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Planteamiento def Problema

Planteamiento el Problema

Los individuos, grupos y estructuras ejercen un comportamiento a
través de los canales de comunicacién dentro de la organizacion.
Asi, al disponer de canales de comunicacién adecuados - que.

beneficien las_funciones, actividades:y control:en las’areas 'de las_

empresas;

favorecidos’para.optimizar:los . recursos humanosy materiales dela

organizacion

Por lo anterior,’se cuestiona:
iQué sucede en una 'erﬁpresa comercializédora que carece.de los
canales de comunicacién adecuados para optimizar el control de su

almacén?




Objetivo

Desarrollar un modelo de comunicacién para lograr un éptimo control del

almacén en una empresa comercializadora de basculas. .




Hipolesis

Si un modelo de comunicacion permite la optimizacién. de las funciones en
una empresa, entonces una empresa comercializadora 'en busca .de

optimizar tas funciones en su almacén._deberd contar con éste.




PAGINACION

DISCONTINUA



El entorno competitivo nacional e internacional en que se encuentran inmersas
las empresas en la actualidad por los constantes cambios que va marcando el
mercado, - las . induce a optimizar sus sistemas y procesos de operacién para

adaptarse a esos cambios, crecer y mantenerse en el mercado.

Asi,  ésta dlnémlca gene

ésta area, deberan existir en forma

verbal, escrita y de actltud. Debiendose establecer e identificar los medios que

eviten los costos de: personal adicional, pérdidas de tiempo, papeleos excesivos,




Introduccion

desordenes, omisiones . de.. datos 'y errores, robos, etc., pues en el area de
. . S . :

Almacén. se resguarda’ el inventario y éste es representative en un rubro de las

finanzas de:la e'mpr'es’a.Cohéecuentemente, la optimizacién de las operaciones y

control de! Almacén se verdn reflejadas en las utilidades de la empresa.

Por'lo anterior, en los capitulos consecuentes se identifican y consideran algunas
herramientas administrativas requeridas para plantear propuestas de soluciones
y ‘recormmendaciones asi como de un Modelo de comunicacién para optimizar el

control de almacén en una empresa comercializadora de bdsculas.

[F]
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Antecedentes de las Organizaciones

La naturaleza nos demuestra deésde el origen del universo el propdsito de unir
diferentes elementos ordenadamente para construir un todo que' a su vez
integrado a otros elementos complementen sus funciones y coadyuven al origen
de la vida y su enaltecida creacién: el hombre.

El hombre parte de esa naturaleza, se encuentra en ‘lar tierra como un individuo
limitado en capacidades fisicas y mentales, éstas Iimltaéiones fo motivan a través
del tlempo a crear los instrumentos’ que cumplan con_sus metas de adaptacién a
su medio amblente. En'la etapa primltiva, una persona no podia desarrollar todas
las actlvldades requerldas para satlsfacer una de sus principales necesidades: el
alimento.  Para subsistir se unié con otras’ personas con la tarea de buscario y de
modo empfrlco‘atacé en grupo a los enormesf_anlrnales existentes en el periodo,
en ésta mision de caza el hombre daba‘ péuta -al- origen de la organizacién,
uniendo sus esfuerzos para el logro de'un;ﬂnféd'mﬂn.

E! hombre némada se relaciond con-jotro's‘ IndIvidUds ‘para practicar la caceria y

obtener beneficios mutuos, posterlormente esta ‘agrupacién’ Ie permltié

donde la satlsfacclon mode ada‘de sus
ad le: accedlan a dlverslﬂca sus‘ areas

evolucionar a comunidades sedentarias
necesidades basicas de allmento y:segur|
de tipo farnillar, las cuales lo causaron a fortalecerse e lncrementar su poblaclén.

rales ‘a las que se enfrentaba ya por ese
saron al ser humano a mejorar las condiciones de

Las diferentes clrcun'si:'ariCI'a
crecimiento de la; pdblaclé
vida en sus trlbu y desarro lar nuevas formas de relacionarse con los demds
individuos, de:modo que Inlcla con el principic fundamental de la organizacién y
indlvlduos para asi dar un ordenamiento a la

conviene ‘con
organizacién social humana.

Continuando con su evolucidn, las organizaciones de los hombres fueron cada vez
mas variadas. El hombre como productor de sus propios bienes labré la tierra, se
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dedico a las tareas de  agricultura, cria de animales, recolecciéon, pesca, etc..
Creando y . construyendo la sociedad humana como resultado de sus acciones

organizadoras. ol -

La noclén 'para‘ordéﬁérse ante la necesidad de llevar a cabo las diferentes tareas
que’ aseguraran su” trascendencla, le permitid dedicar tiempo para colocar los
productos excedentes de sus actividades, desarrollando las condiciones que
favorecleron el trueque y la creacién de medios de transporte para comercializar

sus" mercancias con 'fines de lucro y servicio a las diferentes comunidades. Esto
se‘dlstlngulé_de lugar en lugar, sin embargo, se destaca que se iniciaba con la
pl'aheaciyé.n “y control como una de las formas mas antiguas de jerarquizar y
org’a'nlza'r_'a las poblaciones.

El lncremento del comercio cambia las formas de organizacién existentes y se
fundaron nuevas :ondiclones politicas y territoriales en donde e! conocimiento del
hombre apllcado a la produccién de sus bienes y la busqueda de optimizar sus
recursos cohdujerbn a la revolucién industrial, la-cual creaba otros tipos de
organlzaclonés entre los paises ya sea por competitividad o guerras.

Las ‘organizaciones cada vez mads especializadas  reconocian el provecho de
optimizar los elementos humanos y materiales entorno a la’ necesidad de marcar
nuevos territorios comerciales para reestructurarse, generando una.nueva epoca
tecnolégica en donde se aprovecharon -los recursos en una etapa de carencla Yy
crisis que mostré el surgimiento de la organlzaclén como un lnstrumento esenclal
’ pers nas: construyen

Y necesario, con nuevas organizaciones” en »donde
nuevos sistemas sociales, comerciales, relig osos, de go

El hombre en sus caracteristicas dlnarnicas y las-formas de relaclonarse con los
demads seres humanos ha causado su; evolucion‘ través 'de: los dlferentes tipos
famlllas, comunldades, naciones,

de organizaciones creadas por él,"como" son
empresas sencillas, complejas, informales, formales, etc..
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Concepto de Organizacién

La palabra organizacién viene del griego “organon”, que significa instrumento. La
naturaleza social del hombre lo notiva para crear las organizaciones como su
instrumento para dirigirse hacla un fin.

Organizacién etlmologlcamente parece indicar la existencia de un orden. Es un
ordenamiento a la relaclon entre los- elementos del sistema al que pertenece el
hombre y se considera comko un suceso lmportante creado por él y motivando a
través de las socledades pafa segurar su . permanencia.

El estudio de la organlzacion y.la: necesldad de conocimiento de ésta, ha referldo
sus conceptos. A continuacién, se,menclonan

a diversos autores a mencionar

algunos:

Richard H. Hall dice:

“Una organizacién es una colectividad. - con ;unos limites - relativamente’
'autorldad - ‘sistemas - de
esta colectlvldad existe de

identificables, un orden normativo;. rangos~:de
comunicacion y sistemas de pertenencia coordlnadoé;
manera relativamente continua en un medio'y se embarca en actividades que
estan relacionadas, por lo general, con un conjunto de ob_]etivos ~1

Del concepto anterior, el autor amplio las cons‘vid‘era'tidnes’ para que exista una
organizacidén, sugiere para su presencia que se considere un control, tales como
unas disposiciones que regulen sus relaciones a través de ‘una estructura con
orden normativo, suponiendo una continuidad para que el sistema la conlleve a la

realizacion de actividades comunes.

! Hall. Richard H. “Organizaciones: Estructuras, Procesos ¥ Resultados™. Prentice Hall, 6%cd. México
© 1996, pig. 33.
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Para Agustin Reyes Ponce:

“Organizacién es la estructuraclon tecnlca de las relaciones que deben existir
entre las funciones, nlveles Y. actlvidades de los elementos materiales y humanos
de un organlsmo social, c 'n el fin “de Iograr su maxima eficiencia dentro de los

planes y objetivos senalado’

Reyes Ponqe.résal a finir. brincipalmente las responsabilidades y lineas de
mando, y a tra‘\}étvs‘de' Qx?nblnadén de los recursos humanos y fisicos gue sean
cumplidos ‘de’ acuerdo’ a:’los “objetivos sefalados y las actividades en una
comunidad social o

Mientras ciué para'vla;L.‘A‘.‘y M.A. Sandra Luz Gonzdlez Ldpez:

“Organizacién e'sk el cdhjunto de individuos que laboran en un lugar especifico con
estructura formal yfque perslguen un mismo fin.” 3

Este concepto,: Ilega hasca ‘el fundamento que ‘atiende la misma. naturaleza de la
organizacion, en: donde Ios lndlvlduos actluan- hacla una misma finalidad a través

de una estructura;

De lo anterior se desprende el siguiente concepto:

“Organizacion, es la interaccion de dos o mas personas que a través de
una estructura, realizan actividades complementarias para lograr un

objetivo comun.”

= Rcvus an,c Agustin. “*Administracién de Empresas: Teoria ¥ Prictica’™. Limusa. México 1968,

Pt
! L.A4 ¥ M.,\ Gonzilez LLépez. Sandra Luz." Apuntes de Desarvollo Organizacional™. FES-C 1999.
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Clasificacion de las Organizaciones

La trascendencia de las organizaciones requiere de un analisis para su estudio.
En este andlisis, partimos de considerarias primeramente diferentes y su
clasificacion va de acuerdo a la necesidad de informacion que se requiera de las

mismas.

La diferencia entre las organizaciones para llevar a cabo una clasificacién debe
suponer una base similar que en la. comparacién nos emita la clasificacién que se
apegue a la investigacion qu'erde ella se realice.

las organlzaclones atlende ‘a los crlterios de‘
poder econémlco, -etc.. < A

El estudio de la clasificacién : de
acuerdo a  las actlvidades‘

continuacién se clitan algunas claslﬂcaci el T anlzaciones por dlferentes
4 . g

autores:

Talcott Parsons considera la clasiﬂcaclon de las organlzaclones de acuerdo ala
contribucidén de sus metas y funciones que cumplen dentro de’ la sociedad.

Su clasificacién es la siguiente:

Organizacion Propdsito:

Produccién Elaborar productos que son consumidos por la sociedad.

- Asegurar que la sociedad logre sus objetivos precisados, a la|
Metas Politicas vez que genera y distribuye poder dentro de la sociedad.

Solucionar conflictos, encaminar motivaciones hacia Ia
Integrativa satisfaccidon de expectativas institucionales y asegurar que las
partes de la sociedad funcionen de manera compacta.

Mantenimiento Asegurar la continuidad de la sociedad por medio de|
de patrones actividades culturales, educativas y expresivas.

* LAE. Matias Armas. Carlos.*Apuntes de Organizaciones™. FES-C (000,
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Katz y Kahn, consideran una clasificacién con relacién a las metas y funciones
que cumple,

Su clasificacién es la siguiente:

Organizacion Propdsito:

Creacion de capital, manufactura de mercancias o prestacién
de servicios al publico en general o un segmento especifico de
€l,

Produccion y
econdmicas De acuerdo al avance tecnoldgico que tienen para levar a
efecto la produccion o la forma en como alcanzar ese servicio
o actividad de producciéon, se consideran:

- Primarias,
- Secundarias, y
- Terciarvias

Preparacion global de las personas para sus funciones en otras

organizaciones y en la misma sociedad, se considera:

Mantenimiento

- Mantenimiento propio, referente a la preparacién global
de las personas

- Restauracidn, rehabilitacién, reforma

Adaptaciéon Crear conocimiento, desarrollar y probar teorias y hasta cierto
punto aplicar informacion a los problemas existentes.

Administrativas Asignacidon, coordinacion y control de recursos, personas,
Politicas sistemas_y_subsistemas.

Amitai Etzioni, clasifica a las organizaciones utilizando el concepto de

adaptacién a la organizacién por los participantes.

Considera que la clasificacién de las organizaciones se base en el uso y
significado de la obediencia. La estructura de obediencia es determinada por los
sistemas de autoridad vy clasifica los tipos de control que pueden ser aplicados a
los participantes dentro de la organizacion.

TESIS CON
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Su clasificacién es la siguiente:

Organizacion Adaptacion

- Utilizan la fuerza .como medio principal del control sobre
los participantes del nivel inferior.

Coercitiva - Es alienativa, la coercidn es la base de ia autoridad.

- El poder es impuesto por la fuerza fisica o controles
basados en premios o penas.

- Utilitaria, la remuneracién es la base de la autoridad,
obteniendo una remuneracion por parte de ta

Instrumental organizaciéon.
- El poder se basa en el control de los incentivos

econdémicos.

- Expresada por medio de la persuasién, voluntario.

- El poder se basa en un consenso sobre los objetivos vy

Normativa métodos de la organizacion.

- Utilizan el control moral como la fuerza principal de
influencia sobre los participantes.

8lau y Scott, clasifican a las organizaciones basadas en el beneficio principal.
Estos beneficios para la organizacién constituyen la esencia para la existencia de

la misma.

Consideran cuatro categorfas de . partlclpantes que pueden beneﬂclarse con una
organizacién formal: .

a) Los miembros de la organizaclon,

b) Los propieta}'ios o dirigéntes de la crganlzaclon,
c) Los clientes de 1a organlzacion, Y

d) E! publico en general
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Considerando cuatro tipos basicos para clasificar las organizaciones en:

Organizacién Beneficiario
Beneficio Asociaciones en donde todos los miembros de la organizacion
Mutuo son los primeros y principales beneficiados de las acciones de la

organizacién.

Asociaciones de intereses comerciales.
Mercantil Organizaciones comerciales, los propietarios o accionistas son
los principales beneficiados de las mismas. _

Servicios Considera los clientes a quienes se les presta un servicio como
beneficiario principal.

El pdblico en general es quién recibe los mayores beneficios, las
Comunes organizaciones son para el bien comun.
Organizaciones del Estadqg,

Como se ha mencionado inicialmente en este apartado, las anteriores
clasificaciones son propuestas de acuerdo a las consideraciones de estudio por

los diferente autores.

Se ha observado que llevar a cabo una clasificacién de las empresas implica, que
debe tenerse presente que ‘se constituyen en base a Ios‘ elementos para “su
analisis. Por Io tanto’ la vlgencla de clasificacién observa las caracteristicas de las
necesidades: de conoclmlento de Ias mlsmas.

Desde el pé, a claslﬂca'clén de las organizaciones y principalmente

atiende a:

a) “Cuando las’ empresas se constituyen legalmente se les conoce como
sociedades mercantiles, entidades morales o econdémicas.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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L.as sociedades mercantiles que reconoce el codigo de comercio son: 5

Sociedad Apnénima
La forman solamente socios, bajo una denominaciéon y los socios responden a las
obligaciones limitadas al pago de'sus acciones.

Sociedad en Nombre Colectivo
Todos los socios responden de modo subsidiario e ilimitado a las obligaciones
sociales, existe bajo una razén social.

Sociedad en Comandita Simple )
El capital social se representa por acciones y las. que pertenecen a los socios
comanditados son normativas, existe bajo una razén social.

Los socios que la integran responden a las obligaciones limitadamente hasta el
valor de sus aportaciones.

Sociedad en Comandita por Acciones
La integran socios comanditados y responden de manera ilimitada a sus
obligaciones y los comanditarios responden al pago de sus acciones.

Sociedad Cooperativa

Se constituye para dtilildad comuin ‘de -los ‘asociados (individuos de la clase
trabajadora) mediante la accién conjunta de estos en una colectividad, regida por
la Ley General de Sociedades Cooperativas.

* Gémez Cceja. Guillermo. “*Plancacion ¥ Organizaciéon de Empresas” . McGraw-Hill/lmcramericana,

87ed. México 1994, pag. 359, TESIS CON
FALLA DE ORIGEN ;
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Sociedad de capital variable i
El propdsito de reunir capitales es Independlente de las caracteristicas de los
hombres que las aportan. El capital es susceptlble de aumentos o disminuciones.

Siendo la mas comtn es la sociedad anonlma.

b) E! autor Guillermo Gémez Ceja refiere que “Las empresas se clasifican para
su funcionamiento por las siguientes caracteristicas:

Por su tamaiio, nimero de empleados y ventas anuales.”

Tamaiio Ndmero de empleados Ventas netas anuales
Micro 1 a 15 empleados Hasta $900 000
Pequeiia 16 a 100 empleados Hasta $9 000 000
Mediana 101 a 250 empleados Hasta $20 000 000
Grande Mas de 250 empleados Mas de $20 000 000

Considerando que los criterios de estratificacion vigentes superaron et cuadro
citado por el autor, la Secretaria de Comercio y Fomento Industriat (SECOFI)
actualmente Secretaria de Economia (SE) en “"ACUERDO .de estratlflcécién de
empresas micro, pequefas 'y médlanas. Considero que _los: crlterrlbrs‘:de
estratificacién vigentes habian sido superados, propiciando Ia—dlverggﬁcia de
clasificaciones, por lo que se convino definir los estratos con la flhalldad de
establecer rangos acordes con las necesidades actuales que apoyen.y promuevan
la instalacién y operacién de las empresas mlcro, pequefas y medianas, asi como
el orientar 1a homologacién con las tendencias mundiales,: motivo por. el que se
expidid el siguiente: )

ARTICULO PRIMERO.- Se establecen los criterios de estratificaciéon de empresas

de la siguiente manera: * 7

‘: Diario Oficial de la Federacion. 3 de diciombre de 1993,
Diario Oficial de la Federacion. *SECOFI™, 30 de marzo de 1999,
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TAMANO j SECTOR
CLASIFICACION POR NUMERO DE EMPLEADQS

INDUSTRIA COMERCIO SERVICIOS

MICRO EMPRESA 0 - 30 0-5 0 - 20

PEQUENA EMPRESA 31 - 100 6 - 20 21 - 50

MEDIANA EMPRESA 101 - 500 21 100 51-100
GRAN EMPRESA 501 EN ADELANTE 101 EN ADELANTE 101 EN ADELANTE

Considerando también, el “Acuerdo publicado por la Secretaria de Comercio y
Fomento Industrial (SECOFI) actualmente Secretaria de Economia (SE) el expedir
el siguiente ARTICULO 1°.- Para efectos de este Acuerdo, se entenderad por:

I1I. Micro, Pequefa y Mediana Empresa, aquellas empresas que cuentan con las
siguientes caracteristicas: o o :

hasta 15 empleédbls viventas: de:hasta®2.5 mlllon'és;l'de -,pesos-

a) MICRO:
anuales, E

b) PEQUENA: de 16 a 100 empl ie hasta 25 mlllones
de pesos anuales, y- .

c) MEDIANA de 101 a 250 emplea os ventas de hasta 55 mlllones de pesos

anuales.

C) El cuadro anterior refiere a las erhpresas por sectores y ellos son

considerados por el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica
(INEGY) dentro de sus funciones para clasificar a las empresas, llevando a cabo
procesar y divulgar informacién bdsica del
productores de bienes,
concretamente

censos econdmicos para captar,

territorio - nacional, . sobre  los establecimientos
comercializadores de mercancias y prestadores de servicios,
informacién econdmica de las unidades que realizan las actividades integrantes

de la industria, comercio o servicios.

¥ Diario Oficial de Ia Federacion. “SECOFI™, 20 dc encro de 1999,
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Lo anterior toma [os'para‘metros de la “Clasificacidon Mexicana de Actividades y
Productos, en lo. ‘sdceslvo dénominéda CMAP, que es un clasificador de
actlvldades economicas que contlene todo - un sistema de codificacién para
econémicos segln : categorias de. actividad con caracteristicas
p‘a'rav [a»apllcaclon de los censos econdmicos en nuestro pais.

agrupar dato

isfe u'hb'clasufi‘cador denominado -Clasificacién Industrial
(C IU) de todas las actividades econdmicas, elaborado por
aciones Unidas que sirve de base a ia actual CMAP, va

ec mendaclones para que cada pais a partir de las
s 9

caracterfstlcas de su econom[a, elabore su propio clasificador
Tornando"en cuenta las 'caracteristicas  particulares de la economia de nuestro
pais, esta_clasificacién se refiere -a las actividades econémicas que presenta la
estructura conceptual de la  CMAP: en  donde contiene cuatro niveles de
agregacion: Sector, Subsector, Rama.y Clase de actividad. Esto se ilustra en el

siguiente esquema:

SUBSECTOR e SUBSECTOR

| 1
(o] [ ]

IJCLASE CLASE | | CLASE | [ctase | [crase | [crase

“ Ciasilficacién Mexicana de Actividades ¥ Productos™. INEGI. México, Censos Econdmicos 1994,
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“Esta clasificacién considera las actividades de una economia que se divide en
tres grandes grupos” !9, citados en el siguiente cuadro:

Sector de CMAP

Actividad Comprenden
Aprovechamiento de
recursos naturales como el
Primarias suelo, el agua, la fiora y ta Agricultura, ganaderia,

fauna; de las que se
derivan actividades
econdmicas.

silvicultura, caza y pesca.

Secundarias

Transformacion de todo tipo
de bienes o productos en
otros nuevos o
diferenciados.

Mineria y extraccién de petrodleo,
Industrias manufactureras,
electricidad y agua, construccion.

Terciarias

Actividades
compliementarias de ias
anteriores, y que se refieren
al comercio y servicios.

Comercio, transportes y
comunicaciones, servicios
financieros, de administraciéon y
alquiler de bienes muebles e
inmuebles, servicios comunales y
sociales, hoteles y restaurantes,
profesionales técnicos y
personales.

Se encuentra también el

actividades

manufacturero, comercial y servicios” %,

econdmicas

' fdem
" fdem

siguiente criterio
realizadas por

“Clasificar las
sectores:

por su giro para
las empresas por

'h




Capitulo 1 Gi i de las O izaciones

Sector Criterios a observar

Transformacién mecadnica o quimica de productos o sustancias
inorganicas u organicas en productos nuevos, ya sea mediante
Manufacturero | el trabajo manual o con la ayuda de maquinas, realizado en
fabricas o en el domicilio del trabajador. Comprende las labores
de instalacidn y comercializacién por parte del productor, de los
productos elaborados por él mismo.

E! comercio al por mayor incluye la reventa (venta sin
transformacion) de productos nuevos y usados al comerciante al
por menor; a usuarios industriales o comerciales; a instituciones
Comercial o profesionales y a otros mayoristas.

El comercio al por menor incluye la reventa de productos
nuevos y usados al publico en general, uso personal o
domeéstico.

Servicios Servicios financieros, de administraciéon publicos o privados.

Por el Origen de su capital, que las organizaciones pueden ser:

PUBLICAS
En donde la procedencia del capital es perteneciente al Estado y generalmente

satisface necesidades de caracter social.

PRIVADAS
El capital es de procedencia de inversiones particulares y su finalidad es {ucrativa.

TRASNACIONALES T )
El origen de su capital péravuna empresa privada o publica, es de procedencia
extranjera. Son empreéas con:gran poder econémico.

MIXTAS g .
La procedencia de su capital es la combinacion de algunas de los modos

anteriores.
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Concepto de Estructura Organizacional

Las organizaciones orientadas hacia un fin' comun, deben su existencia a
mantener un orden como la condicidn a su funcicnamiento.

Este orden es: importante en: ta relaclon entre los elementos que conlleven al
cumpllmlento de‘sus objetlvos comunes \ & para ‘ello requieren de una estructura

continua

El autbr Joel]

“Una estructura o ga Izaclonal es’ una‘ base:que: permite. a la administracién
delegar . y: 'responsabllldades de personas Y unidades

administrativas

El Catedratico Ehrlque' Benjyamin Franktin VF.'» considera:

“La estructura de la organizacion es'la represéntacic’m de fos niveles jerarquicos y
funciones que la componen, en la cual se. destacan Ias responsabilidades de sus

integrantes.” 3

'* Lerner, Joel 3. Introduccién a la Administracién y Organizacién de Empresas. Teoria v Problemas™.
Scric SCHAUM. McGraw-Hill/Interamericana, México

@ 1984, pig. 49.

'* Franklin F., Enrique Benjamin.*Organizacién de Empresas. Andlisis, Discito y Estruciura™.
MceGraw-Hill, México 1998, pig. 279,
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Mientras que para el autof Gulllermo Gémez Ceja:

“Una estructura:de 6rg‘a'nlzacblc':n establece los medios o conductos a través de los
cuales se ejerzé a‘utor‘lda'diso‘ybr"‘e cada una de ias unidades de organizacién.” ¢

El autor a :ontlnuaclon descrlbe que estos medios -son . canales defimdos de
supervlslon Y puedén conslderarse como las lineas formales de autoridad, por las
cuales se . mueven: la " instrucciones y las ordenes, se transmiten las
comunlcaclones formales e lnformales sobre operaclones y llegan a todos los

niveles de la organlzaclon.

Y desde el punto de vista de la L.LA. y - M.A, Sandra Luz Gonzalez Lopez:

“Estructura organizaciona! es la base fundamental de una organizacién en donde
se dan a conocer funciones, obligaciones y niveles jerarquicos de la

organizacién”. 15

De lo antes establecido se desprende el siguiente concepto:

“Estructura organizacional es la distribucion de los elementos humanos
para realizan en forma ordenada e integral las actividades y funciones
que le permitan cumplir con sus objetivos.””

Las estructuras organizacionales delimitan los niveles de autoridad y toma de
decisiones. Representan una distribuciéon formal de responsabilidades de las
personas, identifican el sistema de comunicacién, tales como organigramas y
descripciones de puestos.

' Gémez Ceja, Guillermo.*Plancacioén y Organizacion de Empresas™,McGraw-Hill/Interamericana. 8¢
ed. México 1994, pag. 213.
' L.A. ¥ M.A. Gonazilez Lépez, Sandra Luz.**Apunies de Desarrollo Organizacional”™. FES-C 1999,
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Estructuras Organizacionales

La estructura organizacional como se ha mencionado anteriormente es una
distribucién ordenada del elemento humano para cumplir con los objetivos de la
empresa, entonces ésta estructura organizacional debe adaptarse a las
necesidades de la misma.

El representar la estructura organizacional mediante un esquema que sea
apropiado para ella, tendrd@ sus bases para diferenciarse, dependiendo del
tamafio de la organizacién, su tecnologia, estrategia o amblente. Estas variantes
pueden estar consideradas en los principales ' tipos de estructuras
organizacionales que a continuacion se mencionan.

Organizacién Funcional

A este tipo de estructura, también le es conocida como Departamental o de
Taylor. i - g :

Divide las unidades a manera de que.cada una de eilas tenga obligaciones y
responsabllidades bien definidas. - Cada’.departamento..administrador .tiene
autoridad sobre todas las personas..que. realizan: funciones de’las que son

DIRECTOR i
I GERENTE VENTAS . ; CONTRALOR
I

f 1
[ ZON]A ~NorRTE | | ZONAJSUR | ]_c?s‘;?_] ITL—N;—\IC_"N—|

[ supervisor | [“surervisor |

responsables.

[ venpepor | [ venpEDOR |
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Organizacién Lineal

En este tipo de organlzaclén linea o mllitar corno también se le especifica, la
autoridad surge en una sola persona y se representa por una linea vertical que va
desde el ejecutivo de maycr nivel hasta los empleados ‘de 'menor jerarquia. En
este tipo de estructura puede lntegrarse tamblen una lmea de asesoramiento,
conocida como departamento staff

| DIRECCION GENERAL

VENTAS J l MERCADOTECNIA I I CONTRALORIA ] I PRODUCCION I

I

EJECUTIVOS ' CREDITO Y ALMACEN
COBRANZA

Relacion de linea
"""" Relacién de staff

Organizacién por tipo de Clientes
Mantienen establecida su estructura en funcién de sus tlpos deg clientes.
Convergen sus funciones y actividades con Interes prlrnordlal de los clientes. Por

ejemplo, las empresas bancarias agrupan sus actividades ' diferencidndolas en
Banca Personal, Banca Agricola, Banca Corporativa, etc..
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Organlzaci&n Matricial > -

La estructura matrlclal generalme t:e co bina departamentalizaclon funcional con
la de producto. Estas ca cterlstica correspond a orgamzacicnes en donde se

Organizacién Geogrifica

Las empresas son geograficamente dispersas, contempladas generalmente a
dividir las funciones de produccion y véntas. : )

Este tipo de organizaciones es comun en empresas que operan sus actlvidades en
diferentes territorios internaclonaies,’por conslderar las mejores dareas de
oportunidad para ubicarse cerca',,de sus: yaclmlentos u: orlgenes .de . materias
primas, mano de obra, areas de mercados especificos, personal especializado,

etc..
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Concepto de Organigrama

Las estructuras organizacionales van de sencillas a complejas y resulta complejo
comprenderias de primera intencién. Para  su  entendimiento recurrimos a

representarias por los organigramas.

Se consideran entonces los sigulentes conceptos de organigrama para Iniclar:

El autor Guillermo Gémez Ceja rhahlﬂéséa por.el cqncébto de organigrama:

“El organlgrama, esk la gréﬂca qu rnuestra Ia estructura orgdanica interna de la

organizacién: formal ‘d

las principales funcion

La estfuctura ‘de y
fundamentamo

Benjamin Franklin F

profesor

muestran las relaclones ’que guardan:entre si‘los érganos que la’ componen.” 17

Mientras que para la L'A. y M.A! Sandra LuzfyGonza'lérz Lépe

“Organigrama es la representacion grafica de la estrutcura organizacional.” 18

' Gémez Ceja, Guillermo.*Planeacién y Organizacidn de Empresas®™, McGraw-Hill/Interamericana, 8¢
cd. México 1994, pag. 229,

" Franklin F.. Enrique Benjamin.**Organizacién de Empresas. Anilisis, Diseilo y Estructura™.
McGraw-Hill/Interamericana. México 1998, pig. 65.

" LLAL Yy M.A. Gonzdlez Lépez, Sandra Luz. “*Apuntes de Desmrollo Organizacional™™. FES-C 1999,

Ennque, T
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De lo anterior se desprende el siguiente concepto para la presente investigaciéon:

“El organigrama es el esquema que establece de manera formal Jla
autoridad y funciones en una estructura organizacional”

Los organigramas son un elemento de la estructura organizacional en donde los
niveles jerarquicos estdn determinados por las diferentes posiciones y modos de
relacidén entre las actividades de la organizacidon y presumiendo un ordenamiento
que definen la asignacién de niveles jerarquicos con las siguientes

caracteristicas:

Autoridad

La autoridad ejerce funclones de forma que dirige..y ordena la estructura
organlzacional es.: el princlplo de activldad de la. organlzacion, se refiere a los
derechos y deberes lnherentes a-una posiclon de jefe para dar ordenes y esperar
que sean obedecldas.,

Especializacion :

Es el grado-en_ que las tareas en la organizacién se subdividen en puestos

separados.

Departamentalizacién

Identificacién.de. las actividades para cumplir con los objetivos de la organizacion
y establecimiento de la coordinacién horizontal y vertical.
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Cadena de mando’

Es la linea vertical que define la responsabilidad en la toma de decisiones, puede
ser centralizado o descentralizado, cuando la toma de decisiones se concentra o

se divide.

Tramo de control .

Es la linea horizontal que determina la cantidad de subordinados que dependen

de un jefe.

Estructuracién de puestos

Describe las operaciones y actividades rutinarias de los departamentos y personal

que las ejecutara.

Formalizacién

Establece explfcitamente sus - procedimientos, reglas de .comportamiento. y
facultades de ejecucion.

TESIS CON J
FALLA DE ORIGEN
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FUERY Principales tipos de Organigramas

Los organigramas se plasman en hojas u otro material de impresidn que detalle
cada puesto de la organizacién, representandose.por:un cuadro que encierra el
nombre del puesto y puede citarse tamblénielnombre de la persona que lo
funge. Representan la divisién del trabajb Y ta debartarnentalizacién de las
actividades, distribuyéndose de acuerdO‘ a:los: inivéles que representan la

jerarquia administrativa.

En los organigramas se represent‘an pbr Iin la union de los cuadros que
identifican los canales de autoridad,: responsabllldad y comunicacion vy,
conectadas a determlnados cuadros representan badenas de mando o lineas de
control. Los organigramas son adecuados’ a| crlterlo de organizaclén de la
empresa y actualmente, debido al crecimiento’ de las mlsmas y su complejidad,

se consideran por su AMPLITUD en dos tipos:
ORGANIGRAMAS MAESTROS

La estructura organizacional en este tipo se. muestra completa como una. vista
general entre los departamentos principales.

ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS

Muestran Gnicamente un area particular y proporciona datos especificos de la
estructura. *

Por la forma de PRESENTACION pueden ser:
ORGANIGRAMA VERTICAL

Es el mas comun dentro de su uso en las organizaciones por su facil comprension
ya que indica en forma objetiva las jerarquias del personal. Se presenta de arriba

[¥]
h
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hacia abajo y cada puesto, subordlnado se representa por cuadros en un nivel
inferior unidos por’ lineas que representan la comunlcaclon, responsabilidad vy
autoridad. i :

DIRECTOR I

[ GERENTE VvEnTas | [ cerente probuccion | [ GERENTE FINANZAS |

. I
I EJECUTIVOS I [ aLmacen | [ compras | [ créprro v
COBRANZAS

ORGANIGRAMA HORIZQNTAL

Ubicdéndose el nivel jerarqulco mas relevante hacia la izquierda, cada puesto
subordinado se representa por cuadros de izquierda .a derecha Y unidos
igualmente por lmeas. ¢

MERCADOTECNIA |

VENTAS

GERENCIA
GENERAL

COSTOS

COMPRAS

INGENIERIA

CONTRALORIA

ALMACEN

MANUFACTURA

PRODUCCION

ESIS CON
FALLA DE ORIGEN

26
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ORGANIGRAMA CIRCULAR

Cada puesto subordlnado se representa por cuadros centrales, ubucandose en el
s Ia organizacion v alrededor se trazan

centro . e} maximo\ g

MERCADOTECNIA

|/ GERENCIA
GENERAL

GERENCIA DE

NOPERACIONES

PRODUCCION

MATRIZ:

CONTRA :

k SUCURSALES

ORGANIGRAMA ESCALAR

Seifiala con diferentes sangrias del lado izquierdo Ios diferentes niveles
jerarquicos, ayudandose de lineas que sefialan dichos margenes.

GERENTE
GENERAL

GERENTE DE PLANTA
INGENIERIA
COMPRAS
ALMACEN
GERENTE FINANZAS
CONTRALOR
CREDITO _Y COB.
COBRADORES
GERENTE DE VENTAS
NACIONALES
INTERNACIONALES

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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ORGANIGRAMA MIXTO

Este tipo es una grafica combinada de los organigramas horizontales y verticales.

| DIRECTOR GENERAL |

COMPRAS _|

ALMACEN

VENTAS

[ maTriz ] [ sucursaLEs

ORGANIGRAMA DE BLOQUE

Basicamente es una grafica de organigrama vertical que integra de manera mas
reducida un mayor namero de espacios.

| GERENCIA VENTAS ]

|
[ inTERNACIONALES |

ZONA NORTE - AMERICA -
ZONA NORESTE * NORTE
* CENTRO

ZONA SUR * SUR
ZONA SURESTE ’

- EUROPA

- ASIA

- AFRICA

- OCEANIA

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

[E]
[
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Por su w'puedeh clasificarse en:

ORGANIGRAMAS INTEGRALES :

La estructura organizacional ‘es’representada graficamente con, sus relaciones

ORGANIGRAMAS DE PUES

Sefialan para cada unidad
de plazas 'y n‘omb'reys_'d

eferidos anteriormente, en su . disefio
Iveles jerérqulcos permltlendo que . los

Los dlferentes tlpos de organigramas
reflejan esta importante dlstrlbucion d
canales de comunicaclon sean los adecuados para que: el cumpllmlento de las

funciones en forma eflclente.,
Los organigramas deben sef' especificos y claros para que permitan conocer::

- La divisién de funciones

- Los niveles jerarquicos

- Las lineas de autoridad y responsabilidad

- Los canales formales de comunicacion

- La naturaleza lineal o de staff del departamento

- Las relaciones entre los puestos de la organizacidon y cada departamento

TESIS COW
FALLA DE GRIGEN
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W3 Finalidad de las Organizaciones

La organizacién se crca porque el hombre busca relacionar los eleme‘bntos para ui
fin comdn. Estos elementos que forman parte de esa organizacion humana son
las personas y su finalidad es formar esa organizacién. : .

El origen de las organizaciones se contempia en el lnlcio de est ca Itulo, se
esboza histéricamente su naturaleza e induce su Impo )

nuestra sociedad.

El hombre por su naturaleza social requler de Ia ‘coo
u evoluclon. Asf la mlsma procedencla de:laipalabra organlzaclon supone

d Ta blen ‘de

organizar, de construlr una cultura..‘.""9

Dentro del estudlo‘de la Adrnlnistracl&n,‘ la. organizacién’es-una kéreyacién del
hombre producto de su Ingenio, su_finalidad 1la determina la relaclon entre las
personas y los elementos de su medlo amblente que buscan un ordenamiento en
esa relacidn y un fin comdn.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

'? Lopez Gonzdlez, Jorge. hup://wwiv.uas.mx/departamentos/publicaciones/TEXTOS/organiz.hun
* Apuntes para una teoria de las organizaciones™. Agosto 1995
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Importancia de las Organizaciones

Las organizaciones son un componente absoluto en nuestra sociedad, son entes
causados por el hombre que estdn ordenadas hacia un fin para adaptarse a la
sociedad creada por él y pueden ser de diversos tipos: familiares, de estado, de
empresas, etc..

“Los individuos se organizan para satisfacer un fin comun, en donde la
organizacién no es un fin, es mas bien una condicién de funcionamiento... La
organlizacién que es sdlo una relacién y no una sustancia, no es un fodo,’ pues no
.Intégtantes de la

existe en si sino en otros... que son los individuos
» 20 D y

organizacién.

impulsores.de la
propia organlzaclon y su eficiencia esta en: mayor medlda representada;por la

dinamico . que relaciona

tecnolégicos en las empresas, promovléndose‘
teorias administrativas que van enriqueclendo su
de conocimiento de las mismas.

Actualmente las nuevas corrientes administrativas de direccién humanista, con
frecuencia reconocen de la necesidad de dar un sentido a la organizacién como
una de las claves de su éxito, esto sin duda representa fortalecer la moral de la
organizacidn a través de optimizar de manera eficiente sus recursos humanos.

** Loépez Gonzdlez, Jorge. hup://www.uas.mx/departamentos/publicaciones/TEXTOS/arganiz.htm
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FR¥ Concepto de Almacén

Las actividades comerciales y el manejo de las mercancias desde la época
prehispanica, los antiguos egipcios, las sociedades de la revolucion industrial y
asi hasta la actualidad, establecen diferentes formas de organizacién para colocar
las mercancias a sus destinos.

La necesidad de depositar en un lugar;déterminado ias mercakncfas que: se

comercializaban asignaba para su éuldédo un éspaclo fisico donde guardértés y a

cargo de una persona para su control y custodla fisica. Se consldera asi a este
Almacén. o :

lugar como convenclonalmente se le conoc

como un espaclo dinamlco. Y se nlcla cltando os sigulentes conceptos de

almacén: [ )

El diccionario cita por almacén:

“almacén sales branch.ven. Instalacién que mantlene los productos en existencla
y desde donde se distribuirdn a los cllentes.

almacén store.com. Cualquier lugar que pueda utlllzarse como depédsito . de
bienes. B
almacén warehouse.aLm. Instalaciéon donde se depbsltan las mercancias antes de

su distribucién.” !

! Diccionario de Administracién y Finanzas.

% Oedano Grupo Editorial, Ou:.mn/Ccnlrom Espana 1999, pag. 21.
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El Maestro Garcla Cantd ;enuncia 'gl’_slguiéﬁtéféqn;ceptvc; de almaceén: .

v funcional de
-de resguardo,

En la Tesis de Oropeza G. Martha cita en su'concepto de.almacén:

“Un departamento en la empresa 'un'év’ocup‘a,kun local ' disefiado, ubicado y
adaptado de acuerdo a las necesidades de la empresa y a las caracteristicas de

los articulos que fabrica.” ?

De lo anterior se desprende el siguiente concepto:

“Almacén es el Srea fisica empleada para el control de las mercancias
que se tienen destinadas para su v se clasifica de do al
tipo de mercancia que guarda.”

* Gareia Cantd, Alfonso.**Al P i6n, Org: i6n y Control™. Trillas, 3° ed. México
1995. p4g. 16.

} Oropeza Goden, Martha.*Tesis de Contaduria: Administracién General de Almacenes™. FES-C 1992,
pag. 4.
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E¥FY Objetivos del Almacén

En cualquier lugar, sea doméstico, lndustrlal o comerclal slempre habra algo que
t rumbo que el almacén debe tomar

almacenar y para ello se consldera deflnlr
para cumplir con la razén para lo que es construldo

Es necesario conocer los objetlvos_de a empresa par planear los objetlvos del
almacén y dirigir sus activldades.' Considerando ‘que’ |a" funcicn del almacen es :
una parte en el ptan general de. la .operacion de la empresa.y en dond’e cada una
de las actividades realizadas en ella produce:una’accion conjunta Yy d‘lrlgida a Ias‘ B

metas de la empresa.

Considerando los
se dan a conocer |

] Recepclc’mvde',materikales”‘en el almacén"

Recibir con oportunldad en cantidad Y. calidad Ios productos necesarios para
la operacidn eficiente (sm mermas, ni desperdtcnos) del sistema productivo.

* Garcia Canti, Alfonso. Al s: Pl ién, Or; izacién y Control”. Trillas. México 1995,
ag. 17,
Castro Mastinez, Antonio. Articulo: “*El Almacén™. Revista Emprendedores, Fondo Editorial FCA.

Ménico 2001, niumero 67, pig. 29-30.

TESIS CON
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¥ Registro de entradas y salldas ‘del almacén

Reglstrar |as entra as::y salldas -de’ los’ productos resguardados en el

almacen (evltando Ias'equlvocaciones)

conferldos bajo su responsabilidad sin

del almacén -

Mantene g slempre en 6ptlmas condlclones los materlales resguardados y el
almacen ‘mismo : v

(% De'spacho',de,rnvaterlale’s:

Despachar Ios materlales necesarlos para la operaclon de la-empresa en un
tiempo mmlmo.

M coordinacion. del aimacén con los departamentos de control de inventarios y
contabilidad

Coordinar la operacién’ del almacén. con la operacién de toda la empresa
para que no existan diferencias en cantidad, calidad o tiempo.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




Capitulo 2 Administracion del Almacén

Principios Basicos de la Administracion del Almacén

El almacén es un adrea estructurada y planificada para proteger, custodiar y
controlar los bienes de la empresa. Antes de requerirse la produccién o venta y
correspondiendo a las operaciones que para ello se realicen, se debe administrar
el almacén atendiendo a sus objetivos, funcidn de almacenaje, principios y plan
de organizacién.

Para ello se reconoce la importancia del almacén y se citan a continuacién los
siguientes “Principios bdsicos para la funcién del almacen que cita el Ingeniero'

Castro Martinez:” ¢

G La custodia fiel Y eﬂciente de Ios materlales =) productos debe encontrarse'
Imacen. :

siempre bajo la responsabllldad de una; sola persona en cad

G E! personal.de:c da
hasta donde !
despacho X

bajo control

S uevar un I\st‘lv"ok al'dia y control interno de entradas .y salidas.

< Informar a: Ias areas de control de inventarios y a contabilidad de los
movimientos diarios de entradas y salidas de almacen, y a programacion y
control de produccién de Iés exlstenclas (o los departamentos
correspondientes de llevar a cabo esas funciones),

¢ Castro Martincz, Antonio. Articulo: “El Almacén™. Revista Emprendedores, Fondo Editorial FCA.

TESIS CON _
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G, Asignar ‘una identificacién a cada producto y unificarla por el nombre
comun y _conocido porr compras, conprcl de inventarios y produccién.

G codificar la idestificacién de cada producto cuando sea posible

G, Ubicar “cada . material 0" producto de acuerdo ‘a su : clasificacién . e
identificacién’ en pasillos, estantes y espacios : marcados : con = una
nomenclatura que facllite la colocacion Y: la® Iocalizaclén cuando haya que
buscarse. Esta misma : claslflcacion debe ;marcarse f en.  la tarjeta
correspondiente del registro Y. control de exlstenclas o el slstema de control

por el que estan dlspuestas.

G Los inventarios fisicos’ deben realizarse unicamente por personal ajeno al
almacén o preferentement )
control interno de Ia empresa)

G tas operaciones de entradas Yo salldas del
documentacién autorizada segun eI slstema

G La entrada de almacén debe estar prorhlbid'a_va ‘toda que no este autorizada.

C Los materlales almacenados deberdn obtenerse facllmem:e cuando se
necesite, fas disposiciones del almacén deben facllltar ‘el control de los
mismos, debe ser lo mas flexible posible, es~decur, debera disponerse de
manera que pueda hacerse modificaciones o ampliaciones con inversion

minima.

G, El drea ocupada por los pasillos respecto al totat del almacenamiento, debe
procurarse ser la minima tanto como lo permitan las condiciones de

operaciéon.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Principios de Orden en el Almacén

En la empresa, el almacenamiento forma parte de una divisién estructural mas
grande dentro de la organizacién, es un servicio importante y se considera que la
organizacion debe controlario para que pueda usarlo eficazmente en beneficio de
sus propios intereses.

“En un almacén existen normas que, aungue frecuentemente no estén escritas,
se siguen o deben seguirse con el propésito de asegurar su mejor

funcionamiento”: 7

TR Horario de Trabajo

Este deberé sujetarse al funcionamiento de un almacén,: procurando que todo
personal de'la mpresa y fuera de ella se apegue al mlsmo.

Se debé e;{tab eéer ‘yk vigilar que se cumpla c >
direcclon de la'empresa, ade
departament:o bajo cuya responsabllldad se. e

tra'el almacén.

Se debe establecer un’ horarlo para recepclon’ de materlales, sumlnistros y
embarques, Yy atender que éste - sea; espetado Conslderando que habra de ser

flexible por excepcién en algunos casos para trabajar fuera de los horarios

establecidos.

= Conteo

En la recepciéon y entrega de cualquier mercancia que se encuentre bajo la
custodia del almacén, ésta debe contarse utilizando el criterio establecido para tal

7 Molina Aznar, Victor, “Almacencs ¥ Control de Inventarios™. Grupo Editorial ISEF. México 1995,

paig. 35-41.

"
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mercancia, considerando como cuantia la unidad de medida indicada para su

presentacion.

Es frecuente en los almacenes, que debido a un exceso d¢ trabajo o por:
desorganizacién, lo que se recibe y se surte no se revisa adecuadarnente, si
fuera necesario en caso de duda, debe existir doble centeo, ya que ficiimente
se pueden incurrir en errores de entradas y salidas, tornandose esto en
mercancias faltantes o sobrantes en un inventario fisico.

La supervisién es importante en esta drea del almacén, se recomienda para el
responsable del mismo, que participe selectivamente en revisiones de doble

conteo.

= Registro de Firmas

Se recomienda disponer en el almacén de un registro actualizado de las firmas de
todas aquellas personas que se retacionen o intervengan con las operaciones del
aimacén, evitando al personal del almacén perder tiempo en la investigaciédn de
la firma que aparece en el documento vy si la persona esta facultada para ello. E!
autor Victor Molina cita lo siguiente que debe contener el registro de firmas:

» Nombre de la persona -

> Puesto

> Firma autdgrafa, e R

>

Indicacién de aquello a {0 que esta facultado

= Puerta’ de Entrada y Salida

Se debera contar, Eieéoméﬁgablervnén'tek Vcony_,_ una. puerta para la recepcion de la
mercancia y'otré para la enﬁ-egéy o de acuerdo a las condiciones de la empresa si
no es posible, una puerta que cumpla con ambos fines. Se recomienda para éste
ultimo caso, establecer un horario de recepcion evitando que en los horarios de

S0
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mayor movimiento de surtimiento de’l"nercan'clas-para embarcar a clientes o
surtir @ produccioén, se tenga que reclbir_i'nercancu'a.'=

Es necesario que durante las actlvldades del almacen a fin de evitar la entrada de
personal no autorizauo, la puerta'o puertas de éste'se encuentren cerradas o de
igual forma se cierren si no se encontrara perscnal que por algiin motivo tuviera

que dejar el drea.

™= Control de Calidad

Esta actividad es vital, cita el autor Victor Molina; ‘se lleva a cabo por un
departamento asignado por la empresa para e$ta S funcién o ésignado a una
persona competente. Se debe contar con un aségurémiento de la calidad que por
cuanto se encuentre en el almacén, este en 6ptlma‘s condiciones de uso.

La participacién de contro! de- catidad deber"a' aplicarse a las compras o lo
producido por la empresa. La mercancia que no cumpla con los requerimientos
especificados, debe segregarse y llavar un control- con los. avisos y tramites
oportunos a realizarse para cumplir ccn lo requerido por los estandares que deba

cumplir la mercancia.

™= Autoridad N

En los almacenes debe haber una sola autoridad. De existir varios almacenes
dentro de una empresa o bien fuera de ella se recomienda a todos bajo un solo

mando.

= Requisitos Formales

En personal del aimacén debe vigilar los requerimientos establecidos por el
almacén de la empresa, para cumplir con la documentaciéon quce ampare las
entradas y salidas de mercancias, forrmatos en  criginales,” copias y firmas

autorizadas.

40
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= Disciplina, Orden y Limpieza

Se considera estak'2cer un orden en el almacén para el control de las
mercancias, asi como para l!a oficina y los materiales o equipos, fijar los
sefialamientos apropiados, ya sea que sugieran precauciones o medidas de
seguridad que el personal de aimacén y otras areas de la empresa deban conocer
y aplicar en el area. Y para ello se debera asistir al Jefe de almacén para que los
sefialamientos requeridos sean conforme a lo que aplique en la empresa para las
“Normas Oficiales Mexicanas de la Secretaria del trabajo y previsién social.” ®

En todo almacén debe cumplirse la disciplina, el orden y la limpieza. Para
mantener el orden principalmente se considera el espacio disponible del almacén
para la distribucién y acomodo del inventario.

El autor George W. Plossl, prepondera el poco espacio disponible para cada
elemento del inventario como uno de los problemas presentes en todo almacén y
en el “apéndice V.técnicas de almacén, se refiere a la asignacién de espacios

en”:®

o Almacenamiento de Localizacién Fija

Cuando el espacio disponible no cuesta mucho y la vida planeada de las partes
es bastante larga, cada elemento del inventario puede contar con un espacio
permanente y el personal de bodega no necesitard un indice de ubicacidon para
encontrario... y ahorra mucho tiempo.

* Normas Oficiales Mcexicanas, hup://www soltwarevisual.com/NOM/nom. asp

? Plosst, George W. “Control de 1a Produccién y de Inventarios. Principios v Técnicas™.
©  Prentice-Hall Hispanoamericana. 2* cd. Néxico 1987, pig. 451-452.
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=3 Almacenamiento de Localizacion Aleatoria

Cuando a las partes se les asigna un espacio vacio al llegar a la bodega. Para
esto se necesita un indice de ubicacién que indique al personal cudles de los
espacios estdn vacios y disponibles y dénde se guardard cada parte.

o Almacenamiento por Zonas

Un sistema intermedio que a menudo se utiliza en ambos tipos de
almacenamiento recibe el nombre de almacenamlento por zonas._ Al apllcarlo,‘
todos los componentes afines... se ponen en la misma zona general dentro de ia
bodega, con ello se reducen las vueltas por parte de Ios que ’mane;an los '
requerldo.

materiales al reunir los componentes y también se reduce el tier_np

TR Informacién Veraz y Oportuna

La informacién en el almacén debe ser veraz y oportuna, en lo. que se reflere a
las cantidades existentes, saldos en unidades .y valores ‘deilas rnercancfas. Las
cantidades de las existencias deben ser reales Y- para ello ebgn re‘ llzarsé las
operaciones correspondientes a las entradas, salldas de'm

ancias, devoluciones
de clientes o proveedores.

“En las compafias muy pequefias la- Informaclon necesarla para tornar decisiones
Gerente o. cumu!arse répidamente
as companias grandes, vy

apropiadas, puede retenerse en Ia m
mediante el trabajo  de Ios empleado
especialmente en las que controlan operaclohes nacionales e internacionales
desde sus oficinas centrales, se necesita alguna forma de procedimiento rapido
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de los datos para lograr una administracion eficaz. La compaiiia que tenga los
medios mas rapidos de acumulacidon de informacidn confiable, tendra una
importante ventaja sobre sus competidores, porque puede reaccionar mas
rapidamente a las condiciones cambiantes...El procedimiento electrénico de
datos,’ proporciona lus medios de acumular y diseminar esa informacién con la

oportunidad necesaria.” 1°

TN Activos Fijos en el Almacén

Debe cuidarse y protegerse el equipo de trabajo para que se conserve en dptimas:
condiciones de uso, con revisiones periddicas para_ evitar los ‘riesgos que. por
descuidos o negligencias pudieran provocar algun siniestro que’afectarala .vida
de las personas. '

" Jenkins. Creed. “Administracidn Moderna de Almacenes™. Diana. México 1973,
©  phg. 312,
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Responsabilidades de los Almacenistas

Las responsabilidades del personal del almacén cambian de acuerdo a la
organizacién establecida. Se nombra almacenista, al personal gue labora en el
almacén, esta denominacién conlleva la responsabilidad de la mercancia, el
control de las existencias en unidades y valuacion de las mismas. Siendo que el
almacenista no es quién habrd de realizar todas las actividades personalmente yva
que se suele contar con personal a su cargo.

“"Se detallan a continuacidn los deberes y responsabilidades de un almacenista,
siendo enunciativos mas no limitativos... Cabe sefalar, sin embargo, que al

detegar autoridad en sus colaboradores comparte résponsébllldad:" 11

o Recepcidén y surtimiento de |1a mercancia y materlyalyes.

=] Colocacién . .y:'  acomodo. de- ta . mercancia -en.“el .lugar. previamente

determinado par’a‘ ello::-

o Registrar:; las entradas, salldas Y. otros requerlmientcs en caso. de: estar

establecldos ;omo la’ valuaclén de los lnventarlos.;

©  Colaborar en la toma de los ihyenfarlps’ f‘is,icos ien Ids pérlddoé establecld'os.

o Vigilar que los materiales almacenados estén debidamente protegldos

contra pérdidas y dafios.

[« Surtir la mercancia en el menor tiempo posible, de manera a'gll,‘ oportuna y
con la cortesia debida. :

H \‘lnlm.l Aznar, Victor. "Administracion de Almaccnes y Control de Inventarios™. Grupo Editorial

ISt Niéxico 1995, pag. 19-22.
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Informar a quien corresponda cuando algun articulo sea obsoleto por el
cumplimiento de la caducidad o permanezca sin movimiento por el tiempo

que hubiera sido sefialado.

Informar a quicn c’orresp’bndé o reclamar la recepcién de mercancia faltante
y recepcidn de pedidos no surtidos en su totalidad.

Participar activamente, vy con interés, en los cursos de capacitacién que se
impartan por parte de la empresa. Hacer del conocimiento del personal a su
cargo de las responsabilidades de cada puesto.

Vigilar e impedir que personal ajenc al almacén, no autorizado, tenga

acceso.

Usar los equipos de seguridad establecidos @y cuidar su -buen
funcionamiento, tomar las medidas necesarias para‘ que enel area -del
almacén se mantengan las condiciones de seguridad ‘afin _.de ev!ﬁar los
accidentes de trabajo.

Llevar a cabo las tareas especificas-asignadas al almacén, como'r’ealizar el
irca Supervlsando

corte de algunos materiales, . empacar,
er en buenv

también que el empaque’ de la merca
estado y sea una parte lmponjtant"

- presar.v

Cumplir y hacer cumpllr con has polltlcas establecldas .con: relaclon a las
con’, un organ grama actualizado del

actividades del almacén,
almacén. )

Supervisar el trabajd"de los subordlnados procurando ‘mayor eficiencia,
productlvidad, puntualldad Yy dlsclpuna., ‘ :




Capitulo 2 i ion del

E¥Y Estructura del Almacén

Dentro de la estruciura organizacional de la empresa, el lugar del alimacén,
dentro del organigrama de ésta es diferente y depende de su tamafo, sus
objetivos, los tipos de productos que vende o manufactura, etc..

A continuacién se citan del autor “Molina Aznar .las siguientes ejemplificaciones
de las ubicaciones mas comunes de un alrnacen en-los organigramas de algunas
empresas:” 2

Organigrama de uha'empresa industrial
(a mangra'de ejemplo)

" GERENCIA DE MATERIALES
O ABASTECIMIENTOS
' [
| rrocesasnentopepatos | [ comrras | [ Amacen J [ mramco ]
nacionates | [ ivwortacion | N
[ rrobuctivas | [ ~orerobucTivas ]
[ I - 1

ALMACEN DE ALMACEN DE ALVIACI‘_N DE PRODUCTOS
REFACCIONES COMPONENTES * TERMINADOS

' Molina Aznar, Victor. *Administracion de Almacenes y Control de Inventarios™. Grupo Editorial
ISEF. Mdxico 1995, pag. 26-27,
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Organigrama de una empresa comercial
(a manera . de ejemplo)

r DIRECTOR GENERAL l

I I |

[ VENTAS

o [L.conrasiupan ] | [ comeras | | [ mrAmco ] I CREDITO ¥ I
OBRANZAS
PROCESAMIENTO l ALMACEN ,
DE DATOS

RECURSOS
HUMANOS

Como se comento anteriormente, en la estructura organizacional, las empresas

tienen propios intereses en ubicar al almacén en las diferentes posiciones de su

organigrama, sin embargo, las relaciones del almacén con otros departamentos

en la estructura organizacional pueden ser internas o externas como se citan a

continuacion:

’ INTERNAS

Las directamente relacionadas con el almacén mismo son:

>

Contabilidad, Trafico y~Compras.b Desean mantener un controt
financiero y legal sobre las funciones directas de operacion.

Produccién. Esta drea desea controlar eI almacenamlento, a ﬂn de

tener un sitio que suministre en los perlodos:de producclon. Nivela
las altas y bajas de Ias demandas de vent ) :

Ventas. Desea controlar el almacenamiento, a fin de asegurar que
se mantengan inventarios abundantes, para abastecer
oportunamente a sus clientes.
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> CXTERNAS

Basicamente son las sigulentes:’

>

Proveedo:’-es.f Para ~mantenér un control de las mercancias que

reclblmos,_la atenclon oportuna y de calidad en el recibo de sus

uestro almacen. Evitando el exceso de confianza y

los acuerdos ventajosos u oportunistas para cualquiera de las
partes, fomentando un cllma de trabajo en donde las relaciones de
trabajo * sean francaspara realizar las operaciones entre ambas
partes. ’

Clientes. Las operaciones directas de entregas de mercancias a los
clientes, tienen un peso importantisimo al proporcionaries la
atencién y el cumplimiento en fos embarques oportunos. Asi, la
imagen de la empresa estard favorecida y los beneficios de
satisfacer a los clientes con la calidad requerida de nuestros
productos y servicios de entrega seran con oportunidad una
representaciéon de que la empresa sea elegida o considerada en sus
préximas adquisiciones.

Empresas transportistas. Con los empleados de éstas empresas
transportistas asi como con todos los departamentos de la empresa
y clientes, deben mantener relaciones cordiales. Con la finalidad de
que ellos estén en la confianza de ser una extensién de la empresa
para las entregas y el trato con los clientes.
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Clasificacion del Almacén

La naturaleza de la organizacién es el factor mas importante que Influye en la
organizacién del almacenamiento. La organizaciéon interna del almacenamiento
depende de las funciones determinadas que desempene. El almacenamiento
puede ser muy amplio en sus actividades, depende esto de la naturaleza de la
organizacién y de su estructura organizacional que forme e integre el area
funcional del almacén. Los tipos de almacenes que existen mads cominmente

son:

35l rusicos

Son aquellos que reciben mercancia de quienes requieren de este servicio sin
mas cosa que cubrir los requisitos fijados para ello y pagar la cuota establecida.

taad PRIVADOS

Son aquelios para uso exclusivo de las empresas.

ﬁ VERTICALES

Son aquellos que extienden su instalacién hacia arriba,’ resuitando conveniente
considerarios en los siguientes casos: .

BE Cuando lo reqmere él sistema produétlvo,’ cuando la clase de
anfculds que se fabrican’'o comercializan'lo permite debido-a
su poco peso, su no niuy elevado volumen o ambas cosas.
Cuando el cdsto del terreno es elevado.

La disponibilidad de espacio es limitada.

El costo de la construccion lo justifica, cuando la inversién
resulta menor que en el caso de uno horizontal.

(LY
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&) HorizonTaLes

Los almacenes se construyen de esta manera cuando el costo por metro
cuadrado resulta bair y es posible conseguir el terreno en el lugar adecuado a los

requerimientos de ta empresa. .

58] cenTraLizabos

Los almacenes centralizados son aquelios, Unicos, en donde se recibe y embarca

la mercancia.

@ DESCENTRALIZADVOS

En este caso se trata de varios . almacenes ublcados en .distintos lugares, pero

existe uno en donde se ejer contro de todos.

Para tomar una decisi a o_des entrallzar los almacenes se deben

considerar basicamente:;
abastecimientos. - -

@ FISCALES |

Estos almacenes estdn bajo el control de la Secretaria de Hacienda y. Crédito

" uerlrn entos‘,de produccion, de ventas =y de

Publico. Existen dos tipos:

&4 Publicos.y privados
Los almacenes PUBLICOS estdn al servicio de guién requiera de este servicio.

Los almacenes PRIVADOS estdn ubicados dentro de los terrenos de las empresas

para su uso exclusivo.
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Dentro de los diferentes “TIPOS DE ALMACEN que cita el autor Garcia Cantu” *? y
de acuerdo con los requerimientos de cada empresa, se consideran por la
mercancia que resguarda, custodia, controla y abastece, que un almacén puede

ser:

&> ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS |

Tiene como funcion principal e| abasteclmlento oportuno de las materias primas o
partes componentes, a los departamentos de producclon. Segtin las: necesidades
de la planta, un almacén de materlas prlmas puede tener uno o varios sub

almacenes.

Normalmente se requieren tener de tres seccloneS' almacenamlento, recepcion y
entrega. L

&  ALmacen pE MATERIALES’ANUX‘I}L’.IA‘IiE‘S

Los materiales auxiliares tamblén Ilamados Indirectos, son-aquellos que no son
componentes de un producto pero que se requleren para: fabricarlo, envasario o
empacario. Este almacén puede ser.una secclon del almacén de materias primas
cuando las necesidades ‘de la organlzacién no necesltan de una instalacién
separada. .

Por ejemplo, para la fabricacién de una mercanc{a se emplea- lubricantes,
grasas, combustibles, estopa, etc. . . ¥ :
Y para envasario y empacario: etiquetas, frascos, envases 'de cartén, . papel,

material de empaque, etc.

" Gareia Canta, Alfnnsu “Almacenes: Plancacion, Organizacion y Control™. Trillas. 3° ed. México
1995, pag. .

w




Capilulo 2  Administracién del Almacén

La funcién de éste almacén es dar ‘servicio oportuno - e informacién a los
departamentos de producclén’ 'y 'depa’rta’menﬁo administrativo para el control

contable y de reabastecimiento.:

o$> ALMACEN DE MATERIALES EN PROCESO.

articulos: semiterminados: son guardados bajo
e’ puede considerar que estin

Si los materiales en_hroceso
custodia y control, provist
en un almacén-de’'m eXls;Ir uno o ‘varios de estos

almacenes de acuerdo

umlnlstra servlclo al departamento de

& ALmacen DE HERRAMIENTAsY QUIPO:

Un almacén de herramlentas y equlpo, vb'ajo la custodia de un. encargado
especializado, ofrece un. control de esas herramientas Y equlpo que se prestan en
los distintos departamentos y operarlos de producclon o de mantenlmlento.

&> ALMACEN DE REFACCIONES
Cuando el departamento de mantenimiento’ se’ encuentra’ fuera del ‘drea ‘de:
manufactura, se ha encontrado conveniente el que tenga su propio almacén de
refacciones y herramientas con un control como el de los demds almacenes.

tn
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oL  ALMACEN DE MATERIAL DE DESPERDICJO

Los productos, partes, material rechazado po el: departamento de control de

calidad y que no tien~ salvamento o reparacl debe controlarse por separado.

e deﬁaktamento de control de
irectamente a los costos de

Esto es realizado normalmente bajo a
calidad. Siendo que este es un ru
fabricacion debe destinarse un alma

&> ALMACEN DE MATERIALES OVB‘S'OLETVOS, :

Los materiales obsoletos son Ios que han sldo descontinuados en la programacién
> nta, por deterloro, por descomposlclén o

de la produccién o venta, por falta d
por haberse cumplido el plazo de caducldad

Es importante qUe los : materiales obsoletos no deban ocupar los . espacios
disponibles para lo que si es . de consumo actual

&> ALmacen pE ’DEVVOLL‘J‘CIvO'NES

Se consideran en este almacen Ias devoluciones de clientes. Podrdn separarse en
él y clasificarse las mercancnas para reproceso, desperdlclo y entrada de almacén.

h
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FX Operacién del Almacén

Como se cito en la seccién 2.2 “Objetivos del Almacén , se considera al almacén
cumpliendo generaimente con ob_)etivos especiﬂcos, sin embargo, ademdas puede
también colaborar en el control administrativo del Inventario, sus existencias y
organizacion del abastecimiento.

“En resumen se menclonan algunas conslderaciones referentes a los almacenes y
su proyeccidn en’ las empresas, éstas,son enunclatlvas ‘mas no limitativas para
estlmar los factores de operacion del almacén

en el tiempo fijad

~ Los \fend”d ud de que al facturarse sus

pedidos hab sore comislénes

~ Se evitan las compras de emergencia con costos elevados.

'Y Motina Aznar. Victor. “*Administracién dc Alma s y Control de Inventarios™. Grupo Editorial
ISEF. México 1995, pig. 46-50.

h
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Facilita la toma de los inventarios fisicos.

Mejor aprovecha‘mie'_nto_del glem’ento humano.

Se evita o reduce Winimola: obsolescencia y el lento movimiento. El

deterioro se redu

La Inversio' reduce el . ndmero de articulos en el almacén,

- ~m"o'billé_rio y,equlpb(

En caso e una audltorla para ﬂnes admlnlstrat:vos, flnancleros o fiscales, .
Ios inventarlos no darian base para observaciones, salvedades o’ bien

dlferencla de Impuestos a cargo de la empresa. o

Se evitan o reducen los robos.

EFECTOS DE UN MAL CONTROL DE LOS INVENTARIOS

un costo'rde almacenaje:mas _elevado de lo normal.

Robos desconocidos de Inmedlato, o bien que se detectan a tiempo pero
que, por el rnlsmo desorden, no es posible fincar responsabilidades en

nadie.

Pérdidas ‘en los articulos almacenados derivados del deterioro y la
evaporacion de sus cualidades asi como la obsolescencia.

Problemas fiscales.

w
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El- seguro, de haberlo, resulta ser mas alto de lo necesario con el
consiguiente pago de primas elevadas o mas debajo de lo requerido,
corriendo el riesgo de no recuperar parte de la inversidn objeto de un

siniestro.

Se presentan fallas en el shminlstro a los clientes y'a fabricacién.

El esfuerzo que tlene que hacer el personal es mayor porque se hace mas
lenta la locallzacion de los artfculos, teniendo que moverse una cantidad
regular de mercanc{a para encontrar lo requerldo.

tos rchentos fisicos resultan un problema,.

Los vendedores se encuentran insatisfechos: al.- no recibir las:comisiones

esperadas

Son frecuentes las compras .de emergencla con o cual el costo de
fabricaclén o'de venta ‘se eleva conslderablemente, asl como la compra de

artfculos a/pesar de que haya exlstencla en eI almacen ;

ue se neceslte COnocer las

exlstenclas ya que no:hay,;registros conﬂables

Los: ajustes por Iferencla ‘en los mventarios al- reallzarse los recuentos
fisicos anuales Ilegan a modlﬂcar sustancialmente los resultados esperados.
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CAUSAS POR LAS CUALES LOS INVENTARIOS SE ELEVAN DEBIDO A
FALLAS ADMINISTRATIVAS

Debido a la mala a'dm‘lnistracién »de los maximos y minimos.

Por una deficlente comunlcaclon entre los dlferentes departamentos de la

empresa. =

Por errores’en la formulacion de los pedidos.

Por fallas en el control de calidad, que motlva frecuentes devoluciones de

los cllentes

Porque: no se’ devuelve op rtunamente a los proveedores, la mercancia

recibida’en xceso o defec osa.

Por violac ne

ala intervenclén arbit

Por haberse apre ba o un, presupuesto de ventas sln conslderar la situacién
del mercado presente y futuro.

PROBLEMAS COMUNES EN LOS ALMACENES

“tLos problemas en los almacenes son comunes, por lo general, debido a que no
se suele comprender su importancia. Pudiera pensarse que por el hecho de que
en éstos se tienen invertidas elevadas sumas de dinero, se manejaran

sanamente, lo cual es falso, ya que aun en las grandes empresas suelen tenerse
problemas insolutos en ellos. Son conocidos y son objeto de discusiones de alto
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nivel, pero no se suele tomar accion. Esto ultimo, les ilega a suceder cuando
surgen problemas graves tales como robo de elevadas proporciones, incendios y

otros. En general algunos de estos problemas son: ">

~ Una casi total incomprensién de 1o que son los almacenes y el gran pape!

que desempefian en una empresa.
~ Desilusiéon, y por lo mismo desallento, en quienes ahi trabajan.

-~ Falta de espacio debido a que los almacenes se convierten en el resguardo
a donde va a parar todo lo que se desecha en los demas departamentos de

una empresa.

~ Problemas con las existencias. Se tiene en el almacén lo que no demandan
los clientes, y no hay lo que es requerido por ellos o por produccion.

-~ Hay escasez de personal, y el que existe suele ser seleccionado dentro de
aquél que menos capacidad tiene, pues no se quiere pagar.uno.que este
calificado. Se considera el almacén como un gasto y Nno . como una

inversion; un mal necesario.

~ Falta de equipo, tanto para acomodar la mercancia como para su manejo

general. El esfuerzo humano es elevado.
=~ En unos casos falta disposicién dentro del personal a superarse, y en otros
donde si existe no se imparten cursos de capacitacién por parte. de la

empresa.

-~ Los almacenes se suelen ubicar donde se puede y no donde se debe.

¥ Molina Aznar, Vicior. “*Administuacion de Alinacenes y Control de Inventarios”.Grupo Editorial
ISEF. México 1995, pig. 46-50.
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~ Con frecuencia la mercancia no esta colocada en orden a la demanda de la
misma, obligando al personal que surte los pedidos a andar de un lugar
para otro provocando, como consecuencia, errores, lentitud en los
embarques y en atender los requerimientos de produccién, asi como el
agotamiento y frustracion del personal.

“Considerando presentes las fallas administrativas que se tienen en la empresa,
se deben identificar para posteriormente adecuar segun el almacén, un plan para
lograr que la organizacién optimice su operaciéon reconociendo los puntos de
oportunidad de mejora, y para ello se citan los diez pecados en los que se incurre

en la operacion de un almacén, "¢

' Castro Manincz, Amonio. Aniculo: “El Almacén™. Revista Emprendedores, Fondo Editorial FCA,
México 2001, nimevo 67, pig. 29, 3 1.
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DIEZ PECADOS EN LOS QUE SE INCURRE CUANDO OPERAMOS UN

ALMACEN

vi,

vii.

viii.

No encontrar en ;iempo Yy opbrtunldad el insumo necesario.

Que el nimero de identificacién no corresponda al producto requerido.
Marjtener en_ei Inveﬁtario produttos obsoletos.

No surtir eompletas ‘Ias requisiciones.

Que el inventario flsico no concuerde con el Inveﬁtétip c!.qcumgntél.

Que en el rincdn mas recondito del almacén se’ encuentra todo'lo que no
hemos necesitado en mucho tiempo, pero cuando audltamos un almacen, el

valor de esos materiales es muy alto.

Siempre quleren que surtamos los materlales sln el vale correspondiente.
Las mermas Yy desperdicios generados ‘enel: almacen, son: consi,derados

siempre como costos hundidos.

El valor ﬁnanclero que Ios almacenes tlenen a nadie le importa Ni-a los de

‘finanzas’.

El personal que trabaja en el almace‘n pocas veces le es reconocida su labor.
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PLAN PARA OPTIMIZAR LA OPERACION DEL ALMACEN, EN GENERAL

a)

b)

<)

Asomémonos a los problemas actuales de nuestros almacenes vy

analicemos:

El espacio es insuficiente.

El personal es insuficiente.

El personal es incapaz por falta de adiestramiento.

Esta mal localizado el almacén. )

Existe una mala distribucién de las facilidades 'y ' equipo de
almacenamiento.

Deficiente colocacion de las mercancias que diﬁculta !a [6callzaci6n
rapida para acomodarla o surtir la demanda. LR T : ‘

Equipo de almacenamiento inadecuado, obsoleto o en mal estado. .

Equipo de manejo de materiales insuficiente o inadecuado

Mentes cerradas a la innovacién que. se: opone a los- o son

conformistas.

Consideremos lo ideal, o sea la aplicacion de los:iconceptos fpfinciplos
bdsicos que sobre organizacién de almacenes se deben de seguir.

Recabar todos los datos para conocer:
Las necesidades actuales y futuras de almacenamientb.

Los recursos fisicos y humanos disponibles actualmente y los que
habran de necesitarse en el futuro.

Los métodos actuales que se siguen en los trabajos dentro del aimacén.
Que cambios habra en los productos y sus envases y cuales son las
necesidades de ventas y de produccioén.

o6l
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d)

e)

Que area y que espacio se tiene disponible para el almacenamiento y

cual se necesita en un futuro.

Analizar metédicamente y sistematicamente. tode lo anterior para
definir estructuras; los procedimientos administrativos de operacién de

almacenes.

Reagrupar todos los conocimientos para buscar que la operacion del
almacén se realice de mejor manera y con efectividad (maximo

rendimiento del capital).
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FX-WW control del Inventario

La administracién y operacién del almacén, se debe adecuar a la organizacion, y
posteriormente hacer el andlisis de los inventarios que no son sdélo cuantificar
fisica de los bienes, el inventario representa los bienes con los que cuenta la
empresa para llevar a cabo sus operaciones y son necesarios para la fabricacién y
venta del producto terminado.

Para llevar a cabo esas funciones se atenderd . en. eSte apartado sobre los
elementos fundamentales necesarios para llevar'a cabo un control del inventario.
Para ello, se debe considerar la naturaleza de la empresa, por medio de la cual se
determina el tipo de inventario que deba existir en ella. I

De acuerdo al giro en explotacién que se tengaven 1a empresa, con relacién al
estudio de los inventarios se tienen dos tlpos de empresa‘ <

ad EMPRESAS:CQMERC;ALES‘;

Sirven de Intermedlaria comerclal entre Ia empresa productora de los bienes y el
consumidor de ellos. Su Inventarlo es unlcamente el de' productos terminados.

% Inventario de Productos Terminados

El inventario de productos terminados son bienes que han sido procesados por
otra empresa y son adquiridos con la finalidad de venderios al consumider de
ellos, sin que esos bienes hayan sufrido transformacion alguna dentro de la

empresa.




Capitulo 2  Administracion del Almacén

b) EMPRESAS INDUSTRIALES

Transforman los bienes adquiridos por la empresa antes de su venta. En este
ramo de empresa, normalmente existen tres tipos de inventarios y son:

QD Inventario de Materia Prima

El inventario de materias primas comprende bienes‘ba’slcos qué' Ia empresa
adquiere fundamentalmente para su transformacion: dentro o fuera de ella, baJo
su supervision y control,

Las materias estrictamente primas son Ios mlnerales baslcos que se. extraen de la
tierra y los productos agricolas. El inventarlo de mat rias prlmas puede consistir
en articulos manufacturados que se compran a ,.otras empresas s|endo, un

producto terminado de otro fabricante.

% Inventario de Produccién en Proceso

El inventario de produccién en proceso son blenes que normalmente se
encuentran en una etapa parcial o intermedia de su produccion (Ia materia prlma
es transformada por la empresa). Este consiste en todos Ios elementos que se
utilizan actualmente en el proceso de produccidn, : :

< Inventario de Productos Terminados

El inventario de productos terminados son bienes producto de lé transformacién
de la materia prima, son articulos que se han producido pero que aun no son
vendidos y son responsabilidad de la empresa. !

La administracién de los inventarios establece beneficios para el almacén, de tal
forma que se permiten tomar las decisiones apropladas para et buen control de

las existencias.

04
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Importancia del Area Funcional del Almacén

Las empresas que tienen un almacén incluyéndolo en su ubicacién en la
organizacién y su distribucién fisica, desempeiia la funcién de integrar las dreas
de ventas, compras, control de inventarios, produccidon y distribucién.

El almacén representa la cuenta que registra las exlstenclas de Inventarlo en la’
organizacién. Y el inventario es una inversién en’ el sentldo de ue demanda que'
la empresa comprometa su dinero, por lo cual es de suma mpo ancia porque env
él se invierte parte de la empresa.

excesivos, demoras en el surtido de pedidos aclientes
mermas, extravios o desconocimiento de “la::ubicacidni:o

mercancias.

No puede dejarse que el almacenamiento, - el con
equipos no vayan al mismo paso que los adelantos
y de la tecnologia de la produccién: g

e Ia admlnlstracion moderna

La administracién de los almacenes' es una de las operaciones de mayor
importancia para una organlzaC|on, puede Iograrse una ‘alta’ eﬁclencna a través del
desarrolio de éste, ya que su resultado se reflejara directamente en las utilidades

de la empresa.

[}
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[EBN Concepto de Comunicacion

El ser humano en épocas pasadas Unicamente se comunicaba a través de gritos y
gestos que fueron progresando y precisando actualmente’ la capacidad de
comunicarnos por el lenguaje oral.

Asi, a través de los afios las civilizaciones fueron creciendo y creando culturas
diversas, entonces se presentaba la necesidad de registrar de forma permanente
lo que se expresaba de manera oral, surgiendo un instrumento nuevo de
comunicacién: la escritura; permitiendo la transmisién de los pensamientos y las
ideas, slendo un hecho fundamental en la evolucién de la comunicacién humana.

El ser humano por su naturaleza racional se maniﬂesta relaclonandose con los
demas lndlvlduos Y unlendo sus esfuerzos para el Iogro de un fin comun, a través
de la comunlcaclén. A .continuacidn se denota. este Importante proceso, cltando

algunos conceptos-

“La comunlcaclon, :

rganizaciones” deberia dar a los

El autor citaique’la combnlcaclén en’
nformacién - y.- conocimientos que les

departamehtos a:ilos empleados' a

permitan reallzar”sus ta reas.

Para el autor;Gerald M. Goldhaber,

“La comunicacién organizacional es el flujo de mensajes dentro de una red de
relaciones interdependientes.” 2

Hampton, David R. “Administr:

. cion”. McGraw-Hill. 3*cd. México 1989, pdg. 515.
= Goldhaber, Gerald M. “*Comunicacién Organiz:

ional™. Diana. México 1984, pig. 23
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El autor refiere que a través de la comunicacién, el ser humano interactia en las
organizaciones humanas, e incluye cuatro conceptos: mensaje, red,

interdependencia y relaciones. -

Mientras que para la L.A y. M.A; Sandre_:' Lu? 'Gonzélez Lépez,

“"Comunicacion - es el . proceso a través del cual ‘se lntercambian -ideas,
En donde no puede faltar un- emlsor, mensaje,

pensamientos, sentimientos, etc .
-3

receptor y la retroalimentacion.

En  este ccncepto se: cltan Ios elementos-prlncipales’de translto de la
comunlcaclén e identlﬂca 1a transmislon de Ideas, pensamlentos, sentimientos,
etc., como la ‘manifestacién ‘a traves de ‘la cual ‘se’ realiza“el proceso de la
comunicacion.

De lo anterior, se desprende el siguiente concepto:

“Comunicacién es el proceso a través del cual se transmite y se recibe
informacion, implica la emisiéon de un mensaje y la recepcién para su

interaccion.”

LoAL ¥ MLAL Gonzdlez Lépez, Sandra Luz. ““Apuntes de Comunicaciones™. FES-C 1999.
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EN¥] Proceso de la Comunicacién

Las organizaciones independientemente de su tamafio, funcién, proyectos. de
crecimiento, estan formadas por un elemento fundamental: el recurso humano, y
cada persona durante su actividad emplea diariamente algun medio para
expresarse. Todo el dia nos estamos comunicando de diferentes modos:
escuchando, hablando, leyendo, escribiendo, con la actitud, gestos no verbales,
etc., a través de medios como el teléfono, memorandos, juntas, contacto
personal, correo electrénico, video conferencias, etc.. La forma en que
empleamos el tiempo de comunicacién tiene un propdsito y se,manifiesta con la
gente con quien nos comunicamos para ello.

El objetivo de la comunicacién es hacer comun algo y el proceso. de la
comunicacién es la forma mediante la cual el emisor interactia:.con un:receptor
por medio de un mensaje para llevar a cabo el proceso de la comunicacién. En ia
siguiente figura se representan los elementos de un proceso de comunicacion.

r CANAL O MEDIO
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@ i Emisor

El emisor es quien envia el mensaje y lo transmite a través de la elaboracién de
una idea o pensamiento. El emisor debe mantener su canal de informacion libre
de barreras.o Int:erferenclas para que el mensaje llegue a sus receptores y capte

su atenclon.

Es importante ‘originar una buena comunicacién, orientdndose a mejorar la
capacidad de’ expresién con las siguientes recomendaciones: ordenar las ideas
antes 'de expresarias, utilizando palabras sencillas y de facil comprension para
representar lo gue se quiere transmitir.

@ Receptor

El receptor es quien recibe el mensaje que le fue transmvltldro, es importante que
el emisor sé de a entender para que el receptor comprenda el mensaje.

Se considera al receptor en la posicion de recibir, retroallmentar y dar uso al
mensaje recibido, hacer caso omiso o almacenar. la informaclén. La: aceptacion y
retroalimentaciéon no son esenciales para completar una comunlcaclon especifica,
sin embargo se requieren para asegurar una buena re!aclon de trabajo, ya que
cuando existe, indica en que medida se ha corﬁprendldo el mensaje y como se

usara.

€3 Mensaje

El mensaje es la expresion de lo que-se guiere:transmitir, pueden ser ideas,

sentimientos, conocimientos, informacién o actitudes.

El mensaje se procesa o codifica por cada persona de modo diferente de acuerdo
a2 la representacién de su realidad. “El propésito de los mensajes hace referencia
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al por qué los mensajes son enviados y recibidos en las organizaciones y a qué

funciones especificas sirven.

wa

€3 canal o Medio

La comunicacion utiliza medios de informacién portadores del mensaje y se debe
mantener libre de barreras o interferencias para que éste llegue al receptor y
capte su atencidn. Los canales de comunicacién pueden ser:

Oral

El medio de comunicacion oral es la expresion verbal que
soporta la voz humana, presenta inmediatez, flexibilidad
e interactividad. “La comunicacidn oral posibilita
transmitir ideas y sentimientos; asi como expresar una
rica variedad de percepciories, sensaciones y estados de
animo, sustentada en general por una amplia gama de

gestos...””

=

Imagenes

El medio de comunicaciéon a través de imagenes describe
o simboliza el mensaje a comunicar.

()

No verbal

Los medios de comunicacién no verbales son
manifestacién de un mensaje a partir de nuestros

gestos.

-,

¥ Goldhaber, Gerald M. “Comunicacisn Organizacional™. Diana. México 1984, pag. 126.

* Regla Alfonso Sanchez, Heana. “Un mensaje para quicnes escribir ¢s algo insigniticante™. ASIMED
1999, hup://pagina.de/bibliotcconomia
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Escrita

El medio de comunicacidén escrito da la posibilidad de
permanencia, es formal. Existe un tiempo para su
reflexion.

“Para escribir se realiza un esfuerzo muy superior al que
comunmente :“exige - ‘el bhablar; requiere de una
concentracidén mayor, de la organizacién del mensaje,
aunque es poco probable que puedan darsele los matices
expresivos que desean sus autores propotcionarie. Sin
embargo, al escribir pueden obtenerse beneficios que de
otro modo serian imposibles: lo escrito queda registrado,
porque la escritura emplea siempre algun soporte
material de mayor perdurabilidad que el de la voz

humana.” ¢

d

Actitud

El medio de comunicacion a través de la actitud es la
manifestacion de un mensaje a partir del
comportamiento consciente o inconsciente y este
determinard la conducta, temperamento y proceder del
ser humano. -

Algunos factores que influyen en el comportamiento de
las personas en las organizaciones pueden ser:
relaciones interpersonales, estructura formal de Ila
organizacidon, procesos de trabajo, recursos utilizados en
el logro de sus objetivos, medio ambiente, etc.

“Tdem
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@ Retroalimentacion

La retroalimentacidn es la reaccidén o respuesta que presenta el receptor ante el
mensaje enviado, debera ser apropiada a las necesidades de la situacion.

La comunicacién puede ser eficaz cuando se Iogra el resultado esperado, o’si la
intencién del mensaje se. comprende, entonces ‘se’ ha »Iogrado una ‘buena

comunicacidn.

“La retroallmentaclén permlte que la comu
bldlrecclonal Cuando es: positlva, lnforma a Ia»fuente el
negativa, le Inforrnara o' contrarlo n7 K g E

.Sea un proceso
efecto logrado, ‘si’ es

7 Fermsindez, Collado, Carlos. “La Comunicacién cn las Organizaciones™. Trillas, México 1901, pag.23.
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Barreras de Comunicacion

Cuando la comunicacidén es buena las partes funcionan ordenadamente y en
conjunto hacia un objetivo comun, sin embargeo, pueden presentarse limitantes o
elementos que dlistorsionan, impiden e interfieran en el entendimiento o
realizacién del proceso de comunicacion; presentdndose una mala comunicacion
en donde surgen conflictos - de  organizacién, confusién y una coordinacién
deficiente. A continuacién se citan algunas barreras de comunicacién que se
identifican como prlnclpales obstdculos en el proceso:

%' . Péitbléglgas :

Las barreras psicoldgicas. son;interfei'enclas de cdrh'uﬁléa'clén que surgen debido a
emociones humanas, valores, actltud comportamlent habitos y parten de la
forma persona!l para percibir y cornprer\ r : R

Las dificultades se manifiestan en el proceso comunlcatlvo cuando la: persona
recibe informacién que le genera conﬂlctosﬁlnternos:que provocan ansledad Y
otras reacciones debido a que no se sienten:a’ gusto; Ias emociones actdan como

filtros.

% Administrativas

Las barreras administrativas son aquellos factores que. obstaculizan en la
estructura organizacional el buen funcionamiento -de la organizacién, evitando
que la informacién emitida sea captada de forma adecuada por el receptor. Estos
factores pueden ser el clima organizacional, los procedimientos de operaciéon de
la empresa o incluso falta de éstos, la actitud negativa del personal, el no
considerar las lineas de autoridad y responsabilidad, e! abuso en el uso de



Capitulo 3 Comunicacion

medios informales de comunicacién o no ‘adecuados para transmitir algun aviso,
la omisién o la postergacién en la elaboraclén’de documentos, etc..

Por ejemplo, cuando es utilizadala' comunicacion oral para girar algunas
instrucciones o procedimientos de trabiaj*o:‘i‘lnjboﬁ‘e ciertas limitaciones como son
su incapacidad para difundirse fuera~deiclert76s'I_ihltes, por lo que ios mensajes
transmitidos por esta via pueden olvidarsé cor{ rap‘l'de'z, confundirse, interpretarse
o reinterpretarse de mil modos dlferentes, negarse con posterioridad por quien
pretende recoger las palabras-o experlmentar una rapida erosién de sus
significados. No sin mucha razdén puede citarse aquf e! dicho popular que afirma
las -palabras se las lleva el viento. * 8

De tal modo, que los procedimientos documentados son una alternativa para
aseguraran que las actividades, procedlmlentos e instrucciones de trabajo sean
llevados a cabo conforme a lo establecido en la estructura de la empresa.
Evitando omisiones, duplicidad de tramites, evasién de actividades asignadas,
malas interpretaciones o actitudes de negligencia entre compafneros de trabajo o
personal externo, etc..

% De Comprensién
Las barreras de comunicacién referentes a la comprension, pueden ser:

. Barreras en la fuente. “E| eml__sof codifica o cifra. el
significado en un _mensaje: qi.né noi,trahsmite con
claridad el mensaje . déseado. ““Aun  cuando - el

significado que de"sea‘,tra mitir el emlsor este cifrado

g !ble :

en un Mmensaje Intell ra el rece tor partlcular, la

atmosfera puede «otros rnensajes

antagonlcos o contrarios.

® Regla Alfonso Sanchez, lleana. “Un mensaje para quiencs escribir cs algo insignificante”. ASIMED
1990, hup://pagina.de/bhibliotcconomia
” Hampton, Op. cit.. piig. 528, 529.
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- Barreras en la transmision. “La transmision en un
proceso peligroso, en particular cuando el mensaje
debe pasar por intermediarios.” 1°
Esta barrera considera la accién de difundir, repetir o
transferir y su efecto de enlace.

- Barreras en el receptor. “La conducta del receptor a
veces constituye una amenaza en contra de una buena
comunicacién. Entre las muchas deficiencias de los
oyentes se encuentran, por ejemplo, una franca
desatencién, una evaluaciéon prematura, la formulacién
de una respuesta personal mientras el interlocutor esta
todavia hablando y responder a gestos o caracteristicas
sin importancia y no a la esencia del mensaje. Todas
estas tendencias ponen fuera de sintonia al emisor.
Cada una reduce las probabilidades de una recepcién y
comprension satisfactoria del mensaje.”?!

- Barreras en la retroalimentacién. “No siempre hay
retroalimentacién en la comunicacién... cuando no se
proporciona, la comunicacién se produce en .un solo
sentido; cuando se suministra, la comunicacién. se
realiza en dos direcciones... en la retroalimentacion, el
receptor se convierte en emisor y con ello queda sujeto
a todos los problemas de un emisor..Mas aln... lo que
envia este nuevo emisor esta sujeto’ a todos los

problemas de transmisién y de recepcién.” 2

% Fisiolégicas

Las barreras fisiolégicas son las que impiden emitir o recibir con ‘claridad y
precisién un mensaje como consecuencia de un mal corporal, disfunciones,

' Ibid. pag. 530.
dem
" Ibid. pag. 531,
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defectos fisiolégicos u otras limitantes funcionales de las personas que participan
en el proceso de comunicacion, por ejemplo: un ciego, un mudo, un sordo o una

persona con una audicién deficiente.

. . | TEIS COIL
Fisicas FALL S ne ZiuuBN

Las barreras fisicas impiden que se.lleve a cabo el proceso de comunicacion,
interfiere con el mensaje y empobrece, dificulta y en ocasiones impide el proceso

de la comunicacién.

Pueden ser selecciones inadecuadas de ios medios empleados para transmitir el
mensaje, interferencias de la comunicacién que se presentan por la influencia del
medio social y ambiental; una. barrera fisica tipica es un ruido que distrae y
provoca la interferencia o pérdida del mensaje.

Q> Semanticas

Esta barrera se presenta cuayl_ﬁdo hay problei‘nasdg sentido y en forma general de
las representaciones que se ,utlllzah Vy’fsu' lnte’rpretaclén.

“Se refiere al significado de las palabras verbales o escritas. Cuando no
precisamos su sentido, estos se prestan diferentes interpretaciones y asi el
receptor entiende no lo que dijo el emisor, sino lo que su contexto cultural le

indica.” 3

% Lingiliisticas

Las barreras de comunicacion linglistica se refieren al lenguaje, por ejemplo,
cuando se envia un Mmensaje en un idioma diferente al de! receptor y éste no estad

preparado para comprenderlo.

' CONALEP. “Manual del Curso de Capacitacion: Comunicacién™, SEP. México 2001. pag. 16
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Tipos de Comunicaciéon

Thdls Ui
FALLA DE ORIGEN

Las organizaciones se estdn reestructurando, se busca una comunicacién entre

departamentos y personas como algo mas que el mantenimiento de las
relaciones laborales, en ellas se mantiene la comunicacion en un ambiente de
trabajo competitivo, mas orientado al cliente.

to', de una estructura organizacional es guia de que las
un .camino determinado para conduclr a. una.
se considera promover en eI trabajo

El estableclml'k

los

abajo, Iateral Y diagonal

4+ |

GERENTE GENERAL | '/

| cerenTE] FiNazAs ] :.| ERENTE D MERCADOTECNIA |
[ — I ]
[aLsmacen || [ Probuccion | ‘| venDEDOR [ veEnDEDOR |
TRABAJADORES | -
Comunicacién hacia Comunicacion hacia
Arriba Abajo
Comunicacién horizontal
< 5
< >
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COMUNICACION HACIA ARRIBA

Tambieén llamada comunicacién vertical ascendénte, por considerarse en forma
lineal en las posiciones verticales del drganigrama, donde algunas veces se
comunica hacia arriba el tipo de informacléh ciué esta facultada a la toma de
decisiones. En donde los empleados transmiten informacién sobre avances y
problemas a los superiores, para que éstos decidan que hacer. Estas
comunicaciones deben resumirse y ser breves.

“De acuerdo con Katz y Kahn (1978): Las comunicaciones ascendentes toman
mltiples formas. Pueden reducirse sin ;mbargo a lo que diga la gente acerca de:
(1) ellos mismos, su importancia y sus problemas, (2) otros y sus problemas, (3)
las practicas y las politicas de la organizacién y (4) lo que se necesita hacer y
como puede hacerse (Pag. 446) El contenido de esos mensajes puede ir, desde la
queja mas personal hasta la sugerencia mas elaborada para el mejoramiento de
la organizacién y puede tener consecuencias positivas o negativas...”**

COMUNICACION HACIA

También llamada comunicacion vertical descendente, por considerarse en forma
lineal en las posiciones verticales del organigrama, en donde la informacién que
se transmite hacia abajo se relaciona con la direccion y control del desempedo,
lleva los mensajes de los niveles superiores a los inferiores de una organizacion.

11an, Richard H. “Organizaciones: Estructuras, Procesos ¥ Resultados™. Preatice Hall, 6%ed. México
o 1090, piag. 193,
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“Los superiores asignan tareas, instruyen y evalttan a2 los subordinados. También
les dan informacién sobre reglas, politicas, beneficios y otros asuntos... Muchas
veces los subalternos se quejan de que no se les comunica toda la informaciéon
que noseen Ins suneriores y oue allos necesitan.”s

“"Katz y Kahn (1978, Pags. 440-43) identifican cinco elementos en las
comunicaciones descendentes.

El primero es la simple y comun instruccién de oficio en el cual se le indica al
subalterno qué hacer, bien sea a través de o6rdenes directas, sesiones de
entrenamiento, descripciones de oficios.,.La intencidén de estas instrucciones es
garantizar un desempeiio confiable en el trabajo. El segundo elemento involucra
la razdn para la tarea y sus relaciones con el resto de la organizacidon. El tercer
elemento es la informacion con respecto a procedimientos v practicas dentro de
la organizaciéon. La cuarta parte es la retroalimentacién a las personas con
respecto a su desempefio. El elemento final involucra intentos para /indoctrinar a
los subalternos para que acepten y crean en los objetivos de la organizacién...La
intencion aqui es, naturalmente, hacer que el personal esté envuelto
emocionalmente en su trabajo...” !®

COMUNICACION

l.a comunicacién lateral o también llamada horizontal, permite al personal del
mismo nivel coordinar sus actividades con mas eficacia, resultando el trabajo en
equipo entre los departamentos.

'* Hhampton, Op. cit., pig. 523,
' Hall, Op. cit., pag. 18
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“La informacion entre lineas departamentales a menudo suministra informacién
que sirve para coordinar y resolver praoblemas. La comunicacién lateral designa la

que se da entre personas de igual categoria o rango que trabajan en otros

departamentos.”!?

COMUNICACION DIAGONAL / \

Ny

“La comunicacién diagonal se refiere a los contactos con personas de status
superiores o inferiores en otros departamentos... la comprensidn de la naturaleza
e importancia de los contactos laterales y diagonales en la administracion, afirma
que las comunicaciones de este tipo plantean un gran reto a los gerentes por las
siguientes razones:”?8

a) Requieren relaciones entre grupos.

b) Son irregulares.

c) Interfieren con las rutinas.

d) Los nimeros son muy grandes.

e) Rapidamente $e ‘to'rnan‘ numerosas.

f) A menudo es ambigua la relacién que se requiere.

g) La administracidn sigue contratando a otros especialistas.

" Humpton, Op. cit., pag. 524,
¥ fuem

SO
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EEERY Comunicacién en Funcién de su Contenido

tos tipos de comunicacién y su identificacion se refieren a la direccién del flujo de
mensajes e informacién dentro de la empresa a través de las lineas
departamentales y funcionales.

De acuerdo a los canales de flujo y de su contenido, la comunicacidon puede ser:

»  Comunicacién Formal

Se transmite a través de Ios canales de comunlcaclon senalados por la
organizacion, lleva un contenldo emltldo por la mlsma.

'Ia org nizacton, fundamentada en
stablecen el comportamiento, facultades y
personas que las llevan a. cabo dentro ‘de  la

La comunicacién puede’ ser‘dentrb o

un sistema creado” por nor as qu

responsabilidades de las:

organizacién.

» Comunicacién:Informal

No se transmite a través . de. los “canales. de comunicacién senfalados por la
estructura formal de la organizaclon y no se refiere a las actividades que ésta ha
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ordenado, se da de manera ésponta’near y se crea entre el personal de la
organizacién por afinidad, interesesbomune,s, identidad de jerarquias, etc.
» Comunicaciéniinterna

Considera todos .los ‘mensajes o’ informacién que. se propagan dentro de la
estructura organizacional para realizar las operaciones normales de la empresa.

» Comunicacién Externa

Considera todos los' mensajes o Informacién que. se propagan hacia afuera de la
estructura organizacional:y.los que se reciben.de alguin sistema externo.
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EXE¥A Presentaciéon del Contenido .

Se presume que en la presentacion del contenido, la comunicacién puede ser
adecuada o positiva cuando se utilizan las palabras apropliadas para expresar el
propdsito o intencion de producir una respuesta de aquellos a quienes wvan
dirigidos los mensajes, tomando en cuenta la claridad y brevedad para
estructurarse lo que se tiene que decir, luego entonces se ha de iniciar asi una
comunicacién eficiente y efectiva.

La comunicacién por su contenido - considera‘. transmitirse por algunas
presentaciones o formas respectivas, las cuales pueden ser:

Son formuladas con autcridad e informan ‘las

» Regla
condiciones- ba]o
acciones espgcl’flca
»  Orden La origina una autorldad ' pe’."nf\a’nifiesf:a»lo aue

debe: hacerse,

“'escrito” - o

Las 6rdenes ta . solo debe darlas e! jefe,
evntandose que mas de una persona de ordenes a

un empleado. 5

@x
w
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» Instruccién

» Reuniény
Asamblea

» Informacién

» Conversacién

Explica de manera general una orientacién del
procedimiento que indica como hacer las cosas.

Tiene como . finalidad fomentar la participacion
entre los jefes ‘y' colaboradores en dende se
aportaran ‘sugerencias y puntos de vista aue
permitan al ejecuélvo la toma de decisiones.

Se presenta de forma general para comunicar
algo, sin sreﬁalar\en concreto nada que se espere.
Contribuye a exphcar el porque Yy para que de Io‘
que se realiza. g B

Son platicas, charlas ‘0 conferencias . que. no
requieren ‘de’ formalidad y se* conslderan con ' la
funcién de ccmentar, exponer o ‘motivar.-
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Sistemas de Informacién

En una analogia con el cuerpo humano, la comunicacion hace para la
organizacién lo que la corriente sanguinea para un organlsmo vivo, suministra en
constante circulacién los nutrientes para mantener a Ios érganos y sus funciones

sustentados en una éptima coordinacién.

De modo que en la estructura organlzaclona' as personas interactban y se
comunican entre si, facilitdndose para ellovla estructura organizacional de tal
forma que esta corriente sangu[nea provea de Ia lnformacién ¥ Su procesamicnto.

Las partes de la organizacién para'lntégrjarse y . funcionar coordinadamente
requieren de una comunicacién efecttva"pér"a llevar a cabo las actividades y
operaciones que de acuerdo a los objetivos de la organizacion deben realizarse.

“Desde el punto de vista de la administracién, la comunicacién es el proceso en
virtud del cual los miembros de una organizacidn se transmiten informacién e
interpretan su significado... El sistema de comunicacién suministra informacion a
todas tas unidades (departamentos, personas) de la empresa... sin la informacion
necesaria, los individuos y departamentos de la organizacién funcionan mal, lo
cual puede ocasionar una especie de ineficiencia terminal para ellos y la

organizacién en su conjunto.” 17

Es importante considerar en el hecho de dar informacién algunos de los
siguientes componentes:

» Saber lo que se tiene que comunicar y capacidad de comunicar ideas

claramente.

" Ibid, pig.515.

%
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» Lograr que se comprenda la idea e informacién transmitida.

> Transmitir. una “actitud positiva: que ‘cqnduzéa a la motivacién de las
personas que forman parte de la organizacién.

“La comunicacién en las organizaciones deberia dar a los departamentos y a los
empleados la informacidén y conyoclrﬁlentosdue les permitan realizar bien sus
tareas y los motiven para ello, Esta met'a“‘general se divide en submetas que
reflejan tas necesidades de informacion para diferentes aspectos del desempefio.
Todos los empleados... requieren informacién apropiada para la coordinacion
técnica y los aspectos motivacionales y actitudinales de su trabajo (Fig. 13-1)."%°

Informacién técnica: Coordinacidn
Qué hacer; cémo Informacién: quién
hacerlo Y cuando trabaja con quién
hacerlo
_ %
% DESEMPENO DEL g/
EMPLEADO

EN EL TRABAJO

Informacidn motivacional
y-actitudinal:
estimulo

FIGURA 13.1
Necesidades de informacion
en el trabajo.

* thid, pag.516.
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En el proceso de comunicacién de los individuos u organizaciones el inicio es con
la manifestacién de la fuente de’inforrna}:lén ‘que éréa el mensaje para propésito
de su transmision. La lnformaclon ‘se puede conslderar en la claslflcaclon de los
siguientes tipos:

e INFORMACION OPERATIVA

La establece el accpio y flujo de Informaclén fundamental y necesaria para el

funcionamiento de la organlzacion

Comprende toda la comunlcaclén rnpresarlal y lo unlco que requlere consiste en
ocedlmientos operatlvos,‘ instrucclones de

emitir las politicas, . manuales Yy
trabajo o manufactura, co tro para aslgnaclén de ‘tareas o turnos, avlsos de

seguridad, sistemas de calldad etc.

e INFORMACION INFORMATIVA

Comprende lo que’ ias personas necesitan o Ies interesa saber acerca de su
contexto actual.

Se refiere al deseo de Ias~ persdhés‘~para'méntenerse informados sobre los
factores internos; externos que afectan a . su’ organizacién, medio ambiente,
seguridad, tecnologfa, condiclones de crabajo, de manera general; pero también
se refiere al saber .en que sltuaclén se encuentra la organizacién, cuales son los
objetivos de la  misma, 'y demas informaclén que se obtiene o les es
proporcionada surgiendo ;yq atendiendo las caracteristicas 'y necesidades de
informacién de cada organizacién para. mantener comunicados al personal de la
misma.
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ENZS Elementos Basicos en la Comunicacién Administrativa

Las organizaciones existen principalmente en virtud de que solo pueden alcanzar
sus objetivos mediante los esfuerzos conjuntos de los recursos humanos,
tecnoldgicos y materiales que las integran. La comunicacidn en las organizaciones
identifica un propdsito, el cual consiste en realizar cambios influyendo sobre las

acciones de las personas.

en que el fin
informacién u orden de cualquler tlpo cérece del .
comunicacién, la .actitud ‘del empleado.. sera negatlva por lo contrarlo st la
comunicacién logra su propésito, el rer_u_diml‘ ‘la: actitud .2

:mas: elem’ent'al ‘sentido - de

sera posltlva

usca . de:'mayores ;.
le.ha dado’

La administracion moderna para as :organizaciones::.en

utilidades, una superaclén en esarro!lo tecnologlco y:administrativo

sin limitarse Gnicamente a la creacién ‘de un-departamento excluslvo para ésta

' Cruz Lépez, Elisa. “Tesis de Administracién: Recursos Humanos. La comunicacién efectiva como
herramienta para el crecimiento interdepartamental en una empresa de contratacién de personal
temporal en ¢l drea metropolitana™. FES-C, 2000, p:ig. 18-19.

*
&%



Capitulo3 C

area especializada, porque su creacién depende de la capacidad econdémica de la
empresa. S B

También para las empresas medlanas, pequeﬁas o micro que no estén en

posibilidad de crear un departamento o ‘secciéon para tal fin, se encontraran con la

alternativa de recurrir al serviclo de: asesores o consultores externos que auxilian
en este aspecto, creando: seslones ‘dedicadas a la planeacién, implantacién y
solucién de nuevos meétodos, de trabajo, basados en una comunicacidon efectiva
con una inversién menor que la” que se presentaria de contar con un drea
dedicada exclusivamente a fa comunicacién administrativa en la organizacion.
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Liderazgo Efectivo

Cada persona que pertenece a una organizacién;  ejerciendo cualquier actividad
para llevar a cabo sus labores, tendra una posicién especifica y requerida para el
proceso y cumplimiento de las funclohes en ‘la organizacién. - Sin embargo,
algunas tendran el ideal de ocupar un puesto de mayor jerarquia, la.habilidad -
para manejar el personal a. su cargo,:conoclmlentos sobre la; admlnistracnon Y.
sacar provecho de las vlvencias dlarlas. : :

fsubordmados y..asi consecutlvamente en lés
sponsabtlidad en la estructura organlzaclonal
ue surgen dentro dela adminlstraclon y que de

Desde los nl\)ele
distribuclones: de aut :
manifiestan Ilderes Y. Iiderazgo
I organlgrama se formallza.

manera escrita en

De modo mas preciso, se citan:a contlnuaclén algunos conceptos de lider:

Por lider, los autores Hicks y Guilett conéidekran:'

“Persona con la habllldad (a traves de cualquler medlo) de 'influir en. el

comportamiento de las demas personas para orientarlas hacia una direcclon

especifica.” 22

** Hicks. Herbert G., Gullett C.Ray.*“Administracién®. Compaiifa Editorial Continental. México 1989,
pag. 381,
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El autor Carlos Colunga refiere:

“En espaiol, los sustantlvos Iiderazgo Yy Iiderato indican Ia calidad del lider, la
habilidad vy la capacldad de persuadlr a: otro para que haga algo. El término lider
designa a la persona. o’ entldad que‘ sca a Ia cabeza en: una clasificacién, el que
: np , lrector, dirigente, conductor,
gcbernador, gobernante, admlnlstrador,

orienta, el que marca:’
guia, jefe, encaminador, . or
regente, encauzador, acompénante, consejero, mentor " 23

Mlentras que para la L.A. y MA Sandré 'LUz Gonzélez Lépez:.
“Lider, es ila persona que tiene la capacidad de poder influir en los demas.” **

De lo anterior se desprende el siguiente concepto:

“Lider, es la persona con la habilidad de influir en las demas para

guiarias hacia objetivos determinados.”

f‘ Colunga Davila, Carlos. *Modclos Administrativos™. Panorama Editorial. México 1995, pig. 129,
*L.A. y M.A. Gonziilez Lépez. Sandra Luz. “Apuntes de Desarrollo Organizacional”™. FES-C 1999
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4 ESTILOS DE LIDERAZGO

El liderazgo es un instrumento que se usa en la administracién para influir en las
personas, .a fin dg alcanzar los objetivos de la organizacion. Asi también, el lider
puede surgir por caracteristicas innatas o determinadas por situaciones que lo
forman o ambas:.

“El autor Davis ha identificado cuatro caracteristicas que los lideres tienden a

tener, las cuales son: 25

1. Inteligencla. Los lideres tienden a tener una mayor Inteligencna que: sus
seguidores.

2. Madurez: socral
ser emoclonalmente maduros Y a ‘poseer’ ina ampll

dlversldad de mtereses. Los hderes tlenen Ia tendencla a:
gama de ntereses.

3. Marlvaclon /nterna Y, deseos de Iogros. Los lideres-desean alcanzar o Iograr'

4. Actitudes respecto a re/ac/ones humanas. Los lfderes tiene A Ia‘habil[dad de:
trabajar de manera eﬂcaz con otros Individuos. Respetan a las’ personas '
comprenden que para realizar tareas deben ser: considerados con’ los

demds.

* Hicks. Op. cit., pig. 482.
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En las relaciones publicas entre el personal y los niveles directivos de la
organizacién se busca establecer una comunicacidon reciproca con tendencia a la
integracién de los recursos humanos para que colaboren satisfechos con la
organizacion y, por lo tanto, sus actitudes sean convenientes para contribuir a
través de ella en la consecuciéon con sus objetivos.

El liderazgo efectivo conlleva a la:toma-de acciones y estas se tornan en
resultados positivos hacia la organlzac!éh;' éste es la influencia interpersonal
ejercida en una situacién y orientada a través.del proceso de comunicacion hacia

el logro de objetivos o metas especificas

" sg_m.p_etgnsLa (su
tos) y‘amgn;lsl_d_ag (su. dest!no, su

“piense en. el liderazgo como
especalidad, sus habilidades, sus . conocimi
caracter, su actitud).” 267 .

Se debe considerar.:de ‘modo .. flexible ‘que’ los. estilos - de . liderazgo. son
correspondientes  seglin’ el imomento 'y la’medida ‘requerida,’ para’ los : lideres
efectivos se intercambian 'de un modo flexible los eStilqs de;lidera'z‘go seguin sea

necesario.

“Recientes investigaciones: han hallado seis 'estilos distintos de liderazgo... Los
estilos, indlvidualmente, harecen tener un -impacto. Unico y directo en la
atmadsfera de trabajo de una companla, una divisiéon, un equipo, y a su vez, en su
desemperio financiero. Y, lo~ que es tal vez mas importante... los lideres con
mejores resultados no’ se‘apoyan’ en un solo estilo de liderazgo, sino que utilizan
muchos de ellos... dependlendo de la situacién del negocio.” 27

** Labarre, Polly."Ticne la voluntad para dirigir”. Grupo Editorial Expansion 2001.
hup:/wiww.expansién.com.mx
‘7 Goleman. Daniel. *Tema Liderazgo™.2000. http://www.intermanagers.com/
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En los siguientes estilos de liderazgos, se considera su actuacién del
siguiente modo:

e Los lideres coercitivos demandan acatamiento inmediato.

e Los lideres autoritarios movilizan a la gente hacia una vision.

e Los lideres afiliativos.crean lazos emqé:lohales y_armonia.

e Por Gltimo, los lideres entrenadores, guian y desarrollan a la gente para

94



Capitulo 3

Comunicacion

[ Los estilos en detalle **

el futuro

empatia, auto-
conciencia.

L

su rendimiento o
desarrollar
fortalezas a largo
plazo.

Competencias Impacto
. Modo de El estilo de la Cuando funciona general
Estilo actuacién en una inteligencia mejor en el
del lider frase emocional clima
que subyacen laboral
Demanda “Haz lo Conduccién En una crisis, para
acatamiento que te para obtener emprender una
Coercitivo inmediato digo” logros, reestructuraciéon o Negativo
iniciativa y con empleados
autocontroi. problematicos.
Dependien
Moviliza a la Auto confianza, | Cuando el cambio -do de la
Autoritario gente hqcia “Ven _ empatia, requiere una nueva s-tuacjon
una vision conmigo” | catalizador del visién o cuando es sera
cambio. necesaria una vision | Positivo
clara. <]
Negativo |
Crea armonia “La Empatia, Para reparar fisuras
Afiliativo y construye persona | generacién de jen un equipo o .
lazos esta relaciones, motivar a la gente Positivo
emocionales primero” | comunicacion. en circunstancias
estresantes.
Forja Colaboracion, Para generar
consenso a LQué liderazgo de consenso u obtener
Democratico | (rayvés de la piensas? | equipo datos de empleados | Positivo |
participacion comunicacion. valiosos. i
Establece “Haz Rectitud, guia Pera obtener
Marcapasos estandares como yo | para obtener resultados rapidos
elevados de hago fogros, de un equipo Negativo
rendimiento ahora” iniciativa. competente y
altamente motivado
Desarrolla a “Prueba | Desarrollo de Para ayudar a un f
la gente para esto” los otros, empleado a mejorar
Entrenador Positivo I

Y.
“ ldem
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Los elementos del liderazgo se deben distribuir y compartir formalmente en un
agrupo de personas. Se debe aplicar el liderazgo como uno de los conductores del
rendimiento en la organizacion, refiriéndose a los factores que pueden ser claves
para influir en el ambiente de trabajo, como es el qué tan libres se sienten los
empleados para innovar sin trabas, su sentido de responsabilidad hacia la
organizacion, la claridad que tiene la gente acerca de la misidn y sus valores y el
nivel de compromisc con un propdsito comun.

Se debe tener presente que los lideres establecen estrategias, elevan la
motivacion de los empleados, crean una misidn, aumentan la capacidad de los
empleados para aceptar. cambios, el trabajo del iider es obtener resultados,
mejorando la calidad y efectl\)lvdad de la toma de decisiones.

El entorno cambia continuamente y’ mantenerse en la dindmica competitiva del
mercado, considera la necesidad en |a organizacién de mas de un lider.
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EX®¥Y Toma de Decisiones

Se puede mencionar que la solucién de problemas y la toma de decisiones son
solamente términos diferentes con el mismo propdsito, sin embargo se considera
para diferenciarlos, a la solucién de problemas como el proceso que permite
obtener los hechos de modo ordenado o sisteméatico para la toma de decisiones.

Los problemas se presentan cuando lo que tenemos es diferente a lo que
queremos. Cuando se es necesario desarroilar soluciones alternativas para los
problemas, el administrador puede identificar las opciones que se pueden ejercer
al determinar lo que va a hacer y como hacerlo para la solucién de problemas,
presentandose las siguientes alternativas:

El participante solamente espera que pase el tiempo -
para que se soluciones el problema. Es una alternativa

» ABSOLUCION

muy arrlesgada. ;

» RESOLUCION Se resuelve el problema con la perlcla de experienclas

» SOLUCION VVSe gener n alternatlvas de solucion, se evaluan para

na de enas las implicaciones y compllcacnones. -

L Se modifica l1a. estructura actual que esta originando. el
problema, para conocer las causas con el Fn de que no

> DISOLUCION

se vuelva a presentar.
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E! administrador puede seguir dos dlrecciones, su propia experiencia pasada y la
experiencia y practica de otros’ admlnistradores, lo’cual nunca serd suficiente
para determinar alternativas que soluclonen problemas, sino mds bien serviran

como orientacion.

Asi, las herramientas: para .la: toma:'dejdecisiones .nos’ permiten en una forma
eficaz determinar las poslble alternativas relaclcnadas con:.un . problema Y

encontrar la soluclon rnas adecuada ara‘lograr un determlnado objetlvo.

los

slgnar prloridades a

Considerando un metodo admlnlstrativo, se - presenta a continuacién un
procedimiento slrnpllflcado para Ia toma de decisiones, que se podra en forma
ordenada aplicar a un problema determinado para su solucién, empezando con la
identificacion, continuando con el anallsls por medio del cual se aislan la causas y
se finaliza con la toma de’ declslones. La informaciéon relativa al problema se
debera conocer a medida que la’ sltuaclon es desarrollada, después se define en
donde ya sera posible tomar una accién efectiva especifica sobre el problema.

* +MTQM Mctulcer Toledo Manejo de 1a Calidad™.
© Syncopation Management Systems Inc. 1994, pag. 37.
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“"Ocho pasos claves para eliminar efectivamente los problemas.” 3°

1. Identiflcar a los responsables que van a resolver el problema,

2. Definir el problema, y

3. Instalar una solu n‘tgmporal,

4. Ias causas de raiz,

S. Valldar Ias ca sas de raiz,
6. Desarrollar y comunlcar acclones correctlvas,
7. Implantar plan de acclones correctlvas, Yy

8. validar el resultado. S

Primer paso: Elegir al per al ..-Q-- ient para resdlvef el pljoblema

Este inicio refiere a la persona o grupo de personas mas aprbpiadas para resolver
un problema, siendo las que directamente son afectadas y tienen e}_conoclmlento
adecuado de la operacién e intervienen en ella. Formando un’ equipo de trabajo
en donde sean dirigidos por una persona y en donde en su 'lntegraclén sean
sensibilizadas a Ia solucién del problema. ’

Segundo paso: Definicién del problema
Se debe especificar claramente el problema, considerando  que éste debe

comprender una descripcion especifica del mismo, incluir los datos de medicidén y
ser compartida por los miembros del equipo. '

* Ihid pag. 42,
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En la definicién se podrd. incluir datos de medicion, mientras mas especifica y
claramente se exprese el problema, serd mads ‘facil ‘es. el proceso hacia una

solucion.

Se deben identificar las operaciones mas criticas dentro de la organizacion
basdndose en los criterios que sean determinados. Se cohsidera que una vez que
los problemas han sido identificados en la organizacidn, el asignar recursos en
muchas ocasiones limitados a esos problemas sé" vuelve una tarea critica y
atienden por ejemplo al impacto que esas operaciones tienen en los clientes y en
las utilidades de la organizacién.

Tetcer paso: Solucién temporal

Se debe considerar que existen situaciones en donde una solucién temporal es
lograr el

critica para mantener la operacion en funcionamiento hasta
cumplimiento de los objetivos especificados en:la deﬂnlclon del problema.

Una solucion temporal podrad permitir.que: las’ operaclones contlnuen en forma
ordinaria, sin embargo, no debe ser conslderada una soluclon o ellmlnaclon del
problema.

Esto transitoriamente podrd en algunos términos delimitados, referirse a la
diferencia del estado entre como son y como deberian ser los factores que
conlleven a las operaciones requeridas.

Cuarto paso: Identificar las causas de raiz del problema

Es determinante para establecer tantas causas como sea posible, atender a la
experiencia y conocimientos de los participantes del equipo para que a través del
analisis de las operaciones de trabajo, se indiquen las posibilidades de cometer
errores asociados con las operaciones de la organizacion.
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Se deberan escribir todas las razones posibles y algunas que parezcan posibles
para seleccionar las causas que puedan sugerirse, las cuales pueden estar dentro

o fuera del control de los emplieados.

Quinto paso: Validar las causas de raiz del problema

Para comprender como las operaciones de trabajo en la organizacién estan
funcionando y para identificar el problema encubierto, se requiere de informacion
y medidas que nos permitan obtener los datos.

El andlisis de los datos de medicién, determina cuantas causas de rafz/se van a
validar ya sea por medio de una tabla que ldentlﬂque las; causas de raiz Yy sSu
frecuencia, por el peri'odo de tlempo determlnado “solo hasta 'que ‘se tengan_
suficientes datos para atacar las” causas del proble é,‘y posterlormente se usard
oluclén del problema.

la medicién para validar que tan e fectiva fue ¥

ic'arserlo mas: sencillo posible, va
‘cuadros numeéricos, etc. u otro

Los datos que sean‘reglstrédos,
sea por medio de. gFéﬁEaé i'i:le bﬁar'i'as péstel
meétodo visual sencillo de exhlblr de modo que por los empleados de la
organizacién sea entendldo. s

Sexto paso: Disehar y comunicaf, las acciones correctivas efectivas

En ésta arista se escribirdn todas las acciones posibles que parezcan resolver la
necesidad que se ha identiﬂcado. La accién correctiva tendrd fundamentalmente
que cambiar la operacién de trabajo, se deberdan generar tantas acciones
correctivas como sea posible.

Después de listar las posibilidades, el equipo de trabajo tendrad que tratar de
investigar con mas perspicacia para escoger la accién correctiva o una
combinacidn de acciones correctivas, la que fuera mas facil de implementar, ila
mas econémica, al mismo tiempo que elimine la causa de raiz del problema.
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“Después. que la accidén correctiva ha sido seleccionada, el grupo tiene que
evaluar la operacién y comunicar a todos los afectados cual serd la accidn

correctiva antes de proceder.” 3!

Séptimo paso: Implantar las acciones correctivas como fueron planeadas

De una vez que el plan de acciones correctivas ha sido disefiado y comunicado, 1a
accién correctiva tendrd que implantarse de acuerdo al plan, el cual debera ser
ejecutado, ajustando las acciones durante el proceso de implantacién de acuerdo
a los cambios no previstos.

Octavo paso: Validar las causas de raiz del problema usando la medicion

E! modo de validar los resultados de la implantaciéon de las acciones correctivas
es con datos de medicién. Si la causa de raiz fue eliminada, ningin problema
debido a esa causa deber3 repetirse.

Se deberd ‘usar una tabla u otro medio grafico para continuar analizando el
problema. Cuando:se‘ellm‘lne por la accién correctiva la causa de rafz, se podra
demostrar que la accién correctiva fue efectiva.

M ihid, phg.47.
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EX¥EY pDinamica de Grupos

La forma en como estan organizadas las actividades en la empresa influyen en la
calidad de las comunicaciones dentro del ‘grupo de trabajo. Las personas que
interactuan para llevar a cabo o ejecutar sus aétlvidades {aborales, trabajan cerca
y se identifican con un mismo grupo, encuéﬁtran que compartir la informacion
necesaria para coordinar sus labores es mucho mas facil de lo que les resulta a
las personas que tiene contactos poco frecuente UnNas con otras.

En la organizacién se puede llamar un grupo, a un conjunto de personas cuando
interactiian y se comunican entre si porque se necesitan para alcanzar un
objetivo comuin y el logro de ese objetivo comun depende de la habilidad que
tenga e! dirigente de saber encauzar el esfuerzo de cada uno de eilos.

“Uno de los aspectos mas importantes que se deben tomar en cuenta alrmanejar
un grupo es entender que se trata de perSonas, en lo indlv‘ldual con cualidades
muy especiales y que el conjunto Io conforma el grupo con caracterlstlcas muy
bien definidas... comprendlendo que -

puntos de vista ante Ios mismos hechos

<> Nuestro comportamiento humano “‘no ‘es solo raclonal sino también
emocional, es decir, las cosas que hacemos son debidas no solo a la
razdn, sino también a los sentimientos.
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<> Propiciar una comunicacién clara y honesta que permita una libre
expresion de ideas, alertar 1a participacidon mediante la aceptacién de
ideas y sugerencias comentando ampliamente los asuntos que se
traten.” 32

Las actividades o dinamicas de los grupos, pueden formarse e integrarse en un
tiempo necesario para llevar a cabo tareas o relaciones con otros miembros de la
empresa y debido a la influencia: en ésta, pueden contribuir o interferir a la
eficiencia administrativa de la organ!zaclén. Asi, se pude apuntar que los grupos
interfieren o contribuyen con:

INTERFERENCIAS DE LOS GRUPOS

b Metas conﬂict/vas Pueden establecer normas secundarias que lnterf‘eren

x los

x Resistehcia. 3 los
beneficiara. "’

x Desalientan : Ia ;

puede surgir cuando un grupo desallenta Ias nuevas ideas.

2 Compania Cervecera de Zacateeas, S.A. de C.V. “*Manual del Supervisor™.
@ México 1999, pig.28.
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Cada grupo en la organizacién, para que no se vea afectado de alguna manera el
desempefo del equipo de trabajo por una falta de motivaciéon, puede tomar
posturas diferentes considerando su medio ambiente de trabajo asi como la
motivacién para el desempeiio de sus actividades y esto estara determinado por
las caracteristicas del personal que los integra.

CONTRIBUCIONES DE LOS GRUPOS

v Cooperacion espontdnea. Improvisan y hacen innovaciones: mediante
actos informales, a fin de satisfacer necesidades especiales que no
pueden esperar la respuesta formal. IR .

v Disciplina. Mediante critica o preslon, imponen a sus miembros dlsclpllna
muy efectiva.

v Participacion. Aportacién de informacién. -

Adecuando la Integ’rjaclén humana, los grupos en. la orgamzacxén promueven
activamente la participacién positiva. e Integracién 'en el cumpllmiento de las
acciones o actividades que conlleven a los objetlvos de la organizacion valorando
un ambiente de satisfaccién en el trabajo. :
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ENWY supervision

El recurso humano es imprescindible en cualqulef‘oi‘ganizaclén para cualquier
tipo de empresa comercial, industrial, de servicios, etc.. La administracién que se
da en la organizacién, encuentra en sus prlnclplos la existencia de objetivos,
nemos la correspondencna de

personas y una jerarquizacién, ésta existe sl su

un jefe y uno o varios subordinados. ..

La supervisién, surge atendiendo Ia necesidad de Iograr que otras personas
hagan las cosas bien. Esta actlvldad o conjunto de actlvidades gue desarrolla una
persona al asignar o dirigir el trabajo de un grupo de subordlnados sobre quienes
ejerce autoridad, se requlere para lograr coordlnar Ios esfuerzos de un equipo de
4trabajo de sus subordinados

trabajo cuya funcién consiste- en aslgnar Y dlriglr
para que las cosas se hagan sln dar 6rdenes slno

implemente orientaciones.

Se ha considerado que con orme‘ ha pasado el embo .h‘an surgido nuevas formas
de supervision. En términos de expllcar l' activldades de la ésta dentro de:ta
organizacién, - se- encuentra Ia “p rtenencia de un puesto que constltuye una
fuente lmportante de pod ; . -

"LOS ESTILOS DE SUPERVISION HAN E'VOL.UCIONADO ATRAvEs DE
VARIAS ETAPAS!

PRIMERA ETAPA |~

La base o determinante de su poder supervisorio proviene por io general del
puesto que poseen, énfasis sobre el poder “natural” o derivado del puesto en

forma exclusiva.
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SEGUNDA ETAPA

Representa el enfoque . de - proteccion por parte de Ios supervlsores, utiliza una
actitud paternalista, de. acuerdo con este estilo, se Ie dlce al empleado qué debe

hacer, tiene un enfoque de proteccion.

TERCERA ETAPA

aI le da la

Corresponde ~a s ‘e y' refuerzo, empleado se
oportunldad de

llbertad en el tr

ados b4 supervlsores como colegas, las decisiones se toman
1 entos ‘que poseen Ios lndlvlduos, sln lmportan que puestos

Hoy en dia la supervlslon se lleva a cabo en térmlnos de’ tener en cuenta  los
conocimiéntos de ia produccién y la gente. Cuando se consldera 12 produccion, se
toman en._ cuenta aspectos como programas, eﬂclencia, _calldad tiempos* y
movimientos, etc.. Los cuales a través de una ef'ciente admlnistracion se podran
llevar a:cabo y controlarse en todas las partes det prp;eso, en cambio ef recurso
humano es mas complejo en su manejo y admihistijacl;’m, ya. que implica esto la
comprension de ios conceptos de liderazgo,' mqt{i’\'/'a’clén, dindmica de grupos,
comunicacidn, que son algunos conceptos. que el sﬁperviso'r actualmente ha de
manejar adecuadamente en términos de eflcacla para alcanzar los objetivos de la
organizacidén. ¢

** Hicks, Herbert G., Gullett C.Ray. “*Administracién™. Compaiifa Editorial Contincntal. México 1989,
pag. 413, 414,
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“Los supervisores tienen 'deberés para ‘con sus superiores y para con sus
subalternos. Es un hombre enlace ‘entre ; Ia ‘mas -alta ‘- direccién y el personal
operativo de e;ecuclon... pertenece al me os a los siguientes grupos definidos:

A) El trabajo que sup"éi{v sa.

B) El de'la direccién de que es representante inmediato.

C) Elde supervls/o'réside[ que. es‘“combaﬁ'e"ro. '

De ahi que se consldere ejercer de manera efectiva:al menos en los siguientes
desempefios:’

A) Gubia e Instrqcior de sus empleados.

B) Ejecutar las Ideas. :

C) Mlembro del grupo de trabajo..

D) subordlnado de 'su proplo jefe y otras jerarquias supenores.

E) Medlador, entre los nlveles superiores, en cuanto alas necesidades de sus
subordlnados. :

F) Conocer 'y 'entenyder =) contratqr colectlvo‘~ kdvé Vtr'_ali:Vajo, ésf como. el

Reglafnento Interior de Trabajd con el fin de no violarlos.

El supervisor por lo antes citado, debe saber manejar de manera  eficiente
aspectos como comunicacidn, liderazgo, motlvaclén, ya que el uso Optimo de
estos elementos administrativos dependera en.gran medida el - éxito de sus
funciones a desempeiiar, vy de ahi el logro en gran rnedida de los objetivos de la

organizacién.” 3¢

M Compaiia Cervecera de Zacatecas, S.A. de C.V. “Manual del Supervisor™.
Z  México 1999, pig. 6.
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ENS Modelos de Comunicacion

A cualquier nivel que sé efectué la relacién entre dos o mas personas, ésta se da
con la comunicacidn, que es la base del funcionamiento de los grupos humanos.

El interés para diferentes enfoques de’ estudios acerca de la comunicacién en la
organizacién, agrupa desde .un punto de vlsta slstematlco las funciones que
comunican los procesos en la organlzaclén, g

Los procesos en la organizacién y su representaclén a traves de modelos que
asimilan caracteristicas de un sistema de comunlcacién en la organlzaclon ha
generado la existencia y desarrollo®: “de otros modelos ‘de comunlcaclon,
diferencidndose por la agregacién o ellminaclén de,componentes, ademas de su
terminologia y el criterio concerniente’ qu atiende a 'las ‘disciplinas. de’ las cuales
surgieron. Los modelos modernos resultan més complejos, pero son slmllares.

Un primer modelo elemental del procesb de comunicacién fue presentado por:
ARISTOTELES
En el modelo de Aristdteles existen tres elementos basicos dentro de un suceso

de comunicacion: “El orador, el discurso y el auditorio.

109



Capitulo 3 _Comunicacién

Se puede organizar e! estudio.de la comunicacién de acuerdo a esas tres
variables:

1) La persona que habla,
2) El discurso que pronuncia vy,

3) La persona que escucha.” 3%

** Berlo, David K. El Proceso de la Comunicacién: [ntroduccion a Ia Teorfa y a Ia Priictica™
El Atenco, Argentina 1996, psg.17.
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SHANNON Y WEAVER

El modelo de Shannon y Weaver, desarrollado como un modelo en comunicacion
electrénica, se ha adaptado por los cientificos del comportamiento para explicar

la comunicaciéon humana.

“Shannon-Weaver establecieron cinco elementos en la comunicacién:

1) Una fuente,

2) Un transmisor,
3) Una sefial,

4) Un receptor,: Yy

5) Un destino.

Si por fuente‘ enl: demos el orad
escucha, tenemQS»eI mode|o arlstotéllco,

transmisor que envfa el mensaje criginal y ‘el receptor que o’ capta para hacerlo’

Hlegar al destinatarlo 38

* fdem

m
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Los elementos del modelo de Shannon y Weaver se consideran sencillos y
convenientes para explicar la comunicacién humana. En donde la fuente es. el
elemento emisor inicial del proceso de comunicacién .que produce el-mensaje. a
transmitir, el transmisor es el que transforma el mensa_]e emltido en-un conjunto
de seRales, el canal/ considera el medio que debe transportar las - senales’
codificadas por el transmisor y el receptor decodifica el mensaj transmitido Y
conducido por el canal, reproduciéndolo de manera comprensible por el receptor
y finalmente el destinatario del mensaje. :
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BERLO

El autor David K. Berlo cita, los: componentes que habran de inclulrse en un
“Modelo de proceso en la comunicacion.

1. La fuente de la comunicacién.

2. El encodificador.

3. El mensaje.

4. El canal.

5. El decodificador.

6. El receptor de la céymunlcéclén.'; 37

En donde se puede decir’ de los componentes, que toda cornunicaclén humana
tiene alguna una fuente, es decir, alguna persona o grupo de personas con un
objetivo y una razén para ponerse en comunicaclon : g

El propdsito de la fuente tlene que ser expr
entonces, e} encodlﬂcador, es’ ‘el enca gado
disponerias en un cédigo, expresando asi ‘el objetlvo de a fuente:en forma de
mensaje. Los cuales a través del canal, medio, conducto o portador del mensaje
y en formas distintas para que este sea recibido por el receptor, requiere un

Y7 Ihid. pag.19.
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decodificador para retraducir o decodificar el mensaje y darle la forma que sea

utilizable por el receptor.

L
FUENTE

. ME

R
RECEPTOR

Habilidades en
la_ comunicacién

Actitudes
Conocimiento
Sistema Social

ou~=zm4200

Cultura

Elementos

. c
- CANAL
@  vista

Habilidades en
la comunicacion

@ Oido i

Actitudes ]

Tacto I

Conocimiento ]

Sisterma Social l

‘oa=oon

A2
Q Olfato ]
<>

Gusto;l

Cultura _]

“Modelo de los componentes de la comunicacion ™

* Ihid. pag.41.
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EN3 Importancia de la Comunicacién en las Organizaciones

Las relaciones humanas comienzan, se modifican y terminan gracias a la
comunicacién. La necesidad de comunicacién es primordial y proporciona los
canales que se extienden a través de la estructura organizacional siendo el eje
para el funcionamiento correcto de la organizacién, en ellas la comunicacion

constituye un proceso dinamico y complejo.

El interés por que la buena comunicacién haga cada vez mas eficiente la
administracién de cualquier organizacién, en la actualidad promueve un interés
por el conocimiento cada vez mas profesionalizado para su mejor entendimiento
a la solucion de problemas y ello conlleva el analisis y desarrollo de mejoras en
los sistemas de comunicacién en las organizaciones.

Lta importancia de la comunlcaclon entre Ias,personas que Integran una
organizaciéon debe complementarse con’ el- crecimiento y potencialidad de la
organizacién, actualizaclon, tecnologla, capacitacién.

Y aunque no. se pueden controlar todas las fuentes de comunlcaclon, Y. no-'se
puede ser responsable de controlar todas las dlstorslones Y. problemas de.
comunlcaclon que surgen en el slstema de la .organizacién, se debe procurar una
comunicacion en . Ia cual cada’ persona que labora sienta confianza, s‘agurldad.
Desarrolidndose .un: ambiente .de trabajo con actitud positiva v se Vo{t:\I'vve’ para
ello, pues .con.cada crecimiento de algun m:embro,,se _,garantiza ’V"f’de la

organizacion.

En un amblente positlvo de comunicacidn abierta y clara, Ias P ’rsonas se sentlran
aceptadas y valoradas, desarrollando soluciones creativas para la organizacion a
la cual pertenecen, ademas de que todo lo que rodea a esa organizacién:
teléfonos, computadoras, fax, carros, etc. seran herramientas muy utiles para un
crecimiento adecuado, haciendo que el objetivo de crecimiento de la organizacion

se mantenga en constante renovacion.



e s

12318 Cui:’

CAPITULO




Capitulo 4 Caso Practico

Antecedentes de la Empresa Comercializadora de Basculas

< RAZON SOCIAL
Comercializadora de Contrapeso, S.A. de C.V.

<> CONSTITUCION LEGAL
Sociedad Andénima de Capital Variable (S.A. de C.V.)

<~ HISTORIAL

Canada 1912

La empresa comercializadora de basculas citada paré el tema, es fundada en
Montreal, Canada. ’

Estados Unidos de Norteamérica 1920 -

Inicia y comercializa en Estados Unidos de Norteamérica un producto exclusivo:
una balanza comercial calculadora. Este'invento’fue la base:para una ‘amplia

gama de balanzas en sus inicios.

Europa

Mas adelante en Suiza, se invento UR nuevo tipo de balanza, desarrolldndose
posteriormente asi las bdasculas electrénicas  para laboratorios y plantas de
produccién.
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México

EN nuestro pais se establece en 1940, siendo una representacion de la firma y se
constituye como sociedad con una duracién de 99 afios.

En 1970 se convierte en filial de ia empresa de Canada, contando con una oficina
ubicada en la Ciudad de México. :

Europa 1980

La empresa de Canadd es adquirida por un grupo. farmacéutlco, lo que permitié
que mas adelante en el afic 1990 se Integraran a una empresa Suiza.

equipos y partes electrénlcas,d
Norteamérica. L

Alemania 1997 : S T

La empresa es adquirida por un grupo de inversionistas lhdepéndlentes que a su
vez adquieren nuevas empresas para crecer y atender mejor sus mercados.

En este importante grupo multinacional con sede central en Alemania, trabajan
aproximadamente 6 000 empleados en todo el mundo. Una parte fundamental de
sus ingresos se destinan a la investigacion, desarrollo e ingenieria. Teniendo un
numero siempre creciente de compaiiias de venta y asistencia en todo el mundo.
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México 2000

Se integra una empresa filial de la linea laboratorio a la empresa, manteniéndose
la marca en nuestro pais como principal en su ramo y amplidndose las
importaciones de equipos y partes electronicas de las plantas en Estados Unidos
de Norteamérica, Europa y Asia. Proporcionando la misma calidad y servicio que
se ha caracterizado en el ambitoc mundial en instalacién, servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de nuestros clientes.

En México, a través de mds de 120 profesionales, el grupo comercializa basculas,
equipos y sistemas de pesaje correspondientes a la linea: Laboratorio, Comercial
e Industrial.

Hoy en ‘dia con oficina matriz en el D.F. y sucursales en las ciudades de
Monterrey y Guadalajara.

< OBJETO DE LA SOCIEDAD }
De acuerdo al acta constitutiva, el objeto de la socledad es:

El comercio y la industria en general por cuenta propia o ajena, en: Ia’Repﬁbllca
Mexicana y el Extranjero, incluyendo de manera enunclatlva pero no Ilmltativa la
compra, venta, iImportacion y exportacién de basculas.’ o

<> EMPADRONAMIENTO
Camara Nacional de la Industria de la transformacion. (CANACINTRA). Con
representacion en el drea de bienes de capital.

<> TOTAL DE EMPLEADOS

120 empleados en matriz y sucursales
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<~ CLASIFICACION DE LA EMPRESA
Atendiendo el criterio de estratificacion de empresas que contempla la
clasificacién de los acuerdos publicados por la Secretaria de Comercio y Fomento
Industrial (SECOFI) actualmente Secretaria de Economia (SE) en Diario Oficial de
la Federacion de fecha 20 de enero de 1999.

Por su niumero de empleados y ventas anuales, el tamaiio de la empresa es:

Tamano Caracteristicas por:
Numero de empleados Ventas Anuales

Mediana Empresa | 101 a 250 empleados

Gran Empresa $ 56 Millones en adelante

< pomiCILIO
Av. Insurgentes Norte No. 100
Col. Tialtelolco, Delegacién Cuauhtémoc
México, D.F. C.P. 04620

No.100 EJE1
TLALTELOLCO NORTE
AV INSURGENTES NORTE __BUENAVISTA

SANTA MARIA
wane D D D D

<> POLITICA DE CALIDAD

Realizar nuestras actividades de trabajo comprometidos a cumplir con los
requerimientos de nuestros clientes.

1
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< VISION
Elevar el desempeifio de cada individuo a un nivel mas alto, trabajando en
conjunto, potenciando los conocimientos individuales y compartiendo lo mejor de
1as expt.rlenciaf para fortalecer el trabajo en equipo con los companerc=
alrededor del mundo. Integrando la empresa de México en la red mundial como
un equipo de trabajo que apropia en sus acciones los valores de la empresa.

< META
Satisfacer siempre y a tiempo a todos nuestro clientes. Establecer a nive! mundial
la marca del producto y mantener el liderazgo mundial del mercado.

< ESTRATEGIA
Crear y aportar al cliente el valor e Irnportancia que.ie corresponde al ofrecerie
soluciones innovadoras y respuestas Integrales. Extender las® oportunldades de
2 las, fronteras tradicionales y

ayudar a la empresa y a los clientes a: través d
portunldades que conslderen nuevas

pensar mas alla de los limites para tomar

formas de proporcionar soluciones gque mejoren

Lébpratorio, Industrial y
eétrategla de ampliar la

La actividad mercantii se apoya en tres divlslo
Comercial. Con el objetivo de crecer, se perslgue
division Comercial ampliando la variedad.-en Ios ) elbs de productos, quedando

como a continuacion se listan para cala linea: -

DIVISION LABORATORIO
- Balanzas analiticas y balanzas de preoslon. Aplicac:cnes en investigaciéon y

desarrollo, ciencia, educacién, . qunmica de procesos y produccién, y
comercio de metales nobles y piedras preclosas.

DIVISION INDUSTRIAL

- Basculas industriales de construccién especialmente robusta para cargas
desde pocos kilogramos hasta cientos de toneladas, para pesada estatica o
dindmica. Aplicacién en control de procesos y de calidad, produccién y
logistica en todos los ramos de actividad.




Capitulo 4 Caso Practico

DIVISION COMERCIAL

- Basculas para el comercio y sistemas de manejo de mercancias para el
sector de alimentos. Aplicacion en el sector de ventas, logistica,
empaquetadoras automadticas y en el envasado del sector de productos

alimenticios.

<> FILOSOFiIA

El constante desarrolio y crecimiento de la organizacién da un sentido al trabajo -
diario de los empleados, Comercializadora ‘de’ Contrapyesq, S.A. de. . C.V. ha

definido los aspectos de misién, valores y accltudes cbrﬁqoratlvas para reforzar la .
visién organizacional. o R

<  misION

La satisfaccion de las necesidades de nuestros clientes, en relaciéon . con  sus
necesidades de pesaje, creando soluciones que los entusiasmen y haciendo que
la empresa se destaque.

<> VALORES DE LA ORGANIZACION

Para |la empresa Comercializadora de Contrapeso, S.A. de C.V., CALIDAD es algo
mas que precisién y productos de calidad, es dar continua satisfaccién a todos
nuestros clientes a través de las cinco caracteristicas esenciales que distinguen
nuestra conducta organizacional: actitud positiva, agresividad, innovacion,
rapidez y precio justo.
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ACTITUD POSITIVA
Nuestro trabajo debe ser una voluntad con iniciativa, el compromiso es
decisivo para mostrar con honradez, servicio y profesionalismo la actitud
como un elemento efectivo clave en lo que comenzamos, hacemos o

continuamos cada dia.

AGRESIVIDAD
Tu optimismo sustenta nuestro creclmlento,’ persiste en forma positiva y
con seguridad, se deseoso de tomar nuevos” proyectos y asngnaciones con
riesgo, mostrando iniciativa y energ(a. :

INNOVACION Ny § .
Pon a funcionar tus ideas, la creatlvldad es: Ia base para Ia innovaclén, que
hoy en dia marca el adelanto en las organizaciones. i s

RAPIDEZ . N
Mas sencillo, mas a'gll,,"n'_n'revjd
respuesta - a -las necesidadésf
moverse agil y efectivarhe’ll"\f:eii:ua

PRECIO JUSTO §
Trabajando para alcanzar el

madas’ alto “rendimiento’ con: los” recursos
asignados a un menor costo. & o -

Utilizando los recursos como sl fueran tuyos Y con una conciencia de costos
en la empresa, se permitlra que Ias operaciones de trabajo sean reanzadas
con los costos vy gastos de operacion requeridos, con una mentalidad

econémica en la empresa que permita -a nuestros productos competir en el
mercado a un precio integro.
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<> ORGANIGRAMA GENERAL

&

Comercializadora de Contrapeso, S.A. de C.V.

GERENCIA
GENERAL
ASISTENTE JEFE
DE DE
GERENCIA PERSONAL
GENERAL
[ N 1 ]
GERENGIA DE CONTRALORIA GERENCIADE GERENCIA DE GEHENCIA DE
OPERACIONES VENTAS VENTAS VENTAS
DIVISION DIMISION DIVISION
INDUSTRIAL COMERCIAL LABORATORIO
ASEGURAMIENTO GONTABILIDAD VENTAS VENTAS
| | OE |} | | MATRIZ | ] MATRIZ
CALIDAD
COMPRAS CREDITOY VENTAS VENTAS
|| COBHRANZA | | sucumsaL SUCURSAL
GUADALAJARA GUADALAJARA
CONTROL DE CAIA VENTAS VENTAS
OPERACIONES L] oenenn L | sucumsa L | sucumsa.
MONTERREY MONTERREY
SEAVICIO
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Situacion Actual de ia Empresa

Como parte de los cambios que las empresas han tenido que realizar desde hace
algunos afios como consecuencia de la transformacion de la economia mundial, la
empresa ha cambiado en su propia naturaleza, organizacién y responsabilidad.

En la época actual, es necesarla una clara comprension de los objetivos y
principios basicos de la empresa que permlta adaptar las decisiones apropiadas
que como empresa moderna requlere VEstos cambios tienen implicaciones, ya

que son retos que si se: manejan adecuadamente, representarian grandes
oportunidades de establlldad Y. desarrollo para 1a’ organlzaclén.

En una perspectlva generél se relaclonan a cont nuacién las funciones de las
principales dreas de la empresa que sé interrelaclonan con él drea del almacén.
Y que:en esfuerzos coordinados con ‘el vmlsmo y de forma complementaria,
realizan sus actividades.

<> GERENCIA GENERAL

Siendo el almacén un drea en la empresa en donde:se custodia el inventario y
éste rubro del balance general representa un valor de inversion que se debe
comercializar como principio del negocio, la Gerencia General requiere reportes
oportunos de las diferentes funciones y actividades del mismo por determinados
periodos de tiempo, con elementos estadisticos del mercado y la posicién de la
organizacién ante situaciones externas. Ello permitirdn a la Gerencia General la
evaluacién y toma de decisiones para el mejor desarrollo de la organizacion

<> CONTABILIDAD
Contraloria y Contabilidad dictan las normas y politicas en conjunto de los
presupuestos, plazos de créditos, de la existencia de fondos disponibles en la
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cantidad adecuada para el pago a proveedores. El almacén en la Contabilidad
general de la empresa estd regulado por lo que se establece en el control interno
y cumplimiento de las disposiciones fiscales.

< VENTAS . :
La funcién de Ventas es la de comerqlalizér ;el,p'ro/ducto,final de la emprasa, cof
logro de ese esfuerzo de Ventas ‘depe‘nde‘,:eyh,fuhcyiéh"del producto, del precio,
cantidad y cumplimiento de entrega, por. Io;‘cur’aylv'efn,el proceso de una operacién
comercial, Ventas ascienden a ser. el 'a'rv'eaﬂ"qr'igen y la eficiencia de otros

departamentos como el almacén.

<~ COMPRAS .
La funcién de Compras en la empresa, ha’ sido llevada a cabo durante algun
tiempo por algunas personas sin la ps;éparaclén especializada y debido a las
situaciones cada vez mas integradas con el almacén, se requirié de profesionales
en esa area. Es por eso la importancia del departamento que abarca las
actividades necesarias para suministrar materiales y servicios a lé» empresa.
Conjuntamente con el a/macén proyecta su importancia dentro de:la empreéa

<> CONTROL DE OPERACIONES kS
Esta adrea dentro de la organizacién, recibe, pro_cesé Y. turna @ Compras o
almacén los pedidos de venta a para su surtlmlento.'Prqpof;:iona al almacén la
informacion de los abastecimientos de materiales.y programacién de entregas.

Realiza la planeaciéon y programacion del abastecimiento de materiales vy
mediante un sistema de informacidén que considere los cambios que puedan
influir en lo planeado.

<~ ALMACEN
Es responsabilidad del area de almacén, la funcién de almacenamiento, c2ntrol
fisico y documentado de los inventarios, dirigir las operaciones del area
eficientemente para el manejo y control de la mercancia desde su recepcion
hasta el embarque al destino final.
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B rortalezas de la Empresa

<> La trayectoria.de la empresa se.fortalece en el desarrollo de las dreas
principalmente de comerclallzacion para que coadyuven al Incremento de
los Ingresos de la empresa.v

<~  Servir para creé'eVr,;pues se cuenta con una.sélida fuerza de ventas,
integrada’ por ,ejecutlvos que brlndan a  los clientes atencion
personalizada. : :

<> Las relaciones que dependen de la confianza y la cooperacidon entre
departamentos, precedidas del complejo entendimiento de cada uno de
los elementos humanos que se presentan tolerantes en cuanto a:las
obligaciones y objetivos del otro, son un importante reconocimiento por
mantener un buen clima organizacional y ambiente de trabajo en:las
areas que sé interrelacionan. ' ; B
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Debilidades de la Empresa

<

Fl ser humano dentro de la empresa conlleva a una convivencia que en
algunas ocasiones, genera un ambiente hostil, muchas veces alentado
por los mismos jefes. Asimismo, se provocan represalias entre
departamentos, de tal manera que los vendedores presionan mas de lo
necesario y los administrativos los llenan de papeleo con tal de ponerios
a trabajar. En cualquier caso, el cliente es el que se ve afectado.

Dentro de la empresa, cada drea es un monopvolylo de servicio interno, se
entiende por esto que no tiene competencla interna y asl’ su érea cliente
no tiene alternativa. Las dreas de’ mas poder producen una especle de"
espiral dindmica hacia dentro, haciendo’ que toda la empresa y.el cliente ‘
giren alrededor de las necesidades. del rea 8% no ral contrarlo, comoy
deberia ser. i

Falta seguimiento en ei desarrollo Yy obortunldad de actualizarse
mediante cursos, capacitacién y. medios tecnolégicos que aseguren la
mejora continua en atencién al cliente. Buscando sea transmitida de
modo satisfactorio al cliente la imagen de la empresa a través de sus
empleados.
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Oportunidades de la Empresa

<> Trabajar en los procesos mediante el‘lnt'ercambio de. informaciéon -con

dreas internas con el fin de que Ios niveles esponsables de la toma

decisiones puedan ser consclentes de las consecuenclas de Ias mlsmas.

<~  Promover grupos de’ |
necesidades y potencnalldades de

mejoramiento en beneficio mu;uo

<~ Cuidar los canales de comunlcaclon entre las areas internas y externas
para sensibilizarse ante las necesidades de Ios cllentes y del Impacto
generado por sus normas y procedlmientos.

<> Incluir a las dreas de ventas en las propuestas de programas de ahorro.

<> Incluir en los factores que inciden en las comisiones, la disminucién de
quejas por parte de los clientes.
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Amenazas de la Empresa

< La empresa no esta orientada hacia el cliente sino hacia los vendedores.
El ambiente de trabajo genera comentarios acerca de que los ejecutivos
de ventas son el personal que gana bien y a quienes se motiva con
comisiones v bonificaciones. Esto ocasiona roces con otros
departamentos y una mentalidad de resultado que, muchas veces olvida
las necesidades del cliente.

<~ Se descuida la relacién entre las dreas administrativas y comerciales.

< La empresa por temor a perder el control,” impide due el empleado tome
decisiones, afectando asi el tiempo de respuesta del servicio.

129
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F¥EY Diagnostico del Almacén

Comercializadora de Contrapeso, S.A. de C. V.

Los estudios realizados a la empresa‘Cofnercl'allzadora de Contrapeso, S.A. de

C.V. infieren que en las actlvldades cotldlanas del . almacén se manifiestan

sus 'funclones, responsabilidades e
a'e_ presa, luego entonces se citan a

problemas de comunlcaclon que afect
interrelacién con las de mas
continuacién los problemas pre

ue'le afectan.

PROBLEMAS PRINCIPALES DEL ONTROL DEL ALHACEN-
RECURSOS HUHANOSa,
RECURSOS MATERIALES Y,TECNOL‘GGICOS

A - DIVISION RECURSOS HUMANOS

a) Existe personal y suele ser seleccionado con un perfil que no requiere sea
calificado pues no se quiere pagar el sueldo de aquel que este calificado, se

consideraria un gasto y no una inversion.

Manifestando asi una escasez de personal para el area de almacén y un
mayor esfuerzo del personal para realizar sus actividades, operandose con
atrasos los registros y movimientos del inventario, generando diferencias

entre las existencias fisicas y los registros contables.
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b)

c)

d)

e)

En algunos casas, dentro del personal del almacén falta disposicion para
superarse y en otros donde si existe el interés, no se le imparten cursos de
capacitacién por parte de la empresa para desarrollar las habilidades vy
capacidades que lo califiquen a mejorar el desempefio en sus actividades.

El personal del almacén realiza sus labores sobre la base de su
conocimiento y experiencia, las actividades son ejecutadas en forma
practica y advierten fallas en cuanto a las funciones y principios basicos de
ta administracién del almacén al no contar con procedimientos
documentados que establezcan y ordenen 1a realizacién de mismas.

La personra de nuevo ingreso dispone para su instruccidn y preparaciéon de
la documentaridn aue se le proporciona y los procedimientos puede ser que
ya no apliquen, pues no tienen actualizacidén o fecha determinada para sl
revisién periddica cuando exista algin cambio con respecto al sistema que
se maneja actualmente. De tal suerte que se depende de la disponibilidad
de horario y la habilidad de la persona para aprender de la experiencia de la
persona a la que este asignada para su capacitacién,

La importancia en el control interno de las operaciones en el almacén estan
algunas veces subordinadas a los resultados mensuales, trimestrales .y
anuales. Se presentan problemas de comunicacién ma _t{riélcos durante el
fin de mes con relacién al cierre mensual de.la empr'_ke‘éa,‘,lra/falta' de

programacién y los excesos de urgencias superan'la.capacidad -del almacén

para cumplir con oportunidad la entrega de'algu‘nos‘rpé’fﬂl’dqs‘de"cllent‘es.

Estas situaciones generan inconformidades para’ Ias;a‘reas comerciales,
administrativas y contables, generando situaciones"#dé'conflicto en la
asignacion de prioridades de entregas con clientes. E

Sec realizan funciones de otros departamentos y las actividades del personal
que se desempeia en el area de almacén con la interrelacion de otras areas
de la organizacion no estan inscritas. No existe una descripcion de puestos
en forma restablecida que proyecte las lineas de autoridad vy
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responsabilidad de las funciones en el almacén y cumplimiento de los
procedimientos de operacién para llevar a cabo las actividades principales.

No existe una lista actualizada de las firmas o rubricas y nombres por cada
area en donde se asignen facultades para realizar actividades relacionadas
con los documentos que modifican las cantidades de los inventarios y

documentos que influyen en las operaciones del almacén.

Esto da lugar internamente en el almacén a que la autoridad para crear
politicas, normas y procedimientos no sea promovida y no tengan en
cuenta las necesidades de interrelacién del drea con otras dreas de la
organizacién y se actie conforme a Ia situacién de conveniencia en algunos

Casos.

El area comercial presume que recibe negativas del area del almacén y de
modo arbitrario la considera un &drea que para atenderlos impone
requerimientos burocraticos, excesivo papeleo, limite de horarios y falta de
alternativas ante sus problemas y urgencias.

Por su parte el almacén considera de  las areas comerciales: que’ sus
requerimientos y planteamientos son superficlales, irresponsables .y con
presiones de ditima hora.

La comunicacién es- deficiente, se”’manlﬁestan'sintomas que reflejan fallas
administrativas y una comunicacién  inadecuada - en  las operaciones
habituales del- drea de almacén 'y susceptiblemente provocan un
distanciamiento que limita la relacidon entre las &dreas de almacén v
comercial,” generdndose problemas administrativos, de informacién y

control.
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B-

a)

b)

c)

RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGICOS

lLas areas restringidas y de segurldad en algunos lugares carecen de
sefialamientos adecuados y colocaclon ﬂ_]a ; et ’ B

Las indicaciones y senalamientos no so conocimlento del personal
éstas deben ser claras

empresa, los vlsltantes

un lugar sucio y desordenado, el mantenlmlento del area de almacén no es
) ondlclones 'de trabajo inseguras y de riesgo,
los pasillos, acomodo temporal de la

programado.

como consecuencla ‘de obstrucclo
mercanc(a en algun Iugar provisiona
dafio o deterloro de.su empaque

‘etc. ‘que. exponen la mercancia al

Los recursos materlales téles como: equipo de computo, extintores,
basculas, maquinas de. escribir, mbntacargas, gria, etc. requeridos para
realizar las actividades delaimacén, no’ cuentan. con un’ programa de
mantenimiento preventivo : de servli:lo, para  evitar  que “su reparacidén
ocasione retrasos en las actlvidades en donde el equipo.es necesario para la
recepcién o surtimiento de materiales- o manejo de tarimas, etc. y en
determinado momento un servicio correctivo pueda retrasar los embarques

y entregas a clientes.

En la empresa el area fisica asignada 'pai_fa el almacén, se ha tornado
insuficiente, pues se ha tenido un crecimiento en las cantidades que se
mantienen de inventarios, sin embargo el crecimiento de la empresa,
apuntd a reducir éstos espacios y a ser destinados para 3areas
administrativas.
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d)

e)

Es insuficiente el espacio tanto para acomodar la mercancia como para su
resguardo y manejo en general, manifestandose una mala reparticién en la
distribucidn de las areas para el almacenamiento del equipo y su manejo.

Las condiciones no son las mas adecuadas, en cuanto a que las limitaciones
de espacios obligan al personal a improvisar o ‘invadir areas para
designarlas como areas de recibo, preparacién.de-equipo para empaque,
recibo de mercancia, etc. estos desacomodos de. equipos provocan
condiciones inseguras para el personal‘—' de "almacén vy  la mercancia

resguardada.

La mercancia estd colocada de acuerde a un consecutivo de identificaciéon

alfanumérico, que también estd diferenciado de acuerdo ‘a las’
caracteristicas de su descripcién y colocado de acuerdo‘'a su tamanoV Esta<

forma de acomodo obliga al personal que surte los pedidos a desplaz rse. deu”
un lugar para otro, provocando como consecuencia errores, demora en:
embarques y retrasos en la atencién de los requerlmientos de :Ias demas;
equlpos alt

dreas o complicaciones en la busqueda e ldentlflcaclon d
realizarse los inventarios fisicos, asi como el” cansanclo Y. descuido del.":’
personal por invertir mas tiempo en buscar la ublcaclon de Io mlsrnos !

almacén. Las decisiones en ausencia del Jefe re
encargado o almacenista en turno que de modo su Jetiv
personalmente decisiones a otros almacenlstas ante las cnrcunstancias a’’

acttia o fdeléga .

que tenga lugar.

La falta de un directorio formal por los medios de transporte empleados por
regién, sus contactos, asi como recomendaciones de contratacién, de carga,
etc. invierten mas tiempo al personal que embarcara la mercancia, de tal
modo que actualmente se considera un tarjetero y éste debe ordenarse y
estar a disposicion del personal encargado de cotizar los fletes.

| TESIS CON
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HUMANOS

RECURSOS

A.
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FALLA DE ORIGEN




Capitulo 4 Caso Practico

FRY Propuesta de Soluciones vy Recomendaciones asi como de un
Modelo de Comunicaciéon para Optimizar el Control del Almacén en

una Empresa Comercializadora de Basculas

@ Comercializadora de Contrapeso, S.A. de C.'V.

Refiriendo en la seccién anterior al diagndstico del almacén, para los principales
problemas se proponen a continuacion las siguientes -  soluciones y
recomendaciones para el apartado de: T ‘

A . RECURSOS HUMANOS

Cita‘ndose como problema principal en el inciso a), que el personal suele ser
seleccionado con un perfil que no requiere sea calificado pues no se quiere pagar
el sueldo de aquel que este calificado.

La recomendacién es que Ia empresa debe fundamentar la necesidad de contar
con las herramlentas que. permltan optlmlzar el:control del almacén y teniendo
como marco los valores de la empresa que son guta indispensable en cada accién
que sea realizada, denotar el recurso humano como aspecto principal que
conjuntamente con los demas recursos de la organizacién permitird generar las
ventajas competitivas de la empresa en el entorno nacional e internacional.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

-\



Capitulo 4 Caso Practico

El recurso humano en cualquier puesto en |la empresa representa una inversion al
contar con personal adecuado en el puesto que desempefie y sea empleado
eficientemente, proporcionando los resultados deseados en la organizacion.

Se le propone a la empresa que no considere un gasto el contratar personal que
conforme al perfil establecido (ver anexo 1), cumpla los requerimientos de
escola_rldad, experiencia, habilidad, etc. y que de acuerdo a2 las politicas de la
Gerencia, sean establecidos y autorizados los sueldos que atendiendo a las
aptitudes del personal prospectado para contratarse, no subestimen los sueidos
referidos en el mercado laboral.

En otro planteamiento, deben realizarse los examenes convenientes que
manifiesten la tendencia del personal en cuanto a su actitud, personalidad e
inteligencia para evaluar su desempeiio en el empleo que estd ocupado (ver
anexo 2), asi como su disponibilidad - para trabajar en equipo, trabajar bajo
presién, etc.. Esta evaluacién del Jefe inmediato, le permitird tener presente
éstas consideraciones al tomar decisiones de contrataciéon temporal o definitiva o
las acciones correctivas que sean convenientes.

C ontiguo al problema citado anteriormente se encuentra enlazado en ei
inciso b) el problema con el personal del almacén en donde falta disposicién para
superarse y en otros casos donde si existe el interés, no se le imparten cursos de
capacitacidon por parte de la empresa para desarrollar las habilidades y
capacidades que lo califiquen a mejorar el desempefio en sus actividades.

TESIS COWM
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Se recomienda trabajar inicialmente en la importancia de que el personal conozca
los objetivos y politicas de su area y de la empresa, que sea promovida la
informacién en forma clara acerca de los cambios que se implantardn y los
beneficios que se planean para que de forma participativa y entusiasta se integre
y comprometa el personal a realizar las actividades que denoten el interés de
pertenecer a su organizacidén, generando una actuaciéon positiva que permita
realizar y superar las expectativas comprometidas con la organizacién.

La solucién propuesta es que almacén tenga la iniciativa y conjuntamente con las
areas involucradas que deban autorizarlo, elaborar un programas de trabajo para
el personal de nuevo ingreso ya contratado de planta, abarcando desde la
introduccién al trabajo hasta la capacitacién a través de cursos que desarrollen
las habilidades y actualizacidn en las funciones del departamento de almacén y
para aquellas personas que mediante evaluaciones periédicas demuestren un
avance en sus actividades y cumplimiento en sus responsabilidades.

Ello permitird preparacién al personal del almacén acerca de cuales son los
objetivos personales que deben. afiliarse a la oportunidad de desarrollo que ia
empresa propone en cuanto a las expectativas de progreso en el puesto, asi
como el tiempo de preparacién que .conlleva para determinar si el puesto
designado al empleado puede ser considerado para avanzar en e! organigrama de
la organizacién en cumplimientos con sus responsabilidades, actitud y aptitud.

[

Aslmisrno, atendiendo al problema identificado en el inciso €) en donde cita
que el personal de nuevo ingreso dispone para su introduccion al trabajo, de la
instruccién vy disponibilidad de horario de la persona asignada para su
preparacion y en donde el personal realiza sus actividades sobre la base de su
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conocimiento y experiencia en forma practica, advirtiendo fallas en cuanto a las

funciones.

La solucidén propuesta es contar con procedimientos documentados (ver anexo 3)
para las principales actividades que de acuerdo a esta tesis se refieren en el
capitulo 2, secciones: 2.3 Principios bdsicos para la administracién del
almacén, 2.3.1 Principios de orden de los almacenes y 2.3.2 Responsabilidades
de los almacenistas.

Los apartados citados anteriormente establecen la guia de los requerimientos. de
contro! del almacén y parametros que deben considerarse para ser ejecutadas las
actividades del area.

Se recomienda otorgar importancia al personal de esta area para integrarse en
forma eficaz y con resultados positivos para la empresa a través de la adecuada
induccién al trabajo y bajo la supervicién del Jefe de almaceén, quléh es el
responsable directo en originar el manual, los procedimientos .y guias ‘que
establezcan las actividades, responsabilidades y horarios que den cumplimiento a
1a funcién del &rea. :

Los beneficios que se tendran como derivacién de esta recomendacién - es que
cuando sea necesario contar con material de apoyo para la induccién del personal
de nuevo ingreso, se podra iniciar a esta persona de modo independiente y
Unicamente serd designada a otra persona para su adiestramiento .con el menor
tiempo invertido ya que se contard con los elementos que apoyen a su
instruccién en el drea del almacén.
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C ontinuando con en el diagndstico de la situacidén del almacén, se apunta en
el inciso d) un problema critico para el periodo de fin de mes, refiriendo un
exceso de urgencias que conllevan a la inadecuada programacion del almacén
para realizar a fin de mes algunas actividades con oportunidad, generando
inconformidades con las demas dreas de la organizacidn e incumplimiento con los

resultados proyectados.

En la organizacién debe hacerse del conocimiento del personal de las demas
areas, los objetivos del almacén y con ello sensibilizar el entendimiento de la
meta principal de la organizacién, que es el atender con oportunidad y en tiempo
a todos sus clientes.

En el cometido de cumplir con los compromisos de la organizaciéon v obtener los
resultados planeados, la solucidn propuesta para ello instruye al responsable del
almacén para que en su administracién realice la planeacién y supervision de las
actividades y organizacién del tiempo dispuesto para establecer el método mas
conveniente de ejecutarlas, de tal forma que optimice el control y las operaciones
del area de atmacén.

Esta propuesta refiere una gdmlnlstra;ién .de la burocracia, la cual’ debera
atender a una mentalldad_ord_enada"y.u"nva ‘administracién del tiempo.

Se propone establecer una mentalidad  ordenada para - el control de los
tramites, expedientes y demas documentacién requerida en los procedimientos
de las actividades cotidianas en la organizacién del almacén, evitando el exceso
de papeleo y considerando las siguientes disposiciones:

TESIS CON |
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- Los papeles se archivan, estableciendo el periodo de guardo antes de
retirarlos, pues tienen una validez y pueden ser utiles como consulta, referencia
o soporte documentado de alguna transaccién comercial, aviso, etc..

- l.os papeles se trabajan, manteniéndolos presentes cuando sc¢ requiera
hacerlos efectivos para realizar alguna operacién, cumplir algun requisito,
formalizar la recepcidn, salida o entrega de mercancia, etc., o

- Los papeles se desechan, cuando ya fueron empleados en alguna
aplicacién, su archivo ya no conserva utilidad o validez alguna y se puede
prescindir de ellos por haberse cumplido su periodo establecido de vigencia o no
ser trascendentes.

En la administracién del tiempo se proponen los siguientes puntos:

- Es importante que el Jefe del almacén disponga de tiempo para planear las
operaciones del area, de manera eficaz la solucién propuesta es agendar diaria,
semanal y mensuaimente las actividades, en donde se pueda consultar y marcar
las situaciones mediatas e inmediatas para estar prevenidos cuando se presenten
las urgencias.

Eliminando la postergacién, poniendo fechas limites acordes a la realidad, para
no dar oportunidad a la indecision, pues las actividades y asuntos no seran
resueltos de otro modo sino. es que son realizados por alguien. La planeacion
también debe considerar cierta flexibilidad para las actividades de modo que si
surgen imprevistos realmente importantes, puedan ajustarse.

- El planear una actividad implica asignarie a ésta el tiempo para realizarse,
este tiempo invertido se notara cuando se actie con menos equivocaciones e
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imprevistos y con -mejores. resultados, puesto que se reducirdn los
acontecimientos que no se han preparado y se va eliminando e! olvido que
siempre resulta apremiante por el tiempo que en algunas ocasiones se torma
limitado. :

La planeacién que agende el ‘Jefe de almacén debe considerar cierta flexibilidad y
no exceder el trabajo asignado al personal como para llenar el tiempo disponible
que debe respetarse para cada individuo. De modo que el tiempo que ocuparia
alguna persona para pensar, no debe ser tan rigido que no considere el dedicarse
a realizar un trabajo después de un receso.

. Se puede establecer una agenda en dos formatos: el cronoldgico, cuando se
alternan citas y actividades a horas definidas, y en orden de |mportanc|a cuando
se tiene en primer lugar lo que se requiere hacer con ' mas urgencia.

Las urgencias son de una condicion casi- Imposible de predecirse por. sus
circunstancias de premura o exigencia,. sln embargo cuando se presenten debe

tenerse la agilidad y criterio_ para conducirlas’y preponderarlas ante las. demas
actividades de la organlzac:on. g :

Se recomienda ordenar.la btanéaélén en prioridades A, B, Cy D.

+ Importante

[0

e

- Urgente . + Urgente

- Importante

Considerando que existen actividades importantes y urgentes tipo A que no
admiten demora; importantes y regularmente urgentes tipo 8 que no se pueden
dejar de hacer; otras urgentes y menos. importantes tipo C y las actividades
menos urgentes y menos importantes tipo D.
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E| problema identificado en el inciso e) refiere que son realizadas por personatl
del almacén, algunas actividades y funciones de otros departamentos. En el
almarén, la autoridad para crear politicas, normas y procedimientos no es
promovida.

Inicialmente se recomienda establecer un control de firmas, rubricas o nombres
de! personal por éréa, en do'ndefse asignen facultades para autorizar o reaiizar
funciones con los docqhentos'de :oritro! interno, que modifiquen los inventarios,
manipulen entradas y s‘all;da's‘ de materiales y demas documentos que influyen en
las operaciones del almacéri, evitando que personal del almacén sea sorprendido
por recibir instrucciones de. personal ajeno y por actividades que no son propias
del area.

Continuamente a la recomendacion anterior, el Jefe de almacén debe considerar
de modo mas efectivo las necesidades de interrelacién dei almacén con las
demas &areas de la organizacién, la responsabilidad del Jefe de almacen
necesariamente lo compromete a difundir y mantener actualizado el organigrama
general de la organizacién y especificamente para el drea de almacén, proyectar
las lineas de autoridad y responsabilidad de las funciones y descripciones de
puestos que supervisados por él, den cumplimiento a los procedimientos de
operacién para llevar a cabo las responsabilidades propias del area.

El Jefe de almacén, se debe conducir hacia el incremento en la productividad de
sus recursos humanos en donde sean integrados a las actividades los cortroles
que permitan dirigir al personal para ejecutar sus labores conforme los
procedimientos e instructivos de trabajo.
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Debido a la interrelacién de esta importante area para realizar actividades
compartidas con las demas areas de la organizacién que presumiblemente
deslindan la responsabilidad en el almacén por representar medularmente la
disposicidén final de atenciéon con los clientes, la solucidén propuesta s organizar
los cambios requeridos mediante el desarrollo de un modelo de comunicacion.

Aunado al punto anterior, el problema citado en el inciso f), refiere quc el
modelo de comunicacién actual se ha tornado insatisfactorio en su control, el
alcance de las relaciones entre el drea de! almacén y el area comercial influencian
a las demds 4areas de la  organizacién por subordinar los intereses
departamentales a los intereses de la organizacion, desviando la mision de la

empresa que debe prevalecer.

El medio ambiente de trabajo que se ha tornado ya elemental apremia una
soluciéon de cambio en los procesos de comunicacion a través de los cuales se
tomas de

reconozcan los elementos que favorezcan la comunicacion interna y
informacién que conlleven a optimizar el control del almacén y no limiten la
relaciéon entre el almacén y el area comercial.
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Para desarrollar la propuesta de solucién, se elige del capitulo 3, seccion 3.5
Modelos de comuniéacién, el citado Modelo del proceso en la comunicacion del
autor David K. Berlo. Este’modelo presenta los elementos que para el analisis de
esta situacion se adecuan_ para puntualizar las deficiencias administrativas, de
informacién y control en el almacén.

Desplegando el modelo de comunicacién del autor David K. Berlo, se especifican
los componentes en:

e [ R
"FUENTE CANAL RECEPTOR
Habilidades en . W@  vista Habilidades en
la comunicacion | o la comunicacién
o
Actitud N T : ) O C‘ Actitud
ctitudes T ‘A 9 Oido ] udes I
[ e E & .7 D
Conocimiento | I A N G| ¥% Ttacto T Conocimiento l
D Op—
o L
Sistema Social 9 olfato | Sistema Social }
Cultura < Gusto T Cultura J
“Modelo de los 1 de la icacion !
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Atendiendo al Modelo del proceso de comunicacidon del autor citado, se presenta a
continuaciéon la propuesta del “"Modelo de comunicacion para optimizar el control
del almacén en una empresa comercializadora de bdsculas” que promueve la
eficiencia en el departamento y un ambiente de trabajo apropiado para lograr
resultados positivos en la organizacidn.

Los componentes del proceso de comunicacién para recapitular el modelo de
comunicacion del almacén son: fuente, mensaje, canal y receptor.

De tal modo que se inicia con el anallsls de Ios procedimientos y actividades que
realiza el almacén, siendo de suma importancla identificar los elementos que
interfieren el entendimiento y barreras existentes como principales obstaculos en
el proceso de comunlcaclon para el contrc( del area.

1. FUENTE

E! proceso de comunicacidn inicia con‘la FUENTE o EMISOR, quien envia el
mensaje y lo transmite a través de {a elaboracién de una idea o pensamiento y
considera las aportaciones del elemento humano con sus habilidades de
comunicacién, actitudes, conoclmiento;,slétema social y cultural.

Se sefiala como principal barrera pslcologlca, cuando el elemento humano aporta
al ambiente de trabajo .una; actitud qQ e no’ est sensibillzada a'los ob;etivos del
departamento vy la organlzaclon.

Se presenta un comportamiento negativo cuando reciben la informacién o
instrucciones de trabajo de forma inadecuada, generando conflictos internos que
provocan reacciones para no sentirse conforme a las actividades asignadas.
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Es vital causar una buena comunicacién oral, escrita y de actitud, que guie a
mejorar la capacidad de expresidn iniciando con la fuente que esta sefalada en
un principio por la autoridad del Jefe de almacén a los emplieados del area. Se
recomienda dar un orden a las ideas antes de expresarlas y utilizar un lenguaje
de facil comprension para representar lo que se quiere transmitir, contar con
informacion libre de interferencias para que el mensaje llegue a sus receptores y

capte su atencion.

2. MENSAJE

En el proceso de comunicacién el mensaje cuenta con elementos de expresién de
lo que se quiere transmitir y permiten observar barreras desde el origen de la
fuente, que se presentan cuando el ernlsor no transmite con claridad el mensaje

deseado.

La estructura del mensaje:: p ede»ser‘representada en ideas,  sentimientos,

conocimientos, informacién o actltudes. ;

La recomendaciéon es evitar que Ias percepciones del mensaje pueden verse
alteradas por no estar concentrados en el mensaje adecuado que se desea
transmitir, pues este sepronuncia por cada persona de modo diferente de

acuerdo a la personatlidad.
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3. CANAL

En el proceso de comunicacidon se utilizan medios de informacién portadores del
mensaje, las barreras en la transmision sefaladas son no hacer uso de los
medios requeridos en la’ presentacidn de la informacién, pues como barrera
administrativas tenemos que en la estructura organizacional las relaciones
humanas entre el almacén y el drea comercial se dividen por proyectar
problemas personales a las relaciones de trabajo, evitando que la informacion
emitida sea captada por el receptor, pues son transmitidos mensajes confusos,
que pueden reinterpretarse de muchas formas de compresion.

Se recomienda mantener libres de barreras los canales de comunicacién para que
a través del modo oral, escrito o de actitud sea logrado el propésito del mensaje.

a. RECEPTOR

Posterior a emitirse un mensaje por el canal adecuado a la situacidn, el receptor
con sus habilidades de comunicacidn, actitud, conocimiento, sistema social y
cultural es quien recibe el mensaje que le fue transmitido.

Sin embargo la coordinacién deficiente en el almacén y los conflictos con el drea
de comercializacién manifiestan principalmente las barreras en el proceso de
recepcién. Ambos comportamientos al inicio de un proceso de comunicacién
constituyen una amenaza en contra de una buena comunicacion.
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En esta parte del proceso de comunicacién deben evitarse las formulaciones
personales y actitudes negativas mientras el emisor expresa su mensaje. El
problema en el receptor radica en responder a gestos sin importancia y no al
propio mensaje, haciendo en algunos casos omision al mensaje y originando a
veces la comunicacidn en un solo sentido.

La recomendacién es apartarse y eliminar tas barreras en la retroalimentacidn,
iniciar un proceso de comunicacidn bidireccional que acrecenté las probabilidades
de una recepcién y comprensiéon conveniente del mensaje, proyectar una mayor
atencion al trabajo en equipo para ambas areas.

La manifestacién de una comunicacidén adecuada sera eficaz al logro de los
resultados esperados y asegurara una buena relacién de trabajo que indique en
que medida se ha comprendido el mensaje y como sera empleado.

En el entorno del cambio e implantacién del presente modelo de comunicacién se
debe ser promotor de la supervisién, seguimiento y liderazgo efectivo; ar)tg',{los
valores de la empresa, la proyeccién y desarrollo del drea funcional del almacén.

La recomendacién anterior se considerd.en el analisls de la sltuacch e precfsar
la necesidad imperiosa de coordinar: los recursos 3¢ ::10s.
elementos administrativos, de lnformacion y ontrol e el almacen a: través un.

Modelo de comunicacién que optimizara el trabaj ‘e

actividades y responsabilidades del érea

Este trabajo en equipo, refiere la forma en comovdeben organlzarse Y realizarse
las actividades en el trabajo, mfluyendo posltivamente en la. calidad de~

comunicacion dentro del grupo de trabajo :

Asi, las personas que mteractuen para Ilevar a cabo sus activ|dades deberén de
aportar su actitud y aptitud de modo pro positivo para identificarse con un mismo
grupo en el area de almacén y deberan colaborar con la informacion necesaria
para coordinar sus labores con las demds personas de otras areas de la
organizacion con quienes se tiene contacto ya sea de poca o mucha frecuencia.
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Para la propuesta del cambio en el modelo de comunicacién, se conviene del
capitulo 3, considerar las secclones: 3.4 -Elementos bidsicos en Ila
comunicacién administrativa, 3.4.1 Liderazgo efectivo, 3.4.2 Toma de
decisiones, 3.4.3 Dindmica de grupos y 3.4.4 Supervisién

En tal caso, en la organizacién del almacén se debe formar.y mantener un equipo
de trabajo identificando a un grupo de personas que Interactuan Yy se comunlcan’
entre si porgque necesitan alcanzar un objetivo comun v la consecucién’ de’ ese
objetivo comun depende de la habilidad que tenga el dirigente de saber encauzar
el esfuerzo de cada uno de ellos. F

Consecutivamente para el trabajo en ‘equipo que sea promovido, el Jefe de
almacén asignado a supervisar y dar seguimiento para atender la necesidad de
lograr que otras personas hagan las cosas bien, debe dirigirse en su trabajo hacia
un grupo sobre quienes ejerce autoridad, -y de los cuales requiere coordinar los
esfuerzos del equipo, exponler‘ldp“su funcién consistente en asignar y dirigir el
trabajo de sus subordinados para_que las cosas se hagan sin dar drdenes sino

simplemente orientaciones.

Las herramientas administrativas ‘cltada's'iahterlormente, deben ser propégadas
el; estilo de. liderazgo adecuado ala

por el lefe de almacen, qulen al‘ asumi‘
situacién se torna como’ uno. de Ios ‘conductores que son claves para influlr en ely
ambiente de trabajo y promove poténclal y
orientando las activldades Yy esfuerzos
cumplimiento de las metas y obje ive 5

onjuntos a los resultados posltlvos Y

N epartamento A% organlzacion.,
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8. RECURSOS MATERIALES Y
TECNOLOGICOS

distmbucidn fisica
del atmacen...

gk B,
...Necesitamos algo

mas eficiente, mas
practico.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN \5C




Capitulo 4 Caso Practico

Prosiguiendo con . el diagndstico de los principales problemas de control del
almaceén, se proponen a continuacion las siguientes soluciones Y
recomendaciones para la division de:

B. RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGICOS

EI resguardo y manejo de los inventarios en el almacén era uno de los temas
que con menos prioridad se atendia en algunas las orgahizaclones, hoy en dia se
estd empezando a cambiar este enfoque. Siendo que |la administracion de.los
inventarios representa una inversién rentable para las empresas que buscan
sobrevivir y ser mas productivas ante una competencia cada vez mas
globalizada.

El drea fisica del almacén que resguarda los_inventarios debe tener las medidas
apropiadas de seguridad para su mantenlmlenco y conservacién desde el recibo,
manejo, resguardo y surtimiento hasta la entrega al cliente.

Reflrlendo en el inciso a) que. el area de almacén carece de algunos
sefalamientos para:advertir.del uso y:desplazamiento de montacargas, patines
para maniobras y en donde ademas debe considerarse el tener un espacio para el
trafico de entrada y salida de transportes, asi como los sefalamientos
obligatorios que corresponda tener como requerimientos de proteccion civil, tales
como: rutas de evacuacidn, zonas de seguridad, ubicacién de extintores, etc..

150~V




Capiluto 4 Caso Practico

Basicamente se recomienda la ubicacién de sefialamientos aplicables al drea de
almacén en lugares visibles para la indicacion del mismo. Asi, las advertencias
internas que como responsabilidad de la empresa deben cumplirse, identificaran
de modo grafico y claro el hacer de! conocimiento del personal el respeto a la
seguridad individual y colectiva, proveedores, visitantes y personal ajeno que
esté en uso de las instalaciones.

Se propone avisar y habituar al personal de la empresa del empleo de los
sefialamientos por medio del uso de iconos; por ejemplo, colocando en la
recepcién general y la del almacén una representacién que los ilustre (ver
anexo 4).

EI mantenimiento del area de élmacén ‘como cita el inciso b) no ha sido el
adecuado, pues fisicamente. la  falta de"tlempo para . programar los dias de
mantenimiento en cuanto a Ia conservaclon del ‘orden- Y llmpleza en el drea no

pueden ser realizados, esto provoca ! condlclones inseguras de trabajo, el
deterioro de los empaques de {a mercancfa e incluso podria darse la situacién
de pérdida de mercancias. : :

Se considera que esta actividad no es una de las principales que realiza el Jefe de
almacén. Sin embargo, el Jefe de alrmacén debe estar a cargo de supervisar las
operaciones cotidianas del personal a 'su cargo, sensibilizar y responsabilizar al
personal de la importancia de mantener las condiciones seguras en el drea
trabajo.

Se recomienda:

. Mantener vigentes los sefialamientos que reglamenten la seguridad en el
almaceén y hacerlo del conocimiento del personal y demas &reas de la
empresa, con el compromiso de mantener la seguridad, evitando
accidentes y en caso de incumplimiento por negligencia hacer al infractor
acreedor a ia sancién que corresponda.
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. Programar la limpieza de las areas conforme al uso que determine el
responsable del almacén, evitando accidentes al realizar las actividades
propias del personal o entre compaferos de las demds areas.
Salvaguardando los espacios para que los equipos de maniobras operen
libres de obstaculos.

Refiriendo el problema sefialado en el inciso c¢), el area fisica asignada para el
almacén es limitada y se ha visto afectada por la ampliacién de espacios
designados para areas administrativas.

El manejo de materiales para la empresa, se ha convertido en un factor critico
debido al crecimiento de sus operaciones, ello conlleva a que el personal arregle
e improvise areas temporales, las cuales pueden ser poco disponibles para las
operaciones del almacén.

Se recomienda para el manejo de materiales, que éste atiende a la necesidad de
la empresa para asegurar que los inventarios se desplacen periédicamente de un
lugar a otro, conslderando el espacio’ para . almacenamiento y en donde el
suministro de la mercancia:sea a tlembé para los puntos de entrega. Se implican
consideraciones. de movimiento, tiempo, lugar, cantidad y espacio para cada
parte del proceso de la mercancia en el almacén.

requerido para realizar nﬁanipb as'de operacién y acomodo de la mercancia desde
el recibo, distribucion, alrmacenaje,  abastecimiento y embarque, realizando el
marcado de las &dreas. Por ejemplo, a través de un codigo de colores e

identificacion con leyendas (ver anexo 5).
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El manejo eficaz del area fisica del almacén implica {a entrega en el momento y
lugar adecuados, asi como la cantidad correcta.

Recurrir a tecnologias empleadas para el manejo de materiales, que organizados
de ‘acuerdo al movtmlento del Inventarlo Yy con ila finalidad de una mejor
comprensién, se propone el uso de:

- Mecanismos de le antamlento para el movlmlento de materiales elevados,

tal como grua.

- Mecanismos de manejo on ruedas para fos " materiales con movimiento

continuo en: col Cenedores y empaque, tales. ‘como patin,

montacargas.

. Equipo vy estanterla para almacenamiento para los Inventarlos que puedan

ser manejados en cargas manuale

estrechamente relacionad s, en el mclso ‘d)

Contlguo al problema :anterior

refiere que la mercancia no ‘est ublcada con orden deﬂnldo 'pues 1a’ d|strlbuclon
del inventario atiende a un’ numero consecutlvo de identlﬂcaclon‘ Y adaptado al

la mercanc-a ‘realizandose - actividades

espacio fisico del area arsignada,prarra
innecesarias. =

El que no estén establecidas técnicas de almacén para optimizar el espacio,
genera que este sea uno de los problemas principales del drea de almacén por el
poco espacio disponible. Debe existir un lugar para cada cosa y cada cosa en su
lugar. Cuando esto no se lleva a cabo, se tienen consecuencias como: robos,
obsolescencias, dafios o mercancias incompletas, desacomodo de la mercancia,
obstruccidén de los pasillos, etc.. Todo ello complicando la eficiencia de operacion
del almacén y la seguridad de mismo.

Como consecuencia, et drea del almacén opera con retrasos para embarques, los
resultados de los inventarios fisicos representan un problema de ultima hora para

o
-
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el acomodo e identificacién de los equipos, las no conformidades de las areas de
comercializacién son frecuentes, se duplican actividades Y tramites
administrativos.

Se recomienda determinar la responsabilidad de los inventarios al Jefe de
almacén y cerciorarse de la administracién de dichos inventarios y la eficiencia de
operacidn del area. Se propone realizar inventarios ciclicos a fin de que sea una
de las actividades principales el orden del inventario.

El Jefe de almacén es la persona responsable para definir el orden’'y acomodo ‘del

inventario, se recomienda atender a las siguientes consideraciones

. Precisarie al proveedor que suminlsti'a'ia mercancias o servicios, que se

rden d compra, en los

rique se ‘establece en la

Requerirlie al proveedor q e entregar las mercancias

dafios a dicha mercancia.

‘sitio” apropiado debe ser en una
ubicacién de facil acceso yyide ello dependeran . las - dimensiones,
condiciones fisicas de resguardo,
acomodaran y su movlmlento o rotaclon en el inventario.

. El acomodo de las mercancias

cualidades de las piezas  que se

A4 Lo anterior debe. ty:onjrﬁn'ta‘r‘_hrenﬁe considerar el elegir un meétodo de
identificacion del Inventéél'é,' pues la precisién en la identificacién de las
partes debe ser adecuada para el manejo de las mismas, pues habria
pocas personas que pueden identificar fisicamente las mercancias
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La recomendacién contigua para el almacenamiento de los articulos considera el
apartado del capitulo 2, seccién: 2.3.1 Principios de orden en los almacenes.

Se proponen los siguientes:

TIPOS DE ALMACENAMIENTO

. ALMACENAMIENTO DE LOCALIZACION FIJA

Cuando la existencia del Inventario se quede. un tléi’nbo 'largo en existencia,
aclon flja y contar con un espacio

puede asignarse un almacenamiento de local

permanente, asi al persona!l :del almacén
inventario y evitar Ia pérd d de ti mpo en il

Sin embargo, estos Inventarlos ubicados en almacenamlento de Iocallzaclon fija
por algunas ocasiones pudleran ser trasladados de un Iugar a’otro durante las
actividades u operaclones normales. g : . :

. ALMACENAMIENTO DE LOCALIZACION ALEATORIA

Cuando es recibida la mercancia al almacén, este tipo de almacenamiento
considera para su acomodo los espacios vacios, requiriendo de un indice de
ubicacion para que el personal asigne los espacios disponibies para almacenar
cada parte. Sin embargo, el trabajo administrativo de llevar los registros vy
archivos de ésta alternativa de localizacién se considera lento si es realizado de
forma manual o se podra llevar un control sistematizado por computadora que
controle la informacién de manera que trace los espacios disponibles.

TESIS CON
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- ALMACENAMIENTO VPOR ZONAS

Este sistema intermedio utiliza los tipos de almacenamiento anteriores, se
propone aplicarlo, pues las necesidades de espacios y la disponibilidad dentro
det almacén, organiza los elementos de inventario de tal modo que se agrupan
en la misma 2zona y atienden a una clasificacién predeterminada por la
conveniencia de disponibilidad, manejo y maniobras. Ello reducird las perdidas
de tiempo del personal que maneja los materiales.

Se recomienda que para cada elemento en el almacén al que le esté asignado un
area, anaquel o estante, no debe aprovecharse si el espacio estd vacio o
parcialmente lleno, pues las mercancias designada en ellos pudieran reponerse,
se sugiere consultar al departamento responsable del abastecimiente del
inventario, la cantidad que esperan recibir de esa parte para dejar espacio
suficiente para la cantidad esperada en caso de requerirse utilizar.

En el inciso e) refiere que uso de  la tecnologia de vanguardia como
computacién y programas que faciliten la toma y el contro! de la informacion en
el momento en que esta se genera.

El programa de remisiones.y.el método actual que soporta la entrega de un
equipo al cliente, es un sistema de reciente disefio, sin embargo, se deben
presentar revisiones y mejoras.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

150




Capitulo 4 Caso Practico

La creciente necesidad de datos rdpido y exactos, se ven limitados por la
capacidad del hombre para su procesamiento, esto se favorece actuaimente con
las computadoras, los programas y otras herramientas que asisten atl
procesamiento de datos que producen las operaciones del almacén, se deben
establecer las estructuras correspondientes para que la informaciéon fluya con

rapidez.

La dinamica de la actividad del almacén, hoy en dia se exige de una amplia gama
de servicios integrados, como son: fletes, seguros, recolecciéon a domicitio,
entrega a domicilio, acuse de recibo, solo por dar algunos ejemplos. La empresa
comercializadora de basculas deberd contar con un programa disefiado para dar
el servicio que sumado a su infraestructura, responda con ventajas
sobresalientes a los clientes mas exigentes y puntos de control requeridus para la

administracidén del almacén.

Se logrard que, el almacén_sea . un départamento de servicio orientado a la
satisfaccién de clientés internos y externos. Indiscutiblemente elevard el nivel de
servicio y reducira costos y tiempos de espera.

El uso de tecnologia de vanguardia para el almacén tal como la radiofrecuencia,
el cédigo de barras y la computacién mdvil han evolucionado y facilitaran la toma
y el control de la informacién érn';el momento que se genera.

Se propone contar con equibdsclaves como terminales portatiles, programas de
cémputo, escaner de cc':'dlgos de barras, computadoras personales, todn elio
provistos por una empresa confiable, que ofrezca consultoria, logistica,
integraciéon de soluciones vy servicio de mantenimiento inmediato en caso de
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fallas. Y es que el manejo automatizado del inventario se considera un proceso
de misidn critica dentro de |la cadena de suministros de la empresa.

Con el uso de tecnologia para el manejo de materiales, sc considera que la
empresa lograra los siguientes beneflcios: reduccidn de costos, aumento de
capacidad, mejor distribucién, mayor calidad en el servicio, mas mMmveles de
inventario, alta confiabilidad en los pedidos y mavyor flexibilidad de operaciéon. Y
esto se debe a que la tecnologia permite tener la informacién confiable y
oportuna para la toma de decisiones, siempre y cuando se cuente con el persona
capaz para realizar su trabajo y suministrar a un sistema de cémputo los datos y
oportunidad en la captura y manejo de la informacién.
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Conclusiones

En la realizacién de la presente tesis, la propuesta del modelo de comurnicacion
se planed a través de los instrumentos administrativos para recabar y analizar la
informacién que coadyuvo a las recomendaciones para optimizar el control del

almacén.

Concluyendo, se puede afirmar que de acuerdo a la hipétesis planteada que dice
al pie de la letra: . .

Si un modelo de comunicacion permite la optimizacién de-las funciones en una
empresa, entonces una empresa comerclatizadora en busca . de optimizar las
funciones en su almacén debera contar con éste.

Ha sido comprobada, de tal forma que debe considerarse que  alrededor del.
modelo de comunicacién, se debe valorizar la importancia del factor humano.: Las
personas involucradas pueden ser la diferencia entre el éxito y el fracaso.

Desde el inicio la gerencia debe tomar en cuenta los niveles de operacio“n_‘;de las
demds areas de la empresa interrelacionadas con el almacén; senrsl_bll‘lzar al
personal de! almacén acerca de la importancia de mantener una conveniente
comunicacién verbal, escrita y de actitud positiva para realizar las actlyldades Y
operaciones en la organizacion.

El modelo de comunicacidn en si mismo no podra desarroliarse, habra que darle
seguimiento, dar formacién a todas las personas que sirven para eilo. Las nuevas
ideas y la capacitacion hay que filtrarlas hasta las areas de operacién, para que
todos los trabajadores estén en sintonia y se les dé la posibilidad de realirar sus
propios aportes para entender el potencial y cual es la nueva forma de ejecutar
las actividades requeridas para optimizar el control del almacén.
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Conclusiones

En estos tiempos de optimizacién de los recursos y reduccién de costos, es
imperativo realizar lo necesario, anticipar lo que se necesitara y no tener
desordenes en el control para evitar los gastos que se incurren en acciones

erroneas con pérdidas de tiempo e inversiones inadecuadas.

Se debe comprender el compromiso que implica el participar de modo positivo y
en una constante actualizacién para llevar a cabo y darle continuidad a! modelo
de comunicacion propuesto, para proyectar calidad en las funciones que sean
realizadas y en donde se estara marcado que la aportacién del almacén serd de
forma tal que seguird teniendo éxito la empresa a través de 10s resultados

requeridos para el area.

Ya no existird el drea del almacén que se consideraba como una especie de
depdsito. La directriz es que se considere como un drea dindmica y dependiendo
de qué tan bien funcione la operacidon de almacenaje y distribucién, sera el punto
de contacto con el cliente quién va a recibir la mercancia rapida y en forma
oportuna, esto representard una parte importante en el valor de! control del

almacén.

El almacén, se debera innovar en sus sistemas para lograr una comunicacion
eficiente y satisfacer los compromisos de realizar las operaciones del -&rea con
resultados positivos en su organizaciéon y asi, los esfuerzos proyectados’ ﬂara ia

empresa seran satisfactorios.

Las consideraciones anteriores de forma general son con el propdsito de aplicar
los resuitados para el mejoramiento en la eficiencia de una organizacion,
otorgando asi el compromiso del valor a los clientes a través de la mejora
continua en los procesos de operaciéon en Ia organizacién para que se adapte a
los cambios, crezca y se mantenga en el mercado.
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Anexo 1

@

Comercializadora de Contrapeso, S.A. de CV REQUISICION DE PERSONAL

11I.

Iv.

VI.

VII.

II.

LOCALIZACION DEL PUESTQ
Gerencia:
Departamento:
Jefe inmediato:
_Titulo del puesto:
DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: F () M () Indistinto ( )
Edad: De_____a anos
Estado Civil:
Escolaridad: Primaria ( ) Secundaria ( ) Comercio ( )
Técnica
Universitaria
Experiencia: Minima ( anos) Maxima ( ahos)

Conocimientos especificos: Técnicos
Administrativos

Idioma Lectura( %) Traducir( %) Hablar( %)
Conocimientos en computaciéon
Otro:

MOTIVO DE LA CONTRATACION
Persona reemplazada Motivo / Fecha

{ JReemplazo temporal
( JReemplazo definitivo
( JPuesto de nueva creacién

Observaciones:
AUTORIZACIONES .
Fecha de solicitud Jefe Depto. Gerente Area Vo.Bo. Gerente Gral.

PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Candidatos entrevistados:
Persona contratada:

Personal
Sueldo autorizado:
Fecha de contratacion:

TIPO DE ANUNCIO COLOCADO:
PERIODICO AGENCIA
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s Comercializadora de Contrapeso, S.A. de C.'V. EVALUACION DE PERSONAL

1.

II.

Iv.

De: Jefatura de Personal

Para:

Notifico que con fecha:

Vence el contrato
de:

En el puesto de:

En el departamento de:

Por lo que le solicito realizar la siguiente evaluacién marcando la accione

a seqguir.

FACTORES BUENO

REGULAR | INSUFICIENTE

CALIDAD EN EL TRABAJO

Responsabilidad, iniciativa y
| preparacién académica adecuada

DISCIPLINA
Comportamiento y respeto a los
compaideros y reglas establecidas

COLABORACION
Interés por el trabajo en equipo

ADHESION AL TRABAJO

Interés por el trabajo solicitado
ASISTENCIA
Faltas
PUNTUALIDAD
Retardos
AUTORIZACIONES Atte. Jefatura de Personal

Fecha solicitud

Fecha de entrega

Jefe Depto. Gerente Area Gerente Gral.
Evalta Autoriza Vo. Bo.
ACCIONES A SEGUIR
Contrato por 30 dias Baja

Contrato por tiempo indefinido
Evaluacion para personal contratado,
periodo

Observaciones:
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Manual de Administracién del Aimacén

Comercializadora de Contrapeso, SA. e CoL.
ORGANIGRAMA GENERAL pdg. 1 de 12
GERENCIA
GENERAL
ASISTENTE JEFE
DE | | ] DE
GERENCIA PERSONAL
GENERAL
[ 1 L ]
GERENCIA DE CONTRALORIA GERENCIA DE GERENCIA DE GERENGIA DE
OPERACIONES VENTAS VENTAS VENTAS
DIVISION DIVISION DIVISION
INDUSTRIAL COMERCIAL LABORATORIO
ASEGURAMIENTO CONTABILIDAD VENTAS VENTAS
| | o MATRIZ MATRIZ
m CALIDAD B
COMPRAS CREDITOY VENTAS VENTAS
COBRANZA | SUCURSAL - SUCURSAL
GUADALAJARA GUADALAJARA
CONTROL DE CAJA VENTAS VENTAS
OPERACIONES GENERAL L] sucumsa SUCURSAL
MONTERREY MONTERREY
TESIS CON
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Comereializadora de Contrapess, SA. de CV. Manual de Administracion del Almacén
_pdg. 2 de 12

POLITICA DE CALIDAD

“Realizar nuestras actividades de trabajo comprometidos a cumplir con los

requerimientos de nuestros clientes”.

Hacer las cosas bien desde la primera vez

FILOSOFIA

E! constante desarrollo y crecimiento de la organizacién da un sentldo‘al trabajo:
diario de los empleados. Comercializadora de Contrapeso, S.A. de C.V. ha definido

los aspectos de misién, valores y actitudes corporativas para reforzar la visién

organizacional.

VALORES DE LA ORGANIZACION
ACTITUD POSITIVA. Compromiso decisivo.
AGRESIVIDAD. Mostrar energia, ser mas efectivos.
INNOVACION. Actitud positiva para poner a funcionar las ideas.
RAPIDEZ. Sencillo, agil y mejor.

PRECIO JUSTO. Aprovechar los recursos como si fueran propios.
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Comercializadora de Contrapeso. S.A. fe CUL Manual de Administracion del Almacén

pdg. 3 de 12
1 Organiz ion del Al =
-—GERENTE DE_ T
OPERACIONES
I JFFE DF
CONTHROL DE OFERACIONES
L
ALMACENISTA | | atmacemista | | aLmacensta
ENCARGADO f i SEGUNDO t TRANSPORTISTA
OBJETIVOS DEL ALMACEN
. Resguardar los inventarios en las condiciones fisicas seguras que permitan
su disponibilidad y control.
i Custodiar eficientemente el inventario para mantenerlo en orden, seguridad
y limpieza.
- Controlar “el" registro diario de entradas, salidas. y movimientos  de

inventario.
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Comercializadora de Contrpeso, S.3. e . Manual de Administracién del Almacén

pig. 4_de 12

2 Administracion del almacén

T Registro de firmas

El almacén dispone de un registro actualizado trimestralmente de las firmas de

aquellas personas que se relacionen o intervengan con

las operaciones del

almacén y la facultad asignada para ello.

Jefe de almacén:

REGISTRO DE FIRMAS

Periodo de vigencia:

Nombre de Ia
persona

Puesto

Firma autégrafa Facultado a:
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Comereializadons e Contrapeseo, 5.9, de CoL Manual de Administracion del Almacén
pdg. 5 de 12

™=

Responsabilidades del Personal del Almacén
Presentarse puntual ¥y uniformado en horario de entrada a la empresa.
Recibir, acomodar y surtir los productos, materiales y equipos.

Atender a las medidas de seguridad sefialadas en el drea, usar los

equipos de seguridad y mahtenér‘la$ condiciones . de seguridad y &reas

establecidas para ello..

Salvaguardar los productos del Inve’ntariyo'paialevita‘r pérdidas o dafios
Participar en’la toma de inventarios fisicos

Vigilar  que :personal - ajeno- al “drea del almacén tenga acceso sin

autorizacién del jefe de almacén
Mantener el orden y; disciplina con los compafieros de trabajo

Realizar las tareas asignadas de manera agil y oportuna. Cumpliendo las

politicas establecidas en los procedimientos

TESIS CON
 FALLA DE ORIGEN 7
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y

MANTENIMIENTO DE MERCANCIAS

OB3JETIVO

Asegurar que el suministro de equipos proporcionados por el proveedor- sea
conforme a lo requerido en nuestra orden de compra para su recepcién y reglstro
de ingreso al almacén.

Involucrar al personal del almacén a salvaguardar los materiales y equipos,
responsabilizandose de mantener en condiciones o6ptimas de buen estado,
funcionamiento las cantidades existentes para el inventario. :
poLiTICAS
« El horario de recepcidén del almacén es: 8 a 13 hy 15 a 16:45 h
Salvo excepciones de entregas urgentes y en donde previa nofiﬂcacién del )
departamento de compras al almaceén, se solicitard que. éste: se ‘ajuste al

horario de entrega.

= Compras deberd proporcionar previamente é la ‘entrega dé proveedor, copia
fiel de la orden de compra.

- La remisién o factura del proveedor debe citar la referencia del nimero de
orden proporcionado por el de departamento de comgpras.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN 6
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El almacén sdélo dara registro de entrada a los productos que correspondan a
las especificaciones establecidas en la orden de compra.

E! almacén es el unlco facultado para la recepcion de: materiales -y equlpos,
debe evitarse que perso" aI ajeno “ésta érea lntermedle o se involucre en

Todos Ios
operados

producto entregado

El personal de Ia empresa es responsable de mantener en'b en'estado |os.
productos que . del almacén cuando sean requerido ,para.,pkr‘éstamo,
demostracidon o pruebas, recomendando al cliente e_vlt;yr: ‘el rﬁaltrato,
descuido, alteracién de componentes o uso Inadecuado del mismo. - o
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PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe de almaceén O01.- Recibe copia de ia orden de compra y la archiva un
o almacenista compilador anual,

02.- Recibe original o copla de la remisiéon . o factura del
proveedor por el equlpo recibido 'y deposlta en el area
de Inspecclon del alrnacén los’ -productos sujetos a
revlslén. ok -

Almacenista

refiera la ordej

06.- De no exitir diferencia en la comparacién del punto
anterior, se procede al paso nimero 08.
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07.-

08.-

Jefe de almacén 09.-

De hallarse diferencia en la comparaciéon del paso 03,
se procede a anular la cantidad anterior anotando la
correcta en la partida afectada vy comunicando
verbalimente al departamento de compras para que
efectie la modificacién correspondiente en !a orden o el
reclamo al proveedor.:

Identifica el producto aceptado Yy procede en cada caso
al acomodo del equlpo segun ‘el area correspondiente.

Captura en su slstema de reglstro de. lnventarlos, los
productos reclbldos y aceptados ‘en la orden de compra

que ampara el surninlstro Y archiva la:: entrada de
almacén por nimero de folio consecutlvo ascendente en
un compllador anual para el control
documentacion. : :

17
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PROCEDIMIENTO PARA EL SURTIMIENTO Y EMBARQUE DE
PRODUCTOS

OBJETIVO

Despachar los productos para la operacidn de la empresa y embarques a clientes.

Obtener facilmente y cuando se necesiten los productos del aimacén.

roLiTICAS

« Realizar los surtimientos con:cortesfa .y en tiempos minimos.

- Las fechas de entrega de los productos deberén ser: respetadas de acuerdo a
los requerlmlentos del cllente, por Io que ‘el almacén debera programar las
entregas oportunarnente a. fln de evltar 'demoras, aplazamlentos, urgencias,
etc.. Avisar al departamento de ventas cuando se lncurra ‘en un retraso de

embarque de ‘mas de 4 dfas.
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PROCEDIMIENTO PARA EL SURTIMIENTO DE MATERIALES PARA

CONSUMO INTERNO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Almacenista 01.-

02.-

03.-

i correspondiente v"de allda
= de la remlsién de’ entrega en la papelera de captura.v

Recibe el documento de salida o requerimiento,
validando la firma autorizada para la entrega del
producto.

Ubica - el producto QE -acuerdo . a la clasificacién

correspondlente, re Y odlgo ‘asignado’' y el nombre

' que..lo que sea surtldo
corréspo da'al g -

Ident:lﬂca el» producto entreg Y- ﬂrma los documentos

‘entrega, colocando Ia copia

173




Anexo 3

@

HRa Comerciulizadora de Contrapeso, S.A. de CV. Manual de Administracion del Almacén
pdg. 12 de 12

PROCEDIMIENTO PARA EL EMBARQUE DE MERCANCIA A CLIENTE

poLITICA
“El Jefe de almacén es el encargado de cotizar y seleccionar los medios de
transportes mas adecuados para enviar los productos a su destino final.”

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de almacén O01.- Recibe el pedido de venta y revisa las existencias del
producto, archivando por folio consecutivo el nimero de
perdido que recibe.

Almacenista 02.- Del! compliador de pedidos recibidos, ubica el producto
de acuerdo a la clasificacidn correspondiente, revisa el
cédigo asignado y el nombre del mismo para cotejar que
lo que sea surtido. corresponda al requerimiento. Anota
los . datos de numero de serie y caracteristicas del
mismo. ’ - '

Jefe de almacén - 03.- Elabora la remislén de entrega con los datos del cliente y
datos del producto v, solicita al almacenista acomode los
en el drea’ de embarques y anexe al mismo una copia de

la remlslon d entrega.

Almacenista »érea de embarques los productos
trega_al cliente, posterior.ala
rhlslén sellada’y firmada: por el

transportista

Jefe de atmacén
salida del invent
contabilidad. Archlva eniu
control de la docun{:{eqta}:lon

rna copla :al; dep rtamento de
compllador anual para el
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DISTRIBUCION DEL AREA DE ALMACGCEN
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CLASIFICACION Y CONTROL DEL INVENTARIO POR VALOR UNITARIO
A" Control estricto de la operacion del inventario
b Control moderado del inventario
-c= Control del inventario por excepcion
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