualquier tipo como son produccién, comercializacién y
venta de bienes y / o servicios, sin jefes intermedios, siendo en muchas ocasiones
integradas por familiares.

1.3.1 CARACTERISTICAS
Algunas de las caracteristicas que tienen las Microempresas son las siguientes:

Se encuentran integradas por propietarios y por familiares sin remuneracion alguna.
No disponen de una administracion especializada.

Los propietarios frabajan como un empleado més.

No pertenecen a grupos financieros o econémicos.

Tienen dificultades para la obtenci6n de créditos.

Operan con poco capital y con tecnologia obsoleta.

El propietario tiene estrecha relacién con los empleados, proveedores y clientes.
Son generadoras de empleo.

Tienen falta de poder de negociaci6n en las transacciones de compra y venta.

* O K X M O O* B 0%

® kertchly, Ricardo, Microempresa, financiamiento y desarrollo”, El caso de México, México 2000, p.p. 44. 15
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1.3.2 VENTAJAS

Las Microempresas cuentan con las siguientes ventajas:

#* Por su tamafio, sus procedimientos administrativos pueden cambiar y adaptarse a las
circunstancias.

# Se adaptan con facilidad a los cambios estructurales y tecnolégicos, asimilindolos con
rapidez.

# Su organizacién puede cambiar con facilidad cuando se observen cambios en el
mercado.

# El duefio posee totalmente del capital de la microempresa, por lo que pemnite tener
una direccion y conduccién centralizada de la misma.

# Sus necesidades de capital son minimos, por lo que se puede iniciar y desamollar un
negocio.

#* Tienen una mejor atencion para con sus dlientes, ya que en muchas ocasiones es
personalizada.

1.3.3 EL ROL DE LA MICROEMPRESA EN MEXICO

E! rol de la microempresa o micro-negocio o pequefia unidad de produccién ha
sido destacado desde diversas dimensiones como un mecanismo de resistencia de la
poblacién frente a la agudizacién de los problemas estructurales de la economia. El micro-
negocio como una forma de organizacion de la produccién, forma parte importante de la
estructura econémica de paises como México.

Un acercamiento conceptual-fedrico sobre los micro-negocios, es que se
entienden como unidades econdmicas de produccion a pequefia escala, que puede estar
representando estrategias de sobrevivencia de la poblacién, o constituirse como formas
de organizacion mas préximas a la dinamica capitalista.

En todo el mundo, la microempresa ha demostrado su capacidad como un medio
efectivo para propiciar el desarrolio social y econémico y para combatir la pobreza.
Ademas, el autoempleo es, sin duda, una forma eficaz por la cual las familias de bajos
ingresos pueden incrementarios, realizando una actividad productiva que incorpora la
mano de obra familiar.
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En paises como el nuestro, se ha despertado, en los ditimos afios, un creciente
interés por la micro y pequefia empresa. Asi, han surgido acciones, programas y
organizaciones que buscan apoyar el desarollo de estas empresas debido al
reconocimiento de su importancia en la economia.

De acuerdo con un gran numero de expertos, las microempresas parecen
desempefiar una funcion importante en las economias de los paises en desarrollo. Segin
el BID (Banco Intemacional de Desarrollo), las microempresas en América Latina aportan
hasta un 20% del PIB nacional.

En el caso mexicano, los cambios de la fuerza de trabajo a lo largo del siglo XX,
han sido cambios de verdadera importancia, en donde su evolucion se ha visto
influenciada por transformaciones de todos los 6rdenes, politicos, econémicos y sociales.

Por su parte, el universo de empresas consideradas micro, pequefias y medianas
representa mas de 95% del total de las unidades econdmicas establecidas y contribuye
con mas de 50% del empleo. Esta estratificacién de las empresas depende de dos
variables: las ventas anuales y el niimero de trabajadores®.

La microempresa ocupa hasta 15 personas y tiene ventas netas hasta por 110
salarios minimos. En esta ultima categoria predominan los negocios que se dedican al
comercio, las cuales representan 55% del total de establecimientos y contribuyen con
30% del empleo total en México.

RASGOS QUE COMPARTEN LAS MICRO Y PEQUENAS EMPRESAS DEL PAIS.

# Operan con escalas bajas de produccién y emplean métodos de produccién intensivos
en trabajo

# Utilizan tecnologias adaptadas con empleados cuyas habilidades y calificaciones son
resultado de la experiencia o métodos informales y extemos a los sistemas
escolarizados, y

# Sonamenudo de propiedad familiar y su financiamiento procede de fuentes propias.

® Maria del Canmen Diaz Amador, Coordinadora General del Programa Nacional de Financiamiento al Microempresario en
la Secretaria de Economla.
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Hoy por hoy, la microempresa se ha convertido en el entomo de trabajo y de
oportunidad de la poblacién en situacion de pobreza. El espacio de la microempresa tiene
que dejar de ser visto como el refugio de la pobreza y, en cambio, pasar a ser un espacio
en el que se genera empleo y autoempleo, para lo cual se requieren, entre ofras cosas, de
apoyos financieros que permmitan detonar la iniciativa y la capacidad empresarial de las
familias.

Se considera a la microempresa como un mecanismo para susfituir la falta de
empleo o una reaccion ante las bajas remuneraciones que prevalecen en los mercados
formales de trabajo. Estos dos factores estimulan la proliferacion de las micros y
pequefias empresas en tanto fuentes auto generadas de trabajo, que pueden tener una
duracion relativamente corta, incluso efimera. Su existencia se explica por los efectos
econdmicos y sociales de las crisis econdmicas.

La microempresa entonces se convierte en un elemento generador de desarrollo
econdmico, por lo que es oportuno conocer las principales tendencias que han seguido a
lo largo de la década de los noventa, con la finalidad de disefiar politicas que apoyen al
sector de manera eficiente.

En este sentido, un primer elemento a destacar es el aumento registrado en la
cantidad de Micro-negocios en México en el periodo 1992-1998. Para estos afios la tasa
de crecimiento de los pequefios negocios y establecimientos ha oscilado entre el 7.0% y
el 8.0% anual, un incremento importante se tiene en cuenta que la tasa de crecimiento del
total de las unidades econdmicas en la Replblica Mexicana fue de 4.5 por ciento anual
entre 1993 y 1998.

De acuerdo a los datos del censo econ6mico el porcentaje de unidades con un
solo trabajador fue del 65.9%, el cual es al mismo tiempo, el propio duefio del negocio;
seguidas de las de 2 a 5 trabajadores que oscilan alrededor del 30%.

Las tendencias a partir de la Encuesta de Micro-negocios, indican que la
distribucién de la poblacion ocupada de acuerdo a los distintos sectores de la actividad
econdmica, se ubica en unidades con menos de 5 empleados, agrupandose la gran
mayoria en los sectores de servicios y comercio, mienfras que el transporte y la
construccién tienen una representacion mucho menor.
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En el caso de las mujeres y especialmente para las mujeres pobres, que habitan
en su gran mayoria en las comunidades rurales, la opcion de la microempresa, y
principalmente del autoempleo, surge como una estrategia de sobrevivencia y progreso
economico.

En cuanto a la estructura por edad y sexo de los trabajadores, se observa que los
propietarios de pequefios establecimientos compuestos por adultos de 30 a 49 afios
representan una mayor proporcion, donde el 57.6% de los propietarios son hombres y el
58.6% son mujeres.

No obstante que los micro-negocios tienen un perfil de concentracion sectorial
definido, con la mayor parte de ellos dedicados a actividades comerciales y de servicios o
en pequefios talleres, cada uno de ellos opera casi exclusivamente en el ambito local en
que se ubica el establecimiento y por tanto se encuentra aislado del resto de las
empresas, de todos los tamafios y alcances, que conforman la corriente productiva
nacional. Es decir, a pesar de la concentracidon sectorial puede sostenerse que se trata de
unidades econdémicas que carecen de mecanismos de coordinacion y asociacion.

Como resultado de esta forma desarticulada de operar, los micro-negocios
carecen de informacién suficiente respecto a las caracteristicas y precios de los productos
que generan. Es decir, se cuenta con informacién incompleta sobre la oferta del sector, lo
cual limita el aprovechamiento de las oportunidades de negocios en que podrian tomar
ventaja las microempresas comerciando entre si o actuando como proveedoras de
empresas de mayor desarrollo.

Lo anterior tiene como consecuencia un bajo nivel de generacién de sinergias, que
obra en contra de la capacidad competitiva de las microempresas en lo individual, toda
vez que éstos se ven constrefiidos a operar a escala reducida, vendiendo sus productos
en operaciones minoristas, directamente al publico, en vez de hacerlo mediante contratos,
con volumen que les aseguren relaciones comerciales de mediano y largo plazos. Para
que estos efectos benéficos se den, la provision de servicios financieros de calidad y
eficientes debe ser, ademas, una constante en el tiempo.
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Una de las caracteristicas adicionales por tomar en cuenta y debido a su
importancia en el desarrollo de las microempresas es el financiamiento. Diversos estudios
sobre las causas de mortandad de las micros y pequefias empresas identifican dos
categorias de causas: las estructurales y las del entormo.

Dentro de las estructurales se contemplan la ausencia de una administracién
formal y, también, el factor de escala que tiene una doble connotacion, por un lado la
flexibilidad de la empresa para reaccionar a los cambios en el entomo y adaptarse con
menos dificultades y por el otro presenta obstaculos serios para acceder a tecnologia y
servicios.

Por lo que se refiere a la categoria de factores del entormo, destaca el
financiamiento con dos problemas esenciales, el de la escasez de crédito, es decir, de
programas especificamente enfocados a las mdltiples condiciones de la micro y pequefia
empresa y el de los requisitos y actitud de los bancos, producto del viejo paradigma segiin
el cual existe un alto riesgo en oforgar crédito a esta clase de empresas, como asi
también, en otorgario de forma rentable.

De acuerdo a la Encuesta de Micro-negocios de 1998, se observa que la principal
fuente de financiamiento inicial fueron los ahoros personales. En las zonas marginadas y
en las menos urbanizadas el nivel de cobertura del sistema financiero es mucho mas bajo
que el promedio, de modo que a los emprendedores de bajos ingresos les resulta més
dificil concretar o consolidar sus proyectos productivos, toda vez que es necesario recurir
a fuentes altemativas de financiamiento que resultan mas costosas o los recursos no se
obtienen con la prontitud necesaria para aprovechar las oportunidades del mercado.

Por lo tanto, la falta de financiamiento ha sido uno de los principales problemas en
el logro del desarrollo general de la actividad empresarial en México. Las particularidades
del sector de la microempresa, requieren una serie de condiciones que permitan su sobre
vivencia y éxito como elementos potencializadores del crecimiento.

Un elemento fundamental es la estabilidad en las condiciones macroeconémicas;
ya que la mayor parte de los estudios de caso que demuestran programas extosos,
tienen como una condicién comun, la estabilidad econémica del pais. Lo cual refleja, no
solamente en las posibilidades de prosperidad de los negocios, sino también en la
reduccion sustancial de la incertidumbre y el riesgo que representa adquirir deudas.
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IMPORTANCIA DE LAS MICROEMPRESAS DE
CERAMICA DE ALTA TEMPERATURA EN MEXICO.

2.1. ANTECEDENTES DE LA CERAMICA

La ceramica ha sido a través del tiempo, una clave importante para descifrar las
costumbres de distintas culturas; también ha sido una medida del avance de las
sociedades en que se produjeron los objetos de ceramica y restos alfareros encontrados

en diferentes partes del mundo.

Esta labor artesanal es uno de los trabajos mas antiguos que el hombre ha
realizado, después del textil. Aunque no hay una fecha exacta del nacimiento de esta
técnica se cree que no fue anterior al descubrimiento del fuego, ya que para su
elaboracién, los elementos necesarios son tierra, agua y fuego.

El término ceramica proviene del griego Keramos-arcilla, y alfareria del 4rabe alfar,
ambos conceptos son aplicables al trabajo alfarero, ya que el primero es todo material de
arcilla fusionable a determinada temperatura, sin importar el tipo de tecnologia utilizada; el
segundo se aplica al trabajo de barro, indiscriminadamente.

2.1.1 LA CERAMICA EN EL MUNDO

Aungue ninglin pueblo puede reclamar la paternidad de esta actividad que ha
acompariado al hombre a lo largo de la historia, varios estudiosos de la materia como el
mexicano Lépez Cervantes y el inglés Nelson, entre otros, coinciden en afirmar que la
alfareria surgié en el cercano Oriente, concretamente en Persia, Egipto y Mesopotamia
hacia el afio 5000 a. C.

Siglos después, enftre los afios 3000 y 5500 a.C. se produce en Creta una
ceramica conocida como minoica y entre los afios 1523-1208 a.C., en el periodo de la
dinastia Shang, se inicia el auge de la ceramica China, donde por la influencia de los
fundidores de metales se recurri6 tempranamente al uso de altas temperaturas para la

quema que se conoce como protoporcelana.

A Grecia se le ubica en el terreno ceramico hacia el aflo 1050 de la era
precristiana, mientras que la etrusca y la romana aparecen en Italia entre los siglos 111 y
IVa.C.
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En Africa, la ceramica propiamente dicha data de alrededor de los 900 y 600 afios
a.C. Refiriéndonos al Continente Americano, la alfareria Chimi del Peri se ubica entre los
afios 2000 y 2500 a.C. al mismo tiempo, en los valles del centro de México, en el
horizonte que llamamos preclasico, entre los afios 1500 y 2000 a.C., aparecen las
graciosas figuritas de Tlatilco y Chupicuaro, esculpidas en un barro de excelente calidad y

gran tecnologia en su cochura y construccion.

22 CERAMICA EN MEXICO

En Cronicas y Relaciones del Siglo XVI, los humanistas, historiadores y soldados
como Duran, Sahagun, Torquemada, Landa, Bernal Diaz del Castillo y el mismo Heman
Cortés al describir los objetos que hicieron los nahuas del termritorio recién ocupado, se
asombraron de la gran habilidad y destreza que tenian para aprovechar los recursos
naturales de su entomo y transformarlos en satisfactores de sus necesidades fisicas,
sociales y espirituales.

Para evitar malos entendidos es necesario aclarar que la palabra alfareria (arte de
fabricar objetos de barmro) significa exactamente lo mismo que ceramica, solo que la
primera deriva del idioma arabe y la segunda del griego.

En lo que se refiere a nuestro pais, el periodo de la cerdmica sin esmalte
comprende aproximadamente de 2000 a.C. hasta 1521 d.C. Luego de 1521 a 1960
aparece la ceramica esmaltada, a partir de esta ultima fecha se inicia la cerdmica de alta
temperatura denominada también grees de gran fuego, stoneware y seki toki.

2.2.1 CERAMICA DE ALTA TEMPERATURA EN MEXICO

En el territorio nacional desde épocas inmemoriables el arte de "maquear”, cuyo
resultado pulido y lustroso, es idéntico al de un objeto laqueado, ya existia.

Hoy en dia sélo quedan en México cuatro o cinco lugares donde aquella antigua

técnica se practica: Chiapa de Corzo, en Chiapas; Olinald y Acapetlahuaya, en Guerrero,
y Patzcuaro, en Michoacan, son los lugares mas destacados.
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La ceramica de alta temperatura tiene poco tiempo de difusién entre algunos
artesanos y jovenes artistas, la produccion artesanal se enriquecié con materias primas,
formas, disefios y colores, gracias en buena medida, a las influencias orientales.

Los materiales que utilizan los obtienen de la industria, combinandolos a su gusto,
por lo que les dan su distincion particular. En el mejor de los casos usan una proporcion
del 30% de barros contra un 70% de productos industriales. Destaca el manejo de los
esmaltes, que al quemarse, producen en las piezas efectos, que a veces sorprenden al

mismo creador.

En varios lugares de México a partir de los 70, se abrieron talleres, en instituciones
oficiales, para difundir la técnica de alta temperatura, por lo que existen talleres que
producen vaijillas, floreros, figuras, esculturas modemistas, ceniceros, etc.; con mezclas,
bamices y disefios, determinadas por los instructores de estos centros de trabajo.

El sistema de trabajo ha impedido la creatividad y la bisqueda de nuevas formas y
disefios. Los talleres funcionan como cooperativas en: Valle de Bravo y Lerma, México;
Acambaro, Guanajuato; Patamban y Zinapecuaro, Michoacan; Tepacan, Campeche;
Tonal4, Chiapas; Huachichic, Chihuahua, entre otros.

En Tonalad y Tlaquepaque existen mas de 40 talleres, sus propietarios son en
general, personas formadas profesionalmente en los centros mencionados, asi como
ceramistas que llegaron hace cincuenta afios y se establecieron en este lugar. Ambos
basaron su decoracitn en motivos populares de la ceramica tonalteca.

El Distrito Federal también cuenta con centros que producen este tipo de cerdmica,
asi como Cuemavaca, Morelos y Guanajuato, varios neoceramistas trabajan en pequefios
talleres creando piezas de produccién exclusiva, en estas piezas se utilizan herramientas
sofisticadas, aunque a veces se procede con las usadas para la ceramica tradicional. Su
particularidad es que no se trasminan. Su cochura se realiza a temperaturas de un
minimo de 110 a 1,250°C.
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No hay estilos definidos, ya que su produccion es en serie y, en la elaboracion
individual, cada creador realiza algo muy personal. Algunos ceramistas mexicanos, se han
especializado en Japoén, Alemania e Inglaterra; en éste ultimo pais parece que han
encontrado la forma de hacer ceramica de alta temperatura que pueda resistir el fuego

directo y que no contenga plomo.

2.2.2 OPORTUNIDADES DE DESARROLLO DE LAS MICROEMPRESAS
DEDICADAS A LA ELABORACION DE CERAMICA DE ALTA TEMPERATURA,
EN MEXICO

México esta considerado como el segundo productor de artesanias a nivel
mundial, se estima que existen en el pais alrededor de 5 millones de artesanos y su
trabajo recibe diversos nombres: arte popular, objetos vemaculos y artesanias, entre
otros."

En el capitulo anterior mencionamos que las Microempresas son clave para
generar empleos y brindar ingresos a los pobres, por lo que en nuestro pais las
microempresas por su tamafio y distribucion ocupan el 97%, las pequefias el 2% y las
medianas el 1%.

DISTRIBUCION DE LAS EMPRESAS EN

NUESTRO PAIS
2%1%
EMICRO
HPEQUENAS
OGRANDES

97%

! Fuente: México desconocido No. 247 25
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Tomando como base de la grafica anterior el porcentaje que obtienen las
Microempresas, tenemos que el 56% coiresponde al comercio, el 23% al servicio, el 12 al
manufacturero y por ultimo el 9% a otros rubros.

LA MICROEMPRESA EN NUESTRO PAIS

o%
BCOMERCIO P SNy
OSERVICIO Ty
f OMANUFACTURA 56%
|OOTROS | 23%

Analizando los datos de esta grafica, se puede observar que las microempresas
dedicadas a la elaboracion de alfareria y en particular a la elaboracién de ceramica de
alta temperatura, coresponde a la manufactura, por lo que se tiene que del total de las
Microempresas existente en nuestro pais, el 12% cormresponde a la manufactura.

La fabricacién predominante en éste sector artesanal, con un alto contenido de
creatividad e ingenio, los productores o artesanos realizan su actividad por tradicion
familiar. La mayoria de los artesanos estan integrados en talleres familiares y, en el caso
de productos tradicionales, las técnicas son rudimentarias.

El proceso de aprendizaje tiene lugar de manera informal y los canales de
comercializacion estan ligados al intermediario local, al mercado regional y a las ferias

La innovacion en disefio, tendencias y tecnologia es incipiente por
desconocimiento del mercado tanto nacional como extemo. La artesania moderna por su
parte, es generalmente la produccién de un autor que aprendié formalmente una técnica y
tiene un mayor conocimiento del mercado.
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Este tipo de artesania le da una importancia especial al disefio de las piezas y se
adecua a los cambios del mercado.

La comercializacion del producto tipico se lleva a cabo en entidades turisticas,
aunque su produccion en esa region sea escasa o nula. Existe competencia de artesanias
de procedencia asiatica y centroamericana, que se vende en los mercados nacionales a
precios muy bajos.

Para desarrollar un mejor esquema de comercializacién de productos identificados
en este sector, hace falta que los productores o fabricantes desarmollen catalogos.

La actividad artesanal se encuentra dispersa y aislada de los mercados, lo que
dificulta que se agrupen y consoliden una oferta para su comercializacion.

Las caracteristicas de estas empresas pemmiten que sean flexibles para adaptarse
a requerimientos del mercado, cuentan con disponibilidad de mano de obra competitiva
con habilidades artesanales y contribuyen de manera importante en el desamollo regional
de diversas entidades del pals.

Este sector se encuentra en crecimiento constante y su confribucion a las
exportaciones mexicanas es significativa, ya que realiza exportaciones anuales superiores
a los 1,000 millones de dolares ($1,036 millones de doélares en el afio 2000) y
gradualmente, un mayor nimero de empresas se integra a la exportacion.?

El principal mercado es el de los Estados Unidos, al que se destina el 91% de las
exportaciones de este sector, destacando los articulos de vidrio, hiermo forjado, cerdmica
de alta temperatura y madera.

Por ofra parte, los paises miembros de la Union Europea representan un gran
mercado, ya que importan fuertes cantidades de productos y articulos de este sector,
siendo los mas representativos los de cerdmica de alta temperatura, metal, vidrio y
madera.

? http:/fwww. com 27
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Con respecto a Latinoamérica, México es el principal pais exportador, sin
embargo, unicamente destina el 2.7% de sus productos a esta region, dentro de esos
productos se encuentran:

Joyas y orfebreria de oro, plata y otros metales

Productos de alfareria y cerdmica de alta temperatura y porcelana
Productos de madera (excepto corcho)

Articulos de vidrio y cristal

Articulos de plastico (juguetes y hogar)

Lamparas, candiles, marcos y accesorios de hierro y acero

Velas pinturas y grabados, entre otros

R R B OB ¥ ¥

2.2.3 PRINCIPALES MERCADOS PARA EXPORTAR LA CERAMICA DE
ALTA TEMPERATURA.

El principal mercado de destino de los productos mexicanos del sector artesanal
es Estados Unidos, a donde se exporta el 80% de la produccién. Se registran
oportunidades de venta de cerdmica de alla temperatura, velas, joyeria de plata, articulos
de decoracion en cerdmica, macetas decorativas, juegos de servicio de servilletas y
manteles, candelabros y accesorios de hierro forjado.

En los paises de Europa siguen presentandose oportunidades para articulos de
decoracion en vidrio y vidrio soplado, cerdmica de alta temperatura, pewter, velas y
candelabros, floreros, joyeria de plata y articulos de hierro forjado.

En los paises de Asia existen oportunidades para la joyeria fina y de plata, de tipo
artesanal en estilo contemporaneo, con volumen de produccién medio — alto. También
existen oportunidades en accesorios para el hogar, portarretratos, accesorios para oficina
de uso practico en disefios novedosos o contemporaneos, artesanias de bamo negro,
alfareria y ceramica de alta temperatura fina de alto disefio y finos acabados.

En los paises de América Latina se presentan demandas de articulos como
refractarios y utensilios para mesa y cocina, vajillas de plastico y cerdmica de alfa
temperatura.



CAPITULO 2

IMPORTANCIA DE LAS MICROEMPRESAS DE
CERAMICA DE ALTA TEMPERATURA EN MEXICO.

Estos mercados tienen la ventaja de la cercania geogréfica y permiten un acceso
con precios no tan castigados como en Estados Unidos y los volimenes requeridos son
medio y medio — alto. '

Bancomext es un organismo que fue creado para apoyar a las empresas
mexicanas a exportar, principalmente a las microempresas, la siguiente tabla nos
muestra los diferentes tipos de artesanias que se producen en nuestro pais y que se

estan apoyando con programas para ser exportadas a

artesanias encontramos a la ceramica.

otros paises, entre esas

ARTESANIAS MEXICANAS *
NORTEAMERICA EUROPA LATINOAMERICA
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Alfareria y cerdmica X[ X)X x X X XX X)X |Xx X
Articulos de pewter Xl xffxfl xff x| x| x|fx]x xfIx ||x x flx JIx
Articulos de hiero forjado x x |Ix x fIxffx] x x [l xfIx fIx f[x X
Articulos de madera Xl xfl x|l x|f x X || x i x x| x x x fix || x
Articulos de vidrio Xflx fix fix | x| x}| xf]x}ix||x X || x |{x X flxfl x|l xflx| x
Joyeria de plata x |l x|ix || x x || xfl x|l x||x] x x x x || x
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APOYO PARA LA EXPORTACION DE CERAMICA

Bancomext cuenta con una serie de programas para apoyar la competitividad de
las empresas mexicanas del sector artesanal, a través de informacién, capacitacion y
asesoria para mejorar sus procesos, incrementar su oferta exportable y diversificar
productos y mercados. Apoyar a las empresas micro, pequefias y medianas del sector
para que se incorporen a la actividad exportadora y facilitar su acceso a los mercados

meta.

Promover los productos y servicios de acuerdo a las particularidades de las
empresas y desarrollar nuevos productos que satisfagan las necesidades de los clientes,
lo cual nos permitira una mayor generacién de ingresos.

México es un importante proveedor de articulos artesanales para Estados Unidos,
por lo que la estrategia para este mercado es apoyar la presencia y permanencia de las
empresas mexicanas del sector con especial énfasis en el desarrolio de nuevos canales
de comercializacion.

Los nichos de mercado que se tienen para comercializar la ceramica se
encuentran en las siguientes 3 tablas.

Como podemos observar en la tabla 1, la alfareria y en particular la ceramica esta
identificada como un producto prioritario en Chile, lo que significa que ahi se encuentra
una gran oportunidad de poder exportar esta cerdmica.

Importante mencionar que los demas paises Latinoamericanos que no estan en la
tabla, se debe de hacer un programa que permita entrar a sus mercados y por lo tanto
posicionar el producto.
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TABLA N° 1.
LATINOAMERICA

PRODUCTOS ARTESANALES CHILE
Alfareria y Ceramica X
Articulos de vidrio para servicio de mesa S
Adticulos de decoracion X

X - Producto identificado como prioritario en dicho mercado.
P - Producto prioritario del cual se cuenta con un perfil de mercado.
S - Producto prioritario del mercado.

La tabla n®2, nos muestra el mercado potencial que hay para la ceramica y otros
articulos mexicanos, dentro de Estados Unidos y Canada.

Los principales estados Estadounidenses y Canadienses que aparecen en la tabla
2 son Atflanta, Chicago, Dallas, Detroit, Los Angeles, Miami, Nueva York, Houston, San
Antonio, Seattle, Montreal, Toronto y Vancouver.

Enfocandonos al rubro de la alfareria y de la ceramica, se puede observar que la
ceramica tiene un mercado potencial dentro de Estado Unidos en los estados de: Atlanta,
Chicago, Los Angeles, Miami, y Nueva York.

Por ofra parte en Canada tenemos solo el estado de Montreal, esto nos da una
idea mas amplia de que debemos conquistar mas mercados y esto solo se puede hacer
mediante un estudio mas detallado del mercado y haciendo presente el producto en
dichos lugares.
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TABLA N° 2
ESTADOS UNIDOS Y CANADA
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N
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Muebles de fierro forjado x| sfpes| x| x s X X
Muebles de madera X x| x)s|f x s || x N x| x
Muebles estilo mexicano PS| S X X
Alfareria y Cerédmica X|s X |IPS| S X
Asticulos de pewter XlIsflsfx| x s |s s x
Artesania mexicana otros
- s|si{x
materiales
Articulos de decoracién sfips| s s s
Articulos de hierro forjado x||sfls| x|l x s s x || x
Articulos de madera siixIs| x s || s s s
Articulos de vidrio calizo X X X
Joyeria de plata x|lesflsx|| x [ps|nN x I x
Lamparas de marmol y onix X
Velas x[lslis|x|| x es|P Pl x| x

X - Producto identificado como prioritario en dicho mercado

P - Producto prioritario del cual se cuenta con un perfil de mercado

S - Producto prioritario del cual existe demanda.

PS - Producto prioritario del cual se cuenta con un perfil de mercado y que ademas tiene

demanda.
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N - Producto prioritario del cual se publicé un perfil de mercado durante el 2001
NS - Producto prioritario del cual se publicara un estudio de mercado durante el 2001.

Por altimo la tabla n ° 3 nos representa el nicho de mercado que tiene la ceramica
en Europa. Como podemos observar se cuenta solo con los paises de: Alemania, Espafia,
Francia, Holanda, Bélgica, Italia y Reino Unido, el mercado de la ceramica es muy amplio

en Europa.

TABLAN®3
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Muebles de fierro forjado 5 X N |IX X
Muebles de madera P [IPS || |IP |IX
Muebles estilo mexicano PS IX ||x s s
Alfareria y Cerdmica S ||S S|X[|s (|[PS ||S
Articuios de pewter x |x x |x
Articulos de vidrio para servicio de mesa S (|x S {IX |IX s s
Artesania mexicana de otros materiales X |IX |Ix X
Articulos de decoracion s [|X X X
Asticulos de hierro forjado X ||s X X
Articulos de madera X [Ix X
Articulos de madera con otros materiales X X X
Articulos de vidrio calizo X X
Joyeria de plata X |Is S PS
Velas P X X
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X - Producto identificado como prioritario en dicho mercado

P - Producto prioritario del cual se cuenta con un perfil de mercado

S - Producto prioritario del cual existe demanda.

PS - Producto prioritario del cual se cuenta con un perfil de mercado y que ademas se
tiene demanda.

N - Producto prioritario del cual se publicaron un perfil de mercado durante el 2001

NS - Producto prioritario del cual se publicarad un estudio de mercado durante el 2001 y
que tiene demanda.

El mercado de la ceramica es muy amplio como pudimos observar en las 3 tablas
anteriores, lo que se necesitan es una difusién de los beneficios que se tienen al saber
cuales son los mercado potenciales, para la venta de ceramica, esto incluye los mercado
nacionales que en particular no se tiene un estudio detallado del mercado potencial; en
cuanto al extranjero se sabe en donde estan los nichos de mercado, pero si esta
informacién no liega a las personas interesadas, no se podra aprovechar este mercado.
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3.1 TIPOS DE DOCUMENTOS

3.1.1 MANUALES

La utilizacién de los manuales se desarrolla para controlar al personal de una
organizacion, la estructura funcional, las politicas, procedimientos y otras practicas de la
entidad, para que se puedan realizar todas estas actividades de una manera contundente,
directa y autorizada por los manuales.

Conceptos:

# Cotinolo G: Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un detemminado sector; es una guia que permite
encaminar en la direccién adecuada los esfuerzos del personal operativo.

# Agustin Reyes Ponce: El concepto de manual es de uso empirico, variable y facil
de comprender: significa un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera
facil de manejar (manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de
elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta
que se pretende entre cada grupo humano en la empresa.

# Graham Kellog: El manual representa sistemas y técnicas especificas, sefiala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo personal de oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo que desempefian responsabilidades especificas.
Un procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar
para ejecutar algan trabajo.'

# Terry G.R: Es un escrito de informacibn e instrucciones que conciemen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado de
una empresa.

# Guillermo Goémez Ceja: Es un folleto que contiene las politicas, reglas,
procedimientos o informaciones generales que sirve de guia para orientar las
actividades de una empresa.

! Rodriguez Valencia Joaquin, *Cémo elaborar y usar los Manuales Administrativos®, México. 2000, pp. 5?.36
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3.1.2 INSTRUCTIVOS

Los procedimientos administrativos son instrucciones generales que se refieren a
cuestiones de sistemas, organizacion y coordinacion. Estos procedimientos, explican
como debe lievarse y aplicarse los sistemas, esclarecen las asignaciones de la empresa y
las relaciones que afectan a diversas zonas de la firna.

Un manual de instrucciones para los jefes de departamentos es un manual de
procedimientos administrativos. Enumera los deberes de todos los jefes de los
departamentos y de instrucciones detalladas para que sean seguidas en cuestiones tales
como el personal, la asistencia al trabajo, enfermedades y heridas por accidentes en el
trabajo, llamadas de larga distancia y procedimientos de oficina.

La instruccién programada implica el anélisis del material que ha de aprenderse, y
el arreglo de su presentacién, para proceder de lo desconocido a lo conocido y de lo
simple a lo complejo.

La instruccién programada proporciona un esfuerzo inmediato del aprendizaje. Un
método altamente refinado de instruccion programada se usa en una computadora que le
dice al aprendiz si esta en lo cierto o esta equivocado.

Los métodos de adiestramiento por la instruccién del puesto han resultado muy
provechosas para iniciar a los trabajadores de produccion; estad construido por cuatro
reglas?

Indiquele al aprendiz

Muéstrele

Haga que lo ejecute
Compruebe que lo hace comrectamente

A WN =

Como podemos apreciar los instructivos ayudan a los departamentos para mejorar
el funcionamiento del mismo debido a que cuentan los empleados con unos documentos
que les permite saber la forma en que tienen que operar sus maquinas o la fooma de
trabajar.

2 M, Brawn. Op. Cit. Pp. 81
Stanley Op. P 37
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3.1.3 CATALOGOS

Los catalogos preparados para vender productos a comerciantes mayoristas,
minoristas o a simples consumidores, hace posible el realizar compras sin previa
inspeccion personal del producto por parte del comprador.

Acompariado a la descripcion de la mercancia acostumbrada a figurar un dibujo o
fotografia ilustrativa del producto y un texto de presentacion de éste y de los beneficios
que de él pueden obtenerse.

De esta forma, el catalogo no solo enumera, describe e ilustra la mercancia
ofrecida, sino que a la par realiza la tarea de vender esta.

Para hacer frente al problema de los cambios de articulos, de los precios y de

otros detalles que figuran en el catalogo, algunas empresas prefieren preparar catélogos
menos complicados y en compensacion distribuirios con mayor frecuencia.

Cuando la empresa vende articulos de genero muy diverso, puede hacer frente al
problema de los catilogos con una de las siguientes formas:

#  Editar un gran nimero de catélogos.

#  Editar catilogos a cada departamento o seccion.

#*  Unir los catalogos ya pasados de época, suplementos en los que haga constar
los cambios.

“Cuando una empresa imprime catalogos a intervalos poco frecuentes, entonces le
envia al pablico boletines informativos sobre sus articulos, que sirven de suplementos
para mantener éste al dia™.

Los catéilogos pueden servir de ayuda a los agentes vendedores de la empresa;
dan lugar a que el publico comprador solicite informaciones de la empresa, para convertir
esas informaciones en ventas.

3 Stanley M, Brawn. Op. Cit. Pp. 14 38
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3.1.4 OTROS

REGLAMENTOS

El reglamento es un instrumento de naturaleza juridica, debido a que son muy
especificos. Los reglamentos son simples reglas adoptadas por la sociedad para regular
sus asuntos. Como quiera que los accionistas constituyen la sociedad, la facultad de
adoptar los reglamentos radica en ellos.

La junta de directores puede ser autorizada a adoptar reglamentos, ya sea por los
estatutos del estado o por provisiones de los articulos de la constitucién de la propia
compaiiia, o bien de los accionistas por si mismos pueden mediante una resolucion,
delegar la facultad de adoptar reglamentos en el consejo de directores.

“La facultad de reformar los reglamentos radica también en los accionistas; pero
puede otorgarsele a los directores el derecho de efectuar cambios en los reglamentos™

Las organizaciones hacen uso de los reglamento en las situaciones que creen
conveniente, es decir, dentro de las organizaciones existen los reglamentos para las
horas de entrada de los empleados y trabajadores de la misma. Reglamentos para el
servicio médico de los empleados de la organizacion, sobre el IMSS, etc.

FOLLETOS

Toda hoja suelta de pequefio tamafio, impresa por uno o ambos lados y doblada
es un folleto. Cuando se utiliza en la propaganda directa por comreo, debe disefiarse de
forma que ajuste al tamafio del sobre dentro del cual habra de enviarse.

* Stanley M, Brawn. Op. Cit. Pp. 198 39
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A causa de que el folleto es pequefio, éste tiene que compensar la desventaja del
tamafio con la excelencia del texto, la buena tipografia la confeccion atractiva.

Cuando el folleto se emplea para completar una carta, su contenido tiene que
poseer la virtud de poder auxiliar y apoyar el mensaje de ventas contenido en aquella.

El folleto se emplea con frecuencia en la publicidad directa por comreo para
anunciar acontecimientos especiales. Es aconsejable particularmente para la venta de un
articulo barato, ya que el costo de un folleto no es grande, y ademas de esto, €l folleto
puede mantenerse faciimente en un sobre.

Existe ofro de tipo de folleto que emplean las empresas que es llamado
BROCHURES, el término es tomado del francés, son bellos y muy lujosos generaimente
se utilizan cuando es necesario producir una expresion extraordinaria a las personas a
quienes se les envian.

3.2 MANUALES Y SU CLASIFICACION

Los manuales existen para satisfacer diferentes necesidades por lo que se pueden
clasificar de la siguiente manera:

MANUALES
ADMINISTRATIVOS =% |  CLASIFICACION |< Por su contenido

Por su funcién especifica
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3.2.1. POR SU AMBITO

Se basa en las necesidades especificas que surgen en las oficinas, y de acuerdo
con su ambito de aplicacion, muchas o pocas actividades.

MANUALES

ADMINISTRATIVOS ——%

En el siguiente cuadro se muestra la clasificacién de acuerdo con el ambito de
aplicacién general:

#  MANUALES GENERALES. Son aquellos documentos que contienen informacién
de todas las dreas que integran una institucién, y que comprenden basicamente
los principales niveles jerarquicos de la misma.

#* MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION. Este es producto de la planeacién
organizacional y abarca a todo el organismo, indicando la organizacion formal y
definiendo su estructura funcional.

# MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTO. Este también es resultado de la
planeacién. Su objetivo es establecer los procedimientos de todas las unidades
organicas que conforman un organismo social con el fin de uniformar la forma de
operar.
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# MANUAL GENERAL DE POLITICAS. Su objetivo es establecer politicas
generales que ademas de expresar los deseos y actitud de la direccion superior
para toda la empresa, proporcionen un marco dentro del cual pueda actuar todo

el personal de acuerdo con condiciones generales.

POR
SU AMBITO ]| B | = Y
Politicas de Personal |
Procedimiento de Tesoreria |

# MANUALES ESPECIFICOS. Son aquellos documentos que contienen
informacion referente a una de las areas que forman parte de la institucion, por lo
general estos manuales comprenden todos los niveles jerdrquicos del drea que
se esta representando.

# MANUAL ESPECIFICO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION. Se refiere a una
parte de una area especifica (Personal). Y contiene la definicion uniforme
respecto al reclutamiento y seleccién de personal de una organizacién.

#* MANUAL ESPECIFICO DE AUDITORIA INTERNA. Su objetivo es agrupar
lineamientos e instrucciones aplicables a actividades relacionadas con la
auditoria interna.

#* MANUAL ESPECIFICO DE POLITICAS DE PERSONAL. Su objetivo es definir
politicas, asi como sefialar las guias u orientaciones respecto a cuestiones de
personal tales como. Contratacién, permisos, promociones, prestaciones,
etcétera.

#* MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA. Su propésito
es establecer procedimientos a seguir en el area de tesoreria, a fin de capitalizar
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la oportunidades naturales que se generan al seguir una frecuencia de pasos en
el trabajo.

3.2.2. POR SU CONTENIDO
Hacen referencia al contenido del manual para cubrir una variedad de materias.

Historia del organismo

Organizaci6n
Ammts-raﬁ'swos > POR SU = s
CONTENIDO | Procedimientos

{" Contenido matiple
Adiestramiento o instructivo |
Técnicos |

# MANUAL DE HISTORIA. Es el documento que proporciona informacion histérica
sobre la organizacion, desde sus inicios, su crecimiento, los logros y posicion
actual.

# MANUAL DE ORGANIZACION.- Es el documento que expone en forma
detallada la estructura organizacional formal a través de la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los diferentes puestos.

# MANUAL DE POLITICAS. Es aquel que contiene lineamientos o actividades a
seguir para el cumplimiento de las funciones y procedimientos.

# MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Se utiliza como medio para comunicar
oportunamente todos los cambios en las rutinas de trabajo que se generan con
el progreso de la empresa, ademas de servir como medio de consulta.

#  MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE. Este documento contiene informacion de
cada uno de los manuales mencionados anteriormente, combinando dos o mas

categorias.
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#* MANUAL DE ADIESTRAMIENTO O INSTRUCTIVO. Son mas detallados que un
manual de procedimientos y explican las labores que deben ejecutarse; asi como
los procedimientos que deben seguirse.

# MANUAL TECNICO. Contiene informacién detallada acerca de los principios y
técnicas de una funcion operacional determinada.

3.2.3. POR SU FUNCION ESPECIFICA
De acuerdo con esta clasificacion, se pueden elaborar manuales con base a las
funciones operacionales.

# MANUAL DE PRODUCCION. Su objetivo es dictar las instrucciones necesarias
para coordinar el proceso de fabricacién, es decir, la inspeccion, la ingenieria
industrial y el control de produccién.

# MANUAL DE COMPRAS. Su objetivo es definir las actividades que se relacionan
con las compras, de modo que este manual representa una dtil fuente de
referencia para los compradores, especialmente cuando se presentan problemas
fuera de lo comun.



CAPITULO 3

LA DOCUMENTACION DE SOPORTE TECNICO-ADMINISTRATIVO
PARA LAS EMPRESAS.

# MANUAL DE VENTAS. Su objetivo es sefalar los aspectos esenciales del
trabajo de ventas (politicas de ventas, procedimientos, controles, etc.) con el fin
de darle al personal de ventas un marco de referencia para tomar decisiones
cotidianas.

# MANUAL DE FINANZAS. Su objetivo es determinar las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracién, contiene numerosas
instrucciones especificas dirigidas al personal de la organizacion que tengan que
ver con el manejo del dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion
financiera.

# MANUAL DE CONTABILIDAD. Su propésito es sefialar los principios y técnicas
de contabilidad que debe seguir todo el personal relacionado con esta actividad.
Este manual puede contener aspectos tales como: estructura organica del
departamento, descripcion del sistema contable, operaciones intemas del
personal, manejo de registros, control de la elaboracién de informacién
financiera, entre otros.

#  MANUAL DE CREDITO Y COBRANZA. Se refiere a la determinacién por escrito
de procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos mas
importantes que pueden contener este tipo de manual estan las siguientes:
Operaciones de crédito y cobranza, control y cobro de las operaciones de
crédito, entre otros.

# MANUAL DE PERSONAL. Su objetivo es comunicar las actividades y politicas
de la direccién superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de
personal podran contener aspectos como: reclutamiento y seleccion,
administracion del personal, lineamientos para el manejo de conflictos
personales, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion,
entre ofros.

# MANUAL TECNICO. Contiene principios y técnicas de una funcién operacional
determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para la unidad
administrativa responsable de la actividad y como informacion general para el
personal relacionado con esa funcién.
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CAPITULO 3

LA DOCUMENTACION DE SOPORTE TECNICO-ADMINISTRATIVO
PARA LAS EMPRESAS.

MANUAL DE ADIESTRAMIENTO O INSTRUCTIVO. Su objetivo es explicar las
labores, los procesos y las rutinas de un puesto en particular, por lo comin son
mas detallados que un manual de procedimientos. El supuesto en el que se basa
este tipo de manual es que el usuario sabe muy poco o nada de los temas que

en él se explican.

3.2.4 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Es primordialmente el contar con un documento donde se desarrollen y se

describan las actividades criticas de una organizacion. En donde podemos destacar
algunos aspectos mas sobresalientes de estos documentos:

*

Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de reformas
administrativas.

Delimitar funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades.

Orientan al personal de nuevo ingreso facilitando la integracion a las distintas

Eliminar la duplicidad de funciones e integrarias en actividades paralelas.

Dar a conocer al personal los objetivos, funciones, relaciones, normas, politicas
procedimientos, etc.

Equilibrar las cargas de trabajo de los departamentos.



CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO

PROPUESTO

4.1 Disefo conceptual

4.2 Diseiio estructural

4.3 Diseiio Funcional

4.3.1 Manual de Organizacion

4.3.2 Manual de Procedimientos

4.3.3 Manual de Politicas

4.3.4 Manual de Bienvenida

4.3.5 Manual de Procesos de
Manufactura
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Logotipo de la Empresa

MODELO ADMINISTRATIVO PARA UNA
MICROEMPRESA DEDICADA A LA
ELABORACION DE CERAMICA DE ALTA
TEMPERATURA

Fecha de Elaboracién




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

4.1 DISENO CONCEPTUAL

El Modelo Administrativo que se propone, es una representacion tedrica de un
sistema de trabajo, el cual pretende que toda microempresa que se dedique a la
elaboracién de ceramica de alta temperatura tenga un mejor funcionamiento. El disefio se
realiz6 tomando en cuenta las necesidades particulares de esta empresa.

Para aterrizar y representar con un mayor realismo la microempresa se le llamara
“Ceramica Barrera "

El implementar este modelo confribuird a alcanzar una mayor eficiencia en las
partes criticas del proceso y por consecuencia una mejor calidad.

Se concluye que los manuales necesarios en este Modelo Administrativo son los
siguientes:

Manual de Organizacion

Manual de Procedimientos

Manual de Politicas

Manual de Bienvenida

Manual de Procesos de Manufactura

* R ® ¥ »
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

4.2 DISENO ESTRUCTURAL

El disefio estructural que se plantea es practico y funcional de manera que pueda
responder a las exigencias no solo cotidianas, si no de cualquier contingencia que se
pueda presentar en la elaboracién de ceramica de alta temperatura.

Para una microempresa dedicada a la elaboracion de ceramica de alta
temperatura proponemos la siguiente estructura organica.

MANUAL MANUAL MANUAL MANUAL MANUAL
DE DE DE DE DE
ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS POLITICAS BIENVENIDA PROCESOS DE
MANUFACTURA

MICROEMPRESA

’

I SUPERVISOR DE OPERACIONES '—I—< ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

[ FORJADOR PULIDOR ]
| VACIADOR OP. DEL HORNO I
4.3 DISENO FUNCIONAL

El disefio funcional comprende las funciones principales que se aprecian en la
estructura anterior y éstas seran mencionadas ampliamente en el Manual de Organizacion
ya que ahi se mencionan funciones y tareas.



Logotipo de la Empresa

Nombre de la empresa

MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de Elaboracion
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

INTRODUCCION

El manual que se presenta a continuacién es una guia para todo el personal
de una Microempresa dedicada a ala elaboracion de ceramica de alta
temperatura, se hace con la finalidad de que tengan un apoyo para realizar sus
actividades, conociendo ampliamente cada una de sus funciones y tareas dentro

de la empresa.

Cabe mencionar que todo el personal de la empresa tendra acceso a este
manual y por consiguiente podra sugerir, ya que este manual servira como un
medio de comunicacién que facilitara a su vez la coordinacién de tareas de cada
individuo con la finalidad de obtener los objetivos planeados.

Es importante sefialar que el presente manual se debera revisar cada afio y
en caso de que exista una eventualidad que justifique la revisién de éste se podra
revisar antes del tiempo mencionado.



CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

OBJETIVO

Brindar a todo el personal de una Microempresa de ceramica de alta
temperatura las herramientas necesarias que les permitan tener en claro cual es
su estructura organizacional, enfocada en la descripcion de las funciones de cada
puesto y su relacion entre éstos, cuyo resultado sea una integracion y

comunicacion eficiente.
PROPOSITO
Dar a conocer a todo el personal de la Microempresa un documento que les

indique cuales son sus obligaciones, responsabilidades, funciones, jerarquias y
relaciones entre cada uno de los puestos descritos dentro de la Microempresa.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ADMINISTRADOR GENERAL

SUPERVISOR DE OPERACIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DECORADOR ESMALTADOR OTROS SERVICIOS |-
FORJADOR PULIDOR
VACIADOR OPERADOR DEL

HORNO




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

RELACION DE PUESTOS

PUESTO CODIGO|| Fecha de Emision Observaciones
Administrador General AG-001
Sc;‘pepem S0-010
Asistente Administrativo ” AA-020
Decorador DE-011
Esmaltador ES-012

0

Pulidor PU-014
Vaciador VA-015
Operador del Homo OH-016




CAPITULO 4

1.

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

DESCRIPCION DE PUESTOS.

[ e s .

{ A

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

| fema—— ==

S S DT —

Titulo del puesto:

Administrador General

Cadigo:

AG-001

Propésito del puesto:

Administrar la dindmica funcional de la microempresa o taller
artesanal.

Numero de plazas: Unica
Localizacion fisica: Donde este ubicada la Microempresa
Nivel jerarquico: ” Primero
Supervisor de Operaciones, Asistente Administrativo,
Subordinados: Decorador, Esmaltador, Pulidor, Vaciador, Forjador y
Operador de Homo.
[ Reporta a: |[ Nadie |
Confianza X
Tipo de Puesto: Base |
Honorarios Il
Eventual |
Administrativo: 100%
Clasificacion del puesto: [ s
| Operativo: |

Material y / o equipo utilizado:

Todos los recursos dentro de la organizacion, apoyandose en
el uso de la computadora, teléfono, fax, etc.

Sueldo: ”$ I
Datos de los clientes, de los proveedores, estados
Aspectos confidenciales: financieros y los procesos para la elaboracion de la
ceramica, asi como las formulas.
Lunes a Viemes de 8:00-14:00 hrs. (Una hora de comida)
Horario: 15:00-18:00 hrs.
Sabado de 9:00 a 14:00 hrs.
s [ Semestral Il |
Periodo de revision
[Anual [ x ]
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

B. FUNCIONES DEL PUESTO

R e

C

GENERICAS

| objetivos organizacionales m

t Administrar de manera funcional las actividades que se realizan en la Microempresa, es decir;
| |debe controlar, dirigir y supervisar las actividades de la misma; contribuyendo al logro de los

ediante la maxima utilizacion de los recursos.

l

ESPECIFICAS

Delegar autoridad y obli

Seleccionar al personal

DEONOOALNA

Microempresa

Representar legalmente a la Microempresa
Dirigir y administrar el buen funcionamiento de la Microempresa

igaciones a sus subordinados

Proporcionar servicios de calidad a los clientes
Planear eventos promocionales y buscar nuevos clientes
Apoyar y orientar a su personal

Auxiliar a sus subordinados
Planear, Coordinar y controlar los recursos financieros, materiales y humanos de la

10. Preparar informes de resultados

S

C. RELACIONES DEL PUESTO

[ INTERNAS ]
romene e i o i @ S >
Periddicas Con el duefio de la Microempresa

| EXTERNAS J
Permanentes Con los clientes y proveedores
Periddicas Con el contador
Eventuales Dar seguimiento a ferias, exposiciones y congresos.




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

INHERENTES AL PUESTO

I Escolaridad: ” Licenciatura en Administracion de Empresas I
| Edad: [ 28 a 35 afios ]
| Sexo: |{ Indistinto |
| Experiencia: |5 afios en el sector manufacturero ]
[ Estado civil: |[ casado (a) |
[ Domicilio: ][ Viva cerca de la Microempresa ]
| Disponibilidad para viajar. || Si |
INHERENTES AL PROSPECTO

Debe de ser una persona con don de mando, que sea persuasivo hacia los deméas, con
capacidad para resolver problemas, trabajo en equipo, con ganas de trabajar, buena
presentacion, creativo, discreto y honesto.

E. CONDICIONES DE TRABAJO

INSTALACIONES
[cotor | claro |
| Ventilacién || Moderada |
| luminacion ]| Luz del dia y también luz blanca ]
RIESGOS
[Personales |[Alto [ ][Medio [ x ][ Bajo M1
[Materses (Ao [ medo [ Jleao___J[x]
[ Econémicos [ Alto [ X || Medio I llBajo ]
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Titulo del puesto: Supervisor de Operaciones
Cadigo: S0-010
Propésito del puesto: Optimizar el funcionamiento del area de trabajo.
Numero de plazas: Unica
Localizacion fisica: Donde este ubicada la Microempresa
Nivel jerarquico: Segundo
s i Decorador, Esmaltador, Pulidor, Encargado del Homo,
Suborimados: Forjador y Vaciador.
Reporta a: Administrador General
Confianza X
Tipo de Puesto: Base
[ Honorarios |
[Eventual A |
2 2 Administrativo:  80%
PTEIETT |
| Operativo: 20% |
; . H . || Todos los recursos dentro de la organizacién que tengan que
Material y / 0 equipo utilizado: |l Jo 1 12 elaboracién de la ceramica.
Sueldo: $
N Datos de los clientes, proveedores y formulas para la
Aspectos confidenciales: elat i do i 2
Lunes a Viemes de 8:00-14:00 hrs. (una hora de comida)
Horario: 15:00-18:00 hrs.
Sabado de 9:00 a 14:00 hrs.
Semestral
Periodo de revision
Anual X

P P ——




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

B. FUNCIONES DEL PUESTO

GENERICAS ]

Coordinar las actividades que se realizan dentro del area operacional de la Microempresa

ESPECIFICAS

Planear la produccion de las piezas.

Controlar las entradas y salidas de M.P.

Coordinar a sus subordinados en la realizacion de sus actividades.

verificar que las piezas cubran los requisitos necesarios para poder ser sacadas al
mercado.

Verificar ;:|ue los disefios sean los comrectos.
Encargarse de que la M.P. siempre llegue a tiempo para la elaboracion de los productos.

;o AwNa

C. RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS |
P A :E‘s&i:mznm oontacto constante con los integrantes de la
Periédicas Con el duefio de la Microempresa.

EXTERNAS |
Permanentes Con los proveedores.
Peritdicas
Eventuales
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

INHERENTES AL PUESTO

| Escolaridad: || Ingeniero Industrial y / 0 Administrador Industrial |

[Edad: |23 a 28 afios

[ Sexo: || Indistinto

|TExperiencia: | 3 afios I

[ Estado civil: |[ indistinto |

| Domicilio: |[ viva cerca de la Microempresa |

| Disponibilidad para viajar: || No |
INHERENTES AL PROSPECTO

Debe de ser una persona con capacidad de andlisis, enfocada a trabajar en equipo y bajo
resultados, responsable, honesta y dedicada.

E. CONDICIONES DE TRABAJO

INSTALACIONES

[Color || Claro ]
[Ventilacion |[ Moderada |
{ lluminacion Luz del dia y también luz blanca ]
|Otras I |

RIESGOS

[ Personales || Atto | X || Medio |L_||Baio L
[ Materiales [Ato | X ][Medio Il |{Bajo [ ]
[Econémicos |[Atto [ 1[Medio [I[Baio [x]
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

3.
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Titulo del puesto: Asistente Administrativo
Cadigo: AA-020

Propésito del puesto:

Apoyar al Administrador general en la administraciéon de la
Microempresa.

Numero de plazas:

” Unica

Localizacion fisica: " Donde este ubicada la Microempresa
Nivel jerarquico: Segundo
Subordinados: Con los prestadores de servicios extemos.
Reporta a: Administrador General
Confianza || X
Tipo de Puesto: | Base |
| Honorarios |
Eventual Il
inistrativo: 1
Clasificacién del puesto: ol g0
| Operativo:

Material y / o equipo utilizado:

Todos los recursos dentro de la organizacion, apoyandose en
el uso de la computadora, teléfono, fax, etc.

Sueldo: $
G Datos de clientes, proveedores, informacion financiera y los
Aspecion confidencinies: procesos para la elaboracion de la ceramica.
Lunes a Viemes de 8:00-14:00 hrs. (una hora de comida)
Horario: 15:00-18:00 hrs.

Sabado de 9:00 a 14:00 hrs.

Periodo de revisiéon

Semestral

Anual X




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

B. FUNCIONES DEL PUESTO

[ GENERICAS

Apoyar en la administracion de las actividades que se realizan en la Microempresa

[ ESPECIFICAS

Apoyar al Administrador General en las diferentes actividades administrativas.
Proporcionar reportes al Administrador General.

Planear las formas de venta de las piezas.

Buscar nuevos clientes potenciales.

Crear mecanismos que promuevan la venta de las piezas.

Coordinar y buscar nuevos mercados de distribucion de las piezas.

s wWN =

C. RELACIONES DEL PUESTO

[ INTERNAS

Permanentes Con los integrantes de la Microempresa.

Periddicas " Con el duefio de la Microempresa
[ EXTERNAS

Permanentes Con los clientes y proveedores.

Periédicas Con prestaciones de servicios externos y con los bancos.

Con entidades federativas, organizadores de ferias,

Cianhiisie congresos, etc.




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

INHERENTES AL PUESTO

| Escolaridad: H Licenciatura en Administracion de Empresas. l
[Edad: |[23 a 28 arios |
{ Sexo: || Indistinto Ii
| Experiencia: |[1 ano ]E
[ Estado civil: |[indistinto i
[ Domicilio: || Viva cerca de la Microempresa |
| Disponibilidad para viajar: || Si ]
INHERENTES AL PROSPECTO

Debe ser una persona persuasiva, empatica, creativa, responsable, honesta, que le guste el
trato con la gente y sobre todo que trabaje en equipo.

E. CONDICIONES DE TRABAJO

INSTALACIONES
[ Color || Claro |
[ Ventilacién || Moderada ]
[ luminacién |[ Luz del dia y también luz blanca |
RIESGOS

Personales Alto Medio x || Baio

Materiales Alto Medio Bajo X
[ Econémicos [Atto |[ X ][ Medio [ |l Bajo |
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

4.
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Titulo del puesto: I| Decorador
Cadigo: DE-011
Proposito del puesto: Hacer disefios sobre las piezas.
Numero de plazas: Tres
Localizacion fisica: Donde este ubicada la Microempresa
Nivel jerarquico: Tercero
Subordinados: " Ninguno
Reporta a: Supervisor de Operaciones
Confianza X
Tipo de Puesto: [Base |
Honorarios I
Eventual Il
Clasificacion del puesto: Ao
[ Operativo: 100%
Material y / 0 equipo utilizado: ?&ras. brochas, espatulas, lapices, reglas, bascula, entre
Sueldo: $
Aspectos confidenciales: Elaboracion de los tonos de colores y de los disefios.
Lunes a Viemes de 8:00-14:00 hrs. (una hora de comida)
Horario: 15:00-18:00 hrs.
Sabado de 9:00 a 14:00 hrs.
Semestral
Periodo de revision
Anual X




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

B. FUNCIONES DEL PUESTO

GENERICAS

Realizar los disefios o decorados, para la venta de las piezas.

ESPECIFICAS

1. Plasmar los disefios sobre las piezas.
2. Dar su toque artesanal a cada pieza.
3. Hacer de los decorados una pieza exclusiva.

C. RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS
Permmanentes Con los integrantes de su departamento.
Peri6dicas ||ConeldueﬂodelaMiawnpresa.
EXTERNAS
Permanentes
Periddicas "
Eventuales ||
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

INHERENTES AL PUESTO
Escolaridad: || secundariay / o carrera técnica con conocimiento en dibuijo. |
Edad: |[ 18 a 40 afios |
[Sexo: || Femenino |
[ Experiencia: |[2 afios |
[ Estado civil: Indistinto |
| Domicilio: Viva cerca de la Microempresa |
| Disponibilidad para viajar. || No ]

INHERENTES AL PROSPECTO
Debe de ser una persona creativa, gusto por el dibujo, el disefio, con un pulso exacto, con
mucha dedicacién, trabajo en equipo, honesta y responsable.
E. CONDICIONES DE TRABAJO
INSTALACIONES
Ventilacién Moderada |
lluminacion Luz del dia y también luz blanca
RIESGOS

Personales | Atto |[ X ][ Medio | |[Baio |
Materiales Il Alto || X " Medio r Bajo
[Econémicos |[Atto |[_I[medio [ I[Bajo Ix]




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

5.
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Titulo del puesto: Esmaltador
Cédigo: ES-012
Propésito del puesto: Apoyar en los procesos de la elaboracion del producto.
Numero de plazas: Dos
Localizacion fisica: Donde este ubicada la Microempresa
Nivel jerarquico: || Tercero
Subordinados: Ninguno
Reporta a: Supervisor de Operaciones
II Confianza X
Tipo de Puesto: [Base ]
[ Honorarios |
[Eventual I
Clasificacion del puesto: ol
. Operativo: 100%

Material y / o equipo utilizado: || Botes, tambos, palas, guantes, lijas y ganchos.

Sueldo: $
Aspectos confidenciales: La formula para la elaboracién del esmaite.
Lunes a Viemes de 8:00-14:00 hrs. (una hora de comida)
Horario: 15:00-18:00 hrs.
Sabado de 9:00 a 14:00 hrs.
" Semestral
Periodo de revision |
” Anual X




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

B. FUNCIONES DEL PUESTO

GENERICAS

Proporcionar el acabado de esmaitado a las piezas.

ESPECIFICAS |

=

Verificar que la M.P. que utiliza para la elaboracion del esmalte este en el momento y
Preparar el esmalte para esmaltar las piezas.

Planear la preparacion del esmaite, de manera que no se desperdicie.

Esmaltar las piezas cuidando que ninguna se rompa durante el proceso.

Estar al pendiente de que las piezas estén esmaltadas en el momento indicado y
cuidando que no haya perdida de tiempo.

arLN

C. RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

Pemanentes IIConlosintegrantesdesudepammatm.

Peri6dicas ||ConeldueﬁodelaMia'oempresa.

EXTERNAS

Pemanentes

Periddicas "

Eventuales ”
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

INHERENTES AL PUESTO
) Secundaria y / o carrera técnica con conocimiento en

Escolaridad: ki
[ Edad: |[ 18 a 40 afios |
[ sexo: _|[Indistinto J
| Experiencia: |[1 afio |
[ Estado civil: Indistinto
| Domicilio: Viva cerca de la Microempresa
[ Disponibilidad para viajar: [No

INHERENTES AL PROSPECTO

Debe de ser una persona con mucha paciencia, gusto por su trabajo, cuidadosa, honesta,
trabajo en equipo y responsable.

E. CONDICIONES DE TRABAJO

INSTALACIONES
| Color Claro |
Ventilacién Moderada |
[ tluminacién |[ Luz del dia y también luz blanca
RIESGOS

[ Personales |[Alto | X | Medio J[_|[Baio |
Materiales "AIto ||x Medio || Bajo "_
Econdémicos || Alto " Medio Bajo <"?

m




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

6.
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Titulo del puesto: Forjador
Cédigo: FO-013
: 5 Apoyar en el proceso de forjado de platos que se producen

Propdsito del puesto: dentro de la Microempresa.

Numero de plazas: Dos

Localizacion fisica: Donde este ubicada la Microempresa

Nivel jerarquico: Tercero

Subordinados: Ninguno

Reporta a: Supervisor de Operaciones
Confianza X

Tipo de Puesto: | Base . |

| Honorarios |

Eventual I ]

Clasificacion del puesto: i Lo |
Operativo: 100% B

Material y / o equipo utilizado:

Revolvedora, tomo, molino y moldes.

Sueldo: $
Aspectos confidenciales: La formula para la elaboracion de la mezcla.

Lunes a Viemes de 8:00-14:00 hrs. (una hora de comida)
Horario: 15:00-18:00 hrs.

Séabado de 9:00 a 14:00 hrs.

Semestal |
Periodo de revision

Anual X
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

B. FUNCIONES DEL PUESTO

GENERICAS

Cumplir con la produccién de platos que se genere dentro de la Microempresa.

ESPECIFICAS

-

Verificar que la M.P. que utiliza para la elaboracion de los platos este en el momento y
tiempo indicado.

Preparar la M.P. que necesite para el forjado de platos.

Cubrir con las requisiciones para el forjado de los platos.

Avisar al Supervisor de Operaciones cuando no cuente con la M.P. necesaria para
realizar su trabajo.

Cuidar que durante el forjado de las piezas y después del mismo, no se rompa
ninguna piezas.

pON

o

C. RELACIONES DEL PUESTO

i INTERNAS
Permanentes Con los integrantes de su departamento.
Periédicas Con el duefio de la Microempresa.
Eventuales |
| EXTERNAS |
Pemanentes
Periédicas
Eventuales
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

INHERENTES AL PUESTO
| Escolaridad: Secundaria y / o carrera técnica. |
| Edad: 20 a 40 afios |
| Sexo: || Hombre |
[Experienda: ][3 afios |
| Estado civil: |[ Indistinto |
| Domicilio: |[ viva cerca de la Microempresa |

|

[ Disponibilidad para viajar. || No

INHERENTES AL PROSPECTO

en equipo, honesta y gusto por su trabajo.

Debe de ser una persona con iniciativa, trabaje bajo presién, cuidadosa, responsable, trabajo

E. CONDICIONES DE TRABAJO

INSTALACIONES
Color Claro
[ Ventilacién Moderada ]
[ tluminacién [ Luz del dia y también luz blanca
RIESGOS

Personales || Atto X |[ Medio [ ]{Baio IL_J
Materiales || Alto X " Medio J| Bajo “
Econbmicos Alto || Medio J| Bajo || X
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

7.
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Titulo del puesto: Pulidor
Cadigo: PU-014
. _ Apoyar en el proceso de pulido de las piezas que se
Froplsito del pussi: producen dentro de la Microempresa.
Numero de plazas: Dos
Localizacion fisica: Donde este ubicada la Microempresa
Nivel jerarquico: Tercero
Subordinados: Ninguno
Reporta a: || Supervisor de Operaciones
Confianza X
Tipo de Puesto: Base _
Honorarios |
Eventual Il
Clasificacion del puesto: A :
| Operativo: 100%

Material y / 0 equipo utilizado: || Espatulas, esponjas, guantes, y mesas.

Sueldo: $
-~ Las altemativas que usan para secar las piezas y aspectos
Aspecios confidanciales: de manejo de las piezas para que no se estrellen.
Lunes a Viemes de 8:00-14:00 hrs. (una hora de comida)
Horario: 15:00-18:00 hrs.
Sabado de 9:00 a 14:00 hrs.
| semesta |
Periodo de revision - i
[ Anuai | x
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

B. FUNCIONES DEL PUESTO

GENERICAS B

Cumplir con el pulido de las piezas que se producen dentro de la Microempresa.

ESPECIFICAS |
1. Cumplir con las requisiciones de piezas a pulir.
2. Verificar que las piezas que necesita pulir esién en el tiempo y lugar establecido para su
pulido.
3. Avisar al Supervisor de Operaciones cuando no cuente con la M.P. necesaria para
realizar su trabajo.
4. Cuidar que durante el pulido de las piezas no se rompa ninguna.
5. Verificar que el lugar asignado para poner las piezas que se pulieron, no este ocupado.
C. RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS ]
Permmanentes Con los integrantes de su departamento.
Periédicas Con el duefio de la Microempresa.
Eventuales
EXTERNAS |
Permanentes
Periodicas
Eventuales
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

INHERENTES AL PUESTO

|Esoolaridad: ” Secundaria y / o carrera técnica. I
[Edad: |[20 a 40 afios |
[Sexo: || Indistinto

[ Experiencia: || 2 afios

[ Estado civil: || Indistinto |
[ Domicilio: |[ viva cerca de la Microempresa B
[ Disponibilidad para viajar: || No |

INHERENTES AL PROSPECTO

Debedesermapersonaresponsa_ble. cu_idadosa. observadom que sea muy detallista para
su trabajo, que le guste trabajar bajo presion, trabajo en equipo y honesta.

E. CONDICIONES DE TRABAJO
INSTALACIONES
| Color || Claro |
[ Ventilacién Moderada |
| lluminacién Luz del dia y también luz blanca
RIESGOS

Personales || Atto | X |[Medio |L_l{Bajo L]

Materiales Alto ? Medio Bajo

Econémicos Alto Medio Bajo X




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

8.
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Titulo del puesto: Vaciador
Cadigo: VA-015
< i Apoyar en el proceso de vaciado de las piezas que se

Propdsito del puesto: producen dentro de la Microempresa.
Nimero de plazas: Dos
Localizacion fisica: Donde este ubicada la Microempresa
Nivel jerarquico: Tercero
Subordinados: Ninguno
Reporta a: || Supervisor de Operaciones

Confianza X
Tipo de Puesto: [Base

Honorarios

L Eventual

Clasi ion del : Administrativo:

| Operativo: 100%

Material y / o equipo utilizado:

Moldes, mezcla, y botes.

Sueldo: I's
Sdericlales: La férmula para la elaboracién de la mezcla, el proceso de
Aspectos S vaciado de las piezas y la utilizacién de los moldes.
Lunes a Viemes de 8:00-14:00 hrs. (una hora de comida)
Horario: 15:00-18:00 hrs.
Sabado de 9:00 a 14:00 hrs.
Semestral
Periodo de revision
Anual X
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

B. FUNCIONES DEL PUESTO

GENERICAS

Cumplir con la produccién de vaciado de piezas que se genere dentro de la Microempresa.

| ESPECIFICAS

Preparar la mezcla necesaria para el vaciado de las piezas.

Cumplir con el pedido de vaciado que se esta solicitando.

Verificar que se cuente con los moldes necesarios para el vaciado de las piezas.

Estar al pendiente del tiempo que se necesita para desmoldar cada pieza.

Tener cuidado de que al desmoldar las piezas ninguna se estrelle y que ademas cubran
con el grosor.

Verificar que las piezas que necesita pulir estén en el tiempo y lugar asignado para
pasarias al departamento de pulido.

Avisar al Supervisor de Operaciones cuando no cuente con la M.P. necesaria para
realizar su frabajo.

N o abhwn-s

C. RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

Permanentes || Con los integrantes de su departamento.

Periddicas Con el duefio de la Microempresa.

Eventuales

[ EXTERNAS

Pemanentes

Pericdicas

Eventuales
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

INHERENTES AL PUESTO
| Escolaridad: || secundaria y / o carrera técnica. ]
| Edad: |[20 a 40 afios ]
[ Sexo: |[Hombre |
| Experiencia: ~|(3 afios |
| Estado civil: || Indistinto |
| Domicilio: |{ Viva cerca de la Microempresa |
| Disponibilidad para viajar: || No ]
INHERENTES AL PROSPECTO
Debe de ser una persona responsable, que le guste su trabajo, paciente, observadora,
dedicada, que trabaje bajo presion, trabajo en equipo, responsable y honesta.
E. CONDICIONES DE TRABAJO
INSTALACIONES
[ Color || Claro
 Ventilacién | Moderada
[ lluminacién | Luz del dia y también luz blanca |
RIESGOS

[ Personales JlAto || X [ Medio J[_|[Baio L]
Materiales Alto x || Medio Bajo "
Econémicos Alto H Medio Bajo " X




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

9.
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Titulo del puesto: Operador del Homo
Cédigo: OH-016
. . Apoyar en el llenado del homo en cuanto las piezas estén
Praposita del pussia: lista para ser homeadas.
Numero de plazas: Dos
Localizacion fisica: Donde este ubicada la Microempresa
Nivel jerarquico: ” Tercero
Subordinados: || Ninguno
Reporta a: Supervisor de Operaciones
Confianza P
Tipo de Puesto: I Base | |
Honorarios L1
II Eventual L1
Clasi 6n del o: ’Admmtstratvo:

| Operativo: 100%

Material y / o equipo utilizado:

Cubre bocas, Charolas, el homo y gas.

Sueldo: $
Aspectos confidenciales: El proceso de homeado de las piezas.
Lunes a Viemes de 8:00-14:00 hrs. (una hora de comida)
Horario: 15:00-18:00 hrs.
Séabado de 9:00 a 14:00 hrs.
Semestral
Periodo de revision
Anual X




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

B. FUNCIONES DEL PUESTO

GENERICAS

Verificar que las piezas estén listas para ser llevadas al homo, cuidando que no dafien éstas
durante el trayecto.

[ ESPECIFICAS |

Verificar que el homo se encuentre en las condiciones para el homeado de las piezas.

1.
2. Tener cuidado que al transportar las piezas del lugar de decorado y / o de pulido al
homo, en el trayecto ninguna piezas se rompa.
3. Comprobar que la piezas se encuentren en las condiciones necesarias para poder ser
homeadas.
4. Avisar al Supervisor de Operaciones cuando no cuente con la M.P. necesaria para
realizar su trabajo.
C. RELACIONES DEL PUESTO
L INTERNAS ]
Permanentes Con los integrantes de su departamento.
Periédicas Con el duefio de la Microempresa.
Eventuales |
[ EXTERNAS ]
Pemmanentes
Periédicas
Eventuales
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

INHERENTES AL PUESTO

Escolaridad: " Secundaria y / o carrera técnica.
[Edad: |[20 a 40 afios ]
| Sexo: |{ Hombre |
| Experiencia: |[2 afios |
| Estado civil: || Indistinto ]
[ Domicilio: || Viva cerca de la Microempresa |
[ Disponibilidad para viajar. || No |

INHERENTES AL PROSPECTO
Debe de ser una persona responsable, cuidadosa, paciente, observadora, que trabaje bajo
presion, trabaje en equipo, responsable y honesta.
E. CONDICIONES DE TRABAJO
INSTALACIONES

Color || Ctaro |
| Ventilacién Moderada |

lluminacién Luz del dia y también luz blanca |

RIESGOS

[ Personales || Alto [ x ][ Medio | |[Baio IL_|

Materiales Alto x || Medio " Bajo u

Econémicos Alto || Medio Bajo X

Vo. Bo. ADMINISTRADOR GENERAL

ELABORADO POR FECHA
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

INTRODUCCION

El manual que se presenta a continuacion nos describira la secuencia
cronolégica y légica de las distintas actividades que se realizan dentro de la
Microempresa dedicada a la elaboraciéon de ceramica de alta temperatura, este
manual se hace con la finalidad de ahorrar tiempo.

Parte de la informacién que se va a presentar en este manual, se hara en
diagramas de flujo, los cuales estaran descritos por simbolos especificos que
indicaran cada paso a seguir de cada procedimiento.

Cabe mencionar que en este manual solo describiremos algunos de los
procedimientos que se encuentran dentro de una microempresa dedicada a la
elaboracién de ceramica de alta temperatura.

Es importante sefialar que este manual podra ser consultado dentro de las
instalaciones de la microempresa y por su personal; se debera revisar cada afio y
en caso de que exista alguna eventualidad que justifique la revision de éste se
podra revisar antes del tiempo mencionado.



CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

OBJETIVO
Apoyar a todo el personal de una Microempresa dedicada a la elaboracion
de ceramica de alta temperatura, a sistematizar sus actividades para hacerlas mas
eficientes.
PROPOSITO
Brindar a todo el personal de la Microempresa un documento que les

ayude a describir los procedimientos que realizan y a su vez eliminar las
actividades innecesarias.
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

SIMBOLOGIA UTILIZADA

)

Inicio y / o término del

procedimiento. Actividad
Decisié
Documento y / o copias Conector de paainas

Fluj
" Conector de entrada y

salida




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA MICROEMPRESA
DEDICADA A LA ELABORACION DE CERAMICA DE ALTA
TEMPERATURA

- TITULO DEL I FECHA DE I
NUMERO || cODIGO
PROCEESEENTO [mcnou ” EMISION I[mmmacuén ” OBSERVACIONES |

o1 COM1 || Compras "
02 ATC2 ||Atencién a clientes
03 FAC3 |[Facturacion I
04 VEN4 (| Ventas

Atencion a Clientes
05 ACTS

por Teléfono
06 CRE6 || Crédito "
07 COB7 || Cobranza

08 PAP8 || Pago a Proveedores ||

09 RSP9 Seleccién de
Personal

Reclutamiento y "




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

PROCEDIMIENTO 01

Titulo del procedimiento: Compras

Numero: 01

Caodigo: COM1
Adqumuéndematenapnmaquesenecesntaenla

Propésito del procedimiento: Microempresa, para guiar al usuario en las actividades
relacionadas con la elaboracion de las piezas.

Normas de operacion: # Solamente el Gerente General autorizara las ordenes

* ® ® ¥ * »

de compra.

En todos los casos la materia prima debe estar
documentada por una orden de compra y factura.
Siempre buscar 3 cotizaciones diferentes de los

proveedores.

Tener todos los datos necesarios de los proveedores
para tener mayor confianza de ellos.

Saber los tiempos de entrega de la mercancia de cada

proveedor.

Preguntar por las diferentes formas de pago que hay y
si existe alg(n descuento especial.

Asegurarse de los téminos de compra antes de
realizaria.




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

DIAGRAMA DE FLUJO
COMPRAS

SUPERVISOR DE ADMINISTRADOR
OPERACIONES GENERAL PROVEEDOR

1 2

Realiza requisici6n _ | Recibe, revisa y

de M.P. * | autoriza (firma) la
autoriza.
3 1 4
Solicita la cotizacién Realiza cotizacion

=




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

SUPERVISOR DE ADMINISTRADOR
OPERACIONES GENERAL PROVEEDOR
10 9 l
Recibe la mercancia Recibe la mercancia
ordena y registra la y revisa factura v.s.
MP. o.c
[ | =
o.c
v 11 12
; 2 ;’ Realiza pago de la Recibe el pago de la
factura

bl
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 01

Fecha de elaboracion:

Ultima revisién:

PUESTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| Supervisor de Operaciones

" Realiza la requisicion de M.P. que hace falta. |

5o Recibe la requisicion de almacén, la revisa y
2 Administrador General ks aisoiza.
Solicita a tres proveedores diferentes una
3 Administrador General cotizacibn para poder elegir la mas
conveniente entre éstas.
é P I Elabora la cotizaciéna la M.P., con original y
copia;.
5 Administrador General Obtiene la cofizacién que le envi6 el
6 |l Administrador G " Elabora la orden de compra, con original y
] copia.
- - | Recibe la orden de compra, quedéndose con
la copia.
Surte el pedido de M.P. mandandola con la
8 Proveador factura original y una copia para su revision.
Recibe la mercancia y revisa la factura, se
9 Administrador General queda con la copia para archivarla y la
original la regresa.
10 || Supervisor de Operaciones Recibe la M.P. y la ordena.
Realiza el pago de Ila mercancia,
" dependiendo los acuerdos en que quedaron
11} Admirisioador Gananal para el pago de la mercancia seg(n copia de
factura.
12 e - “Reeibeel pago, en caso de que sea un

crédito solo recibira notas firmadas.
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

LISTADO DE LOS FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

# Orden de compra
#* Tarjeta de control de entrada de M.P. al almacén.

ORDEN DE COMPRA
Fecha de solicitud l Fecha de entrega. Orden de compra n® 3
1 2 3

Forma de Pago: 14
>
SUBTOTAL: )
IVA. 13
FIRMA TOTAL
15 L p




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre: || ORDEN DE COMPRA Cadigo: COM1
No DATO ANOTA
: La fecha en la cual se esta solicitando la mercancia al
1 Fecha de solicitud proveedor.

La fecha en la cual se compromete el proveedor a
entregar la mercancia.

Un nimero consecutivo que se le asigna a la orden de

2 Fecha de entrega

3 Orden de compra n® || compra para identificarla.
4 Proveedor: El nombre completo del proveedor.
5 Teléfono El nimero telefonico del proveedor.
-~ El nombre de quien esta solicitando la mercancia que
G b en este caso es el Administrador General.
B i La direccibn completa de la empresa que esta
7 Direccion solicitando la mercancia.
JL A
Nuimero telefénico de la empresa que solicita la
8 Teiéfono mercancia.
9 Cantidad El nimero de piezas de cada articulo solicitado.
10 ||Concepho La identificacion de cada articulo que se solicita.
11 Precio Unitario El precio por pieza o unidad de cada articulo.
12 | importe La cantidad de dinero que comesponde a las piezas
solicitadas por cada articulo diferente.
i Yioii |Lasumatotaldetoda|amnciaqueseesta

solicitando, incluyendo el IVA.

14 || Forma de Pago " La manera en la cual se esta liquidando la mercancia,

ya sea al contado o en pagos.

La firma de quien esta solicitando la mercancia, que en
este caso es el Administrador General; también debe de
estar anotado el nombre completo.

15 ||Firma




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

FORMATO DE LA TARJETA DE CONTROL DE ENTRADA DE M.P. AL

ALMACEN
TARJETA DE CONTROL DE ENTRADA DE M.P. AL ALMACEN ]
i Fecha N° de Factura
] 1 2
4 5 N I
Articulo Y Cantidad Saldo
3 4 5
TOTAL: 6
\_ AN J
] N\
Entrego Recibié
7 8
L y
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre: || TARJETA DE CONTROL DE ENTRADA DE M.P. AL ALMACEN. II Cdodigo: || COM1

1 Fecha || La fecha en que la M.P. entra al almacén.
2 N° de Factura El N° de factura a la cual coresponde la M.P.
I 3 "Artlculo | El nombre del articulo que entra al almacén.
. La cantidad de cada articulo que se esta recibiendo
4 Canfidad para el almacén.
5 Saldo La cantidad en dinero de cada articulo.
6 Total La cantidad total de la mercancia.
7 Entrego El nombre y firmna de la persona que esta entregando la
mercancia.




CAPITULO 4

8 ||Redbi6 El nombre y firma de la persona que esta recibiendo la

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

mercancia.

PROCEDIMIENTO 02

Titulo del procedimiento:

Atencién a Clientes.

Numero: 02
Cédigo: ATC2
. = A Dar informes y cotizaciones a los clientes de los productos
Propésito del procedimiento: que se tienen en la empresa.
Normas del procedimiento: Tener un control de todas las visitas que los clientes

hagan.

Dar seguimiento a los pedidos que se tomen.

Dar la informacién necesaria y precisa a todos los
clientes.

Al final de cada mes tener un reporte de quienes
fueron los clientes que hicieron pedidos.

Es necesario ir haciendo una cartera de clientes.

* O® kR »
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

DIAGRAMA DE FLUJO
ATENCION A CLIENTES
CLIENTE ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1 2
Solicita informes de Atiende al cliente
las piezas y pide una > | inf y liena
Pl o

Elabora y tuma




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 02

termina este proceso.

Fecha de elaboracion: Ultima revision:
No PUESTO || DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Cliente f:il;zc;l: énnnfom de las piezas y pide una
. " . Atiende al cliente infoorma de las piezas y
2 {ieeianis hamuisiiivo llena una solicitud de cotizacion.
Elabora la cofizacibn para el cliente
3 Asistente Administrativo quedandose el Asistente Administrativo con
una copia de la misma.
Recibe la cotizacién y decide si la acepta o
4 Cliente no, en caso de que no acepte se termina el
proceso.
5 "CI' " mlaoghzadbnyla regresa al Asistente
6 "! Admini " Recibe la cotizacion y le da seguimiento y




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

LISTADO DE LOS FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A CLIENTES

# Solicitud de Cotizacion

[ SOLICITUD DE COTIZACION ]
[ Fecha de solicitud: ]
1
[ Cliente: 2 Teléfono: 3 ]
( ™
Direccion: 4
. J
Descripcién de las piezas N\ Precio )
5 6
\ 2N ¥
[ Formas de Pago: 7
Atendio: 8 Teléfono: 9
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre: || SOLICITUD DE COTIZACION Cadigo: SOC1
No DATO ANOTA
1 Fecha de solicitud (Lﬁa'enf?:ha en la cual estd solicitando la cotizacion el
2 I Cliente El nombre completo del cliente.
3 Teléfono El teléfono del cliente.
4 Direccion La direccion completa del cliente.

El nombre completo y tipo de piezas que le interesa al

5 "'3"’5‘""""“5"‘""a'a"""’i“"@““‘B "cliemedeiaaaselquieresaber.

6 || Precio El precio de las piezas que se le estan describiendo.
Detalladamente cuales serian las formas de pago, en
7 || Formas de pago ’deqmseinmporalgunasdehspieza&
] El nombre de la persona que esta haciendo la
8 "Atend'o cotizacion.
9 "Te;éfom El nimero telefénico de la empresa. I
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

PROCEDIMIENTO 03
Titulo del procedimiento: Facturacion.
Numero: 03
Cadigo: FACT3

Cobrar a los clientes los productos o piezas que
compraron.

Propésito del procedimiento:

Normas del procedimiento: # Tener un control de todas las facturaciones de los
clientes.

# Dar seguimiento a los cobros.

# Dar la informacién necesaria y precisa a todos los
clientes para su facturacion.

# Al final de cada mes tener un reporte de las
facturaciones que se hicieron.
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

DIAGRAMA DE FLUJO
FACTURACION

ASISTENTE ADMINISTRADOR
ADMINISTRATIVO GENERAL CLIENTE
INICIO

1 v 2

Elabora factura y tuma | Rewi = v

para su revision 7| reatiza comecciones si

85 necesano
Factura tﬂ

Recibe factura paga y

regresa copias
tjjm
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CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 03

Fecha de elaboracion: Ultima revision:
No | puesTo DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Asistente Administrativo Elabora la factura para su posible cobro.
. Revisa la factura y hace cofrecciones si es
2 Administrador General fio.
3 Asistente Administrativo Entrega la factura al cliente para su cobro.

Recibe la factura, hace el pago regresa las

Ca copias de la misma.

5 || Asistente Administrativo registro en la relacion de facturas a revision y

cobro..

"Recibelasoopiasylasarmivapafasu
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LISTADO DE FORMATO DEL PROCEDIMIENTO DE FACTURACION

# Relacion de Facturas a revision y cobro.

RELACION DE FACTURAS PARA SU REVISION Y COBRO
Fecha : J l FOLIO No.
1
[ Cliente: 2 Teiéfono: 3
4 No. De factura \( Importe \/_ Observaciones \
4 5 6
\_ A P J
[ TOTAL 7
Recibié: 8
(nombre, firma y fecha)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
.|| RELACION DE FACTURAS PARA SU REVISION B
Nombre: || v ~opRO Cadigo: RFRC1
No DATO ANOTA
La fecha en la cual se esta dando de alta a un diente
t Fecha para su factura.
2 Cliente El nombre completo del cliente.
3 Teléfono El teléfono del cliente.
El nimero de cada factura que el dliente tiene con la
4 " No. De factura o :
5 "lmporte El importe que comesponda a cada nimero de factura.
g Algin comentario que tenga que ver con alguna de las
6 Observaciones facturas anotadas.
- |
7 Total El total por todas lasa facturas que tiene el cliente con la
empresa.
8 Recibié E! nombre de la persona que esta recibiendo el cobro
de las facturas, la fecha y firna.
Vo. Bo. ADMINISTRADOR GENERAL
ELABORADO POR FECHA

106



Logotipo de la Empresa

Nombre de la Empresa

MANUAL DE POLITICAS

Fecha de Elaboracion

107



I CONTENIDO |

Introduccién

Catalogo de Politicas

108



CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

INTRODUCCION

El manual de politicas es un instrumento escrito, que contiene guias
basicas para la accion de un organismo, asi como los lineamientos generales para
tratar aspectos determinados de éste.

Las politicas administrativas pueden considerarse como una decisién o
conjunto de decisiones que indican las lineas de accién a los esquemas de
comportamiento a adoptar por parte de los empleados de una empresa, a la vez
que delimitan los campos de accion en al ambito de los cuales debera
desarrollarse la actividad empresarial.

La finalidad de este manual es presentar al personal de una empresa de
ceramica de alta temperatura, aquellos lineamientos que son de caracter general,
contempladas para la realizacion de cualquier acciéon encaminada a la obtencion
de los objetivos.

Es importante sefialar que este manual podra ser consultado dentro de las
instalaciones de la microempresa y por su personal; se debera revisar cada afio y
en caso de que exista alguna eventualidad que justifique la revision de éste se
podra revisar antes del tiempo mencionado.
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OBJETIVO

Presentar al personal de una empresa de ceramica de alta temperatura, los
lineamientos generales para el control de las acciones que generen la uniformidad
en el desempefio laboral de la organizacion.

JUSTIFICACION

Que el presente manual sirva como una herramienta de consulta diaria,
permitiendo la toma de decision mas adecuada como primer funcién e involucre a
todos los trabajadores para ajustar cuando se requiera los lineamientos que
contiene para hacerlo mas adecuado a las necesidades de cada departamento.
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CATALOGO DE POLITICAS PARA UNA MICROEMPRESA DEDICADA A
LA ELABORACION DE CERAMICA DE ALTA TEMPERATURA

NUMERO || copio ||  TITULODELA FECHA DE ]
POLITICA [ ELABORACION | | EMISIGN || IMPLANTACION |[ OBSERVACIONES |
Politicas
01 PG/01
Generales
02 PVEN2 || Ventas
03 COM3 || Compras
04 INV4 || Inventarios
Reclutamiento vy
05 RSP5 || Seleccién
de Personal
06 CRE6 || Crédito
07 COB7 || Cobranza "
Pago a [
08 PAP8 -
Proveedores
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r CODIGO " POG1 J
| TITULO ” Politicas Generales J
| Fecha de Elaboracion " Fecha de Vigencia |
| N° ” CODIGO ” POLITICA I
Y PGIOY Se debera proporcionar al trabajador de nuevo ingreso adiestramiento
necesario para el area especifica donde se encuentre.
El trabajador de nuevo ingreso de cualquier area se le debera
02 PG/02 proporcionar el reglamento intemo de frabajo, para que se entere de
las disposiciones generales de la empresa
4 ” —_— “Todoelpemonal tendrd descuentos especiales en la compra de
mercancia de la empresa, siempre y cuando sea sin fines de lucro.
04 " PG/04 "Latoleranciadelaempresaparatodoelpemonalesdeﬁmimms |
05 — Avisar con anticipacién al administrador general la desercion futura de
un trabajador para que se pueda reemplazar.
" o Todo trabajador tiene la obligacién de portar el equipo de seguridad
necesario de no hacerlo sufrira una llamada de atencion.
En caso de ausencia del trabajador originado por alglin problema
07 PG/O7 personal (enfermedad, accidente, etcétera), Se deberd de informar
inmediatamente al administrador general o al asistente administrativo.
i o “ El equipo de trabajo se debe mantener en 6ptimas condiciones de
funcionalidad, limpieza y disposicion.
% PGI0S Se deben de respetar las areas restringidas para evitar disminuir el
riesgo de un accidente.
10 PGHO ::a:e;n{:os para ausentarse seran otorgados con 48 hrs. De
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CODIGO PVEN2
TITULO Ventas
Fecha de Elaboracién ” Fecha de Vigencia
N° CODIGO POLITICA
ESPECIFICO
01 PVEN/01 Respetar y Cumplir con los tiempos de entrega de la mercancia,
de no ser posible informar de inmediato al cliente.
02 PVEN/02 Llevar un control de ventas individuales para conocer a nuestros
clientes potenciales
03 PVEN/03 Registrar las ventas por dia, mes y afio, con el fin de obtener los
presupuestos futuros.
04 PVEN/O4 Conocer el precio de venta de la mercancia antes de sacarla a
la venta
05 || PVENWOS | El Administrador General autoriza los descuentos especiales. |
Vo. Bo. ADMINISTRADOR GENERAL
ELABORADO POR FECHA
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INTRODUCCION

Este manual forma parte de nuestro programa de induccion y ha sido
elaborado especialmente para ayudarte a conocer mejor a la empresa e
incorporarte mas facilmente a tu nuevo ambiente de trabajo, manteniéndote
informado acerca de las normas y filosofia de trabajo, asi como de nuestro
programa de prestaciones que constituyen un esfuerzo encaminado a
proporcionar beneficios, que contribuyan tu calidad de vida y satisfaccion.

Es importante sefialar que este manual podra ser consultado dentro de las
instalaciones de la microempresa y por su personal; se debera revisar cada afo y
en caso de que exista alguna eventualidad que justifique la revision de éste se
podra revisar antes del tiempo mencionado.
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PRESENTACION
El documento que tienes en tus manos es la semblanza de una organizacion que se
encuentra en expansion dentro del giro artesanal, en la cual el recurso primordial es su

personal.

Para que esta empresa se expanda necesita del apoyo de gente como tu, que se
comprometa a desarrollar su maximo potencial y que cuidadosamente seleccionamos.

Teniendo la seguridad que con la integracion tuya a este gran equipo de trabajo podemos
alcanzar los objetivos que nos hemos planteado, te invitamos a formar parte de esta gran
familia que somos todos.

JBIENVENIDO COMPANERO;

Atentamente

Gerente General
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MANUAL DE BIENVENIDA

Es un documento que tiene la finalidad de darle al empleado, generalmente de
nuevo ingreso, un panorama general de lo que es la empresa, le da a conocer sus
objetivos, vision, mision, valores, historia y normas de trabajo.

Trata ademas de motivar e integrar al personal de nuevo ingreso con la filosofia de
la organizacién, para ello debe contener informacién histérica de la empresa, objetivos y
politicas empresariales, disposiciones generales, asi como una vision general de la
estructura.

El siguiente manual de Bienvenida es una propuesta para una microempresa
dedicada a la elaboracién de ceramica de alta temperatura.

OBJETIVOS

SOCIAL
Generar empleos dignos para el desarmolio de nuestra comunidad, para crear una calidad

de vida mejor.

SERVICIO )
Cumplir en tiempo, forma y atendiendo en todo momento las necesidades de nuestros
clientes, para que se de un crecimiento mutuo.

ECONOMICO
Obtener una empresa solvente rentable, para el beneficio de cada miembro de la

organizacion.

MISION
Cubrir las expectativas que tienen nuestros clientes del producto que elaboramos.
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VISION

Ser una empresa de clase mundial comprometida con el medio ambiente, proveedores,
clientes, trabajadores (altamente calificados y comprometidos) y sociedad, creando e
innovando con calidad total |la elaboracion de la ceramica de alta temperatura, que esta se
pueda refiejar al exterior.

VALORES

Los valores representativos de nuestra empresa son:

HONESTIDAD, ETICA, LEALTAD, CALIDAD, COMPROMISO, PERTENENCIA Y
LIDERAZGO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[soremvison o oremciones |—|—{ aseresrs sowmsraaro_|

| pEcorapor EsmaLTADOR | Immml:
FORJADOR PULIDOR
[ |
|  vacupor oP. DEL HORNO |
Ejemplo LAY-0UT
Forjado
Decoracién AREA
DE
gl VENTAS
:LJ Homo Esmaltado
D
o]
Almacén Oficinas
Vaciado Generales
]
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NORMAS DE TRABAJO
o Horario de Trabajo

El horario de trabajo es de Lunes a Viemes de 8:00 am a 18:00
Sabado de 9:00 a.m. a 2:00 p.m.

o Horario de Comida

El horario de comida esta comprendido de 14:00 a 15:00
o Permisos
Los permisos con goce de sueldo que otorga Ceramica Barrera son:

5 dias por matrimonio.
2 dias por fallecimiento de algin familiar.
2 dias por fallecimiento de conyuge o hijos.

Por alguna otra raz6n no incluida en lo anterior, deberas solicitar autorizacién a tu jefe.

o Ausencia de Trabajo

Cuando por alguna causa requieras faltar a tu trabajo, debes pedir la autorizacién
comrespondiente a tu jefe directo o avisarle telefonicamente con la mayor brevedad posible
en caso de una emergencia o enfermedad.

Para justificar tu ausencia de trabajo por motivos de enfermedad debes presentar al dia
siguiente de tu (s) falta (s), el certificado de incapacidad.
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o Vacaciones y prima vacacional

De acuerdo a la ley federal de trabajo el empleado tiene derecho con goce de sueldo por
cada afio de servicio cumplido en Ceramica Barrera, y se otorgaran de acuerdo a la
siguiente tabla:

ANGS DE ANTIGDEDAD | DIASHABILES DEDESCANSO

Al W) N
-
(=]

.__|_._._|
pury
[+]

[+

Después del cuarto afio el periodo de vacaciones aumentara en dos dias por cada 5 afios
de servicio.

o Prima de Vacaciones
Se otorga una prima vacacional del 25% del salario integrado.
o La solicitud de Vacaciones

Se avisara con 15 dias de anticipacion, a tu jefe, es importante te pongas de acuerdo con
tu jefe inmediato para coordinar las vacaciones.

121




CAPITULO 4

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO.

o Forma de pago

Semanal: se paga todos los dias Sabados

| REGISTROS DE SUELDOS

Nombre:

Domicilio:

Fecha de Nacimiento:
Teléfono:

FECHA || SEMANA EMPLEO“SUELDO HORAS || TOTAL DE

NETO

FIRMA

EXTRAS || PRESTAMO

o Dias Festivos

Los dias festivos que tienes derecho son los mencionados en la Ley Federal del Trabajo y

algunos dias adicionales los cuales son:

1° Enero IMo nuevo
[1° Mayo [Dia del Trabajo
[1sde3epﬁanbre [Dladelalndependencia
| 2 de Noviembre I Dia de Muertos
|Ede Diciembre ” Fiestas Navidefias
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o Uso del Teléfono

Debido a una de las areas de mayor demanda que tenemos para contacto con el cliente,
proveedores, etcétera, es el teléfono te solicitamos que tus llamadas sean breves.

Las llamadas a celular y de larga distancia se tendrd que pedir autorizacién al jefe
inmediato.

o Prestaciones
ILM.S.S.

Al ingresar a Ceramica Bamrera automaticamente quedas inscrito al I.M.S_S. Durante los
trdmites de tu contratacién recibirds la copia de tu constancia de inscripcién y nimero de
afiliacion.

o Aguinaldo

En el mes de Diciembre, Ceramica Barrera paga un equivalente anual a 15 dias de
sueldo.
i FELICIDADES |

Desde hoy eres parte esencial de nuestro equipo de trabajo, con tu esfuerzo y dedicacion
podremos alcanzar los objetivos planteados.

iGRACIAS POR DECIDIR SER PARTE DEL EQUIPO;
BIENVENIDO
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
En San Juan Ixhuaxtepec Estado de México, a los dias del mes de del afio en
curso, se emite el presente Reglamento Intemo de Trabajo para la observancia del

personal y autoridades intemas de Ceramica Barrera.

Cada elemento de Ceramica Barrera se deben apegar a las siguientes:

REGLAS

1® -La entrada de los empleados y personal de apoyo a las instalaciones sera a las 8:00
AM.

La salida a comer sera de las 14:00 P.M. a las 15:00 P.M.

La jomada laboral concluye a las 18:00 P.M.

2° -Todo el personal debera portar su equipo de seguridad, gafete de identificacién dentro
las instalaciones, asi como en ofros sitios extemos en los que se encuentre
desempefiando actividades propias de su puesto .

3°.-Queda estrictamente prohibido ingerir bebidas embriagantes, consumir drogas o
cualquier otro estupefaciente dentro de las instalaciones de Ceramica Barrera.

4® -El uso inadecuado de los recursos y de las instalaciones de Ceramica Barrera sera
motivo de rescision de las relaciones de trabajo.

5°-Los pagos de sueldos, honorarios, comisiones y otros a los colaboradores de
Ceramica Barrera se realizaran Unicamente en la caja, en moneda nacional y en las
fechas establecidas.

6°.-Cualquier conducta que ofenda la moral del personal de Ceramica Barrera, sera
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motivo de castigo y seglin la gravedad hasta la terminacién de las relaciones de trabajo,
sin responsabilidad para Ceramica Barrera.

7*°El hurto de los recursos de Ceramica Bamera serd motivo de la terminacion de las
relaciones laborales y en su caso responder ante las instancias legales corespondientes
para resarcir los dafios patrimoniales de Ceramica Barrera.

8" -Las agresiones verbales y/o fisicas o la falta de respeto a un superior seran motivo de
castigo y segun la gravedad, hasta la rescision de las relaciones de trabajo.

9’ -Queda estrictamente prohibido realizar otro tipo de actividades que no sean las
propias del puesto o trabajo que no corresponda a Ceramica Barrera.

10.- Cualquier innovacién que traiga beneficios dentro del proceso de elaboracion de
Ceramica Bamrera, se adopta automéaticamente como parte de la empresa.

Se emite el presente documento a los  dias del mes de del afio en curso para los
fines legales conducentes.

Nombre. Firma.

Vo. Bo. ADMINISTRADOR GENERAL

ELABORADO POR FECHA
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INTRODUCCION

El manual que se presenta a continuacion nos describira los procesos de
manufactura que se dan en las diferentes actividades u operaciones que se
realizan dentro de la Microempresa dedicada a la elaboracion de ceramica de alta
temperatura, éste manual se hace con la finalidad de ahorrar tiempo.

Parte de la informacién que se va a presentar en este manual, se hara en
diagramas de flujo, basada en las iniciales de OTIDA los cuales estaran descritos
por simbolos especificos que indicaran cada paso a seguir de cada proceso.

Cabe mencionar que en este manual solo describiremos algunos de los
procesos que se encuentran dentro de una microempresa dedicada a la
elaboracion de ceramica de alta temperatura.

Es importante sefialar que el presente manual podra ser consultado dentro
de las instalaciones de la microempresa y por su personal; se debera revisar cada
afio y en caso de que exista alguna eventualidad que justifique la revision de éste
se podra revisar antes del tiempo mencionado.
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OBJETIVO

Guiar a los usuarios en las operaciones relacionadas con los procesos de
manufactura para la fabricacién de los diferentes productos.

PROPOSITO

Contar con un documento que sirva de consulta para el personal.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA

siMBOLO

DESCRIPCION

Operacioén

Es un cambio en un producto, un ensamble de
partes, o la preparacion de un producto para
ofra operacion, inspeccién, transportacién o
almacenamiento.

=

Transporte o
Desplazamiento

Implica movimiento de un producto u operador
de un lugar a otro, es decir cuando se mueven
los productos de una estacion de trabajo a
ofra.

Inspeccién o
Revision

Implica la revisién de un producto en términos
de sus caracteristicas, es decir los productos
terminados pueden revisarse para ver si se
apegan a los estandares de calidad que se han
fijlado para su producto.

B

Demora o
Espera

Se presenta cuando no se puede ejecutar
ninguna ofra actividad, por ejemplo; los
productos terminados que esperan ser
empacados, representan demoras.

Almacenamiento

Es cuando un producto se guarda en un lugar
determinado sin estar sujeto a operaciones,
transportaciones o inspecciones, por ejemplo,
partes de inventario, productos terminados, etc.
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CATALOGO DE PROCESOS DE MANUFACTURA PARA UNA
MICROEMPRESA DEDICADA A LA ELABORACION DE CERAMICA DE

ALTA TEMPERATURA
NOMERO || copigo || TITULO DEL FECHA DE
PROCESO [EAmoRAGGN || EWSoN [ WrAwTAGON] CRSERVAGONES
01 PRG1 | Proceso General
02 VAC2 || Vaciado
03 PUL3 | Pulido
04 HOR4 || Homeado "
05 ESM5 || Esmaltado
06 DEC6 || Decorado
o7’ VID7 || Vidriado ||
08 FOR8 || Forjado || "
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PROCESO 01
Titulo del proceso: Proceso General
Numero: 01
Cadigo: PRG1

Propo6sito del proceso:

Analizar en forma general la manera en la cual se produce
una pieza desde el inicio hasta el final.
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PROCESO 01

Titulo del proceso:

Proceso General

Nuamero:

01

Cadigo:

PRG1

Propésito del proceso:

Analizar en forma general la manera en la cual se
produce una pieza desde el inicio hasta el final.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO GENERAL

SIMBOLOS

ACTIVIDAD

O| @

[]

D

© ®NO GO AN

[ X ] BN NN N NN N N = = o o o o

Limpiar lugar de trabajo y herramienta I
Sacar el material del almacén “
Preparacién de la mezcla Il
Transportar la mezcla para su vaciado ”
Preparacion del molde I
Vaciado de la mezcla al molde I
Espera del secado de la mezcla I
Inspecci6n del grosor de la pieza I
Quitar la mezcla sobrante del molde "

. Espera del secado para su desmolde "
. Desmolde de la pieza I
. Traslado para su pulido II
. Se pule la pieza I
. Se traslada al Homo I
. Se prende el horno I
. Se homea I
. Se apaga el homo I
. Espera para poder sacar la pieza del homo ||
. Se saca la pieza Il
. Traslado de la pieza para su esmaltado I
. Se prepara el esmalte I
. Se esmalta la Pieza I
. Traslado de la pieza al 4rea de decorado ||
. Se decora I
. Se traslada la pieza al homo para el vidriado ||
. Se prende el homo I
. Se homea la pieza por ultima vez ”
. Se apaga el homo I
. Se espera parar sacar la pieza del homo ||
. Se saca la pieza del homo ||
. Se empaca la pieza I
. Se traslada al almacén Il
. Se almacena I
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DESCRIPCION DEL PROCESO 01

Fecha de elaboracion: Ultima revision:
[ No || DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
| 1  Selimpia el lugar y las herramientas que se van a utilizar para preparar la mezcla . [
5 La persona encargada del vaciado saca del almacén la M. P. que se va utilizar para
la preparacién de la mezcla.
3 Se prepara la mezcla conforme a las especificaciones o formulas.
4 Una vez haber terminado de preparar la mezcla se pasa al area de vaciado.
5 Se prepara el molde verificando que este en las condiciones idoneas para su uso.
6 El vaciador se encarga de llenar los moldes con la mezcla.
7  El vaciador espera a que se empiece a secar la mezcla.
8 El vaciador inspecciona o revisa el grosor que esta tomando la pieza.
9  El vaciador quita el sobrante de mezcla del molde.

10 El vaciador nuevamente espera un secado mas para poder desmoldar.

11 El vaciador desmolda con cuidado de no romper la pieza.

12 Una vez desmoldada la pieza el vaciador la pasa al area de pulido.

13 El pulidor se encarga de quitar aquellas pequenas |mperfecuones y pule la pieza.
14  El encargado del homo traslada la pieza del érea de pulido al homo.

15  El encargado del homo prende el hormo para que empiece a generar calor.

16  El encargado del homo espera a que la pieza se homee.

17 | Una vez terminado el tiempo de espera el encargado del homo apaga el homo.
18 | El encargado del homo espera para poder sacar la pieza.

19 | El encargado del homo saca la pieza del homo con cuidado de no estrellaria.

20 | El encargado del homo traslada la pieza al area de pulido.

21 ' El pulidor se encarga de preparar el esmalte en base a las formulas establecidas.
22  El pulidor esmalta la pieza con cuidado de no romperia.

23 El pulidor se encarga de trasladar la pieza para su decorado.

24 | El decorador decora la pieza, con cuidado de no correr la pintura.

El encargado del homo traslada la pieza al homo con cuidado de no dafar el
decorado.

26 El encargado del homo prende el homo para empezar a acumular calor en el mismo.
27 Se homea la pieza por Ultima vez para que se de el toque de vidriado.

28 El encargado del homo apaga el homo una vez terminada de homearse la pieza.
29 El encargado del Homo se espera para poder sacar la pieza

30 El encargado del homo saca la pieza con cuidado de no romperia.

31 Se empaca la pieza antes de pasarla a otro lugar.

32 Se traslada la pieza al almacén.

33 Se le asigna un lugar dentro del almacén.
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PROCESO 02
Titulo del proceso: Vaciado
Numero: 02
Caodigo: VAC2

Propésito del proceso:

Verificar que se estén realizando todas las actividades
necesarias para el vaciado de las piezas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

VACIADO

SIMBOLOS

ACTIVIDAD

Ol o

[]
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0o NDORE NS

g-a-n-.n.a.—n_&_;-b.‘_l
0 00 N O ;R W N = O

Limpiar el lugar de trabajo y herramienta ||
Sacar el material del almacén I
Preparacion del material ||
Transporte del material a la revolvedora ||
Encender la revolvedora I
Vaciar el material en la revolvedora I
Esperar a que se mezcle todo el material ||
Inspeccionar que la mezcla este incorporada ||
Apagar la mezcladora II

. Preparar los botes para vaciar la mezcla ”
. Vaciar la mezcla en los botes |]
. Transportar la mezcla al 4rea de vaciado ||
. Preparar el molde I
. Se vacia la mezcla en el molde I
. Se espera a que se seque la mezcla ]|
. Se inspecciona el grosor del secado I
. Se quita la mezcla sobrante |
. Se espera a su desmolde ”
. Se desmolda la pieza I
. Se mantiene en un lugar aislado del viento ||

'>
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DESCRIPCION DEL PROCESO 02

Fecha de elaboracién: Ultima revisién:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |

Se limpia el lugar y las herramientas que se van a utilizar para preparar la mezcla . |
La persona encargada del vaciado saca del aimacén la M. P. que se va utilizar para
la preparacion de la mezcla.
Se prepara la M.P. conforme a las especificaciones o formulas.
Una vez haber terminado de preparar la M.P. se pasa una revolvedora
El vaciador enciende la revolvedor para moler la M.P.
El vaciador vacia la M.P. en la revolvedora para obtener una mezcla.
El vaciador espera a que se mezcle todo el material.
El vaciador supervisa que la M.P. este debidamente mezclada.
El vaciador apaga la mezcladora.
El vaciador prepara los botes para poder vaciar la mezcla en ello.
El vaciador vacia la mezcla en los botes.
El vaciador lleva los botes al area de vaciado
' El vaciador prepara el molde.
' El vaciador vacia la mezcla en el molde con cuidado de no lienario de mas
El vaciador se espera a que la mezcla se vaya secando.
El vaciador inspecciona el grosor que esta tomando la pieza.
| El vaciador qurta el sobrante de mezcla del molde.
' El vaciador nuevamente espera un secado mas para poder desmoldar
'El vaciador desmolda con cuidado de no romper la pieza.

"Una vez desmoldada la pieza el vaciador la pasa a un lugar aislado del viento para
pasar al siguiente prooeso

2
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PROCESO 03
Titulo del proceso: Pulido
Numero: 03
Cadigo: PUL3
Propésito del : Verificar que se estén realizando todas las actividades

necesarias para el pulido de las piezas.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PULIDO

| SIMBOLOS

ACTIVIDAD O Ij D D

Se pule la pieza

0 oY R =

Se traslada al horno

Traslado la pieza para su pulido [

ol
I
Se inspecciona que la pieza este bien I

Se espera a que seque un poco “

Se pone la pieza en un tomo

-

DESCRIPCION DEL PROCESO 03

Fecha de elaboracion:

Ultima revision:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

bien.

D A WN -

El vaciador traslada la pieza al 4rea de pulido.
El pulidor pone la pieza en un tomo para empezar a trabajar en ella.
El pulidor pule la pieza con cuidado de no estrellaria o romperia.

'El pulidor una vez de haber terminado de trabajar en la pieza inspecciona que la pieza este

El pulidor espera a que la pieza se seque un poco para su traslado.
El encargado del homno traslada la pieza pulida al homo para el siguiente proceso.

“/o. Bo. ADMINISTRADOR GENERAL

|
l
l
1

ELABORADO POR

FECH£
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CONCLUSIONES

En este trabajo se planted un Modelo Administrativo para una
Microempresa que se dedica a la elaboracién de ceramica de alta temperatura,
por lo tanto es importante que se adapte a las necesidades de estas empresas.

Debido a la apertura de fronteras y a la disminucién de aranceles en
nuestro pals, nuestras empresas nacionales se han visto afectadas y en particular
las microempresas. Este modelo administrativo es una herramienta dtil para
ayudar a las empresas a solucionar sus problemas mas comunes y les de una
vision de su negocio.

Mencionar a las Microempresas en nuestro pais es necesario, ya que por
su tamaifio ocupan el 97% de todas las empresas que operan a nivel nacional,
esto nos da una idea clara de que se emplea al 47% de nuestra poblacion
econémicamente activa; Por la tanto las Microempresas juegan un papel muy
importante debido a que son parte fundamental del crecimiento de nuestra
economia.

Si nos enfocamos especialmente en las microempresas que se dedican al
rubro artesanal y en especial a la fabricacién e ceramica de alta temperatura, se
encuentran olvidadas en nuestro pais, ya que no se cuentan con cifras exactas
que nos permitan identificar que porcentaje representan en el crecimiento de
nuestra economia.

Estas Microempresas o conocidas como talleres familiares carecen por lo
regular de una administraciébn que les permita tener un buen funcionamiento
dentro de su organizacion, por lo que en algunas ocasiones solo se quedan en
pequeiios talleres artesanales, que aunque su producto sea de una calidad
aceptable no son conocidos; esto es debido a la falta de apoyos por parte del
gobiemo.
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De antemano sabemos las dificultades que tiene la gente emprendedora

para obtener un apoyo financiero del gobiemno, pero al adoptar este Modelo

Administrativo seran mas eficientes las actividades de todas las areas que

conforman esta organizacién, porque tendran una herramienta administrativa
sélida, que por afios y tradicién las empresas familiares han carecido.

En relacién a lo antes mencionado se concluye lo siguiente:

El Modelo Administrativo sera de gran utilidad para la organizacion, ya que
le permitira aprovechar al maximo los recursos econémicos, técnicos, materiales y
humanos con los que cuenta.

Los manuales seran una herramienta importante ya que facilitaran la toma
de decisiones y ayudaran a que no se dupliquen actividades, ademas de que se
podra verificar que los procedimientos se estén realizando adecuadamente.

Con el uso adecuado del Manual de Organizacibn se lograrda una
delegacion de funciones y obligaciones; ademas de que servird como un apoyo
para la seleccion de personas que se necesite en algin puesto y con ayuda del
Manual de Procedimientos se podra orientar con mayor claridad al personal en la
realizacion de sus actividades.

Los Manuales de Politicas y Bienvenida serviran para dar a conocer al
personal los lineamientos sobre los cuales opera la organizacién, ademas de
saber con que objeto fue creada ésta y que fines persigue.

Por ditimo el Manual de Procesos de Manufactura servirA como una guia
para el personal en la elaboracion de los productos que se hagan.

Es importante que dentro de cualquier organizaciéon se implemente un
Modelo Administrativo, esto es para el buen funcionamiento y desarrolio de la

misma.
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Homo vacio Piezas para homear Homo con piezas

Piezas crudas Piezas para ser Piezas esmaltadas

Piezas decorada Piezas terminadas

Piezas terminadas Piezas terminadas Piezas terminadas
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