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INTRODUCCiÓN 

El presente trabajo de tesis propone un Modelo Administrativo enfocado a 

las necesidades de las microempresas que se dedican a la elaboración de 

cerámica de alta temperatura en nuestro país; ya que es importante establecer 

guías de acción que les permita cambiar de una Administración empírica a una 

administración adecuada a su funcionamiento y necesidades. 

Este modelo propone un buen funcionamiento para el crecimiento y a su 

vez el desarrollo de la organización; es importante señalar que este tipo de 

microempresas han ido creciendo sin la seguridad de que seguirán 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 diseñar una estructura que se 

adapte al máximo a cada elemento de la empresa, para que se pueda operar y 

avanzar de una manera rápida para que el beneficiado sea el diente Y por ende la 

empresa. 

El Método de Investigación que se aplico fue en base a la identificación del 

problema que se detecto en ese momento, lo que nos oriento hacia el 

planteamiento de nuestra hipótesis, de nuestros objetivos y por consiguiente a la 

elección del diseño de nuestra investigación, lo que nos dio como resultado la 

comprobación de la hipótesis planteada para poderte dar solución al problema. 

En el primer capitulo, partimos desde el concepto de empresa y después se 

habla de su clasificación, ya que ésta puede ir desde tamaño, giro, origen de su 

capital hasta por sectores económicos. 

En la clasificación de las empresas por su tamaño encontramos a las 

micros, pequeñas, medianas y grandes empresas. Por su giro están las empresas 

industriales, comerciales y de servicio. Por origen de su capital hay dos 

subdivisiones, las empresas públicas y privadas. Si hablamos por sectores, 

encontramos al sector agropecuario, industrial y de servicios. 

1 



Es importante mencionar la clasificación de las empresas, ya que nos dará 

un panorama más 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 economía 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 

administración empírica. 

En el segundo capitulo, hablamos de los antecedentes que tiene la 

cerámica en el mundo, para enfocamOS después a nuestro país; ya que es de 

suma importancia saber de dónde viene ésta y por consiguiente cual ha sido su 

papel en nuestra cultura y economía; ya que en estos últimos años la cerámica de 

alta temperatura se ha ido conociendo en nuestro país. 

En México la cerámica de alta temperatura ha tenido una aceptación 

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 

cerámica de alta temperatura. 

En el capitulo tres, hablamos acerca de la documentación de soporte 

técnico-administrativo de las empresas en general, en éste se describirán y 

clasificarán los tipos de documentos administrativos con los que contamos como 

son: manuales, instructivos, catálogos, entre otros. 

En el capitulo cuatro, presentamos nuestro caso práctico, en dónde 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 tienen los modelos administrativos para una organización, 

independientemente de su clasificación, ya que un modelo administrativo siempre 

va a ser una guía y herramienta administrativa que va a ser un apoyo para el 

crecimiento y desarrollo de cualquier organización. 

2 
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I 
MÉTODO DE INVESTIGACiÓN I 

APLICADO J 
I Identificación del problema 
I 

I Planteamiento de la hipótesis 

I Fijación del objetivo 

I Diseño de la investigación 

Aprobación o no aprobación de la 
hipótesis 

I Conclusiones metodológicas 

3 



MÉTOQO DE INYESTIGACIÓN APLICADO 

EL método científico nos ayuda a establecer los pasos que se deben seguir 

en una investigación. 

IDENTIFICACiÓN DEL PROBLEMA 

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

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

PLANTEAMIENTO pe LA HIPÓTESIS 

A través de la utilización de un modelo administrativo propio para la 

microernpresa de cerámica de alta temperatura, ésta se desarrollara de una 

manera óptima. 

OBJEUVQ GENERAL; 

Optimizar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales de 

una microempresa de cerámica de alta temperatura. 

0B.lEUVQ SOCIAL; 

Contribuir al desarrollo de las microempresas de cerámica e alta 

temperatura, para que a su vez, éstas generen empleo a la comunidad. 

OBJmyo pe SERVICIO; 

Ofrecer productos y servicios que satisfagan las necesidades de los 

clientes. 

OBJEDVº ECONÓMICO; 

Utilizar al máximo los recursos con los que cuanta la microempresa, para 

incrementar sus ingresos y utilidades y a su vez hacerla rentable. 

4 



DlSE80 pe LA INVESTIGACIÓN; 

El diseño de la investigación se refiere al plan concebido para responder a 

las preguntas de la investigación, nuestra investigación es no experimental y de 

tipo transeccional descriptivof
. 

Se hizo una investigación no experimental, porque se llevo acabo sin 

manipular las variables, es decir, sólo 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 recolectó la información justo en el 

tiempo de acción y es descriptiva porque sólo se expone lo que se encontró y por 

lo tanto lo que se obtuvo de dicha información. 

APROBACIÓN Q NO APROBACIÓN pe LA HIPÓTESIS; 

Una vez recabada toda la información y hecho el análisis a ésta, la hipótesis 

queda aprobada. 

Por lo tanto, el Modelo Administrativo propuesto apoyará a la microempresa 

de cerámica de alta temperatura se desarrolle de manera óptima; obteniendo asi 

una mejor organización y control de la misma; mediante un mejor 

aprovechamiento de los recursos de la empresa, a través de la e!aboraci6n y 

utilización correcta de los manuales administrativos. 

I Hemández Sampieri Roberto, Metodología de la Investigación, pág.106 
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CAPITULO 1 
LA EMPRESA Y SU CLASIFICACiÓN 

I 1.1 Concepto 

I 1.1.1 Características de la empresa 

I 1.2 Clasificación de las empresas 

I 1.2.1 Por su tamaño 

I 1.2.2 Por su giro 

I 1.2.3 Por el origen de su capital 

I 1.2.4 Por sectores económicos 

-

I 1.3 La microempresa en México 

I 1.3.1 Características 

I 1.3.2 Ventajas 

I 1.3.3 El rol de la microempresa en 
México 
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CAPITULO 1 
LA EMPRESA Y SU ClASIFICACIóN. 

1.1 CONCEPTO 

Es importante mencionar que la palabra Empresa se deriva de emprender, y que 

significa iniciar cosas grandes y difíciles. Son sinónimos de empresa los conceptos de: 

negocio, firma, compai\ía, organización, institución, corporación, sociedad Y entidad 

moral. 

Según los siguientes autores empresa es: 

• Agustín Reyes Ponce: La empresa la integran bienes materiales, hombres y 

sistemas. 

• Diccionario de la Real Academia Espai\ola: La entidad integrada por el capital Y el 

trabajo, como factores de producción Y dedicada a actividades industriales, 

mercantiles o de prestación de servicios, con fines lucrativos y la consiguiente 

responsabilidad. 

• Isaac Suman Va/divia: Es la unidad econ6mico-social en la que el capital, el 

trabajo Y la dirección se coordinan para lograr una producción que responda a los 

requerimientos del medio humano en que la propia empresa actúa. 

• José Antonio Femández Arena: Es la unidad productiva o de servicio, que 

constituida según aspectos prácticos o legales, se integra por recursos y se vale 

de la administración para lograr sus objetivos. 

• RoIand Caude: Conjunto de actividades humanas colectivas, organizadas con el 

fin de producir bienes o rendir beneficios.1 

, Munich Gaindo Lourdes, "Fundamentos de Administración", México 2000, p.p. 43,44. 
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CAPITULO 1 
LA EMPRESA Y SU CLASIFICACIóN. 

1.1.1. CARACTERíSTICAS DE LA EMPRESA 

• Persigue retribución por los bienes o servicios que presta. 

• Es una unidad jurídica y económica. 

• Opera confonne a las leyes vigentes (fiscales, laborales, ecológicas, entre otras). 

• Fijan objetivos y corre riesgos. 

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

• Integra y organiza recursos, propios y I o ajenos, 

• Se vale de la administración para operar un sistema propio. 

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

1.2. CLASIFICACIÓN DE LAS EMPRESAS 

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

características entre otras: 

• Por su tamano, número de empleados Y ventas netas anuales. 

• Por su giro. 

• Por el origen de su capital. 

• Por sectores econ6micos. 

1.2.1 POR SU TAMAÑO 

Según el Diario Oficial de la Federación las empresas se clasifican por su tamaI'ío, 

número de empleados Y sus ventas netas anuales que realicen; quedando como se 

muestra en la siguiente tabla. 2 

TAMAÑO 
11 

NÚMERO DE EMPLEADOS 
11 

VENTAS ANULAES 

Micro I De 1 a 15 empleados 11 Hasta $900,000 

Pequetla De 16 a 100 empleados 1I Hasta $9,000,000 

Mediana De 101 a 250 empleados 1I Hasta $20,000,000 

Grande Más de 250 empleados 11 Más de $20,000,000 

2 Diario Oficial de la Federación 1999. 
8 



CAPITULO 1 
LA EMPRESA Y SU CLASIFICACIóN. 

1,2.2 POR SU GIRO 

~ Industriales 

IL-P_O_R_S_U_G_IR_O _ __ T<z:: _C_o_me_ra_·a_les----' 

De servicios 

a. Empresas Industriales: se dedican a la extracción y transformación de rerursos 

naturales, renovables, no renovables, asi como a las actividades agropecuarias y a la 

manufactura de bienes de producción de consumo final. 

b. Empresas Comerciales: se dedican a la compra y venta de productos 1enninados, 

sus canales de distribución 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 meuciollar que hoy en dla las empresas son productoras de bienes Y 

servicios, por lo que la cIasificaci6n de empresas de bienes o de servicios nos pueden 

confundir si la tomarnos como excluyente. 

la siguiente grafica nos indica como las empresas de servicio se han ido 

inaementando en comparación con las manufactureras.3 

'LJ Manufacturera 

:~ Servicio 

, Hemández Y Rodrig..ez Sergio. '1ntr0ducci6n a la Administración'. México 1998. p.p. 365 
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CAPITULO 1 
LA EMPRESA Y SU CLASIFICACIóN. 

1.2.3 POR EL ORIGEN DE SU CAPITAL 

Las ernpresas por oñgen de su capital, se clasifican de la siguiente manera: 

POR ORIGEN DE 
SU CAPITAL 

I Públicas 

DesaIncentradas 

Descentralizadas 

Estatales 

ParaestJtaIes 

TransnacionaIes 

a. Públicas: son aquellas en donde el origen de su capital proviene del Estado Y 

satisface necesidades de carácter social que la iniciativa privada no cubre, por lo 

tanto pertenecen a la Nación, las empresas públicas se subclasifican a su vez en: 

Desconcentradas: son aquellas que tienen decisiones limitadas, manejan su 

autonomia y su presupuesto; por ejemplo: Instituto Nacional de Bellas Artes. 

Descentralizadas: son aquellas en las que se desarrollan actividades que 

competen al Estado y que son de interés general, tienen personalidad, patrimonio 

Y régimen jurídico propios. Ejemplo: PEMEX. 

Estatales: son aquellas que pertenecen totalmente al Estado, no adoptan una 

forma externa de sociedad privada, tienen personalidad jurídica propia y se 

dedican a una actividad económica. 
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Paraestatales o Mixtas: son aquellas en donde existe la coparticipación 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 lipo de empresas se 

subclasifican en: 

. Nacionales: son aquellas en donde su capital se compone por inversionistas 

nacionales, por lo tanto su operación se realiza dentro del territorio nacional. 

Transnacionales: son aquellas empresas en las que su capital proviene del 

extranjero, ya sea privado o público y sus dividendos generados se regresan a su 

pais de origen. 

Multinacionales: son aquellas empresas que operan en varios paises con capital 

proveniente de inversionistas de los paises participantes y sus dividendos son 

p!oiiateados entre los paises participantes. 

Plurinacionales: operan en un determinado número de paises con capital 

proveniente de unos cuantos paises. 

1.2.4 POR SECTORES ECONÓMICOS 

Se tiene la siguiente cIasificaci6n: 

Industrial 

... ________ -, ~ rl_Aa
_ro_DeQla __ IIO_' -. 

I POR SECTORES ECONÓMICOS r~ I 
:=1 =====: 
. De servicios 
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a. El sector agropecuario, antes llamado sector primario se encuentra formado por 

cuatro ramas o actividades económicas: 

SECTOR I 
ECONÓMICO L ~Agricuttura SECTOR ~~ Ganaderia 

AGROPECUARIO ~ 

._J ~ Silviculli.rn 

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 ganaderfa es una actividad del sector agropecuario que consiste en la crfa de 

ganado ya sea para su venta o para la explotación de los productos derivados de él. 

La silvicultura se encarga de la explotación de los bosques, para el aprovechamiento 

y conservaci6n racional de recursos. 

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

lagos o ríos. 

b. El sector Industrial, antes llamado sector secundario se encuentra formado por 

cuatro ramas o actividades económicas: 

EC~O:¿O I~, __ I_N Sé_OU_~_TO_R_--.J~ II-Industria __ ._exb __ activa_----1 1_ J ~ Industria de transfonnación 
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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 economía, sobre 

todo los minerales y el petróleo; cabe mencionar que la industria extractiva se divide en 

minería e industria petrolera. 

La industria de la transformación es el conjunto de actividades económicas que se 

realizan con el objeto de producir bienes materiales o mercancías que han tenido algún 

cambio durante el proceso productivo, esa industria se encuentra formada por todas 

aquellas ramas de la economía que se dedican a la transformación de recursos naturales 

y de materias primas. 

c. El sector Servicios, tradicionalmente llamado sector terciario de la economía, 

éste sector no es productivo propiamente hablando, ya que no produce bienes 

materiales, aunque incluye todas aquellas actividades necesarias para el 

funcionamiento de la economía no integrada en los sectores agropecuario e 

industrial. 

(1 SECTOR 
ECONÓMICO 

SECTOR 
SERVICIOS 

Transporte 

Alquiler de irmuebIes 

Servicios de educaci6n 

Servicios médicos 

Servicios glb ..... nEitales 
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El Instituto Nacional de Estadistica, Geografía e Informática (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 económicas llamadas 

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

cuadro:· 

RELACIONES INTERSECTORlALES 

Un ejemplo claro de las relaciones intersectoriales son: el sector agropecuario le 

vende materias pñmas agricolas al sector industrial y le compra fertilizantes, abonos Y 

maquinaria agrícola; 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, etc. 

4 Silvestre Mendez José, "Problemas ecollómicos de México", México 2001. p.p. 31 
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1.3. LA MICROEMPRESA EN MÉXICO 

En México no tenemos una definición de Miao Y pequet\a empresa, mas bien de 

acuerdo con el número 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 rndolé 
artesanafi . 

Muchas microempresas surgen gracias al apoyo de la esposa o de los hijos; 

durante su desarrollo los hijos son cOllbatados para trabajar en ellas y durante las 

transiciones de una generación a otra, intervienen en diversas formas, desde la sucesión 

por alguno de los hijos o para la venta a terceros. 

Por lo tanto, podemos decir que M"1CfOempre5a es un unidad económica en la mal 

se desarrollan actividades de cualquier tipo como son producción, comerciaflZaCión Y 

venta de bienes Y I o servicios, sin jefes intenned'IOS, siendo en muchas ocasiones 

integradas por familiares. 

1.3.1 CARACTERfSllCAS 

Algunas de las caracterrsticas que tienen las Microempresas son las siguientes: 

• Se encuentran integradas por propietarios y por familiares sin remuneración alguna. 

• No disponen de una administración especializada. 

• los propietarios trabajan como un empleado más. 

• No pertenecen a grupos financieros o eoon6micos. 

• Tienen dificuttades para la obtención de aéditos. 

• Operan con poco capital y con fealoIogla obsoleta. 

• B propietario tiene estrecha relación con los empleados, proveedores y clientes. 

• Son generadoras de empleo. 

• Tienen fafta de poder de negociación en las ballsacciolles de compra y venta. 

• kertd1Iy. Ricardo, MiaOSl!p(eSa, &Ianciarnieneo Y desarrollo', 8 caso de Múleo, México 2000, p.p. 44. 
15 



CAPITULO 1 
LA EMPRESA Y SU CLASlFlCACí6N. 

1.3.2 VENTAJAS 

Las Microempresas cuentan con las siguientes ventajas: 

• Por su tamaño, sus procedimientos administrativos pueden cambiar y adaptarse a las 

circunstancias. 

• Se adaptan con facilidad a los cambios estructurales y tecnológicos, asimilándolos con 

rapidez. 

• Su organización puede cambiar con facirtdad cuando se observen cambios en el 

mercado. 

• El dueño posee totalmente del capital de la microempresa, por lo que pennite tener 

una dirección y conducción centralizada de la misma. 

• Sus necesidades de capital son mlnimos, por lo que se puede iniciar y desarrollar un 

negocio. 

• TIOOefl una mejor atención para con sus clientes, ya que en muchas ocasiones es 

personalizada. 

1.3.3 EL ROL DE LA MICROEMPRESA EN MÉXICO 

El rol de la microempresa o micro-negocio o pequet\a unidad de producci6n ha 

sido destacado desde diversas dinensiones como un mecanismo de resisIencia de la 

población frente a la agudización de los problemas estrudurales de la economla. El micro­

negocio como una forma de organización de la producción, fonna parte impor1a1te de la 

estructura económica de paises como México. 

Un acercamiento ~ sobre los mia"O-negocios, es que se 

entienden como unidades econ6micas de producción a pequena escala, que puede estar 

representando estrategias de sobrevivencia de la población, o constituirse como formas 

de organización más próximas a la dinámica capitalista. 

En todo el mundo, la microempresa ha demostrado su capacidad como un medio 

efectivo para propiciar el desarrollo social Y económico y para combatir la pobreza. 

Además, el autoernpleo es, sin duda, una forma eficaz por la cual las familias de bajos 

ingresos pueden incrementarlos, 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 úftimos anos, un creciente 

interés por la micro y pequeña empresa. Asi, han surgido acciones, programas y 

organizaciones que buscan apoyar el desarrollo de estas empresas debido al 

reconocimiento de su importancia en la economia. 

De acuerdo con un gran número de expertos, las microempresas parecen 

desempenar una función importante en las economias de los paises en desarrollo. Según 

el BID (Banco Internacional 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 evolución se ha visto 

influenciada por transformaciones de todos los órdenes, políticos, económicos y sociales. 

Por su parte, el universo de empresas consideradas micro, pequenas y medianas 

representa más de 95% del total de las unidades económicas establecidas y contribuye 

con más de 50% del empleo. Esta estratificación de las empresas depende de dos 

vañables: las ventas anuales y el número de trabajadores6
. 

La miaoempresa ocupa hasta 15 personas y tiene ventas netas hasta por 110 

salarios mlnimos. En esta última categorla 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 PEQUEf;!AS EMPRESAS DEL PAls. 

• Operan con escalas bajas de producción Y emplean métodos de producción intensivos 

en trabajo 

• Utilizan tealoIogias adaptadas con empleados cuyas habilidades y calificaciones son 

resultado de la experiencia o métodos informales y externos a los sistemas 

escolarizados, y 

• Son a menudo de propiedad familiar y su financiamiento procede de fuentes propias. 

• MarIa del Carmen 0Iaz Amador. Coordinadofa General del Programa Nacional de FinanciamienIo al MiCloemptesario en 
la Secretaria de Economla. 
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Hoy por hoy, la microempresa se ha convertido en el entamo de trabajo y de 

oportunidad de la población en situación 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 otras cosas, de 

apoyos financieros que permitan detonar la iniciativa y la capacidad empresarial de las 

familias. 

Se considera a la microempresa como un mecanismo para sustituir la falta de 

empleo o una reacción ante las bajas remuneraciones que prevalecen en los mercados 

formales de trabajo. Estos dos factores estimulan la proliferación de las micras y 

pequeñas empresas en tanto fuentes auto generadas de trabajo, que pueden tener una 

duración relativamente corta, incluso efímera. Su existencia se explica por los efectos 

económicos y sociales de las crisis económicas. 

la microempresa entonces se convierte en un elemento generador de desarrollo 

económico, 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 diseñar poIiticas que apoyen al 

sector de manera eficiente. 

En este sentido, un primer elemento a destacar es el aumento registrado en la 

cantidad de MiroHlegocios en México en el periodo 1992-1998. Para estos anos la tasa 

de crecimiento de los pequeños 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 aecimiento del 

total de las unidades económicas en la República Mexicana fue de 4.5 por ciento anual 

entre 1993 y 1998. 

De acuerdo a los datos del censo económico el porcentaje de unidades con un 

solo trabajador fue del 65.9%, el cual es al mismo tiempo, el propio dueño 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 

distribución de la población ocupada de acuerdo a los distintos sectores de la actividad 

económica, se ubica en unidades con menos de 5 empleados, agrupándose la gran 

mayoría en los sectores de servicios y comercio, mientras que el transporte y la 

construcción tienen una representación mucho menor. 
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En el caso de las mujeres y especialmente para las mujeres pobres, que habitan 

en su gran mayoría en las comunidades rurales, la opción de la microempresa, y 

principalmente del autoempleo, surge como una estrategia de sobrevivencia y progreso 

económico. 

En cuanto a la estructura por edad y sexo de los trabajadores, se observa que los 

propietarios de pequeños establecimientos compuestos por adultos de 30 a 49 años 

representan una mayor proporción, 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 concentración sectorial 

definido, con la mayor parte de ellos dedicados a actividades comerciales y de servicios o 

en pequeños talleres, cada uno de ellos opera casi exclusivamente en el ámbito local en 

que se ubica el establecimiento y por tanto se encuentra aislado del resto de las 

empresas, de todos los tamaños y alcances, que conforman la corriente productiva 

nacional. Es decir, a pesar de la concentración sectorial puede sostenerse que se trata de 

unidades económicas que carecen de mecanismos de coordinación Y asociación. 

Como resultado de esta forma desarticulada de operar, los micro-oegocios 

carecen de información suficiente respecto a las caracterfsticas y precios de los productos 

que generan. Es decir, se cuenta con información incompleta sobre la oferta del sector, lo 

cual limita el aprovechamiento de las oportunidades de negocios en que podrían tomar 

ventaja las microempresas comerciando entre sí o actuando como proveedoras de 

empresas de mayor desarrollo. 

Lo anterior tiene como consecuencia un bajo nivel de generación de sinergias, que 

obra en contra de la capacidad competitiva de las microempresas en lo individual, toda 

vez que éstos se ven constrenidos a operar a escala reducida, vendiendo sus productos 

en operaciones minoristas, directamente al público, 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 provisión de servicios financieros de calidad y 

eficientes debe ser, además, una constante en el tiempo. 
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Una de las características adicionales por tomar en cuenta y debido a su 

importancia en el desarrollo de las miaoempresas es el financiamiento. Diversos estudios 

sobre las causas de mortandad de las micros y pequeñas empresas identifican dos 

categorías de causas: las estructurales y las del entomo. 

Dentro de las estructurales se contemplan la ausencia de una administración 

formal y, también, el factor de escala que tiene una doble connotación, por un lado la 

flexibilidad de la empresa para reaccionar a los cambios en el entorno y adaptarse con 

menos dificultades y por el otro presenta obstáculos serios para acceder a tecnología y 

servicios. 

Por lo que se refiere a la categoría de factores del entomo, destaca el 

financiamiento con dos problemas esenciales, el de la escasez de crédito, es decir, de 

programas específicamente enfocados a las múltiples condiciones de la micro y pequeña 

empresa y el de los requisitos y actitud de los bancos, producto del viejo paradigrna según 

el cual existe un alto riesgo en otorgar crédito a esta clase de empresas, como así 

también, en otorgarto de forma rentable. 

De acuerdo a la Encuesta de Micro-negocios de 1998, se observa que la principal 

fuente de financiamiento inicial fueron los ahorros personales. En las zonas marginadas y 

en las menos urbanizadas el nivel de cobertura del sistema financiero es mucho más bago 

que el promedio, de modo que a los emprendedores de bajos ingresos les resulta más 

dificil concretar o consolidar sus proyectos productivos, toda vez que es necesario recurrir 

a fuentes alternativas de financiamiento que resultan más costosas o los recursos no se 

obtienen con la prontitud necesaria para aprovechar las oportunidades del mercado. 

Por Jo 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 macroecon6micas; 

ya que la mayor parte de los estudios de caso que demuestran programas exitosos, 

tienen como una condición común, la estabilidad económica del país. Lo cual refleja, no 

solamente en las posibilidades de prosperidad de los negocios, sino también en la 

reducción sustancial de la incertidumbre y el riesgo que representa adquirir deudas. 
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IMPORTANCIA DE LAS MICROEMPRESAS DE 

CERA MICA DE ALTA TEMPERATURA EN M8<ICO. 

2.1 . ANTECEDENTES DE LA CERÁMICA 

La cerámica 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 cerámica y restos alfareros encontrados 

en diferentes partes del mundo. 

Esta labor artesanal es uno de los trabajos más 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 

elaboración, los elementos necesarios son tierra, agua y fuego. 

El término cerámica proviene del griego Keramos-arcilla, y alfarería del árabe 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 tecnología utilizada; el 

segundo se aplica al trabajo de barro, indiscriminadamente. 

2.1.1 LA CERÁMICA EN EL MUNDO 

Aunque ningún pueblo puede reclamar la paternidad de esta actividad que ha 

acompañado al hombre a lo largo de la historia, varios estudiosos de la materia como el 

mexicano López Cervantes y el inglés Nelson, entre otros, coinciden en afirmar que la 

alfarería surgió en el cercano Oriente, concretamente en Persia , Egipto y Mesopotamia 

hacia el año 5000 a. C. 

Siglos después, entre los años 3000 y 5500 a.C. se produce en Creta una 

cerámica conocida como minoica y entre los años 1523-1208 a.C., en el periodo de la 

dinastía Shang, se inicia el auge de la cerámica China, donde por la influencia de los 

fundidores de metales se recurrió tempranamente al uso de altas temperaturas para la 

quema que se conoce como protoporcelana. 

A Grecia se le ubica en el terreno cerámico hacia el año 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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CERAMICA DE ALTA TEMPERATURA EN MÉXICO. 

En Africa, la cerámica propiamente dicha data de alrededor de los 900 y 600 años 

a.C. Refiriéndonos al Continente Americano, la alfarería Chimú del Perú se ubica entre los 

años 2000 y 2500 a.C. al mismo tiempo, en los valles del centro de México, en el 

horizonte que llamamos preclásico, entre los años 1500 y 2000 a.C., aparecen las 

graciosas figuritas de Tlatilco y Chupícuaro, esculpidas en un barro de excelente calidad y 

gran tecnología en su cochura y construcción. 

2.2 CERÁMICA EN MÉXICO 

En Crónicas y Relaciones del Siglo XVI, los humanistas, historiadores y soldados 

corno Durán, Sahagún, Torquemada, landa, Bernal Draz del castillo y el mismo Hemán 

Cortés al describir los objetos que hicieron los nahuas del territorio recién ocupado, se 

asombraron de la gran habilidad y destreza que tenían para aprovechar los recursos 

naturales de su entomo y transformar1os en satisfactores de sus necesidades físicas, 

sociales y espirituales. 

Para evitar malos entendidos es necesario aclarar que la palabra alfarería (arte de 

fabricar objetos de barro) significa exactamente lo mismo que cerámica, sólo que la 

primera deriva del idioma árabe y la segunda del griego. 

En lo que se refiere a nuestro pars, el periodo de la cerámica sin esmalte 

comprende aproximadamente de 2000 a.C. hasta 1521 d.C. Luego de 1521 a 1960 

aparece la cerámica esmaltada, a partir de esta última fecha se inicia la cerámica de alta 

temperatura denominada también grees de gran fuego, stoneware y seki toki. 

2.2.1 CERÁMICA DE ALTA TEMPERATURA EN MÉXICO 

En el territorio nacional desde épocas inmemoriables el arte de "maquear', cuyo 

resultado pulido y lustroso, es idéntico al de un objeto laqueado, ya existía. 

Hoy en día sólo quedan en México cuatro o cinco lugares donde aquella antigua 

técnica se practica: Chiapa de Corzo, en Chiapas; Olinalá y Acapetlahuaya, en Guerrero, 

y Pátzcuaro, en Michoacán, son los lugares más destacados. 
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CERAMICA DE AL TA TEMPERATURA EN MB<ICO. 

la cerámica de alta temperatura tiene poco tiempo de difusión entre algunos 

artesanos y jóvenes artistas, la producción artesanal se enriqueció con materias primas, 

formas, diset\os y colores, gracias en buena medida, a las influencias orientales. 

Los materiales que utilizan los obtienen de la industria, combinándolos a su gusto, 

por lo que les dan su distinción particular. En el mejor de los casos usan una proporción 

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 vajillas, floreros, figuras, esculturas modernistas, ceniceros, etc.; con mezclas, 

barnices y diseños, determinadas por los instructores de estos centros de trabajo. 

El sistema de trabajo ha impedido la creatividad Y la búsqueda de nuevas formas y 

diseños. Los talleres funcionan como cooperativas en: Valle de Bravo y Lenna, México; 

Acámbaro, Guanajuato; Patamban y Zinapecuáro, Michoacán; Tepacan, Campeche; 

Tonalá, Chiapas; Huachichic, Chihuahua, entre otros. 

En Tonalá y Tlaquepaque existen más de 40 talleres, sus propietarios son en 

general, personas formadas profesiollalmente en los centros mencionados, as! corno 

ceramistas que llegaron hace cincuenta anos y se establecieron en este lugar. Ambos 

basaron su decoraci6n en motivos populares de la cerámica tonalteca. 

El Distrito Federal también cuenta con centros que producen este tipo de cerámica, 

as! como Cuernavaca, MoreIos y Guanajuato, varios neoceramistas trabajan en pequeftos 

talleres creando piezas de producción exclusiva, en estas piezas se utilizan herramientas 

SOfISticadas, aunque a veces se procede con las usadas para la cerámica tradicional. Su 

particularidad es que no se trasminan. Su cochura se realiza a temperaturas de un 

mínimo de 110 a 1,250·C. 
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No hay estilos definidos, ya que su producción es en serie y, en la elaboración 

individual, cada creador realiza algo muy personal. Algunos ceramistas mexicanos, se han 

especializado en Japón, Alemania e Inglaterra; en éste último país parece que han 

encontrado la forma de hacer cerámica 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 ELABORACiÓN DE CERÁMICA DE ALTA TEMPERATURA, 

EN MÉXICO 

México está considerado como el segundo productor de artesanías a nivel 

mundial, se estima que existen en el país alrededor de 5 millones de artesanos y su 

trabajo recibe diversos nombres: arte popular, objetos vernáculos y artesanías, entre 

otros. 1 

En el capitulo anterior mencionamos que las Microempresas son clave para 

generar empleos y brindar ingresos a los pobres, por lo que en nuestro país las 

microempresas por su tamaño y distribución ocupan el 97%, las pequel'las el 2% y las 

medianas el 1%. 

DISTRIBUCiÓN DE LAS EMPRESAS EN 
NUESTRO PAÍs 

• MICRO 
I 

• PEQUEÑAS 11 

DGRANDE~ 

1 Fuente: México desconocido No. 247 

2%1% 

97% 
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CERAMICA DE AL TA TEMPERATURA EN M8<ICO. 

Tomando como base de la grafica anterior el porcentaje que obtienen las 

Microempresas, tenemos que el 56% corresponde al comercio, el 23% al servicio, el 12 al 

manufacturero y por último el 9% a otros rubros. 

I LA MICROEMPRESA EN NUESTRO PAís 

I 
1- ~ 
I' _COMERCIO 

'I DSERVICIO 
O MANUFACTURA ¡ 
IDOTROS . 

9% 

i 
¡ 

Analizando los datos de esta grafica, se puede observar que las microempresas 

dedicadas a la elaboración de alfareria y en particular a la elaboración de cerámica de 

alta temperatura, corresponde a la manufactura, por lo que se tiene que del total de las 

Microempresas existente en nuestro pais, el 12% corresponde a la manufactura. 

La fabricación predominante en éste sector artesanal, con un alto contenido de 

creatividad e ingenio, los productores o artesanos realizan su actividad por tradición 

familiar. la mayoría de los artesanos están 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 

comercialización están ligados al intermediario local, al mercado regional y a las ferias 

tradicionales. 

La innovación en diseño, tendencias y tecnología es incipiente por 

desconocimiento del mercado tanto nacional como externo. la artesanía moderna por su 

parte, es generalmente la producción de un autor que aprendió formalmente una téalica y 

tiene un mayor conocimiento del mercado. 
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Este tipo de artesanía le da una importancia especial al diseño de las piezas y se 

adecua a los cambios del mercado. 

La comercialización del producto tipico se lleva a cabo en entidades turísticas, 

aunque su producción en esa región sea escasa o nula. Existe competencia de artesanías 

de procedencia asiática y centroamericana, que se vende en los mercados nacionales a 

precios muy bajos. 

Para desarrollar un mejor esquema de comercialización de productos identificados 

en este sector, hace falta que los productores o fabricantes desarrollen catálogos. 

La actividad artesanal se encuentra dispersa y aislada de los mercados, lo que 

dificulta que se agrupen y consoliden una oferta para su comercialización. 

Las características de estas empresas permiten 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 desarrollo regional 

de diversas entidades del país. 

Este sector se encuentra en crecimiento constante y su contribución a las 

exportaciones mexicanas es significativa, ya que realiza exportaciones anuales superiores 

a los 1,000 millones de dólares ($1,036 millones de dólares en el ano 2000) y 

gradualmente, un mayor número de empresas se integra a la exportaci6n.2 

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, hierro forjado, cerámica 

de affa temperatura y madera. 

Por otra parte, los países miembros de la Unión Europea representan un gran 

mercado, ya que importan fuertes cantidades de productos y artículos de este sector, 

siendo los más representativos los de cerámica de affa temperatura~ metal, vidrio y 

madera. 

2 http://www.bancomext.com 27 



CAPITULO 2 
IMPORTANCIA DE LAS MICROEMPRESAS DE 
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Con respecto a Latinoamérica, México es el principal país exportador, sin 

embargo, únicamente destina el 2.7% de sus productos a esta región, dentro de esos 

productos se encuentran: 

• Joyas y orfebrería de oro, plata y otros metales 

• Productos de alfarería y cerámica de alta temperatura y porcelana 

• Productos de madera (excepto corcho) 

• Artículos de vidrio y cristal 

• Artículos de plástico (juguetes y hogar) 

• Lámparas, candiles, marcos y accesorios de hierro y acero 

• Velas pinturas y grabados, entre otros 

2.2.3 PRINCIPALES MERCADOS PARA EXPORTAR LA CERÁMICA 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 producci6n. Se registran 

oportunidades de venta de cerámica de alta temperatura, velas, joyerfa de plata, artfculos 

de decoraci6n en cerámica, macetas decorativas, juegos de servicio de servilletas y 

manteles, candelabros y accesorios de hierro forjado. 

En los paises de Europa siguen presentándose oportunidades para artlculos de 

decoración en vidrio y vidrio soplado, cerámica de alta temperatura, pewter, velas y 

candelabros, floreros, joyería de plata y artículos de hierro forjado. 

En los paises de Asia existen oportunidades para la joyería fina y de plata, de tipo 

artesanal en estilo contemporáneo, con volumen de producción medio - alto. También 

existen oportunidades en accesorios para el hogar, portarretratos, accesorios para oficina 

de uso práctico en diseños novedosos o contemporáneos, artesanías de barro negro, 

alfarería y cerámica de alta temperatura fina de alto diseño y finos acabados. 

En los países de América Latina se presentan demandas de artículos como 

refractarios y utensilios para mesa y cocina, vajillas de plástico y cerámica de alta 

temperatura. 
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Estos mercados tienen la ventaja de la cercanía geográfica y permiten un acceso 

con precios no tan castigados como en Estados Unidos y los volúmenes 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 artesanías que se producen en nuestro país y que se 

están apoyando con programas para ser exportadas a otros países, entre esas 

artesanías encontramos a la cerámica. 

ARTESANíAS MEXICANAS 3 

NORTEAMÉRICA EUROPA LATlNOAM¡;RICA 

L N R e o u v E o G A V M A B e A e s E T A F H I S U R E 
T H o M o o N L E R o R I N A G B o N 

PRODUCTOS A v N E S U T T R L l I I R e A L o T E E L A A T M P S A A A o A e L N A 
R 

o o A A N A E L E N 
S M Z 

N A A G M E N U N A e N L I U M T I B U 
T G I Y T V I o R A I E S E A I A A A N L I A o o o E A A I l N l l l A S I A 

E R R o e A A A 
S 

K o A 

Alfarerta Y cenimlcs 

Artrculos de pewter 

Artlculos de hierro foIjado 

Artrculas de madera 

Artlculos de vidrio 

Joyerfa de plata 

Lámparas 

Velas 

3 httpJIwww.bancomexlcom 29 
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APOYO PARA LA EXPORTACiÓN DE CERÁMICA 

Bancomext cuenta con una serie de programas para apoyar la competitividad de 

las empresas mexicanas del sector artesanal, a través de información, capacitación y 

asesoría para mejorar sus procesos, incrementar su oferta exportable y diversificar 

productos y mercados. Apoyar a las empresas micro, pequel\as 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 permitirá una mayor generación 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 desarrollo de nuevos canales 

de comercialización. 

Los nichos de mercado que se tienen para comercializar la cerámica se 

encuentran en las siguientes 3 tablas. 

Como podemos observar en la tabla 1, la alfarería y en particular la cerámica esta 

identificada como un producto prioritario en Chile, lo que significa que ahí se encuentra 

una gran oportunidad de poder exportar esta cerámica. 

Importante mencionar que los demás paises Latinoamericanos que no están 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. 

LATINOAMÉRICA 

I PRODUCTOS ARTESANALES 

I Alfarería y Cerámica 

Artículos de vidrio para seMcio de mesa 

Artículos de decoración 

x -Producto identificado como prioritario en dicho mercado. 

CHILE 

X 

S 

X 

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

S - Producto prioritario del mercado. 

I 
I 
I 
I 

La tabla nO 2, nos muestra el mercado potencial que hay para la cerámica y otros 

articulos mexicanos, dentro de Estados Unidos y Canadá. 

Los principales estados Estadounidenses y Canadienses que aparecen en la tabla 

2 son Atlanta, Chicago, Dalias, Detroit, Los Ángeles, Miami, Nueva York, Houston, San 

Antonio, SeattIe, MontreaI, Toronto Y Vancouver. 

Enfocándonos al rubro de la alfareria y de la cerámica, se puede observar que la 

cerámica tiene un mercado potencial dentro de Estado Unidos en los estados de: Atlanta, 

Chicago, Los Ángeles, Miami, y Nueva York. 

Por otra parte en Canáda tenemos solo el estado de Montreal, esto nos da tma 

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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TABLAN02 

ESTADOS UNIDOS Y CANADÁ 

L 
N 

O 
U 

A e o s H 
o E 

T H E M O 
A V 

L I T A I U 
L A 

A C R N A S 
L 

N A O G M T 
A Y 

T G E O 
S O 

A O T L N 
R 

E 
K 

S 

I Muebles de fierro foliado 

Muebles de madera 

I Atttruos de hierro foliado 

I AttIc:uIos de madera 

AttIc:uIos de vidrio calizo 

I Joyeria de plata 

II..ánpanIs de marrnoI Y onix 

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. 

S 

A V 
M 

N S T A 
O 

E O N 
N 

A A R C 
T 

N T O O 
R 

T T N U 
E 

O L T V 
A 

N E O E 
L 

I R 

O 

X 

X 

X 

x 

s 

x x 

x x 

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

demanda. 
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N - Producto prioritario del cual se publicó un perfil de mercado durante el 2001 

NS - Producto prioritario del cual se publicará un estudio de mercado durante el 2001 . 

Por último la tabla n o 3 nos representa el nicho de mercado que tiene fa cerámica 

en Europa. Corno podemos observar se cuenta solo con los países de: Alemania, España, 

Francia, Holanda, Bélgica, Italia Y Reino Unido, el mercado de la cerámica es muy amplio 

en Europa. 

TABLA N° 3 

EUROPA 

lluebIes de fierro forjado 

Muebles estilo mexicano 

MIaIIos de vidrio para senricio de _ 

MIaIIos de hierro foIjado 

MIaIIos de madera 

Artlculos de madera oon otros materiales 

MIaIIos de vidrio calizo 

Joyeria de plata 

Velas 

A F L E R E S A 11 P N A A 
N A e 
I A I 

A A 

R 
E 

H B I 
o E 

I 
N 

L L T o 
A G 

A 
l N I I U 

o e A 
N 

A A I 
o 
o 

EJ 
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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 además Se 

tiene demanda. 

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

NS - Producto prioritario del cual se publicará un estudio de mercado durante el 2001 Y 

que tiene demanda. 

El mercado de la cerámica es muy amplio como pudimos observar en las 3 tablas 

anteriores, lo que se necesitan es una difusión de los beneficios que se tienen al saber 

cuales son los mercado potenciales, para la venta de cerámica, 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 están los nichos de mercado, pero si esta 

información no llega a las personas interesadas, no se podrá aprovechar este mercado. 
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CAPITULO 3 
LA DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE TECNlCO-ADMINlSTRATIVO 

PARA LAS EMPRESAS. 

3.1 TIPOS DE DOCUMENTOS 

3.1.1 MANUALES 

La utilización de los manuales se desarrolla para controlar al personal de ooa 

organización, la estructura funcional, las políticas, procedimientos y otras prácticas 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 expresión fonnal de todas las infonnaciones e instrucciones 

necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite 

encaminar en la dirección adecuada los esfuerzos del personal operativo. 

• AgtJStin Reyes Ponce: El concepto de manual es de uso ernpiñco, variable y fácil 

de comprender: significa un folleto, libro, carpeta, etc., en /os que de una manera 

fácil de manejar (manuable) se concentran en forma sistemática, 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 KeUog: El manual representa sistemas y técnicas especificas, senata el 

procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo personal de oficina o de 

cualquier otro grupo de trabajo que desempel'lan responsabilidades especificas. 

Un procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estáJ Ida! 

para ejecutar algún trabajO.1 

• Terry G.R: Es un escrito de información e instrucciones que conciernen al 

empleado y pueden ser utilizados para orientar /os esfuerzos de un empleado de 

una empresa. 

• Guillermo Gómez Ceja: Es un folleto que contiene las políticas, reglas, 

procedimientos o informaciones generales que sirve de guía para orientar las 

actividades de una empresa. 

1 Rodrfguez Valencia Joaquln, ·Cómo elaborar y usar los Manuales Administrativos", México. 2000, pp. 57. 36 
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PARA LAS EMPRESAS. 

3.1.2 INSTRUCTIVOS 

Los procedimientos administrativos son instrucciones generales que se refieren a 

cuestiones de sistemas, organización y coordinación. Estos procedimientos, explican 

como debe llevarse y aplicarse los sistemas, esclarecen las asignaciones de la empresa y 

las relaciones que afectan a diversas zonas de la firma. 

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 instrucción programada implica el análisis del material que ha de aprenderse, y 

el arreglo de su presentación, para proceder de /o desconocido a /o conocido Y de lo 

simple a /o complejo. 

La instrucción programada proporciona un esfuerzo inmediato del aprendizaje. Un 

método altamente refinado de instrucción programada se usa en una computadora que le 

dice al aprendiz si esta en /o cierto o está equivocado. 

Los métodos de adiestramiento por la instrucción del puesto han resultado muy 

provechosas para iniciar a los trabajadores de producción; está construido por cuatro 

reglas:2 

1. Indlquele al aprendiz 

2. MuéstreIe 

3. Haga que lo ejecute 

4. Compruebe que lo hace correctamente 

Corno 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 forma de 

trabajar. 

2 Stanley M. Brawn. Op. Cit. Pp. 81 
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PARA LAS EMPRESAS. 

3.1.3 CATÁLOGOS 

Los catálogos preparados para vender productos a comerciantes mayoristas, 

minoristas o a simples consumidores, hace posible el realizar compras sin previa 

inspección personal del producto por parte del comprador. 

Acompañado a la descripción de la mercancía acostumbrada a figurar un dibujo o 

fotografía ilustrativa del producto y un texto de presentación de éste y de los beneficios 

que de él pueden obtenerse. 

De esta forma, el catalogo no solo enumera, describe e ilustra la men:ancfa 

ofrecida, sino que a la par realiza la tarea de vender esta. 

Para hacer frente al problema de los cambios de artículos, de los precios Y de 

otros detalles que figuran en el catalogo, algunas empresas prefieren preparar catidogos 

menos complicados y en compensación distribuirlos con mayor frecuencia. 

Cuando la empresa vende articulos de genero muy diverso, puede hacer frente al 

problema de los catáJogos con una de las siguientes formas: 

• Editar un gran número de catálogos. 

• Editar catálogos a cada departamento o sección. 

• Unir los catálogos ya pasados de época, suplementos en los que haga constar 

los cambios. 

'Cuando una empresa imprine catálogos a intervalos poco frecuentes, entonces le 

envia al público boletines informativos sobre sus articulos, que sirven de suplementos 

para mantener éste al dfaoo3
• 

Los catálogos pueden servir de ayuda a los agentes vendedores de la empresa; 

dan lugar a que el público comprador solicite informaciones de la empresa, para convertir 

esas informaciones en ventas. 

3 Stanley M, Brawn. Op. Cil Pp. 14 
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LA DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE TECNICO-ADMINlSTRA TlVO 

PARA LAS EMPRESAS. 

3.1 .4 OTROS 

I ~~~os -=r, __ O_T_R_O_S __ +< 

REGLAMENTOS 

Reglamentos 

Folletos 
' ____ --1 

El reglamento es un instrumento de naturaleza jurktica, debido a que son muy 

especlficos. 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 articulas de la constituci6n de la propia 

compania, o bien de los accionistas por si mismos pueden mediante una resolución, 

delegar la facultad de adoptar reglamentos en el consejo de directores. 

"La facultad de reformar los reglamentos radica también en los accionistas; pero 

puede otorgársele 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 organización, sobre ellMSS, etc. 

FOLLETOS 

Toda hoja suelta de pequeno tamano, impresa por uno o ambos lados y doblada 

es un folleto. Cuando se utiliza en la propaganda directa por correo, debe diset\arse de 

forma que ajuste al tamano del sobre dentro del cual habrá de enviarse. 

4 Stanley M, Brawn. Op. Cit. Pp. 198 
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A causa de que el folleto es pequeño, éste tiene que compensar la desventaja del 

tamaño con la excelencia del texto, la buena tipografía la confección 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 correo 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 además de esto, el toIeto 

puede mantenerse fácilmente en un sobre. 

Existe otro de tipo de folleto que emplean las empresas que es llamado 

BROCHURES, el término es tomado del francés, son bellos y muy lujosos generalmente 

se utilizan cuando es necesario producir una expresión extraordinaria a las personas a 

quienes se les envían. 

3.2. MANUALES Y SU CLASIRCACIÓN 

Los manuales existen para satisfacer diferentes necesidades por lo que se pueden 

dasificar de la siguiente manera: 

L Por su ár'nbio 

CVSF~IOO I ~f-P_or_su_COI_nEl_ido ____ 1 

- Por su función especifica 
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CAPITULO 3 
LA DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE TECNlCO-ADMINlSTRA nvo 

PARA LAS EMPRESAS. 

3.2.1. POR SU ÁMBITO 

Se basa en las necesidades especificas que surgen en las oficinas, y de acuerdo 

con su ámbito de aplicación, muchas o pocas actividades. 

MANUAlES --l 
ADMINISTRATNOS I r<~ POR su ÁMBITO I~ 

En el siguiente cuadro se muestra la clasificación de acuerdo con el ámbito de 

aplicación general: 

~
/. Oruanización 

,fi'l POR J ,_1 ./ 
L-. _SU_ÁMB_If_O_-,-~ .... __ GENERAl ___ -J ~! ----

. PoIfticas 

• MANUALES GENERALES. Son aquellos documentos que contienen infonnaci6n 

de todas las áreas que integran una institución, y que comprenden básicamente 

los principales niveles jerárquicos de la misma. 

• MANUAL GENERAL DE ORGANIZACiÓN. Este es producto de la planeaci6n 

organizacional y abarca a todo el organismo, indicando la organización formal y 

definiendo su estructura funcional. 

• MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTO. Este también es resultado de la 

planeaci6n. Su objetivo es establecer los procedimientos de todas las unidades 

orgánicas que conforman un organismo social con el fin de uniformar la forma de 

operar. 
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CAPITULO 3 
LA DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE TECNlCO-ADMINISTRA nvo 

PARA LAS EMPRESAS. 

• MANUAL GENERAL DE POLlTICAS. Su objetivo es establecer políticas 

generales que además de expresar los deseos y actitud de la dirección superior 

para toda la empresa, proporcionen un marco dentro del cual pueda actuar todo 

el personal de acuerdo con condiciones generales. 

Reclutamiento Y Selección 

POR 
SU ÁMBITO 

Auditoria Intema ESPECIFICO 

PoIfticas de Personal 

Procedimiento de Tesorerfa 

• MANUALES ESPECIFICOS. Son aquellos documentos que contienen 

información referente a una de las áreas que forman parte de la institución, por lo 

general estos manuales comprenden todos los niveles jerárquicos del área que 

se esta representando. 

• MANUAL ESPECIFICO DE RECLUTAMIENTO y SELECCiÓN. Se refiere a una 

parte de una área especifica (Personal). Y contiene la definición uniforme 

respecto al reclutamiento Y selección de personal de una organización. 

• 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 

políticas, así como señalar las guias u orientaciones respecto a cuestiones de 

personal tales como. Contratación, permisos, promociones, prestaciones, 

etcétera. 

• MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA. SU propósito 

es establecer procedimientos a seguir en el área de tesorería, a fin de capitalizar 
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CAPITULO 3 
LA. DOCUMENTACiÓN DE SOPORTE TECNlCO-ADMINlSTRA TlVO 

PARA LAS EMPRESAS. 

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. 

MANUALES 
ADMINISTRATIVOS POR su 

CONTENIDO 

Historia del organismo 

Organización 

PoIi1icas 

PrllCelimientos 

Contenido múltiple 

Adiestramiento o instructivo 

Técnicos 

• MANUAL DE HISTORIA. Es el documento que proporciona informaci6n histórica 

sobre la organización. desde sus inicios, su aecimiento, los logros y posición 

actual. 

• MANUAL DE ORGANIZACIÓN.- Es el documento que expone en forma 

detallada la estructura organizacional formal a través de la desaipci6n de los 

objetivos. funciones, autoridad y responsabilidad de los diferentes puestos. 

• MANUAL DE POLlTICAS. 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, además de servir como medio de consulta. 

• MANUAL DE CONTENIDO MÚLTIPLE. Este documento contiene información de 

cada uno de los manuales mencionados anteriormente, combinando dos o mas 

categorías. 
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CAPITULO 3 
LA DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE iÉCNlCO-ADMIN/STRATlVO 

PARA LAS EMPRESAS. 

• MANUAL DE ADIESTRAMIENTO O INSTRUCTIVO. Son mas detallados que un 

manual de procedimientos y explican las labores que deben ejecutarse; así como 

los procedimientos que deben seguirse. 

• MANUAL T~CNICO. Contiene información detallada acerca de los principios y 

técnicas de una función operacional determinada. 

3.2.3. POR SU FUNCiÓN ESPECíFICA 

De acuerdo con esta clasificación, se pueden elaborar manuales con base a las 

funciones operacionales. 

MANUALES 
ADMINISTRATIVOS POR su FUNCION 

ESPECIFICA 

Compras 

ventas 

Fmanzas 

Contabilidad 

Crédito Y Cobranza 

PersooaI 

Generales (se 0CI4'IIf1 de doa o 
..... _opeIacioI_¡ 

• MANUAL DE PRODUCCiÓN. Su objetivo es dictar las instrucciones necesarias 

para coordinar el proceso de fabricación, es decir, la inspección, la ingeniería 

industrial y el control de producción. 

• MANUAL DE COMPRAS. Su objetivo es definir las actividades que se relacionan 

con las compras, de modo que este manual representa una útil fuente de 

referencia para los compradores, especialmente cuando se presentan problemas 

fuera de lo común. 
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CAPITULO 3 
LA DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE TECNlCO-ADMINlSTRA TIVO 

PARA LAS EMPRESAS. 

• MANUAL DE VENTAS. Su objetivo es señalar los aspectos esenciales del 

trabajo de ventas (políticas 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 administración, contiene numerosas 

instrucciones especificas dirigidas al personal de la organización que tengan que 

ver con el manejo del dinero, protección de bienes y suministro de información 

financiera. 

• MANUAL DE CONTABILIDAD. Su propósito es señalar los principios Y técnicas 

de contabilidad que debe seguir todo el personal relacionado con esta actividad. 

Este manual puede contener aspectos tales como: estructura orgánica del 

departamento, descripción del sistema contable, operaciones internas del 

personal, manejo de registros, control de la elaboración de informaci6n 

financiera, entre otros. 

• MANUAL DE CRÉDITO Y COBRANZA. Se refiere a la determinación por escrito 

de procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos más 

importantes que pueden contener este tipo de manual están 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 poIiticas 

de la dirección superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de 

personal podrán contener aspectos como: reclutamiento y selección, 

administración del personal, lineamientos para el manejo de conflictos 

personales, políticas de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitaci6n, 

entre otros. 

• MANUAL TÉCNICO. Contiene principios y técnicas de una función operacional 

determinada. Se elabora como fuente básica de referencia para la unidad 

administrativa responsable de la actividad y como información general para el 

personal relacionado con esa función . 
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CAPITULO 3 
LA DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE TECNICO-ADMINlSTRA TIVO 

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 común son 

más 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 organización. En donde podemos destacar 

algunos aspectos mas sobresalientes de estos documentos: 

• Proporcionar información básica para la planeaci6n e implementación de reformas 

administrativas. 

• Delimitar funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar 

responsabilidades. 

• Orientan al personal de nuevo ingreso facilitando la integración a las distintas 

funciones operacionales. 

• Eliminar la duplicidad de funciones e integrar1as en actividades paralelas. 

• Dar a conocer al personal los objetivos, funciones, relaciones, nonnas, poIfticas 

procedimientos, etc. 

• Equilibrar las cargas de trabajo de los departamentos. 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRATIVO 
PROPUESTO 

4.1 Diseño conceptual 

4.2 Diseño estructural 

4.3 Diseño Funcional 

---1 4.3.1 Manual de Organización 

I 4.3.2 Manual de Procedimientos 

I 4.3.3 Manual de PoIiticas 

I 4.3.4 Manual de Bienvenida 

I 4.3.5 Manual de Procesos de 
Manufactura 
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Logotipo de la Empresa 

Nombre de la Empresa 

MODELO ADMINISTRATIVO PARA UNA 

MICROEMPRESA DEDICADA A LA 

ELABORACIÓN DE CERÁMICA DE ALTA 

TEMPERATURA 

Fecha de Elaboración 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

4.1 DISEÑO CONCEPTUAL 

El Modelo Administrativo que se propone, es una representación teórica de un 

sistema de trabajo, el cual pretende que toda microempresa que se dedique a la 

elaboración de cerámica de alta temperatura tenga un mejor funcionamiento. El diseño se 

realizó tomando en cuenta las necesidades particulares de esta empresa. 

Para aterrizar y representar con un mayor realismo la microempresa se le llamará 

"Cerámica Barrera • 

El implementar este modelo contribuirá a alcanzar una mayor eficiencia en las 

partes críticas del proceso y por consecuencia una mejor calidad. 

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

siguientes: 

• Manual de Organización 

• Manual de Procedimientos 

• Manual de Políticas 

• Manual de Bienvenida 

• Manual de Procesos de Manufactura 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

4.2 DISEÑO ESTRUCTURAL 

El diseño 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 elaboración de cerámica de alta temperatura. 

Para una microempresa dedicada a la elaboración de cerámica de alta 

temperatura proponemos la siguiente estructura orgánica. 

MANUAl 
DE 

ORGANIZACIóN 

MANUAl 
DE 

PROCEDIMIENTOS 

MANUAl 
DE 

POL!TICAS 

MICROEMPRESA 

ADMINISTRADOR GENERAL 

MANUAl 
DE 

BIENVENIDA 

MANUAl 
DE 

PROCESOS DE 
MANUFACTURA 

SUPERVISOR DE OPERACIONES ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

DECORADOR ESMALTADOR I OTROS SERVICIOS P 
FOR.lADOR PUUDOR 

VACIADOR OP. DEL HORNO 

4.3 DISEÑO FUNCIONAL 

El diseño funcional comprende las funciones principales que se aprecian en la 

estructura anterior y éstas serán mencionadas ampliamente en el Manual de Organización 

ya que ahí se mencionan funciones y tareas. 
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Logotipo de la Empresa 

Nombre de la empresa 

MANUAL DE ORGANIZACiÓN 

Fecha de Elaboración 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

INTRODUCCiÓN 

El manual que se presenta a continuación es una guía para todo el personal 

de una Microempresa dedicada a ala elaboración de cerámica 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 tendrá acceso a este 

manual y por consiguiente podrá sugerir, ya que este manual servirá como un 

medio de comunicación que facilitara a su vez la coordinación de tareas de cada 

individuo con la finalidad de obtener los objetivos planeados. 

Es importante señalar que el presente manual se deberá revisar cada año y 

en caso de que exista una eventualidad que justifique la revisión de éste se podrá 

revisar antes del tiempo mencionado. 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

OBJETIVO 

Brindar a todo el personal de una Microempresa de cerámica de alta 

temperatura las herramientas necesarias que les permitan tener en claro cual es 

su estructura organizacional , enfocada en la descripción de las funciones de cada 

puesto y su relación entre éstos, cuyo resultado sea una integración y 

comunicación eficiente. 

PROPÓSITO 

Dar a conocer a todo el personal de la Microempresa un documento que les 

indique cuales son sus obligaciones, responsabilidades, funciones, jerarquías y 

relaciones entre cada uno de los puestos descritos dentro de la Microempresa. 
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

ADMINISTRADOR GENERAL 

SUPERVISOR DE OPERACIONES I ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

I 
I 

I DECORADOR f- ,..... ESMALTADOR I OTROS SERVICIOS I--! 

FORJADOR f- f- PULIDOR 

VACIADOR 
OPERADOR DEL 

t-'-
HORNO 



CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

RELACiÓN DE PUESTOS 

r::-::' ::P::U::E::S::TO":::::::::~II~~~:o I 
I 

I Administrador General BI 11 11 
81 1I 1I Supervisor de 

Operaciones 

Asistente Administrativo 81 1 1 
1 Decorador 181 1 
I Esmaltador 181 1 I 
1 Forjador 181 11 1 
1 Pulidor 181 1 1 
1 Vaciador IBI 1 
1 Operador del Horno IBI 1 1 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

DESCRIPCiÓN DE PUESTOS. 

1. 

rr-' ""; ;'~EN~~~CIÓN DEL ~_UEST~. =:~~~~~_ 1 
~_._- . --------~ 

V:=I T=" i'=tU=lo=d=e=I'=~=~e=s=to=:=-=' =~" ====!I~I=A=d=m=in=i=st=ra=d=o=r=G=e=n=e=ra=1 =-=-=-=-=======~ 
~ ~IC=Ó=di=90=: ============~:I=A=G=-0=0=1============================~l f 
~ I Propósito del puesto: Administrar la dinámica funcional de la microempresa o taller ¡ 
· artesanal. ¡ 
I Número de plazas: Única 1 

:========~ 
I Localización física: I Donde este ubicada la Microempresa 
:========~ 
I Nivel jerárquico: 1I Primero 
:========~ 

Subordinados: Decorador, Esmaltador, Pulidor, Vaciador, Forjador y I I 
Supervisor de Operaciones, Asistente Administrativo, 

~.================~.~Ope===rrad==o=rd=e==Hom==o=.=======================~ 
I Reporta a: 11 Nadie I 
:===========! 

IGJ Confianza 

Tipo de Puesto: Base 11 
Honorarios 11 
Eventual 11 

Clasificación del puesto: :=========================~ I 
Administrativo: 100% 

· Operativo: 

1
M t . I I . tirzad Todos los recursos dentro de la organización, apoyándose en I 

a ena y o eqUipo U I o: el uso de la computadora, teléfono, fax, etc. 

1 Sueldo: 11 $ 1 

Aspectos confidenciales: 
Datos de los clientes, de los proveedores, estados 
financieros y los procesos para la elaboración de la 

:============: cerámica, así como las formulas. 

I I 
Lu~es a ':fIemes de 8:00-14:00 hrs. (Una hora de comida) 

Horario: 15.00-18.00 hrs. 
· Sábado de 9:00 a 14:00 hrs. 
:========~ 

I 1 ~'s=e=m=es=t=ra=I======================~Ii~~~1 Periodo de revisión re r-

~ L. =::::::::::::::::::::::::::::=::::::::.::' :;:An:;:u;::al::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::;:;:::;;:::=11 X I . "- ~_'"~::::;::;;:.t 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA T1VO PROPUESTO. 

.~ J 

~
I I GENÉRICAS I 

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 

, ~~ organiza~~ales mediante la máxima utilización de Jos recu~~. •• 1 

~-- ESPECíFICAS Ir 

l' 
I 

1 . Representar legalmente a la Microempresa 
2. Dirigir y administrar el buen funcionamiento de la Microempresa 
3. Delegar autoridad y obligaciones a sus subordinados 
4. Proporcionar servicios de calidad a los clientes 
5. Planear eventos promociónales y buscar nuevos clientes 
6. Apoyar y orientar a su personal 
7. Auxiliar a sus subordinados 
8. SeJeccionar al personal 
9. Planear, Coordinar y controlar los recursos financieros, materiales y humanos de la 

Microempresa 
10. Preparar informes de resultados 

C. RELACIONES DEL PUESTO 

INTERNAS I 
I Permanentes 

11 Con todo el personal, en especial el Supervisor del . Operaciones y el Asistente Administrativo. 

I Periódicas 11 Con el dueño de la Microempresa I 
I EXTERNAS 

il I Permanentes Con los clientes y proveedores 

I Periódicas Con el contador 

1I 
., Eventuales Dar seguimiento a ferias, exposiciones y congresos. I¡ 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA T1VO PROPUESTO. 

11 
D. REQUERIMIENTO~ ~~~ PUESTO 

- ~I 
I 

'-:=:=::::1 
INHERENTES AL PUESTO I t 

I Escolaridad: 1I Licenciatura en Administración de Empresas 

t 
I Edad: 1128 a 35 años 

1 Sexo: 11 Indistinto 

I Experiencia: 115 años en el sector manufacturero 

·1 Estado civil : 11 Casado (a) 

I Domicilio: 11 Viva cerca de la Microempresa I 
I Disponibilidad para viajar: 11 Si I 

INHERENTES AL PROSPECTO 

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

E. CONDICIONES DE TRABAJO Ij 

I INSTALACIONES I 
1 Color 11 Claro I 
I Ventilación 11 Moderada I 
1 Iluminación 1I Luz del día y también luz blanca I 
I RIESGOS I 
I Personales 11 Alto 101 Medio 101 Bajo ID 
I Materiales 11 Alto 101 Medio IDIBajo lOO 

11 Económicos 11 Alto 1001 Medio IDIBajo ID . 

59 



CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

2. 

Ir A. IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO. I f 
~~~~~==============~~~==~-~._= .. 

. - - ----
11 : I Título del puesto: Supervisor de Operaciones 

'1 Código: SO-010 1, 

. 1 Propósito del puesto: Optimizar el funcionamiento del área de trabajo. 

Número de plazas: Única I 
Localización física : Donde este ubicada la Microempresa I 
Nivel jerárquico: Segundo I 
Subordinados: 

Decorador, Esmaltador, Pulidor, Encargado del Horno, 
Forjador y Vaciador. 

Reporta a: Administrador General I 
Confianza ID 

Tipo de Puesto: Base 11 
Honorarios 11 
Eventual 11 

1 Clasificación del puesto: 
Administrativo: 80% 

Operativo: 20% 

I Material y I o equipo utilizado: Todos los recursos dentro de la organización que tengan que I 
ver con la elaboración de la cerámica. 

I Sueldo: $ 1 
I Aspectos confidenciales: 

Datos de los clientes, proveedores y formulas para la 
elaboración de la cerámica. 

I Horario: 
Lunes a Viernes de 8:00-14:00 hrs. (una hora de comida) 
15:00-18:00 hrs. 
Sábado de 9:00 a 14:00 hrs. 

., Período de revisión 
Semestral ID· 
Anual 10 ll. = --- --
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

GENÉRICAS 

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

ESPECíFICAS 

1. Planear la producción de las piezas. 
2. Controlar las entradas y salidas de M.P. 
3. Coordinar a sus subordinados en la realización de sus actividades. 
4. verificar que las piezas cubran los requisitos necesarios para poder ser sacadas al 

mercado. 
5. Verificar que los diseños sean los correctos. 
6. Encargarse de que la M.P. siempre llegue a tiempo para la elaboración de los productos. 

C. RELACIONES DEL PUESTO 

INTERNAS I 
I Permanentes 1I E~tará en contacto constante con los integrantes de lal MICfOefll~resa. 

I Periódicas 1I Con el duel'lo de la Microempresa. 
1 

I EXTERNAS 1, 

1 Pennanentes 11 Con los proveedores. 
1 

I Periódicas 
11 I 

I Eventuales 
1I 1 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 

I INHERENTES AL PUESTO I 
I Escolaridad: ¡[Ingeniero Industrial y I o Administrador Industrial I 
.1 Edad: 1123 a 28 años 

·1 Sexo: 11 Indistinto 

I Experiencia: 113 años 

1 Estado civil: 11 indistinto 

I Domicilio: 11 VIVa cerca de la Microempresa 

I Disponibilidad para viajar: liNo 

INHERENTES AL PROSPECTO 

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

E. CONDICIONES DE TRABAJO 

INSTALACIONES 

Color 11 Claro 

Ventilación 11 Moderada 

Iluminación 11 Luz del dia y también luz blanca I 
Otras 11 I 

RIESGOS I 
1 Personales 11 Alto 101 Medio IDIBajo ID 
I Materiales 11 Alto 101 Medio IDIBajo ID 
1 Económicos 11 Alto 101 Medio 101 Bajo 100 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA T1VO PROPUESTO. 

3. 

1I 
A. IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO. : : ; :=--:Jl 

~IT=r=tU=IO=d=cl==P=U=es=t=O:========~:=As==is=te=n=re==A=d=m=in=is=tr=a=ti=vo==============·--------============~I I 
1 C6d~o AA·020 11 

,1 Propósito del puesto: 
Apoyar al Administrador general en la administración de la 
Microempresa. 

1I Número de plazas: Única 

I Localización física: I Donde este ubicada la Microempresa 

I Nivel jerárquico: Segundo 

I Subordinados: Con los prestadores de servicios externos. 

I Reporta a: I Administrador General 

Confianza ID 
TIpo de Puesto: Base 11 

Honorarios 11 
Eventual 11 

I Clasificación del puesto: 
Administrativo: 100% 

Operativo: 

I Material y I o equipo utilizado: 
Todos los recursos dentro de la organización, apoyándose en I 
el uso de la computadora, teléfono, fax, etc. 

I Sueldo: $ I 
I Aspectos confidenciales: 

Datos de clientes, proveedores, información financiera y los I 
procesos para la elaboración de la cerámica. 

I Horario: 

Lunes a Viernes de 8:00-14:00 hrs. (una hora de comida) 
15:00-18:00 hrs. 
Sábado de 9:00 a 14:00 hrs. 

Semestral ID Período de revisión 

11 
1; Anual X 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

B. FUNCIONES DEL PUESTO : JI 
GENÉRICAS , I 

~==========================================~ 

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

J 

' ~I =====================E=~=P~=· C=íF=IC=A=;=r=.=-=======----===~ 
1. Apoyar al Administrador General en las diferentes actividades administrativas. 
2. Proporcionar reportes al Administrador General. 
3. Planear las fonnas de venta de las piezas. 
4 . Buscar nuevos clientes potenciales. 
5. Crear mecanismos que promuevan la venta de las piezas. 
6. Coordinar y buscar nuevos mercados de distribución de las piezas. 

C. RELACIONES DEL PUESTO 

I INTERNAS I 
I Permanentes 11 Con los integrantes de la Microempresa. I 
1 Periódicas 11 Con el dueño de la Microempresa 

1 

EXTERNAS 

Permanentes Con los clientes y proveedores. 

Periódicas Con prestaciones de servicios externos y con los bancos. 

Eventuales 
Con entidades federativas, organizadores de ferias, 
congresos, etc. 

It 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

1I :: D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ! I 
:::::::::'i 

I INHERENTES AL PUESTO , ' 

I Escolaridad: " Licenciatura en Administración de Empresas. I 
I Edad: 23 a 28 años 1 

~ I Sexo: Indistinto I 
I Experiencia: 1 año I 
I Estado civil: indistinto 1 
I Domicilio: I Viva cerca de la Microempresa h I Disponibilidad para viajar. Ilsi 11 

J 

INHERENTES AL PROSPECTO , : 

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

E. CONDICIONES DE TRABAJO 

INSTALACIONES 

Color 11 Claro 

Ventilación 11 Moderada 

Iluminación 11 Luz del dla y también luz blanca 

RIESGOS 

Personales liMO 101 Medio IGJIBajo ID 

Materiales liMO 101 Medio IDIBajO I[J 
Económicos liMo 1001 Medio 101 Bajo ID 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

4. 

11 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO. 

11 

1 Titulo del puesto: 1I Decorador 

1 Código: 1 DE-011 
:=========i 
I Propósito del puesto: Hacer diseños sobre las piezas. 

1 Número de plazas: Tres 

1 Localización fisica: Donde este ubicada la Microempresa 

I Nivel jerárquico: Tercero 

I Subordinados: Ninguno 

I Reporta a: I Supervisor de Operaciones 

ICoofianza IGJ 
TIpO de Puesto: I Base 11 

I Honorarios 11 

I Eventual 11 

Clasificación del puesto: 1I Administrativo: 

I Operativo: 100% 

Material y I o equipo utilizado: 11 :;::.as' brochas, espátulas, lápices, reglas, bascula, enbel 
I 11$ 

:========~ 
1I Elaboración de los tonos de colores y de los diset\os. 

Sueldo: 

Aspectos confidenciales: 

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

~================~~Sá==~==o=de==9=:00==a=1=4=:00==h=rs=.==============~====~ 1 Semestral ID 
10 

Horario: 

Período de revisión 

1 Anual 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

B. FUNCIONES DEL PUESTO 

GENÉRICAS 

I Realw., los d_ o deco_. "... ~ venta de las piezas. 

ESPECíFICAS 

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

C. RELACIONES DEL PUESTO 

I INTERNAS I 
1 Permanentes 11 Con los integrantes de su departamento. I 
I Periódicas 11 Con el duel\o de la Microempresa. I 
I EXTERNAS I 
1 Permanentes 

11 1 

1 Periódicas 1I I 
I Eventuales 1I I 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO II 
INHERENTES AL PUESTO 

Escolaridad: 11 Secundaria Y I o carrera técnica con conocimiento en dibujo. 

Edad: 11 18 a 40 años 

Sexo: 11 Femenino 

Experiencia: 112 años 

Estado civil: 11 Indistinto 

Domicilio: II Viva cerca de la Microempresa 

Disponibilidad para viajar: liNo 

I INHERENTES AL PROSPECTO I 
Debe de ser una persona creativa, gusto por el dibujo, el diseno, con un pulso exacto, con 
mucha dedicación, trabajo en equipo, honesta Y responsable. 

I E. CONDICIONES DE TRABAJO I 
I INSTALACIONES 

I Color 11 Claro 

IVentilación 11 Moderada 

IlIuminación 11 Luz del dla y también luz blanca 

I RIESGOS 

I Personales 11 Alto 1001 Medio 101 Bajo ID 
I Materiales II Alto IGJIMediO IDIBajO ID 

I Econ6rnicos 11 Alto IDIMedio IDIBajO 100 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

5. 

A. IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO. 

I Titulo del puesto: Esmaltador 

Código: ES-012 

Propósito del puesto: Apoyar en los procesos de la elaboración del producto. 

Número de plazas: Dos 

localización física: Donde este ubicada la Miaoempresa 

I Nivel jerárquico: Tercero 

I Subordinados: Ninguno 

I Reporta a: Supervisor de Operaciones 

Confianza IQ 
TIpo de Puesto: Base 11 

Honorarios 11 
Eventual 11 
Administrativo: 

CIasificaci6n del puesto: 

~==============~~0pe===m=tiw==:===1=00=%======================~ 
Material y I o equipo utilizado: Botes, tambos, palas, guantes, lijas y ganchos. 

Sueldo: 

Aspectos confidenciales: 

Homño: 

Periodo de revisión 

$ 

la formula pam la elabomci6n del esmaHe. 

¡lUnes a Viernes de 8:00-14:00 hrs. (una hom de comida) 
15:00-18:00 hrs. 
Sábado de 9:00 a 14:00 hrs. 

1

I Semestml ID 
./AnUal 1I X 1 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

B. FUNCIONES DEL PUESTO 

I GENÉRICAS I 
I Pmoo- el acabado de .......... o a las ."""". 

-

I 
I ESPECíFICAS I 

1. Verificar que la M.P. que utiliza para la elaboración del esmalte este en el momento Y 
tiempo indicado. 

2. Preparar el esmalte para esmaltar las piezas. 
3. Planear la preparación del esmalte, de manera que no se desperdicie. 
4. Esmaltar las piezas cuidando que ninguna se rompa durante el proceso. 
5. Estar al pendiente de que las piezas estén esmaltadas en el momento indicado Y 

cuidando que no haya perdida de tiempo. 

c. RELACIONES DEL PUESTO 

I INTERNAS I 
I Pennanentes 1I Con los integrantes de su departamento. 

1 

I Periódicas 1I Con el duello de la Microempresa. 
1 

I EXTERNAS 

I Permanentes 
1I I Periódicas 
11 I Eventuales 
11 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 

INHERENTES AL PUESTO 

Escolaridad: 
Secundaria y I o carrera técnica con conocimiento en 
gulmica. 

Edad: 18 a 40ai'\os 

Sexo: Indistinto 

Experiencia: 1 año 

Estado civil: Indistinto 

Domicilio: Viva cerca de la Miaoempresa 

Disponibilidad para viajar: No 

I INHERENTES AL PROSPECTO I 
Debe de ser una persona con mucha paciencia, gusto por su trabajo, aJidadosa, honesta, 
trabajo en equipo y responsable. 

E. CONDICIONES DE TRABAJO I 
INSTALACIONES I 

Color 11 Claro I 
Ventilación 11 Moderada I 
Iluminación II Luz del dla Y también luz blanca I 

RIESGOS I 
Personales I1 Alto 101 Medio IDIBajo ID 
Materiales 1I Alto IG]Medio 101 Bajo ID 

Ec0n6micos 1I Alto 101 Medio 10leajO IGJ 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA nvo PROPUESTO. 

6. 

11 
A. IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO. 

I Titulo del puesto: Forjador 1 
Código: F0-013 I 
Propósito del puesto: 

Apoyar en el proceso de forjado de platos que se producen 
dentro de la Microempresa. 

Número de plazas: Dos 

Localización f1sica: Donde este ubicada la Miaoempresa 

Nivel jerárquico: Tercero 

Subordinados: 
" Ninguno 

Reporta a: 
" SuperWor de 0pera00 ~ 

Confianza ID 
TIpO de Puesto: Base 11 

Honorarios 11 
Eventual 11 

Clasificación del puesto: 
Administrativo: 

Operativo: 100% 

Material y I o equipo utilizado: Revolvedora, tomo, molino Y moldes. 

Sueldo: $ 

Aspectos confidenciales: La formula para la elaboración de la mezcla. 

Lu~ a Viernes de 8:00-14:00 hrs. (una hora de comida) 
Horario: 15:00-18:00 hrs. 

Sábado de 9:00 a 14:00 hrs. 

Periodo de revisión I Se~ba ID 
10 .1 Anual 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

B. FUNCIONES DEL PUESTO 

I GENÉRICAS I 
Cumplir con la producción de platos que se genere dentro de la Microempresa. 

I ESPECíFICAS I 
1. Verificar que la M.P. que utiliza para la elaboración de los platos este en el momento y 

tiempo indicado. 
2. Preparar la M.P. que necesite para el fOljado de platos. 
3. Cubrir con las requisiciones para el forjado de los platos. 
4 . Avisar al Supervisor de Operaciones cuando no cuente con la M.P. necesaria para 

realizar su trabajo. 
5. Cuidar que durante el fOljado de las piezas y después del mismo, no se rompa 

ninguna piezas. 

C. RELACIONES DEL PUESTO 

INTERNAS 

Permanentes Con los integrantes de su departamento. 

Periódicas Con el duefto de la Microempresa. 

Eventuales 

I EXTERNAS 

I Permanentes 
11 I Periódicas 
11 

I Eventuales 
1I 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 

INHERENTES AL PUESTO 

Escolaridad: 1I Secundaria y I o carrera técnica. 

Edad: 1120a 40 años 

Sexo: 11 Hombre 

Experiencia: 11 3 anos 

I Estado civil: 11 Indistinto 

I Domicilio: 11 Vrva cerca de la Microempresa 

I Disponibilidad para viajar: liNo I 

I INHERENTES AL PROSPECTO I 
Debe de ser una persona con iniciativa, trabaje bajo presión, cuidadosa, responsable, trabajo 
en equipo, honesla y gusto por su trabajo. 

E. CONDICIONES DE TRABAJO 

INSTALACIONES 

Color II Claro 

Ventilación 11 Moderada 

Iluminación 11 Luz del dla Y también luz blanca 

RIESGOS 

Personales 11 Alto 1[KJIMedio 101 Bajo ID 

Materiales 11 Alto IGJIMedio IDIBaJO 10 
Ec0n6micos lI~to 101 Medio IDI~o IGJ 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

7. 

A. IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO. 
1I 

I Titulo del puesto: I Pulidor I 
I Código: PU-014 I 
I Propósito del puesto: 

Apoyar en el proceso de pulido de las piezas que sel producen dentro de la Microempresa. 

Número de plazas: IDOS 
Localización fisica: Donde este ubicada la Microempresa 

Nivel jerárquico: Tercero 

Subordinados: Ninguno 

Reporta a: Supervisor de Operaciones 

Confianza IQ 
TIpO de Puesto: Base 11 

Honorarios 11 
Eventual 11 

I CIasificaci6n del puesto: 
Administrativo: 

Operativo: 100% 

I Material Y I o equipo utilizado: Espátulas, esponjas, guantes, y mesas. 

I Sueldo: $ 

I Aspectos confidenciales: 
Las alternativas que usan para secar las piezas y aspectos 1 
de manejo de las piezas para que no se estrellen. 

I Horario: 
Lunes a Viernes de 8:00-14:00 hrs. (una hora de comida) 
15:00-18:00 hrs. 
Sábado de 9:00 a 14:00 hrs. 

Semestral ID Periodo de revisión 
Anual 10 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

B. FUNCIONES DEL PUESTO 

GENÉRICAS 

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

ESPECíFICAS 

1. Cumplir con las requisiciones de piezas a pulir. 
2. Verificar que las piezas que necesita pulir estén en el tiempo Y lugar es1abIecido 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 

I Pennanentes Con /os integrantes de su departamento. 

I Periódicas Con el duefto de la Microempresa. 

I Eventuales 

EXTERNAS 

Permanentes 
1I 

Periódicas 
1I 

Eventuales 
11 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 

I INHERENTES AL PUESTO 

Escolaridad: 11 Secundaria y I o carrera técnica. 

Edad: 1120 a40 años 

Sexo: 11 Indistinto 

Experiencia: 112 años 

I Estado civil: 11 Indistinto 

1 Domicilio: 11 VIVa cerca de la Microempresa 

1 Disponibilidad para viajar: liNo 

I INHERENTES AL PROSPECTO I 
Debe de ser una persona responsable, cuidadosa, observadora, que sea muy detallista para 
su trabajo, que le guste trabajar bajo presión, trabajo en equipo y honesta. 

E. CONDICIONES DE TRABAJO 

INSTALACIONES 

Color 11 Claro 

Ventilación 11 Moderada 

Iluminación 11 Luz del dla y también luz blanca 

RIESGOS 

Personales 11 Alto 101 Medio 101 Bajo ID 
Materiales II Alto IGJIMediO IDIBaJO 10 
Económicos 11 Alto 101 Medio IDIBajo IGJ 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

8. 

A. IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO. 

I Titulo del puesto: Vaciador I 
I Código: VA-015 I 
I Propósito del puesto: 

Apoyar en el proceso de vaciado de las piezas que se I 
producen dentro de la Microempresa. 

1 Número de plazas: /1 Dos 

I Localización física: 11 Donde este ubicada la Microempresa 

I Nivel jerárquico: I Tercero 

I Subordinados: Ninguno 

I Reporta a: SupeMsor de Operaciones 

Confianza IGJ 
Tipo de Puesto: Base 11 

Honorarios 11 
Eventual 11 

Clasificación del puesto: 
Administrativo: 

Operativo: 100% 

Material y I o equipo utilizado: Moldes, mezcla, y botes. 

Sueldo: $ 

Aspectos confidenciales: 
La fórmula para la elaboración de la mezcla, el proceso de 
vaciado de las piezas y la utilización de los moldes. 

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

Sábado de 9:00 a 14:00 hrs. 

I Periodo de """""" 

Semestral ID 
1 Anual 10 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

B. FUNCIONES DEL PUESTO 

GEN~RICAS 

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

ESPECiFICAS 

1. Preparar la mezcla necesaria para el vaciado de las piezas. 
2. Cumplir con el pedido de vaciado que se esta solicitando. 
3. Verificar que se cuente con los moldes necesarios para el vaciado de las piezas. 
4. Estar al pendiente del tiempo que se necesita para desmoIdar cada pieza. 
5. Tener cuidado de que al desmoldar las piezas ninguna se estrelle y que además cubran 

con el grosor. 
6. Verificar que las piezas que necesita pulir estén en el tiempo Y lugar asignado para 

pasartas al departamento de pulido. 
7. Avisar al Supervisor de Operaciones cuando no cuente con la M.P. necesaria para 

realizar su trabajo. 

C. RELACIONES DEL PUESTO 

INTERNAS 

I Permanentes 11 Con los integrantes de su departamento. 

I Periódicas 11 Con el duefto de la Microempresa. 

1 Eventuales 
11 

EXTERNAS 

Permanentes 

Periódicas 

Eventuales 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 1I 

INHERENTES Al PUESTO 
1 

Escolaridad: I Secundaña y I o carrera técnica. I 
Edad: 20 a 40 ai\os I 
Sexo: Hombre 

Experiencia: 3 años 

Estado civil: Indistinto 

Domicilio: Viva cerca de la Microempresa 

Disponibifidad para viajar: No 

1 
INHERENTES Al PROSPECTO 

1 

Debe de ser una persona responsable. que le guste su trabajo. paciente. observadora. 
dedicada. que trabaje bajo presión. trabajo en equipo. responsable y honesta. 

E. CONDICIONES DE TRABAJO I 
INSTAlACIONES I 

Color 1I Claro 

Ventilación 11 Moderada 

I Iluminación 11 luz del dla Y también luz blanca 

RIESGOS 

Personales 11 Alto 101 Medio IDIBajo ID 
Mateñales 11 Alto IGJIMedio IDIBaJO ID 

Económicos 11 Alto 101 Medio IDIBajO IGJ 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

9. 

1I A. IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO. 

I Titulo del puesto: 1I Operador del Horno 1 
I Código: OH-016 I 
Propósito del puesto: 

Apoyar en el llenado del horno en cuanto las piezas estén 
lista para ser horneadas. 

Número de plazas: Dos 

Localización f1sica: Donde este ubicada la Microempresa 

Nivel jerárquico: Tercero 

Subordinados: Ninguno 

Reporta a: Supervisor de Operaciones 

Confianza ID 
TIpo de Puesto: Base 11 

Honorarios 11 
Eventual 11 

Clasificación del puesto: l' Administrativo: 
I Operativo: 100% 

Material y I o equipo utilizado: 11 Cubre bocas, Charolas, el horno y gas. 

Sueldo: 11$ 

Aspectos confidenciales: I El proceso de horneado de las piezas. 

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

Sábado de 9:00 a 14:00 hrs. 

Semestral ID Período de revisión 
Anual 10 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA T¡VO PROPUESTO. 

B. FUNCIONES DEL PUESTO 

GENÉRICAS 

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

ESPECíFICAS 

1. Verificar que el horno se encuentre en las condiciones para el horneado de las piezas. 
2. Tener cuidado que al transportar las piezas del lugar de decorado y I o de pulido al 

horno, en el trayecto ninguna piezas se rompa. 
3. Comprobar que la piezas se encuentren en las condiciones necesarias para poder ser 

horneadas. 
4. Avisar al Supervisor de Operaciones cuando no cuente con la M.P. necesaria para 

realizar su trabajo. 

C. RELACIONES DEL PUESTO 

INTERNAS 

Permanentes Con los integrantes de su departamento. 

Periódicas Con el duello de la Microempresa. 

Eventuales I 
EXTERNAS 

Permanentes II 
Periódicas 

1I 

Eventuales 
1I 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

11 
D. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 1I 

INHERENTES AL PUESTO 

Escolaridad: Secundaria y I o carrera técnica. 

Edad: 20 a40 anos 

Sexo: Hombre 

Experiencia: 2 años 

Estado civil: Indistinto 

Domicilio: Viva cerca de la Microempresa 

Disponibilidad para viajar: No 

1 
INHERENTES AL PROSPECTO I 

Debe de ser una persona responsable, cuidadosa, paciente, observadora, que trabaje bajo I presión, trabaje en equipo, responsable y honesta. 

I E. CONDICIONES DE TRABAJO 

I INSTALACIONES 

ICoIor 11 Claro 

Iventilación 11 Moderada 

I Iluminación 11 Luz del dla y también luz blanca 

I RIESGOS 

I Personales II Alto 1[[]IMedio IDIBajo ID 

I Materiales 11 Alto IGJIMed~ IDIBajo 10 
I Económicos 11 Alto 101 Medio IDIBajo IGJ 

Vo. So. ADMINISTRADOR GENERAL 

ELABORADO POR FECHA 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

INTRODUCCiÓN 

El manual que se presenta a continuación nos describirá la secuencia 

cronológica y lógica de las distintas actividades que se realizan dentro de la 

Microempresa dedicada a la elaboración de cerámica de alta temperatura, este 

manual se hace con la finalidad de ahorrar tiempo. 

Parte de la información que se va a presentar en este manual, se hará en 

diagramas de flujo, los cuales estarán descritos por símbolos específicos 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 

elaboración de cerámica de alta temperatura. 

Es importante señalar que este manual podrá ser consultado dentro de las 

instalaciones de la microempresa y por su personal; se deberá revisar cada ano y 

en caso de que exista alguna eventualidad que justifique la revisión de éste se 

podrá revisar antes del tiempo mencionado. 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

OBJETIVO 

Apoyar a todo el personal de una Microempresa dedicada a la elaboración 

de cerámica de alta temperatura, a sistematizar sus actividades para hacer1as mas 

eficientes. 

PROPÓSITO 

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 ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

SIMBOLOOiA unUZADA 

(~) 
Inicio y I o término del 

procedimiento. 

<> 
Decisión 

Documento y I o copias 

Flujo 

D 
Actividad 

Archivo 

o 
Conector de oáainas 

96 
Conector de entrada y 
salida 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

CATÁLOGO DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA MICROEMPRESA 

DEDICADA A LA ELABORACiÓN DE CERÁMICA DE ALTA 

TEMPERATURA 

1 NOMERO 11 CO~ I 
TÍTULO DEL 

1 
FECHA DE 

PROCEDIMIENTO I ElABORACiÓN 11 EMISIÓN 11 IMPlANTACIÓN OBSERVACIONES 

~I COM1 1I Compras IDI 
1 02 11 ATC2 11 Atención a dientes IDI 
1 03 11 FAC3 11 Facturación IDI 
1 04 1I VEN4 11 Ventas IDI 11 

[:]6 Atención a Clientes DDDD por Teléfono 

I 06 11 CRE6 1I Crédito 11 IDI 1 
I 07 11 COB7 1I Cobranza 11 IDI I 
I 08 1I PAPa 11 Pago a Proveedores 11 IDI 1 

c:JEl 
Redutamiento y 

DDDD Selección de 

Personal 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA nvo PROPUESTO. 

PROCEDIMIENTO 01 

I Título del procedimiento: I Compras I 
I Número: 01 I 
I Código: ICOM1 I 

Adquisición de materia pñma que se necesita en la 
Propósito del procedimiento: Miaoempresa, para guiar al usuario en las actividades 

relacionadas con la elaboración de las piezas. 

Normas de operación: • Solamente el Gerente General autorizará 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 mercat Ida de cada 
proveedor. 

• Preguntar por las diferentes formas de pago que hay y 
si existe algún descuento especial. 

• Asegurarse de los términos de compra antes de 
realizarla. 
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CAPITULO 4 

SÚPERVlSOR DE 
OPERACIONES 

INICIO 

MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

DIAGRAMA DE FLWO 

COMPRAS 

ADMINISTRADOR 
GENERAL PROVEEDOR 
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CAPITULO 4 

SUPERVISOR DE 
OPERACIONES 

MODELO ADMINISTRA nvo PROPUESTO. 

ADMINISTRADOR 
GENERAL 

11 

¡W 
( RN ) 

PROVEEDOR 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

1 
DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 01 I 

1 Fecha de elaboración: 11 Última revisión: I 

GI PUESTO DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD I 
DI Supervisor de Operaciones Realiza la requisición de M.P. que hace falta. I 
GI Administrador General 

Recibe la requisición de almacén, la revisa y I 
la autoriza. 

[JIAd~-~O-~ Solicita a tres proveedores diferentes una 
cotización para poder elegir la mas 
conveniente entre éstas. 

[Jlp~ Elabora la cotizacióna la M.P., con original y 
copia;. 

81 Administrador General 
Obtiene la cotización que le envió ell 
proveedor 

81 Administrador General 
:a la orden de compra, con original y I 

[JI Prowed« 
R~ la orden de compra, quedándose con I 
la copIél. 

01- Surte el pedido de M.P. mandándola con la 
factura original y una copia para su revisión. 

81 Administrador General 

Recibe la mercancia y revisa la factura, se 
queda con la copia para archivarta y la 
original la rearesa. 

[~}U_de~ Recibe la M.P. Y la ordena. I 
GIAdmm_o-~ 

Realiza el pago de la mercancia, 
dependiendo los acuerdos en que quedaron 
para el pago de la rnercancia según copia de 
factura. 

GI- Recibe el pago, en caso de que sea un 
crédito solo recibirá notas firmadas. 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

USTADO DE LOS FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS I 
• Orden de compra 
• Tarjeta de control de entrada de M.P. al almacén. 

Fecha de solicitud: 
1 

Proveedor: 

SoIicHante: 

Dirección: 

1 

Cantidad Concepto 

9 10 

Forma de Pago: 

FIRMA 
15 

ORDEN DE COMPRA 

Fecha de entrega: 
2 

4 

6 

7 

Precio Unitario 

11 

14 

Teléfono: 

Teléfono: 

Importe 

12 

SUBTOTAl: 

I.vA 13 

TOTAL 

5 

8 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO. 

I INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I Nombre: 1I ORDEN DE COMPRA 1I Código: 
11 

COM1 

~~ID=~=T<=v============I:!::==============A=N=O=T=A==============~ I,ll Fecha de solicitud I La fecha en la cual se está solicitando la mercancía al 
~. . proveedor. 

1,11 Fecha de entrega 1 La fecha en la cual se compromete el proveedor a 
~. . entregar la mercancia. 

DI 
Orden de compra nO 1 Un número consecutivo que se le asigna a la orden de 

. . compra para identificarla. 

81 Proveedor: I El nombre completo del proveedor. 

DI Teléfono I El número telefónico del proveedor. 

[JI-­
DIDüeOOón 

81Te~ 

El nombre de quien esta solicitando la rnercancfa que 
en este caso es el Administrador General. 

La dirección completa de la empresa que esta 
solicitando la men::ancla. 

Número telefónico de la empresa que solicita la 
mercancla. 

DI Cantidad El número de piezas de cada articulo solicitado. 

GI Concepto I La identificación de cada articulo que se solicita. 

GI Precio Unitario I El precio por pieza o unidad de cada articulo. 

~l,=m=porte========I~=La=ca=nt=id=ad==d=e=d=ine=ro=q=ue=corresponde=====a=Ias==p!eZ3S=' ==5 ~¡;: . solicitadas por cada articulo diferente. 

~lT=o=ta=I=======~I!::La==s=u=rna==to=ta='==d=e=tod=a=la=merca==nc/=a=q=ue==se==es=ta~ ~r- . solicitando, incluyendo el NA. 

~I Fonna de Pago I La manera en la cual se esta liquidando la mercanc/a, L:.J. . ya sea al contado o en pagos. 

G5 I Rnna 

I 
La finna de quien esta solicitando la rnercancfa, que en 
este caso es el Administrador General; también debe de 
estar anotado el nombre completo. 
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CAPITULO 4 

! 

MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

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

TARJETA DE CONTROL DE ENTRADA DE M.P. AL ALMACÉN 

( Fecha ) [ N° de Factura ) 1 2 

Artículo Cantidad Saldo 

3 4 5 

TOTAL 1 6 

Entrego Recibió 

7 8 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
1 

I Nombre: 1I TARJETA DE CONTROL DE ENTRADA DE M.P. AL ALMACÉN. 1I C6d~o: 1I COM1 1 

EJIDATO ANOTA 

GIFedla La fecha en que la M.P. entra al almacén. 

GI N° de Factura El ~ de factura a la cual corresponde la M.P. 

I 3 1I Articulo El nombre del artículo que entra al almacén. 

~Icantidad La cantidad de cada artículo que se esta recibiendo 
I para el almacén. 

L~]sakro La cantidad en dinero de cada artículo. 

GITotal La cantidad total de la mercancía. 

81 Entrego 
El nombre y firma de la persona que esta entregando la 
mercancía. 
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CAPITULO 4 

GIRecibiÓ 

Título del procedimiento: 

1 Número: 

I Código: 

Propósito del procedimiento: 

Normas del procedimiento: 

MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

I El nombr:e y firma de la persona que esta recibiendo la 
mercancla. 

PROCEDIMIENTO 02 

I Atención a Clientes. 

11
02 

IIATC2 

Dar informes y cotizaciones a los dientes de los productos 
que se tienen en la empresa. 

• Tener un control de todas las visitas que los dientes 
hagan. 

• Dar seguimiento a los pedidos que se tomen. 

• Dar la inf0nnaci6n necesaria y precisa a todos los 
dientes. 

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

• Es necesario ir haciendo una cartera de dientes. 
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CAPITULO 4 

11 

MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

DIAGRAMA DE FLUJO 

ATENCiÓN A CUENTES 
1I 

~=====C=U=E=N=T=E======I:I:= ==A=S=IS=T=E=N=TE=A=D=M=I=N=IS=TRA==TI=V=O====:I , 

INICIO 

2 

5 

FIN 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

1 DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 02 

1 Fecha de elaboración: 11 Última revisión: 
1 

~~I ========P=U=E=S=T=O========~~~~D=E=S=C~R=IP=C=I=Ó=N=D=E=LA==A=C=n=V=I=D=A=D==~1 
~I ~Iiente Solicita informes de las piezas y pide una I 
~~_ ========================~~CO~ti=za=c=ió=n========================~_ 
~I Asistente Administrativo Atiende al cliente informa de las piezas Y 
~_ llena una solicitud de cotización. 

DI Elabora la cotización para el diente 
3 Asistente Administrativo quedándose el Asistente Administrativo con 

_ una copia de la misma. 

Dl:I=~=t~====================I:~R=ea==.be===Ia=omúa==.==a=.ó=n=Y==d=eo=.d=e==si=l=a=~=====o~ ..... . no, en caso de que no acepte se termina el 
proceso. 

81 Cliente " =is~a~6n y la regresa al Asistente 1 
P======================~~============================= 81 Asistente Administrativo 11 = !te 00:=. y le da seguimiento y I 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO_ 

USTADO DE LOS FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN A CUENTES 

• Solicitud de Cotización 

[ SOLICITUD DE COTIZACiÓN ) 
[ Fecha de solicitud: } 1 

Cliente: 2 Teléfono: 3 

Dirección- 4 

, 
1 

Descripción de las piezas Precio 
; 

5 6 

"- / 

Formas de Pago: 7 

Atendio: 8 Teléfono: 9 

100 



CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

1 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

1 
1 Nombre: 11 SOLICITUD DE COTIZACIÓN 11C6d~O: 11 

SOC1 
1 

EJI DATO I ANOTA 

81 Fecha de solicitud 
I La fecha en la cual está solicitando la cotización el 

cliente. 

·DICliente El nombre completo del cliente. 

DITe~fono El te~no del cliente. 

[~] DirecOOn La dirección completa del cliente. 

GI Descripci6n de las piezas 
El nombre completo y tipo de piezas que le interesa al 
cliente de la cual el QUiere saber. 

GI- El precio de las piezas que se le están describiendo. 

[JI F~ de pago 
Detalladamente cuales serian las formas de pago, en 
caso de que se interese por algunas de las piezas. 

81NendW 
El nombre de la persona que esta haciendo la 
cotización. 

~IT~fono El número telefónico de la empresa. 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

PROCEDIMIENTO 03 
1I 

Título del procedimiento: 1 Facturación. 
1 

I Número: 11°3 I 
1 Código: 11 FACT3 

1 

Propósito del procedimiento: 
Cobrar a los clientes los productos o piezas que 
compraron. 

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

• Dar seguimiento a los cobros. 

• Dar la inf0nnaci6n necesaña y precisa a todos los 
clientes para su facturación. 

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

ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO 

5 

9 
( RN ) 

MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

DIAGRAMA DE FLUJO 

FACTURACiÓN 

ADMINISTRADOR 
GENERAL 

A 

I 
~=====~ 

CLIENTE 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

I 
DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO 03 I 

I Fecha de elaboración: 1I Última revisión: 
1 

~lpUESTO DESCRIPCiÓN DE LA ACTMDAD I GI Asistente Administrativo Elabora la factura para su posible cobro. I GI Administrador General Revisa ~a factura y hace correcciones si es I 
necesano. 

[J Asistente Administrativo Entrega la factura al cliente para su cobro. 

[}- I Recibe la ........ hace el pago .......... 
copias de la misma. 

[JI Asistente Administrativo 
I Recibe las copias Y las archiva para su 

registro en la relación de facturas a revisión y 
cobro .. 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

I USTADO DE FORMATO DEL PROCEDIMIENTO DE FACTURACiÓN I 
• Relación de Facturas a revisión y cobro. 

RELACiÓN DE FACTURAS PARA SU REVISiÓN Y COBRO 

Fecha : 

J I FOLIO No. 
1 

[ Cliente: 2 Teléfono: 3 ) 
,/, '/ '\ 

No. De factura Importe Observaciones 

4 5 6 

: 
} 

"- ./', ./ 

[ TOTAL 7 

[ Recibió: 8 
. (nombre. firma y fecha) ) 

105 



CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

1 INSTRUCTIVO DE LLENADO 
1 81 RELACiÓN DE FACTURAS PARA SU REVISiÓN 11 Cód· . 

om re. y COBRO !go. 
1I 

RFRC1 
1 

GI DATO I ANOTA 

[JI Fecha 
I La fecha en la cual se esta dando de atta a un diente 

para su factura. 

:Dlcliente I El nombre completo del cliente. 

GITe~fono El te~fono del cliente. 

81 No. De factura 
El número de cada factura que el diente tiene con la 
empresa. 

~llmporte El importe que corresponda a cada n(mero de factura. 

[}- Algún comentario que tenga que ver con alguna de las 
facturas anotadas. 

DI Total 
El total por todas lasa facturas que tiene el cIien1e con la 
empresa. 

81Reci~ El nombre de la persona que esta recibiendo el cobro 
de las facturas, la fecha Y finna. 

Vo. 80. ADMINISTRADOR GENERAL 

ELABORADO POR FECHA 
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Logotipo de la Empresa 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

INTRODUCCiÓN 

El manual de políticas es un instrumento escrito, que contiene guías 

básicas para la acción de un organismo, así como los lineamientos generales para 

tratar aspectos determinados de éste. 

Las políticas administrativas pueden considerarse como una decisión o 

conjunto de decisiones que indican las líneas de acción a los esquemas de 

comportamiento a adoptar por parte de los empleados de una empresa, a la vez 

que delimitan los campos de acción en al ámbito de los cuales deberá 

desarrollarse la actividad empresarial. 

La finalidad de este manual es presentar al personal de una empresa de 

cerámica de alta temperatura, aquellos lineamientos que son de carácter general, 

contempladas para la realización de cualquier acción encaminada a la obtención 

de los objetivos. 

Es importante señalar que este manual podrá ser consultado dentro de las 

instalaciones de la microempresa y por su personal; se deberá revisar cada afio y 

en caso de que exista alguna eventualidad que justifique la revisión de éste se 

podrá revisar antes del tiempo mencionado. 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

OBJETIVO 

Presentar al personal de una empresa de cerámica de alta temperatura, los 

lineamientos generales para el control de las acciones que generen la uniformidad 

en el desempeño laboral de la organización. 

JUSTIFICACiÓN 

Que el presente manual sirva como una herramienta de consulta diaria, 

permitiendo la toma de decisión mas adecuada como primer función e involuae 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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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO. 

CATÁLOGO DE POLíTICAS PARA UNA MICROEMPRESA DEDICADA A 

LA ELABORACiÓN DE CERÁMICA DE ALTA TEMPERATURA 

I NÚMERO 1I CÓDIGO 1 
TITULO DE LA I FECHA DE I 

POLÍTICA I ELABORAcíOÑ 1/ EMISíON I/IMPlANTACíOÑ 1/ OBSERVACIONES I 

~IPGm11 
Políticas DDDD Generales 

I 
02 11 PVEN211 Ventas 

11 IDI 1 

I 
03 1I COM3 1I Compras 

11 IDI 1 

1 
04 1~I'nventarios 

11 IDI 1 
GEJR~m;emo YDDDD 05 RSP5 Selección 

de Personal 

1 
06 11 CRE6 11 Crédito 

11 IDI 11 I 
1 

07 1I CeS7 1I Cobranza 
11 IDI 11 I 

~EJ 
Pago a DDDD Proveedores 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

I 
CODIGO 

1I 
POG1 

1 

I 
TITULO 

1I 
Pollticas Generales 

1 

I 
Fecha de Elaboración 

1I 
Fecha de Vigencia 

1 

I 
N" 

1I 
CODIGO 

1I 
POLlTlCA 

1 

c:J6 Se deberá proporcionar al trabajador de nuevo ingreso adiestramiento 

necesario para el área especifica donde se encuentre. 

c:JG El trabajador de nuevo ingreso de cualquier área se le deberá 

proporcionar el reglamento intemo de trabajo, para que se entere de 

las disposiciones generales de la empresa 

~6 Todo el personal tendrá descuentos especiales en la compra de 
03 PGJ03 

mercancia de la empresa, siempre y cuando sea sin fines de lucro. 

I 04 
1I 

PG/04 1I La tolerancia de la empresa para todo el personal es de 15 minutos I 
~6 Avisar con anticipación al administrador general la deserción futura de 

05 PGJ05 
un trabajador para que se pueda reemplazar. 

~6 
Todo trabajador tiene la obligación de portar el equipo de segLñtad 

necesario de no hacerto sufrirá una Ramada de atención. 

c:JG En caso de ausencia del trabajador originado por algún problema 

personal (enfermedad, accidente, etcétera), Se deberá de informar 

inmediatamente al administrador general o al asistente administrativo. 

c:J1 PG/08 
1 El equipo de trabajo se debe mantener en óptimas condiciones de 

funcionalidad, limpieza y disposición. 

c:J1 PG/09 
1 Se deben de respetar las áreas restringidas para evitar disminuir el 

riesgo de un accidente. 

c:J6 Los permisos para ausentarse serán otorgados con 48 hrs. De 

anticipación. 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

ICODIGO 1I PVEN2 1 
1 TITULO IIventas I 
I Fecha de Elaboración 11 Fecha de Vigencia 1, 

D CÓDIGO I POLlTICA I ESPECIFICO 

ell PVE N/O 1 Respetar y Cumplir con los tiempos de entrega de la mercancía, 

de no ser posible informar de inmediato al cliente. 

CJI PVENl02 Uevar un control de ventas individuales para conocer a nuestros 

clientes potenciales 

ell PVENlO3 Registrar las ventas por día, mes y año, con el fin de obtener los 

presupuestos Muros. 

CJI PVENl04 Conocer el precio de venta de la mercancía antes de sacarla a I 
la venta 

I OS 
1I 

PVENlOS El Administrador General autoriza los desaJentos especiales. 
1 

Vo. Bo. ADMINISTRADOR GENERAL 

ELABORADO POR FECHA 
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Logotipo de la Empresa 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

INTRODUCCiÓN 

Este manual forma parte de nuestro programa de inducción y ha sido 

elaborado especialmente para ayudarte a conocer mejor a la empresa e 

incorporarte más fácilmente a tu nuevo ambiente de trabajo, manteniéndote 

informado acerca de las normas y filosofía de trabajo, así como de nuestro 

programa de prestaciones que constituyen un esfuerzo encaminado a 

proporcionar beneficios, que contribuyan tu calidad de vida y satisfacción. 

Es importante señalar que este manual podrá ser consultado dentro de las 

instalaciones de la microempresa y por su personal; se deberá revisar cada año y 

en caso de que exista alguna eventualidad que justifique la revisión de éste se 

podrá revisar antes del tiempo mencionado. 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA T/VO PROPUESTO. 

PRESENTACiÓN 

El documento que tienes en tus manos es la semblanza de una organización que se 

encuentra en expansión 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 máximo potencial y que cuidadosamente seleccionamos. 

Teniendo la seguridad que con la integración 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. 

¡BIENVENIDO COMPAÑERO¡ 

Aterrtamente 

Gerente General 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA nvo PROPUESTO. 

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, visión, misión, valores, historia y normas de trabajo. 

Trata además de motivar e integrar al personal de nuevo ingreso con la filosofía de 

la organización , para ello debe contener información histórica de la empresa, objetivos y 

políticas empresariales, disposiciones generales, así como una visión general de la 

estructura. 

El siguiente manual de Bienvenida es una propuesta para una microempresa 

dedicada a la elaboración de cerámica de alta temperatura. 

OBJETlVOS 

SOCIAL 

Generar empleos dignos para el desarrollo 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. 

ECONÓMICO 

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

organización. 

MISiÓN 

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

118 



I 
I 
I 

CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO. 

VISiÓN 

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 elaboración de la cerámica de alta temperatura, que esta se 

pueda reflejar al exterior. 

VALORES 

Los valores representativos de nuestra empresa son: 

HONESTIDAD, ÉTICA, LEALTAD, CALIDAD, COMPROMISO, PERTENENCIA Y 

LIDERAZGO 

ESTRUCruRA ORGANIZACIONAL 

ADMINISTRADOR GENERAL 

I SUPERVISOR DE OPaAClONES I ASISTENTE ADIIINlSTRAnvO I 
DECORADOR ~ H ~TADOR I I OTROS HRVIClOS I :. 

FORJADOR ~ H PUUDOR J 
VACIADOR ~ H OP. DEL HORNO I 

~LAY-OUT 

Forjado 

Decoración AAEA 
DE 

- VENTAS 
p 
U 
L Horno Esmaltado 
I 
O 
O 

Almacén Oficinas 
Vaciado Genefales 
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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TIVO PROPUESTO. 

NORMAS DE TRABAJO 

o Horario de Trabajo 

El horario de trabajo es de Lunes a VIeJTleS de 8:00 am a 18:00 

Sábado 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 Cerámica Barrera son: 

5 dlas por matrimonio. 

2 dlas por fallecimiento de algún familiar. 

2 dlas por fallecimiento de cónyuge o hijos. 

Por alguna otra razón no incluida en lo anterior, deberás solicitar autorización a tu jefe. 

o Ausencia de Trabajo 

Cuando por alguna causa requieras faltar a tu trabajo, debes pedir la autorización 

correspondiente a tu jefe directo o avisarle telefónicamente 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 día 

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 año de servicio cumplido en Cerámica Barrera, y se otorgaran de acuerdo a la 

siguiente tabla: 

AÑOs DE ANnGOEDAD 
1I 

OlAS 1:161111 ~ g~ Ql¡SCAN§Q 

1 
11 

6 

2 
1I 

8 

3 
1I 

10 

4 
1I 

12 

" 
Después del cuarto ano el periodo de vacaciones aumentará en dos días por cada 5 años 

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 dlas de anticipación, a tu jefe, es importante te pongas de acuerdo con 

tu jefe inmediato para coordinar las vacaciones. 
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o Forma de pago 

Semanal: se paga todos los días Sábados 

I REGISTROS DE SUELDOS I 

I 
Nombm: I Pomiciflo: 

~=:: Nacün~nto: 

[ FECHA [[SEMANA [1 EMPlEO[[ SIfElDO [[ =: I =;, I NETO rAMA I 

DDDDDDDD 
o oras Festivos 

Los dras festivos que tienes derecho son los mencionados en la ley Federal del Trabajo Y 

algunos dras adicionales los cuales son: 

, , 1M" 1I 
' CELEBRACION "'. - ., 

1° Enero 1I Atto nuevo 

1° Mayo I ora del Trabajo 

16 de Septiembre Día de la Independencia 

2 de Noviembre Día de Muertos 

25 de Diciembre Fiestas Navideñas 
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o Uso del Teléfono 

Debido a una de las áreas de mayor demanda que tenemos para contacto con el cIien1e, 

proveedores, etcétera, es el teléfono te solicitamos que tus llamadas sean breves. 

Las llamadas a celular y de larga distancia se tendrá que pedir autorización al jefe 

inmediato. 

o Prestaciones 

I.M.S.S. 

Al ingresar a Cerámica Barrera automáticamente quedas inscrito al I.M.S.S. Durante los 

trámites de tu contratación recibirás la copia de tu constancia de insaipci6n Y número de 

afiliación. 

o Aguinaldo 

En el mes de Diciembre, Cerámica Barrera paga un equivalente anual a 15 dlas de 

sueldo. 

I FELICIDADES I 

Desde hoy eres parte esencial de nuestro equipo de trabajo, con tu esfuerzo y dedicación 

podremos alcanzar los objetivos planteados. 

IGRACIAS POR DECIDIR SER PARTE DEL EQUIPOI 

BIENVENIDO 
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 

Fecha de Elaboración 
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 

En San Juan Ixhuaxtepec Estado de México, a los dias del mes de del año en 

curso, se emite el presente Reglamento Interno de Trabajo para la observancia del 

personal y autoridades internas de Cerámica Barrera. 

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

REGLAS 

1a.-la entrada de los empleados y personal de apoyo a las instalaciones será a las 8:00 

A.M. 

la salida a comer será de las 14:00 P.M. a las 15:00 P.M. 

la jornada laboral concluye a las 18:00 P.M. 

:za.-T odo el personal deberá portar su equipo de seguridad, gafete de identificaci6n dentro 

las instalaciones, asl como en otros sitios externos en los que se encuentre 

desempef\ando actividades propias de su puesto . 

3a .-Oueda estrictamente prohibido ingerir bebidas embriagantes, consumir drogas o 

cualquier otro estupefaciente dentro de las instalaciones de Cerámica Barrera. 

4a.-E1 uso inadecuado de los recursos y de las instalaciones de Cerámica Barrera será 

motivo de rescisión de las relaciones de trabajo. 

sa.-Los pagos de sueldos, honorarios, comisiones y otros a los colaboradores de 

Cerámica Barrera se realizaran únicamente en la caja, en moneda nacional Y en las 

fechas establecidas. 

68 .-Cualquier conducta que ofenda la moral del personal de Cerámica Barrera, será 

125 



CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

motivo de castigo y según la gravedad hasta la terminación de las relaciones de trabajo, 

sin responsabilidad para Cerámica Barrera. 

7a -EI hurto de los recursos de Cerámica Barrera será motivo de la terminación de las 

relaciones laborales y en su caso responder ante las instancias legales correspondientes 

para resarcir los daños patrimoniales de Cerámica Barrera. 

sa.-Las agresiones verbales y/o fisicas o la falta de respeto a un superior serán motivo de 

castigo y según la gravedad, hasta la rescisión 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 Cerámica Barrera. 

10".- Cualquier innovación que traiga beneficios dentro del proceso de elaboración de 

Cerámica Barrera, se adopta automáticamente como parte de la empresa. 

Se emite el presente documento a Jos dias del mes de del año en curso para Jos 

fines legales conducentes. 

Nombre. Rrma. 

Vo. Bo. ADMINISTRADOR GENERAL 

ELABORADO POR FECHA 
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INTRODUCCiÓN 

El manual que se presenta a continuación nos describirá los procesos de 

manufactura que se dan en las diferentes actividades u operaciones que se 

realizan dentro de la Microempresa dedicada a la elaboración de cerámica de alta 

temperatura, éste manual se hace con la finalidad de ahorrar tiempo. 

Parte de la información que se va a presentar en este manual, se hará en 

diagramas de flujo, basada en las iniciales de OnDA los cuales estarán descritos 

por símbolos 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 

elaboración de cerámica de alta temperatura. 

Es importante senalar que el presente manual podrá ser consultado dentro 

de las instalaciones de la microempresa y por su personal; se deberá revisar cada 

ano y en caso de que exista alguna eventualidad que justifique la revisión de éste 

se podrá 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 fabricación de los diferentes productos. 

PROPÓSITO 

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

o 
Operación 

Transporte o 
Desplazamiento 

D 
Inspección o 

Revisión 

o 
Demora o 

Espera 

Almacenamiento 

MODELO ADMINISTRA nvo PROPUESTO. 

SIMBOLOGíA UTIUZADA 

11 
DESCRIPCiÓN 

Es un cambio en un producto, un ensamble de 
partes, o la preparación de un producto para 
otra operación, inspección, transportación o 
almacenamiento. 

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

Implica la revisión de un producto en términos 
de sus caracterlsticas, es decir los productos 
terminados pueden revisarse para ver si se 
apegan a los estándares de caridad que se han 
fijado para su producto. 

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

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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CATÁLOGO DE PROCESOS DE MANUFACTURA PARA UNA 

MICROEMPRESA DEDICADA A LA ELABORACiÓN DE CERÁMICA DE 

ALTA TEMPERATURA 

1 NÚMERO 11 CÓDIGO 1 
TITULO DEL I FECHA DE 

PROCESO I E1..ABORACIÓN EMISIÓN 11 IMPlANTACIÓN 11 OBSERVACIONES 

01 PRG1 Proceso General 11 DI 11 

I 02 
11 

VAC2 Vaciado I 
I 03 PUL3 Pulido 

I 04 HOR4 Horneado 

05 ESMS Esmaltado I 
06 I DEC6 Decorado I , 

11 
11 Vidriado 

1I 
07 VI 07 

08 
11 

FOR8 11 Forjado 
11 
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PROCESO 01 1I 

1 Titulo del proceso: 11 Proceso Gene~1 
1 

1 Número: 
11

01 I 
1 Código: IIpRG1 

1 

I P"'PÓ'ÜO del pro<.s,,, I Anal''''' en fonna - la manern en la rual se """'"'" 
una pieza desde el inicio hasta el final. 
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Título del proceso: 

I Número: 

I Código: 

Propósito del proceso: 

MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO .. 

PROCESO 01 

I Proceso General 

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 

I PROCESO GENERAL 

ACTIVIDAD I@J@@]@J~ 
I 1. Limpiar lugar de trabajo y herramienta I 
1 2. Sacar el material del almacén 1 

1 3. Preparación de la mezcla 1 

1 4. Transportar la mezcla para su vaciado 1 

1 5. Preparación del molde 1 

I 6. Vaciado de la mezcla al molde 1 

1 7. Espera del secado de la mezcla 1 

I 8. Inspección del grosor de la pieza I 
1 9. Quitar la mezcla sobrante del molde 

" 
1 

1 10. Espera del secado para su desmolde 11 1 

1 11 . Desmolde de la pieza 11 1 
1 12. Traslado para su pulido 11 1 

' 1 13. Se pule la pieza 11 1 

' 1 14. Se traslada al Horno 11 jl 
\ 1 15. Se prende el horno 11 1: 

d 16. Se hornea 11 l' 
,1 17. Se apaga el horno 11 I 
'1 § 18. Espera para poder sacar la pieza del horno 11 I 
' 1 19. Se saca la pieza 

" 
l' 

1 20. Traslado de la pieza para su esmaltado 11 1 
1 21 . Se prepara el esmalte 11 1 

22. Se esmalta la Pieza 11 1 
23. Traslado de la pieza al área de decorado 11 1 
24. Se decora 1 1 
25. Se traslada la pieza al horno para el vidriado 1 
26. Se prende el horno 

1 
27. Se hornea la pieza por ultima vez 1 
28. Se apaga el horno 1 
29. Se espera parar sacar la pieza del horno 

1 
30. Se saca la pieza del horno 1 1 
31. Se empaca la pieza 11 1 
32. Se traslada al almacén 11 1 
33. Se almacena 

" 
1 

135 



CAPITULO 4 

MODELO ADMINISTRA T/VO PROPUESTO .. 

DESCRIPCiÓN DEL PROCESO 01 

LIF_e_ch __ a_d_e_e_�a_b_o_r_ac_i_ón_: ________________ ~IILU_·I_tim __ a_r_ev_i_si_ó_n: ____________________ ~ 

~/ DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD 

1 . Se limpia el lugar y las herramientas que se van a utilizar para preparar la mezcla . 

I 
2 , La persona encargada del vaciado saca del almacén la M. P. que se va utilizar para I 

.' la preparación de la mezcla. 

1 3 Se prepara la mezcla conforme a las especificaciones o formulas. 1 

1 4 Una vez haber terminado de preparar la mezcla se pasa al área de vaciado. / 

\ 5 Se prepara el molde verificando que este en las condiciones idóneas para su uso. 1 

1 6 El vaciador se encarga de llenar los moldes con la mezcla. 1 

1 7 El vaciador espera a que se empiece a secar la mezcla. 1 

1 8 El vaciador inspecciona o revisa el grosor que esta tomando la pieza. 1 

/ 9 El vaciador quita el sobrante de mezcla defrñolde:---- .. 1 

1 10 ' El vaciador nuevamente espera-u,,-seca-do maspara'poder-desmoídar.- / . 
r 11 El -vaciador desmolda con cu¡dadodeño·ró-rii·perla-pieza~·-··-·- , 

/ 1i-í Una'vez'desmoTdada la pieza el va'dadoria--pasa ai--área de pulido. 1 
1 f3 i Elpufidorse'Émcargade quitar aq'u-eflas peqü--eñas--¡mperfeCdones'y' pule la pieza. / ; 

. roo '1!~ ~re~ca~~~o'!~nl~~o·§~lada--ia·-p¡'e~adefárea-de·puildOal ~omo-:- -- ... .. -- --- -- l. 
~ r 15 i El encargado del horno prende el horno para que empiece a generar calor. -- -l 
[ /- ;js ! Eréñcargado deT'iiomo' espera a que-ia'Pieza sehomee. -.-----.--------.. --.----- -.. "---1 
~ r'-- --- ,-----------. ----.------.-----------.-.---------- -- ----------.--------.------------------ '--'/ 
;; 17 ¡ Una vez terminado el tiempo de espera el encargado del horno apaga el horno . 
. /--18 - ! EJencargado-de¡ --horrlo'esperapara podersacaila pieza-:-----------.. --- -----·-·------ -.. ·· .. - .. --, 

:,{19f EI encargadodeftiomo saca la pieza del horno con cuidado de no estréTlarfa~---- --- -·- l 
i 1 20 El encargado del horno traslada la pieza al área de pulido. , f 

.- \ 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 romperla. \ ~ 
. 1 23 El pulidor se encarga de trasladar la pieza para su decorado. 1 ; 

\ 24 El decorador decora la pieza, con cuidado de no correr la pintura. 1 , 

I 25 El encargado del horno traslada la pieza al horno con cuidado de no dañar el I 
decorado. 

\ 26 El encargado del horno prende el horno para empezar a acumular calor en el mismo. 1 

1 27 Se hornea la pieza por última vez para que se de el toque de vidriado. 1 

1 28 El encargado dei horno apaga--el horno una vez terminada-de homearse la pieza. 1 

1 29 El encargado del Horno se espera para pOder -sacar [a pieza 1 

1 30 El encargadodéThomo saca la pieza con cuidado de no romperla . 1 

1 31 Se empaca la p'ieza antes de pasarla a otro lugar. 1 

1 32 Se traslada la pieza al almacén. 1 

\ 33 Se le asigna un lugar dentro del almacén. 1 
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PROCESO 02 

I~T=í=tu=lo==de=l=p=r=oce==s=o=: ======~II~v=a=c=ia=d=o================================~ 
I Número: 11 02 

1:= C=Ó=d=i9=O:======~11 VAC2 

Propósito 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 

AC~~ I@J~@]@J~ 
I 1. Limpiar el lugar de trabajo y herramienta " I 
, 2. Sacar el material del almacén" , 

, 3. Preparación del material" 1 

, 4. Transporte del material a la revolvedora " 1 

I 5. Encender la revolvedora" I 
, 6. Vaciar el material en la revolvedora " , 

·1 7. Esperar a que se mezcle todo el material " , 

1 8. Inspeccionar que la mezcla este incorporada " , . 

, 9. Apagar la mezcladora" , . 

I 10. Preparar los botes para vaciar la mezcla " 1: 
1 11 . Vaciar la mezcla en los botes" 1 ; 

1 12. Transportar la mezcla al área de vaciado " 1 1. 

1 13. Preparar el molde 11 1 

1 14. Se vacía la mezcla en el mOlde" 1 

1 15. Se espera a que se seque la mezcla " 1 , 

, 16. Se inspecciona el grosor del secado 11 " 

1 17. Se quita la mezcla SObrante" l' 
, 18. Se espera a su desmokle" , . 

, 19. Se desmolda la pieza 11 , 

, 20. Se mantiene en un lugar aislado del viento " , 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 02 

I~F_e_ch __ a_d_e_e_la_b_o_rn_c_io_'n_: ________________ ~II~U_'I_tim __ a_r_ev_i_si_ó_n_: ____________________ ~ 

~,~ _______________ D_E_S_C_R_IP_C_I_O_N_D_E_LA __ A_C_T_IV_I_DA_D ______________ ~ 
, 1 

I 2 

Se limpia el lugar y las herramientas que se van a utilizar para preparnr la mezcla. 

La persona encargada del vaciado saca del almacén la M. P. que se va utilizar para I 
la preparación de la mezcla. 

, 3 Se prepara la M.P. conforme a las especificaciones o formulas. , 

, 4 Una vez haber terminado de preparar la M.P. se pasa una revolvedora , 

, 5 El vaciador enciende la revolvedor para moler la M.P. , 

, 6 El vaciador vacía la M.P. en la revolvedora parn obtener una mezcla. , 

, 7 El vaciador espera a que se mezcle todo el material. , 
-- -.- ._- -- ... - -_. 

, 8 El vaciador supervisa que la M.P. este debidamente mezclada. , 
, 9 El vaciador apaga ¡a- mezCladora: - - , 

' --10 :-EI vaciador-prepara-Ios -botes-parapo"der vaciar la mezcla en ello. , 
, --11 -- , El vadador-vacía la-mazdaen 'jos botes. .. , 

· ' - 12--; El vaCiadorlleva-los botesaf ¡reide vaCiado-- - I 
. , -f3 -- i El vaciad-or-prepara--elmolde~ - -------------- ----- .. " 

'--f¡-- !Efvaciador-vaCia-lamezda-en--ermolde-Céin-CiJldacfo- de-nolIénar1o-damas:- ----- --, : 
,-------------------.------.-----------.-------.--.---.-·-1' 

15 .! El vaciador se espern a que la mezcla se vaya secando. . 
: '-'16 - ¡ El vada<ior'inspeCciona-Eifgrosor 'clue estato-mando Ta -priza~------·--"·---'··· .---.. , : 
117-¡EI vaciador-q-ü¡¡a 'ei"sobrante de mezClaclel niOide'--- ----.- . -.----.. ---.---.- .. - .... ------- -, 

.. r-18 ¡'E"ivaciador-nuevamente-esperau n 'secado mas-para-poder desmofdar:- ·· -· .. ·-·-----·····] 
¡-19'[EI vaciador desmólda- con cufdadodenoromper' ia pieza -- oo. - ------· .. --···--.. ---l 

I --;-~ runa vez ~es.nioldada la pieza el vaciador la pasa a un lugar aisiadOdeTVlenio-para'-' 
I pasar al siguiente proceso . 

• ,,- .' .... .. , ••• "' •••••••••• _.&" ........ -._-. ...... • •• ~. , . . ........ ,~; .1 • .., . o. " '.7"'" ",_' ..•• ~ 
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PROCESO 03 

1 Titulo del proceso: 11 Pulido 
1 

I Número: 11°3 I 
1 Código: IIpUL3 

1 

I Pro_ del """es,,, I V"""",,, que se estén """",""o todas las -
necesarias para el pulido de las piezas. 
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ACTIVIDAD 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PULIDO 

1@J[§j@]@J~ 
~==1=.=T=r=as=la=d=o=la=p=ie=z=a=p=a=ra=s=u=p=UI=id=0========~,,:~=~==~~====~ I 

2. Se pone la pieza en un tomo" 1 
3. Se pule la pieza" 1 

4. Se inspecciona que la pieza este bien " 1 

5. Se espera a que seque un poco " ________ 1 

6. Se traslada al horno 11· I 

I DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 03 I 
: I,-F_e_C_h_a_d_e_e_la_b_o_ra_Cl_'ó_n_: _______ ---'II'-ú_l_tim_a_re_v_is_io_' n_: _________ ---'I 

........ _ ...... . ... J~_ ~ ...... ~ .• .._ • ••••• _n,_ .-:. .• ~d, ... - '_'" . • ~ •• ,..._ • 

[§:JI DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD I í 
: 1 1 . El vaciador traslada la pieza al área de pulido. 1 ' 

·1 2 i El pulidor pone la pieza en un tomo para empezar a trabajar en ella. 1 ¡ 
.1 3 [ El pulidor pule la pieza con cuidado de no estre"arta o romperta. l' 'l' -.-. [1:--' . --.-----.-.-.---.. --............ --............................ --...... -._.--- ....... - .... --- .... -.-. ..... I 

4 ".' E.I pulidor una vez de haber terminado de trabajar en la pieza inspecciona Que la pieza este ¡ 

. bien. 
1 '5 ' ¡ El pulidór espera a QueliPieza se'seque üñ-poco para ·su·¡¡:aslado~·---·- - - . 1 

'1 6 r" EIElnCarl¡ado del horno traSíadaia pieza pulida al l1om'o para ei' siguiente proceso, '1 

' 10. Bo. ADMINISTRADOR GENERAL 

ELABORADO POR FECHh 
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CONCLUSIONES 

En este trabajo se planteó un Modelo Administrativo para una 

Microempresa que se dedica a la elaboración de cerámica 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 disminución de aranceles en 

nuestro pais, nuestras empresas nacionales se han visto afectadas y en particular 

las microempresas. Este modelo administrativo es una herramienta útil para 

ayudar a las empresas a solucionar sus problemas mas comunes y les de una 

visión de su negocio. 

Mencionar a las Microempresas en nuestro país es necesario, ya que por 

su tamaño 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 población 

económicamente activa; Por la tanto las Microempresas juegan un papel muy 

importante debido a que son parte fundamental del crecimiento de nuestra 

economía. 

Si nos enfocamos especialmente en las microempresas que se dedican al 

rubro artesanal y en especial a la fabricación e cerámica 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 administración que les permita tener un buen funcionamiento 

dentro de su organización, por lo que en algunas ocasiones solo se quedan en 

pequeños 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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CAPITULO 4 
MODELO ADMINISTRA TlVO PROPUESTO. 

De antemano sabemos las dificultades que tiene la gente emprendedora 

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

Administrativo serán mas eficientes las actividades de todas las áreas que 

conforman esta organización, porque tendrán una herramienta administrativa 

sólida, que por años y tradición las empresas familiares han carecido. 

En relación a lo antes mencionado se concluye lo siguiente: 

El Modelo Administrativo será de gran utilidad para la organización, ya que 

le permitirá aprovechar al máximo Jos recursos económicos, técnicos, materiales y 

humanos con los que cuenta. 

Los manuales serán una herramienta importante ya que facilitarán la torna 

de decisiones y ayudarán a que no se dupliquen actividades, además de que se 

podrá verificar que Jos procedimientos se estén realizando adecuadamente. 

Con el uso adecuado del Manual de Organización se logrará una 

delegación de funciones y obligaciones; además de que servirá como un apoyo 

para la selección de personas que se necesite en algún puesto y con ayuda del 

Manual de Procedimientos se podrá orientar con mayor claridad al personal en la 

realización de sus actividades. 

Los Manuales de Polfticas y Bienvenida servirán para dar a conocer al 

personal los lineamientos sobre los cuales opera la organización, además de 

saber con que objeto fue creada ésta y que fines persigue. 

Por último el Manual de Procesos de Manufactura servirá como una guía 

para el personal en la elaboración de los productos que se hagan. 

Es importante que dentro de cualquier organización se implemente un 

Modelo Administrativo, esto es para el buen funcionamiento y desarrollo de la 

misma. 
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Horno vacío 

Piezas crudas 

Piezas para ser 
decoradas 

Piezas terminadas 

Piezas para hornear 

Piezas para ser 
esmaltadas 

Piezas decorada 
para ser horneadas 

Piezas terminadas 

, -p---- . 

~: f~ 
~-~--., 

Horno con piezas 

Piezas esmaltadas 

Piezas terminadas 

Piezas terminadas 
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