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INTRODUCCION

La disyuntiva fundamental a que se enfrenta la empresa objeto de estudio, es
principalmente la falta de espacio para los empleados y la comodidad que se
necesita para sus labores. La investigacion pretende visualizar los mayores
problemas en cuanto a localizacion y distribucion de las oficinas centrales de la
empresa asi como la evaluacion de la mejor localizacion de las oficinas en relacién
a las ubicaciones de los puntos de venta y una guia sobre la mejor distribucion

para los departamentos ubicados en la misma.

El estudio que se presenta a continuacion esta dividido en tres capitulos, como se

describe a continuacion.

En el capitulo uno, se refiere a los conceptos basicos de localizacion de
instalaciones: definicion, importancia, objetivos de la estrategia de localizacion,
factores y métodos de ubicacién de instalaciones. Distribucion de oficinas:
definicion, principios generales, disefio de distribucion de oficinas, aspectos a

considerar y tipos de distribucidén de oficinas.

En el capitulo dos, se describe los antecendentes generales de la empresa, asi
como, la situacién actual en relacion a aspectos de localizacidén y rasgos del area,
proximidad de los puntos de venta, servicios y disponibilidad de areas de parqueo.
Se describe también la distribucion actual de las oficinas centrales, disponibilidad
de recursos como mobiliario y equipo; y la determinacion de las necesidades de
espacio, informacién que fue recopilada por medio de observaciones realizadas al
edificio y con la colaboracion de los empleados a través de la encuesta realizada,

asi como una entrevista a la gerencia.

El capitulo tres contiene la propuesta de la localizacion y distribucién de las
instalaciones de las oficinas centrales de una empresa de venta al detalle de

articulos de oficina, en la cual se detallan los factores de localizacion a evaluar y el



método de ubicacién para la localizacion con base en el método cualitativo de
ponderacion por puntos, en este se evalla la mejor ubicacion de acuerdo a ciertas
caracteristicas y factores segun las necesidades especificas de la empresa. Este
capitulo también contiene el modelo de distribucion funcional, de acuerdo a los
equipos o0 areas de trabajo que tengan procesos semejantes y factores de
distribucion. También se detalla la inversion en recursos necesarios: humanos,

fisicos y financieros necesarios para la implementacion de la propuesta.

Asi mismo, se presentan las conclusiones a las que se llegé luego de realizar el
diagnéstico, y las recomendaciones que se proponen para la localizacion y
distribucion de las instalaciones de las oficinas centrales de una empresa de venta
al detalle de articulos de oficina. También se incluye la bibliografia que fue
consultada para el desarrollo de la investigacion.

Por ultimo, en los anexos se puede observar la guia de entrevista a gerencia y la
encuesta que fue aplicada a los colaboradores y con las cuales se logré
determinar los aspectos de localizacion y distribucién de la situacion actual de la

empresa objeto de estudio.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 LOCALIZACION DE INSTALACIONES

El &mbito geogréfico donde se localizan las instalaciones de cualquier empresa
es muy importante, en especial su planificacién. Las decisiones de localizacion
deben ser analizadas pensando en la expansion para que en el futuro no se deba
cambiar de localidad muy rapidamente, pues la organizacion se compromete a
costos en relacion a mano de obra, materia prima y otros factores por largos

periodos.

1.1.1 Definicion

La localizacion de instalaciones “es el proceso de elegir un lugar geografico para
realizar las operaciones de una empresa. Los gerentes de organizaciones de
servicios y manufactura tienen que sopesar muchos factores cuando evallan la
conveniencia de un sitio en particular, como la proximidad a clientes y

proveedores, los costos de mano de obra y los costos de transporte.” (10:369)

Todas las organizaciones comerciales y gran parte de las industriales e incluso
algunas de las agricolas, requieren servicios administrativos que se realizan en
oficinas, tales como: gestion de 6rdenes de compra, pedidos, contabilidad,
estadisticas, estudios de mercado, pago de ndéminas, envio y recepcion de
correspondencia, etc. En el caso de la unidad de analisis, las operaciones
administrativas se realizan en las oficinas centrales tales como gestion de

compras, contabilidad, marketing, recursos humanos, logistica entre otros.



1.1.2 Importancia

La localizacion de una instalacion es importante para: contabilidad, pues prepara
estimaciones de costos de operacion; para finanzas, que lleva a cabo los analisis
financieros necesarios sobre las inversiones realizadas en instalaciones
establecidas o en nuevas localizaciones y recauda fondos para financiarlas;
recursos humanos, que contrata y capacita empleados para respaldar las
operaciones; sistemas de informéatica, que aporta tecnologias de informacion que
permiten vincular las operaciones realizadas en diferentes localizaciones; y
operaciones, que planifica la localizacion de los puntos de venta en los lugares
donde sean capaces de satisfacer con mayor eficacia la demanda de la empresa.

1.1.3 Objetivo de la estrategia de localizacion

“La mejor localizacion depende del tipo de compafiia que se esté considerando.
Las decisiones de localizacion industrial se enfocan a la minimizacion de los
costos. Las organizaciones de venta al menudeo y de servicios profesionales
estan orientadas a la maximizacion de sus ingresos.” (12:226) Muchas veces no
se tiene previsto un objetivo estratégico de localizacion que considere la
expansion o el crecimiento de la empresa. La unidad de analisis por el tipo de
actividad que desarrolla tiene que fijar un objetivo, de disefio y ubicacién en el

cual sean aprovechados al maximo los recursos de la empresa.

1.1.4 Factores de localizacién

Los factores que influyen en la localizacion de oficinas en una ciudad, varian de
una actividad a otra. Sin embargo, como principio general conviene anotar que
en la mayor parte de los casos su localizacién esta orientada a la minimizacion
de los costos de funcionamiento, los cuales suelen estar en funcion de la

accesibilidad respecto a dos factores: empleo e informacion. En este sentido,

2



cabe sefalar la tendencia observada de que las oficinas con actividades en el
ambito internacional se localizan en las grandes ciudades, debido a su mayor
accesibilidad a los mercados exteriores y, por tanto, posiblemente a los menores
costos de comunicacion con dichos mercados que ello supone. La empresa
objeto de estudio en la actualidad localiza sus oficinas centrales en un area de la

ciudad capital.

Los factores de localizacion se dividen en factores dominantes y secundarios.
“Los factores dominantes son los derivados de prioridades competitivas (costo,
calidad, tiempo y flexibilidad); los factores secundarios también son importantes,
pero la gerencia tiene la posibilidad de ignorar algunos de ellos si otros factores

son mas importantes.” (10:369)

Los factores que dominan las decisiones de localizacion por orden de

Importancia, son los siguientes:

e Clima laboral favorable: “el clima laboral depende de las tasas salariales, los
requisitos de capacitacion, las actitudes de la gente hacia el trabajo, la
productividad del trabajador y la fuerza de los sindicatos.” (10:370)

e Proximidad a los mercados: “una vez que se ha determinado dénde es mayor
la demanda de los bienes y servicios, la gerencia debe seleccionar una
localizacion para establecer la instalacion con la que habré de satisfacer esa
demanda.” (10:370)

o Calidad de vida: “este factor es relativamente poco importante por si mismo,
pero suele ser significativo cuando se toman decisiones sobre localizacion.
Entre las razones que explican este movimiento figuran: los altos costos de la
vida, las elevadas tasas de criminalidad y la decadencia general de la calidad
de vida en muchas de las grandes ciudades.” (10:370)

e Proximidad a las instalaciones de la empresa matriz: “en muchas empresas,



las plantas proveen de partes a otras instalaciones o depende de estas
ultimas para recibir apoyo administrativo y de personal.” (10:370)

e Costo de servicios publicos, impuestos y bienes y raices: “otros factores
importantes que es posible que se presenten son: costos de servicios
publicos (teléfono, energia y agua), impuestos locales y estatales, costos de
reubicacion y costos de la tierra.” (10:370)

e Oftros factores: “también es necesario considerar, las posibilidades de
expansion, los costos de construccion, la accesibilidad a multiples
modalidades de transporte, el costo de los desplazamientos de personal y
materiales entre las dos plantas, los costos de seguros, la competencia de
otras empresas por la fuerza de trabajo, las disposiciones locales (como la

regulacion contra la contaminacion y el ruido).” (10:372)

Uno de los factores principales que motivan el traslado de oficinas es la falta de
espacio, derribo del edificio, problemas de parqueo, desprestigio de la zona,
reestructuracion de la empresa. En el caso de la empresa objeto de estudio, son
factores como la disponibilidad de areas para parqueo, la falta de espacio en las
oficinas derivado del crecimiento de las operaciones de la empresa, lo cual, a su

vez, induce a la evaluacion de un posible traslado.

Los factores principales a considerar al localizar nuevas oficinas son: proximidad
a los clientes, que sea una zona céntrica, cercana a otras oficinas y que cuente
con buenas condiciones de trabajo. En resumen, la localizacién de oficinas,
contempla el facil acceso de los colaboradores a las oficinas y a los sistemas de
transportes colectivos, a los servicios de gestion, banca y junto a esto, razones

gue motivan la seleccion de calles y espacios centrales.



1.1.5 Métodos de ubicacion de una instalacion

Existen métodos para lograr una ubicacion adecuada de la instalacion, entre los

cuales se puede mencionar:

1.1.5.1 Comparacion entre varios sitios

Un proceso sistematico de seleccion comienza cuando se tiene la impresion o
existen evidencias de que las ganancias se incrementaran si se abre una nueva
oficina, un almacén o una planta. El proceso de seleccionar una nueva

instalacion implica los siguientes pasos:

e “ldentificar los factores importantes sobre la localizacién y asignarles la
categoria de dominantes o secundarios.

e Considerar regiones alternativas, reducir después las opciones a
comunidades y por ultimo, a sitios especificos.

e Recopilar datos sobre las alternativas, solicitindolos a asesores de
localizacion, agencias de desarrollo estatales, departamentos de
planificacion, camaras de comercio, urbanistas, empresas de
electrogeneracién, bancos y por medio de visitas al lugar.

e Analizar los datos recopilados comenzando con los factores cuantitativos, es
decir, los que es posible medir en valor monetario, como los costos anuales
de transporte o los impuestos. Estos factores financieros pueden convertirse
después a una sola medida de mérito financiero y usarla para comparar dos
0 mas sitios.

e Incorporar a la evaluacion los factores cualitativos correspondientes a cada
sitio. Un factor cualitativo es aquel que no puede evaluarse en términos
monetarios, por ejemplo: las actitudes de la comunidad o la calidad de vida.

Para fusionar los factores cuantitativos y cualitativos, a cada factor se le



asigna una ponderacion de importancia relativa y se calcula un puntaje
ponderado para cada sitio utilizando una matriz de preferencia. Lo que tiene
importancia en una situacién puede carecer de ella 0 ser menos importante
en otra. El sitio que obtiene al final el puntaje ponderado mas alto es el
mejor.” (10:374)

1.1.5.2 Punto de equilibrio

“El analisis del punto de equilibrio ayuda a comparar diversas alternativas de
localizacion sobre la base de factores cuantitativos que pueden ser expresados
en términos de costo total, este analisis es muy util cuando se desea definir los

rangos dentro de los cuales cada alternativa resulta ser la mejor.

Los pasos béasicos para encontrar las soluciones gréficas y algebraicas son los

siguientes:

e Determinar los costos variables y los costos fijos para cada sitio, los costos
variables son la parte del costo total que varia en forma directamente
proporcional al volumen de la produccion, mientras que los costos fijos son
parte del costo total que permanece constante, sin importar cuales sean los
niveles de produccion.

e Trazar en una sola grafica las lineas de costo total (la suma de los costos
variables mas los costos fijos), para todos los sitios.

e Identificar los rangos aproximados en los cuales cada una de las
localizaciones provee el costo mas bajo.

e Resolver algebraicamente para hallar los puntos de equilibrio sobre los

rangos pertinentes.” (10:380)

El analisis de punto de equilibrio, se aplica a situaciones especificas de un



producto o linea de productos cuando se utiliza como método para encontrar una
ubicacién adecuada. Este andlisis supone que los costos fijos permanecen
constantes y los variables permanecen lineales. Si el volumen esperado es muy
cercano al punto de intersecciéon de dos localizaciones, otros factores pueden
tomarse en cuenta para tomar una decision, los cuales pueden influir mas que

los costos.

1.1.5.3 Analisis de costos

En este método se consideran los costos de inversion o instalacion tales como:
terrenos, edificios, equipos y servicios. Se deben tomar en cuenta ademas, los
costos de operacion: materia prima, mano de obra, energia eléctrica,

mantenimiento, impuestos, etc.

En la utilizacion de estos métodos se debe observar lo siguiente:

e Revisar si se tienen los datos necesarios tales como:
v"Inversion en la planta
v' Capacidad de produccion
v" Precio de venta y unidad de medida del producto
v' Costo de operacion

e Sumar los costos de las diferentes opciones

e Establecer la produccion anual

e Determinar el rendimiento sobre la inversion

1.1.5.4 Método de ponderacion por puntos

Consiste en asignar valores en forma ponderada a determinados factores que se

consideran importantes para la localizacion, los cuales se califican de acuerdo



con la escala convenida por los directores de la empresa. Este método permite
utilizar factores muy diversos, dependiendo de las caracteristicas que los
inversionistas deseen evaluar, por ejemplo: niveles de educacion, seguridad,

ambiente, nivel de vida de la comunidad, actividades culturales, etc.

La aplicacion del método requiere de seis pasos:

e Elaborar la relacion de los factores por evaluar.

e Determinar la ponderacion de cada factor, de manera que reflejen las
expectativas del proyecto.

e Convenir la escala de calificacion para cada factor, por ejemplo 0-10.

e Calificar, por parte de los inversionistas de la decisiébn, cada ubicacion
factible de acuerdo con cada uno de los factores considerados.

e Multiplicar cada factor por su ponderacién y sumar los resultados de cada
ubicacién considerada.

e Recomendar la ubicacion que obtenga la mayor puntuacion.

1.1.5.5 Método del centro de gravedad

“‘Es una técnica matematica utilizada para encontrar una localizacién para un
almacén unico que da servicio a un numero de tiendas detallistas.” (12:233) Se
puede decir entonces que es una técnica de localizacion de instalaciones
individuales en la que se consideran otras existentes, las distancias que las

separan y los volumenes de articulos que se han de despachar.

“El método del centro de gravedad se inicia al colocar las ubicaciones existentes
en un sistema de cuadricula con coordenadas. La seleccion de los sistemas de
coordenadas es totalmente arbitraria. El objetivo es establecer distancias

relativas entre las ubicaciones. El empleo de coordenadas de longitud y de



latitud podria ser util en las decisiones internacionales.

El centro de gravedad se encuentra calculando las coordenadas X y Y que dan

por resultado el costo minimo de transporte. Se utilizan las formulas:

Z dix vi

d. V.
C — C — Z 17 1

x 2V, ' 2V

Donde:

Cx= Coordenada X del centro de gravedad

C,= Coordenada Y del centro de gravedad

Dix= Coordenada X de la iésima ubicacion

Dy= Coordenada Y de la iésima ubicacion

Vi=  Volumen de articulos movilizados hasta la iésima ubicacion o desde ella.”

(1:35)

El método del centro de gravedad asume que el costo es directamente
proporcional tanto a la distancia, como al volumen embarcado. La localizacién
ideal es aquella que minimiza la distancia ponderada entre el almacén y sus
salidas de detalle, es decir, donde la distancia esta ponderada por el numero de

contenedores embarcados.

1.1.5.6 Método cualitativo para la eleccion de la localizacion de la planta. Modelo

Analitico Delphi

El método analitico Delphi se utiliza mayormente para afrontar un problema de



localizacion complejo. En este método se incluyen factores tangibles e
intangibles en el proceso de toma de decisiones. Este método implica el uso de

una combinacion de tres equipos:

e Equipo coordinador
e Equipo vaticinador

e Equipo estratégico

Se deben tomar en cuenta los siguientes pasos:

“Paso I. Formar dos grupos Delphi: un equipo consultor interno o externo actla
como coordinador para disefiar cuestionarios y realizar averiguaciones Delphi.
Este equipo selecciona entonces dos grupos de la organizacion para participar
en dos averiguaciones Delphi, una para vaticinar las tendencias en los ambientes
social y fisico que afecten a la organizacion (el grupo vaticinador Delphi), y la
segunda para identificar las metas y prioridades estratégicas de la organizacion
(el grupo estratégico Delphi). Este ultimo grupo debe ser formado por los
miembros de la alta gerencia de cada divisibn o departamento de la

organizacion, asi como los gerentes de todas las areas funcionales.

Paso Il. Identificar amenazas y oportunidades: el equipo coordinador, mediante
varias tandas de cuestionarios y de retroalimentacién, le solicita al equipo
vaticinador Delphi que identifique las principales tendencias y oportunidades del
mercado, asi como las amenazas contra las que se debe prevenir la
organizacion. En la medida de lo posible este proceso debe obtener un

consenso.

Paso Ill. Determinar la(s) direccién (es) y las metas estratégicas de la

organizaciéon: el equipo coordinador le transmite las conclusiones de la
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investigacion Delphi de vaticinio (segun ya se indic@) al grupo estratégico Delphi,
el cual las utiliza en la segunda averiguaciéon Delphi para determinar las metas

estratégicas y la direccion de la organizacion.

Paso IV. Desarrollar alternativa(s): una vez establecidas las metas a largo plazo
por parte del grupo estratégico Delphi, éste debe centrar su atencién en el
desarrollo de diversas alternativas (las alternativas aplicadas a la seleccion de
ubicaciéon deben ser ampliacion y/o contraccion de las instalaciones de las
existentes y/o desarrollo de ubicaciones alternativas para algunas partes de la

organizacién o para la totalidad de la misma).

Paso V. Jerarquizar la(s) alternativa(s): el conjunto de alternativas desarrolladas
en el paso IV deben presentarse a los participantes en el grupo estratégico

Delphi para que den sus juicios subjetivos de valor.” (1:36)

Al utilizar este enfoque se identifican tendencias, crecimiento y oportunidades,
teniendo en cuenta al mismo tiempo, los puntos fuertes y débiles de la
organizacién. Con este método a la vez, se toma muy en cuenta los objetivos

estratégicos.

1.2 DISTRIBUCION DE OFICINAS

Existen muchas formas de distribuir el espacio en una oficina segun la funcién y
el nimero de colaboradores que trabajard dentro del mismo sitio, la distribucion

puede afectar la productividad como la calidad de vida laboral.

1.2.1 Definicion

“Estudios encaminados a disponer y ordenar los servicios y oficinas, asi como

sus equipos, dentro de los edificios en la forma mas adecuada.” (9:277)
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1.2.2 Importancia

La distribucion fisica de una empresa es importante para todos los
departamentos, desde contabilidad hasta el area de sistemas, ya que de esta
manera se optimizan los recursos de la empresa, maximizando el tiempo (al
reducir y simplificar recorridos de las operaciones que se realizan), minimizando
los costos, permite un ambiente laboral mas agradable y busca las mejores
distribuciones por departamento para lograr satisfacer las necesidades de la
empresa. En la actualidad, las oficinas centrales de la empresa objeto de estudio
no cuenta con una distribucion de acuerdo a los grupos de trabajo o
departamentos, la misma esta realizada con base en la opinién de una persona y

de acuerdo al espacio con que cuenta la oficina.

1.2.3 Objetivos de la distribucién de oficinas

e Ahorro de tiempo en los procesos

e Reduccion y simplificacion de recorridos

e Aumento del espacio util en archivo, oficinas y almacenes
e Ahorro de energia fisica de los empleados

e Mejorar el arreglo de los puestos de cada individuo

La aplicacion de la distribucion de oficinas se puede presentar en estos casos:

e Nuevas instalaciones

e Cambios o reformas en oficinas de servicios

En ambos casos, en la aplicacion y en el estudio de la distribucién de oficinas,
deben colaborar los directivos que saben el uso que debera darse a las oficinas.

En el caso de la empresa objeto de estudio serdn los coordinadores de: finanzas,
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contabilidad, compras, sistemas y recursos humanos los que deban colaboran en

este estudio.

1.2.4 Planificacion de la distribucion

“Incluye decisiones acerca de la disposicion fisica de los centros de actividad
econdémica dentro de una instalacion. La meta de la planificaciéon de la
distribucion consiste en que los empleados y el equipo trabajen con mayor
eficacia.” (10:401)

Un centro de actividad productiva o econdmica es cualquier ente que ocupe
espacio: un colaborador o grupo de colaboradores, la ventanilla de un cajero, una

impresora o0 una estacion de trabajo.

“La distribucion fisica tiene muchas consecuencias practicas y estratégicas.
Introducir modificaciones en la distribucion puede afectar a la organizacion y el

grado de eficacia con el que satisface sus prioridades competitivas, al:

e Facilitar el flujo de materiales e informacion

e Acrecentar la eficiencia en la utilizacién de la mano de obra y equipo
e Brindar mayor comodidad al cliente e incrementar las ventas

e Reducir los peligros para los trabajadores

e Mejorar el &nimo de los empleados

e Mejorar la comunicacién
El tipo de operacidon que se realice determinara los requisitos de distribucion de

espacio. En una oficina, la eficacia en la comunicacion y la formacion de equipos

son de importancia crucial.
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Los gerentes disponen de varias opciones fundamentales en materia de
distribucion de espacio, como: si deberan planificar para las necesidades
actuales o para las futuras, si deberan seleccionar un disefio de un solo piso o de
varios; si sera conveniente abrir el proceso de planificacion a las sugerencias de
los empleados; asi como qué tipo de distribucién tendran que seleccionar y en

qué criterios de rendimiento sera oportuno hacer énfasis.” (10:402)

1.2.5 Principios generales de distribucion de oficinas

La distribucion de oficinas debe tomar como principio general la conveniencia
gue los entes o centros de actividad de los servicios relacionados entre si ocupen
posiciones préximas o contiguas, procurando que los procesos o actividades se

desarrollen con el menor nimero posible de recorridos verticales u horizontales.

Los principios béasicos de la distribucién de oficinas son:

e La disposicion de las oficinas deberd amoldarse al flujo del proceso tanto
como sea posible, y procurar que este siga la linea recta para evitar
retrocesos.

e La distribucion que se decida debe procurar alcanzar la mayor conveniencia
y comodidad fisica para el mayor nimero de empleados que se pueda.

e Deben combinarse adecuadamente los medios de transporte: mecanicos y

electroénicos.

1.2.6 Disefio de distribucion de oficinas

e Grafica de relacion en Ila oficina; -Gréafica REL-: es una forma
extremadamente efectiva para planear las actividades de la oficina. “En ésta

se reflejan los juicios cualitativos de gerentes y empleados, puede utilizarse
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en lugar de una matriz de recorridos. Una clasificacion A significa que se
considera absolutamente necesario que dos departamentos en cuestidon
estén localizados muy cerca uno del otro; E significa especialmente
importante; |, importante; O, proximidad ordinaria; S, sin importancia; y N, no
deseable.

La clasificacion A es mas alta que la E, pero como la evaluacién es
cualitativa, el disefiador no puede saber cudl es el valor de la magnitud de la

diferencia entre ambas.” (10:413)

Una ventaja de la gréfica REL es que el gerente tiene la posibilidad de tomar
en cuenta multiples criterios de rendimiento al seleccionar clasificaciones de

proximidad, en tanto que una matriz de recorridos estda enfocada a los

costos.
Tabla 1
Gréfica REL
Clasificacién de proximidad entre Departamentos
Departamento 1 2 3 4 5 6 Clasiticaciones de Proximidad
1. Taladrado yrectificacion E S I S A Cashicasion PElGon :
A Absolutamente necesario
G.1) 2.1) 1 E Especialmente importante
2. Equipo NC (0] S E | [ Importante
1) @ | -6 P Proximidad ordinaria
— S Sin importancia
3. Embarques yrecepcion - @) S A N No deseable
@) 1) | |
Claves explicativas
4. Tornos ytaladros E N
y Clave Significado
| -5 1 Manejo de materiales
5. Depdsito de herramientas S 2 Personal compartido
3 Facilidad de supervision
= 4 Utilizacion del espacio
6. Inspeccion 5 Ruido
6 Actitudes del empleado

Fuente: Krajewski, L. y Ritzman, 2000. Administracion de Operaciones. Estrategia y Analisis.
(10:413)
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1.2.7 Aspectos a considerar en la distribucion de oficinas

Proximidad: “el hecho de tener facil acceso a los comparieros de trabajo y a
los supervisores suele fomentar la comunicacién y desarrollar el interés
mutuo. En procedimientos mas formales para el disefio de distribuciones de
oficinas, se intenta maximizar la proximidad de los trabajadores cuyos
empleos requieren una interaccion frecuente. Los datos recopilados acerca
de la frecuencia e importancia de las interacciones pueden utilizarse en una

grafica de relaciones en la oficina —REL- o0 en una matriz de recorridos.’
(10:424)

Privacidad: “otro factor clave en el disefio de oficinas (el cual, en cierto modo
depende de la cultura) es la privacidad. Las perturbaciones externas y el

hacinamiento pueden perjudicar el rendimiento del trabajador.” (10:424)

1.2.8 Tipos de distribucion de oficina

La distribucion de una oficina puede tener como objetivo proporcionar tanto

proximidad como privacidad a los empleados, esto puede plantear un dilema a la

gerencia; la proximidad se consigue abriendo el area de trabajo, la privacidad se

obtiene con normas de espacio mas liberales, cielos rasos deflectores, puertas,

muros divisorios y gruesas alfombras que absorban el ruido; es decir, con

caracteristicas costosas que reducen opciones para los gerentes.

Para encontrar una solucion entre proximidad y privacidad se dispone de cuatro

enfoques:
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1.2.8.1 Distribuciones tradicionales

“Estas requieren oficinas cerradas para la gerencia y para los empleados cuyo
trabajo requiere privacidad, y éareas abiertas para todos los demas. La
distribucion resultante se puede caracterizar por largos corredores bordeados por
puertas cerradas, lo cual produce un aislamiento considerable y por éareas
abiertas llenas de escritorios en hileras uniformemente dispuestas. Cada persona
tiene asignado un sitio; la localizacion, tamafio y mobiliario de éste denotan la

jerarquia de esa persona en la organizacion.” (10: 424)

1.2.8.2 Ambiente de oficina

Es una ampliacion al concepto de distribucién tradicional, “con plantas atractivas,
pantallas y divisiones portatiles, se propicia la privacidad y se integran o separan
los diversos grupos. Las estaciones de trabajo y las secciones moviles ayudan a
mantener la flexibilidad. En virtud de que las estaciones de trabajo (o cubiculos)
sb6lo son semiprivadas, es posible que a los empleados les resulte dificil
concentrarse o0 que se sientan incomodos cuando tienen que discutir asuntos
delicados. En este tipo de distribucion, los costos de construccion son hasta 40%
mas bajos que los de distribuciones tradicionales, y los costos de la reubicacion

son todavia mas bajos.” (10: 425)

1.2.8.3 Disposicion de actividades

“‘Representa un concepto relativamente nuevo que intenta conseguir tanto la
proximidad como la privacidad. Toda la gama de necesidades laborales queda
cubierta mediante los centros de trabajo multiples, los cuales incluyen instalacion
para teleconferencias, areas de recepcion, sala de conferencias y terminales
compartidas. Los empleados pasan de un ambiente de actividades al siguiente,

segun lo requiera su trabajo durante el transcurso del dia. Cada individuo cuenta
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también con una pequefia oficina personal que constituye su propia base.” (10:
425)

1.2.8.4 Cabanfas (cottages) electronicas

“Algunos futuristas esperan que un numero mayor de empleados trabaje en su
casa o0 en oficinas ubicadas en el mismo barrio, conectados con la oficina

principal por medio de computadoras.” (10:425)

Para realizar la distribucion correspondiente es necesario conocer las
condiciones de trabajo, la fuerza laboral en si misma vy la filosofia de trabajo de la
alta gerencia. Se sugiere mantener el tipo de distribucidn que se esta utilizando
actualmente, es decir, una mezcla entre la distribucion tradicional y ambiente de
oficina. Lo mas importante es que se mantenga la unidad de los equipos de
trabajo, es decir, los departamentos deben estar integrados y no dispersos como

en la distribucion actual.

1.3 OFICINAS

Las oficinas son los espacios fisicos, que generalmente estan establecidos en
casas o edificios, destinados para la realizacion de un trabajo o actividad de una
empresa. Un tipo de oficina intermedia es el cubiculo, que soluciona el
aislamiento visual en cierto grado, pero falla a menudo en la separacion y
exposicién a ruido.

1.3.1 Definicion de oficinas

“Sitio donde se hace, se ordena o trabaja una cosa.” (5: 1158)
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1.3.2 Edificio de oficinas

“Un edificio de oficinas es una forma de edificio comercial que contiene espacios
disefiados principalmente para ser utilizado para los oficinistas. El propdsito
principal de un edificio de oficinas es proporcionar un lugar de trabajo para los
trabajadores administrativos y directivos. [Estos trabajadores ocupan
generalmente areas determinadas dentro del edificio, donde se les proporcionan

los escritorios, las PC y todo equipo que puedan necesitar.” (14:s.p)

“Un edificio de oficinas sera dividido en secciones para diversas compafias o se
puede dedicar a una sola compafia. En cualquier caso, cada compafiia tendra
tipicamente oficinas del area de recepcion, una o varias de reunion, simples o
abiertas y sus servicios sanitarios. Muchos edificios de oficinas también tienen
cocina y un cuarto en donde los trabajadores pueden almorzar o tomar un breve

descanso.” (14:s.p)

Mientras que las oficinas se pueden construir en diferentes ubicaciones, algunos
requisitos modernos hacen de esto un poco mas dificil. Los requisitos pueden ser
legales o técnicos. Ademas de otros requisitos tales como seguridad y flexibilidad
de la distribucion, esto ha conducido a la creacion de edificios especiales para

ser utilizados como oficinas.

1.3.3 Instalaciones estandares en edificios de oficinas modernas

“Las instalaciones estandares en los edificios modernos son:

e agua

e electricidad (distribuidos por todo el espacio de la oficina con muchos puntos

de acceso)

19


http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Oficinistas&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Recepci%C3%B3n

e iluminacion

e aire acondicionado

e bafos

e centrales telefonicas

e conexiones opticas

e estacionamiento

e el cableado estructurado para mantener una red y las telecomunicaciones

internas.” (14:s.p)

1.3.4 Caracteristicas del edificio

Al considerar las caracteristicas del edificio, deben tomarse en cuenta decisiones
basadas en factores tales como: si el edificio es moderno o antiguo, si su nombre
tiene buena reputacion, si su nombre y direccion son faciles de pronunciar y
recordar, si es bien conocido, y si ofrece servicios adecuados, incluyendo

servicio de ascensor, conserjeria y vigilancia nocturna.

En sintesis, la planificacion de la localizacion de oficinas es importante pues son
decisiones que pueden afectar a largo plazo a la empresa, en especial cuando se
habla de dinero, tiempo y recursos. Para establecer la mejor ubicacion para la
empresa se debe tomar en cuenta los factores mas importantes para tomar la
mejor decision. Asi mismo, debera de utilizarse algun método para determinar la

ubicacion.

En relacion a la distribucion de oficinas, es importante pues es a través de ella
gue puede lograrse la simplificacion de recorridos, aumento de espacio Util y a la
vez, permite crear un ambiente agradable para los colaboradores de la empresa.
Ademas la meta de la distribucién de oficinas es que los empleados y equipos

trabajen con mayor eficiencia.
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CAPITULO I
SITUACION ACTUAL SOBRE LOCALIZACION Y DISTRIBUCION DE LAS
INSTALACIONES DE LAS OFICINAS CENTRALES DE UNA EMPRESA
DE VENTA AL DETALLE DE ARTICULOS DE OFICINA

2.1 METODOLOGIA UTILIZADA

Para el estudio de la situacion actual sobre la localizacion y distribucion de las
oficinas centrales, se procedié a utilizar la técnica de observacion, la cual
consistié en una serie de visitas a las instalaciones fisicas, con el objetivo de
obtener una mejor apreciacién de las condiciones existentes, en las que los

empleados realizan sus actividades, dejando evidencia por medio de fotografias.

Ademas, se utiliz6 la técnica de entrevista dirigida, apoyada en la guia de
entrevista a la gerencia, elaborada especificamente para el Coordinador General
(ver anexo pagina 118), también se realizaron algunas entrevistas a la
Coordinacion de Recursos Humanos y la Coordinacion de Contabilidad. Asi

mismo una encuesta para el personal (ver anexo pagina 122).

Para tener un mejor parametro de evaluacion se decidi6 realizar un censo con
los 29 colaboradores que trabajan en las instalaciones de las oficinas centrales.

Posteriormente, se procedi6 a realizar el tabulado de la informacion.

2.2 ANTECEDENTES DE LA UNIDAD DE ANALISIS

La empresa de venta al detalle de articulos de oficina actualmente cuenta con
mas de 1,600 tiendas a nivel mundial, asi como presencia en mas de 25 paises

incluidos Estados Unidos, Canada, Francia, Japon, Polonia, Israel, Tailandia,

Hungria, Guatemala, Honduras, Costa Rica, El Salvador, Panama y Colombia.

21



La empresa en México abre sus puertas un 23 de Marzo de 1995 producto de
una alianza estratégica, con la idea de establecer en México el concepto de
bodega de articulos de oficina. Este concepto vino a revolucionar no solo la venta
de articulos de oficina, sino que cred un nuevo concepto de venta para articulos
escolares, muebles, computadoras y electronicos, buscando trasladar los
beneficios de la compra al mayoreo a los consumidores finales. De esta forma,
las negociaciones con socios globales permitieron a los clientes tener acceso a

precios que antes solo podrian ser accesibles a los grandes mayoristas.

El crecimiento de la empresa objeto de estudio no es producto de la casualidad,;
es el resultado de la busqueda de la satisfaccion al cliente y el talento para
operar con los costos mas bajos y la oferta mas completa de precio, surtido,

calidad y variedad.

En México, es la cadena mas grande y exitosa, contando con 173 tiendas en 73
ciudades a lo largo de toda la Republica Mexicana y en Centro América con: 5
tiendas en Guatemala, 4 en Costa Rica, 3 en Honduras, 3 en Panama y 2 en

Colombia.

En Guatemala, inicié operaciones en junio del 2002, afio en que se inauguraron
las dos primeras tiendas de la cadena, iniciando lo que se convertiria en una

importante incursion al mercado centroamericano.

Desde entonces, la expansion continla agresivamente, estableciendo mas

tiendas en nuevos mercados.

2.2.1 Generalidades

La empresa objeto de estudio no cuenta con un competidor directo, ya que el

concepto de la empresa es totalmente diferente al de las nacionales que se
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dedican a la misma actividad. Por ello, su crecimiento ha sido enorme y se ha
posicionado como una empresa innovadora, segura y estable. Su estilo la
clasifica como una empresa de comercio especializado que ofrece productos y/o
servicios tangibles especificos para un mercado; algunos servicios que ofrece
son los siguientes: venta de articulos de oficina, muebles, equipo eléctrico y
electronico para oficinas. Ademas, las tiendas cuentan con el departamento de
servicentro de negocios, el cual brinda el servicio de fotocopias (a color y blanco

y negro), encuadernado, engargolado, internet, etc.

Las oficinas administrativas, que son el objeto de esta investigacion, estan
ubicadas en la parte trasera de la tienda de boulevard Los Proceres. Sin
embargo, enfrenta el problema de que el area es muy pequefia; razén por la
cual, varias operaciones administrativas se han tenido que efectuar en distintas
tiendas; por ejemplo, una persona de contabilidad labora en la tienda de la
calzada Aguilar Batres, por falta de espacio en las oficinas centrales. Ademas,
algunas operaciones administrativas de la region centroamericana y de Colombia
se llevan a cabo en las oficinas administrativas de Guatemala; entre ellas:
compras de mercaderia, mercadotecnia y logistica. La empresa ha crecido
considerablemente y en consecuencia, resulta insuficiente el espacio disponible
para el desarrollo de las actividades en las oficinas centrales administrativas. Los
riesgos que se pueden suscitar en la ubicacion actual son naturales y
provocados. Entre los naturales hay posibilidad de terremoto y tormenta tropical,
los riesgos provocados pueden ser incendio y robo o hurto. Para prever riesgos

cuentan con seguros de siniestros y todo riesgo.

La empresa objeto de estudio actualmente cuenta con la siguiente mision y

vision:
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e Misién

“Somos una empresa que se dedica a la venta de papeleria y Utiles escolares,
asi como de oficina. Ofreciendo ademas mobiliario y equipo de la mas alta
tecnologia, contando con el respaldo y garantia de sus fabricantes. Damos
asesoria personalizada a través de nuestro equipo de colaboradores quienes
mantienen un alto estandar de servicio al cliente”. (11:s.p)

e Vision

“Ser la Compafiia mas exitosa en la venta de productos de libreria y articulos de

oficina en la Ciudad de Guatemala”. (11:sp)

2.2.2 Estructura organica

Actualmente la empresa objeto de estudio cuenta con una estructura
organizacional definida. En las oficinas centrales se encuentran ubicados todos
los coordinadores y los departamentos de apoyo y soporte a tiendas, tales como
sistemas, recursos humanos, compras, contabilidad, tesoreria, logistica y

marketing.

En la figura 1, se muestra el organigrama general de las oficinas centrales de la
empresa dedicada a la venta al detalle de articulos de oficina. La Coordinacion
General y Financiera tiene a su cargo siete coordinaciones que se encargan del
funcionamiento de la empresa entre las cuales estan: la Coordinacion de
Operaciones (una sola persona en Guatemala), Coordinacion de Ventas que
cuenta con un equipo de diez operadores de telemarketing, Coordinacion de
Contabilidad para el cual trabajan seis colaboradores, Coordinacion de
informatica la cual tiene un técnico a su cargo, Coordinacion de Recursos
Humanos que cuenta con un equipo de tres personas, Coordinacion de Logistica
y Reabastecimiento, Coordinacion de Compras y Marketing la cual tiene a su

cargo las Gerencias de division consumibles, Gerencia de divisibn muebles,
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Gerencia de divisibn papeleria, Gerencia de divisibn equipo de computo,
Gerencia de division utiles y la Sub-Coordinacion de marketing. Todas las

gerencias cuentan con un asistente.
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2.3 ASPECTOS DE LOCALIZACION DE LAS INSTALACIONES ACTUALES

2.3.1 Ubicacion de las instalaciones y rasgos del area

La unidad de andlisis, son las oficinas centrales de una empresa de venta
especializada en articulos de oficina, ubicadas en la 19 calle 19-42, zona 10 de la
ciudad de Guatemala, en la cual trabajan 29 colaboradores, en estas se ejecutan
las operaciones administrativas de la region centroamericana y de Colombia
entre ellas: compras de mercaderia, mercadotecnia, logistica, contabilidad,

finanzas, recursos humanos e informatica.

Figura 2
Ubicacion actual de las oficinas centrales de una venta de articulos de oficina

Colonia

Tienda
Proceres

Colonia
Concepcién

Fuente: Tomado de la pagina web de la empresa de venta al detalle de articulos de oficina, y modificado con
base a la informacion obtenida en entrevista realizada en junio de 2011
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En la figura 2 se puede observar que las oficinas centrales se encuentran
localizadas en la parte trasera de una de las tiendas, dichas oficinas fueron
ubicadas en este lugar debido a que en la Ciudad de México, donde se localizan
los duefios de la franquicia, las oficinas estan ubicadas cerca de la tienda
principal, motivo por el cual, el Coordinador General y Financiero indicé que se
continu6 con ese modelo para ubicar las oficinas centrales de la empresa objeto

de estudio en Guatemala.

En entrevista realizada a la Coordinadora de Recursos Humanos de las oficinas
centrales de la empresa dedicada a la venta al detalle de productos de oficina, se
establecié que se realizdé un estudio del nivel de la poblacién, para ubicar la
tienda Proceres ya que las ventas estan dirigidas a un cliente tipo A, es decir,
con poder adquisitivo alto y es en esta zona por donde transita esta poblacion.
Esta &rea de buena fama o nombre donde se encuentra la tienda, no es la misma
para la calle en la parte donde se encuentra las oficinas centrales, ya que no
cuenta con tiendas exclusivas o de buen nombre, es de hacer notar que a la par
de las oficinas se encuentra un predio de vehiculos abandonados que da la

sensacion de abandono. Esta area pierde el renombre, buena opinién o prestigio.

Otra razon principal por la que se establecieron las oficinas en esta ubicacion es
debido a que quedaba un area de almacén detras de la tienda ubicada en
Boulevard Los Proceres que podia adaptarse a oficinas y de esta forma empezar
operaciones, y a la vez, algunos costos podian compartirse entre la tienda y las

oficinas centrales.

El area donde estan localizadas las oficinas, es un area comercial. En la
entrevista proporcionada por el Coordinador General, indicé que considera que la
localizacion no es la mas adecuada para las oficinas, por ser un area comercial y

no de oficinas.
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Segun la encuesta realizada se pudo determinar que los colaboradores indicaron
gue el acceso a las instalaciones, el transporte publico y la proximidad a las
tiendas de la cadena son las ventajas de que las oficinas centrales estén

situadas en su ubicacion actual, tal y como se muestra en la gréafica 1.

Gréfica 1

Ventajas de la ubicacion actual de las oficinas
centrales, segun colaboradores

m Acceso

® Transporte publico

m Proximidad con las tiendas

Fuente: Elaboracion propia, con base a la encuesta realizada en junio de 2011.
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De acuerdo con la gréfica 1 y segun las respuestas obtenidas en la encuesta con
un 46%, uno de los principales factores y que es una ventaja de la ubicacion
actual de las oficinas centrales, es el acceso, pues es importante que dichas
oficinas estén ubicadas en una zona céntrica y de facil acceso a calles y
avenidas de importante circulacion, un 36% de los colaboradores opina que otra
ventaja es la proximidad con los puntos de venta de la empresa y un 18% opina
gue otra ventaja es el acceso a transporte publico ya que por esta area transitan

diferentes lineas de buses colectivos publicos.

Al igual que existen ventajas, también existen desventajas de que las oficinas
centrales se encuentren ubicadas en este lugar, entre las cuales estan: el
parqueo, ya que no existen parqueos cercanos a las oficinas, la zona no es
prestigiosa, pues no es un area de renombre y exclusividad comercial, las
instalaciones no tienen posibilidades de expansién, la falta de seguridad, ya que
los colaboradores expusieron que han sufrido de atracos en las lineas de
transporte publico, calles y avenidas aledafias. Todas estas desventajas fueron
indicadas por los colaboradores que trabajan en las oficinas centrales y cuyos

porcentajes se pueden observar en la grafica 2.
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Gréfica 2

Desventajas de la ubicacion actual de las
oficinas centrales, segun colaboradores

m Parqueo
B Zona no prestigiosa
= No tiene posibilidades de

expansion

m Otros (Seguridad)

Fuente: Elaboracion propia, con base a la encuesta realizada en junio de 2011.

Segun la encuesta realizada a los colaboradores de las oficinas centrales, un
34% indico que la principal desventaja es que no tiene posibilidades de
expansion, luego un 33% opind que la zona no es prestigiosa, entendiéndose
como la zona mas riesgosa e imagen del entorno para la empresa, un 23%
consideré el parqueo como otra desventaja. Por ultimo, la falta de seguridad con

la respuesta del 10% de los encuestados.
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2.3.2 Proximidad a los puntos de venta

Otro factor que domina la decision de localizacion es la proximidad en este caso

de las oficinas centrales a los puntos de venta.

Por medio de las encuestas se determind como ventaja la proximidad de las
tiendas (puntos de ventas) con las oficinas centrales. Es importante mencionar
gue para la actual ubicacion no se realiz6 ningin método matematico de

localizacion de instalacion.

Como se ha mencionado, la empresa cuenta con 8 puntos de ventas o tiendas

las cuales se visualizan en la figura 3:
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Para efectos de identificar cada una de las tiendas, se colocd una literal, de la

siguiente forma:

Tienda Majadas

Tienda Aguilar Batres

Tienda Express Plazuela Espaia
Tienda Proceres

Tienda Carretera a El Salvador
Tienda Express Zona 10

Tienda Zona 17

Tienda San Cristébal

r o mmoo w2

En los siguientes mapas se tiene una vista mas detallada de la localizacion de

cada uno de los puntos de venta.
En la figura 4 se puede observar la ubicacion de la tienda Majadas, la cual es la

mas grande de la cadena de tiendas, se situa en el Centro Comercial “Las

Majadas” cercano al Anillo Periférico de la zona 11.
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Figura 4
Mapa ubicacién tienda Majadas

Colonia

Jardines de
Utatlan Dos

N\ Y/ / NORTE
' Residencial
Camino Verde

@

Tienda
Majadas

Fuente: Tomado de la pagina web de la empresa de venta al detalle de articulos de oficina, y modificado con
base a la informacién obtenida en entrevista realizada en junio de 2011.
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En la figura 5 se puede visualizar la tienda ubicada sobre la Calzada Raul Aguilar
Batres. Ubicada al sur de la ciudad.

Figura 5
Mapa ubicacién tienda Aguilar Batres

TIENDA
AGUILAR
BATRES

Fuente: Tomado de la pagina web de la empresa de venta al detalle de articulos de oficina, y modificado con
base a la informacion obtenida en entrevista realizada en junio de 2011.
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La tienda Express, llamada de esta forma por ser mas pequefia en tamafio en
relacion a otras tiendas, se encuentra ubicada cercana a la Plazuela Espafia,

zona 9 de la ciudad Capital.

Figura 6

Mapa ubicacién tienda Express

]

TIENDA
PLAZUELA

ESPANA

Fuente: Tomado de la pagina web de la empresa de venta al detalle de articulos de oficina, y modificado con

base a la informacion obtenida en entrevista realizada en junio de 2011.
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En la figura 7 se observa la ubicacion de la tienda Proceres, es la segunda tienda
mas grande de la cadena de tiendas en Guatemala.

Figura 7

Mapa ubicacién tienda Préceres

Colonia Alcazayj

Tienda

Fuente: Tomado de la pagina web de la empresa de venta al detalle de articulos de oficina, y modificado con
base a la informacién obtenida en entrevista realizada en junio de 2011.
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En la figura 8 se muestra la ubicacion en Carretera a El Salvador, sobre la

carretera principal en Santa Catarina Pinula, Guatemala.

Figura 8
Mapa ubicacién tienda Carretera a El Salvador

Zona

| Residencial
TIENDA

CARRETERA

EL SALVADOR

Centro
Comercial

Fuente: Tomado de la pagina web de la empresa de venta al detalle de articulos de oficina, y modificado con
base a la informacién obtenida en entrevista realizada en junio de 2011.
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Recientemente se han abierto tres tiendas, una en Portales zona 17 de la
Ciudad, otra en San Cristobal, Mixco y una tienda express en zona 10 de la

ciudad, la cual se puede observar en la figura 9.

Figura 9

Mapa ubicacién tienda Express zona 10

Tienda Express
- Zona 10

2 AVENIDA 14-40
ZONA 10

I
STENC O TN T Ay

Fuente: Tomado de la pagina web de la empresa de venta al detalle de articulos de oficina, y modificado con

base a la informacién obtenida en entrevista realizada en agosto 2012
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2.3.3 Costo de servicios basicos

Las oficinas poseen todos los servicios basicos para la realizaciéon de las
operaciones administrativas, entre estos se puede mencionar. agua potable,

energia eléctrica, servicio telefénico.

Los pagos de los servicios basicos estdn compartidos con los de la tienda de los
cuales un 42% corresponde a los pagos de las oficinas centrales y el restante
58% pertenece a la tienda Proceres, derivado de lo anterior y segun informacion
proporcionada por el coordinador de contabilidad, en promedio mensual se pudo

determinar las siguientes cantidades para las oficinas centrales:

Energia eléctrica Q. 2,557.00
Agua potable Q. 2,911.00
Teléfono Q. 7,856.00
Arrendamiento Q.60,840.00

2.3.4 Disponibilidad de areas de parqueo

Otro factor que es una desventaja de la actual ubicacion de las oficinas centrales
es el area de parqueo, el cual no puede ser utilizado por todo el personal que
cuenta con vehiculo debido a que es muy pequefio y no existe cerca del area
parqueos publicos, ademas comentaron los colaboradores que el area es
insegura para dejarlos en la calle o caminar a los parqueos que se encuentran

muy alejados de las oficinas.

En la visita realizada a las instalaciones se pudo observar que efectivamente es
un area pequefia de parqueo y asimismo es en este lugar donde los proveedores
llevan sus vehiculos para descargar mercaderia para la tienda al igual que los

trailer de las importaciones realizadas a proveedores extranjeros.
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La disponibilidad de areas para parqueo es importante para los visitantes, tales
como proveedores y personas en proceso de reclutamiento, entre otros. Como
se puede observar en la tabla 2, de los veintinueve empleados que laboran
actualmente en las oficinas, veinte de ellos reciben visitas, entre 1 y 6 personas

cada uno en la semana.

Tabla 2

Nimero de colaboradores de las oficinas
centrales que reciben visitas

Si recibe 20
No recibe 9
Total 29

Fuente: Elaboracion propia, en base a la encuesta realizada en junio de 2011.

En la gréfica 3 se puede observar que del 100% del personal que recibe visitas,
un 55% recibe entre 1y 2 personas a la semana, el 30% entre 3 y 4 personas, un
5% entre 5 a 6 personas por semana y el 10% recibe mas de 6 personas en la

semana.
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Grafica 3

Cantidad de visitas que reciben los colaboradores
en una semana

m1 -2 personas

m 3 - 4 personas

= 5- 6 personas

= mas de 6 personas

Fuente: Elaboracion propia, en base a la encuesta realizada en junio de 2011.

Se considera necesario que las oficinas administrativas dispongan de un area de
parqueo mas amplia para ofrecer comodidad a los proveedores.

2.4 ASPECTOS DE DISTRIBUCION DE LAS INSTALACIONES ACTUALES

2.4.1 Descripcion de la distribucion en las oficinas centrales

El estudio realizado en la unidad de analisis permitié6 establecer que no existe

ningun tipo de distribucion especifico por departamento. Al momento de ubicar
las oficinas centrales en este lugar, el coordinador general y el coordinador de

43



contabilidad Unicamente pensaron en hacerlo en esta area pues se ahorraria

dinero al compartir gastos con la tienda, nunca pensaron en la distribucion.

Inicialmente, se encontraba en las oficinas centrales el area de telemarketing y
cobros, el cual al momento de crecer fue necesario ubicarla en la parte trasera
de la tienda en Majadas, debido a que en la actual ubicacion de las oficinas

centrales no hay posibilidades de expansion.

Se observé que las oficinas centrales se encuentran ubicadas en una bodega de

block y techo de lamina como se observa en la fotografia 1.

Fotografia 1
Techo del area de cubiculos

Fuente: Fotografia tomada en investigacion de campo, oficinas centrales julio de 2011.
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La bodega tiene un area de 193.2 m? en un terreno de 14 X 13.8 metros
cuadrados, es en este pequefo espacio donde se distribuyen los departamentos
de Contabilidad, Recursos Humanos, Compras, Marketing, Importaciones,
Finanzas e Informética. Adelante en este mismo capitulo, se detalla el espacio
actual asignado a cada departamento. Las oficinas cuentan con iluminacién
artificial, de lamparas fluorescentes, solamente la oficinas del Coordinador
General, Coordinador de Contabilidad y Coordinador de Compras cuentan con
ventanas de iluminacién natural de 40 x 100 cm. La altura de las paredes es de

2.4m. El piso de las oficinas es ceramico.

En la fotografia 2 se puede observar una parte de la distribucién actual donde la
sala de reuniones se encuentra frente a los cubiculos de trabajo, es de hacer

notar que es esta sala la que se utiliza a medio dia como area de comedor.

Fotografia 2 Sala de reuniones

Cubiculos

Disposicion sala de reuniones y cubiculos

Fuente: Fotografia tomada en investigacion de campo, oficinas centrales julio de 2011.
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En el plano siguiente, se puede observar la forma como estan distribuidos los
centros de actividad productiva, en algunos casos los colaboradores se
encuentran relativamente cerca de los comparieros con los que trabajan, mas no
existe una distribucién por departamento que logre maximizar la proximidad de
los trabajadores y fomentar la unidad. Aunado a esto, la falta de espacio ha
hecho que un colaborador del departamento de contabilidad, y el departamento
ventas (telemarketing) y el Coordinador de Operaciones deban ubicar sus
oficinas en otras tiendas o puntos de venta, este distanciamiento con los
compaferos de trabajo con los cuales se tiene una interaccion frecuente lleva a
los departamentos a incurrir en utilizar servicios de mensajeria para envio de
informacion y también pérdida de tiempo al tener que movilizarse en algunas

oportunidades de su area de trabajo a las oficinas centrales.
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Distribucion fisica de las oficinas centrales de una empresa de venta al detalle de

Plano 1

articulos de oficina

| 13.80m |
1 i
_ Gerencia Gerencia Inaci
E Bafio Cocineta Compras Compras g || Coordinacion
Hombres gz Informética
E Papel Computo M=
X — 38
am /[ /’ )
[ 1
1 Bﬁl T o o -
Bario Coordinacicf| Asistente || Asistente
Mujeres Marketing [| Compras || Compras Gerencia
qupras o
Coorginaciopl . N Asistente Utiles £
Logistica [ Compras || _. -g
Gerencia
g Coordinacic E Compras
: Compras i i 1
i P Asistente [f o || Asistente uebles
Compras Compras
Asistente -
Contabiidad|Eoordinacidn || ASSteNte Gerencia || 5
General Compras Compras o
Coordinacion L i U Sumi F-]t T
Contabilidad lliloiid -3
0.90m L am ]
B —a
K # Recepcion
E Tesoreria y Coordinacion Sala
o Contabilidad General y Reuniones y @
Financiera Comedor

Fuente: Elaboracion propia, con base a la informacién obtenida en la entrevista realizada en junio de 2011.

Como se puede observar en el plano anterior la oficina cuenta con las siguientes

areas:
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Recepcién: en esta area se encuentra ubicada la sefiorita recepcionista, el
espacio donde ella se ubica mide 3.9m x 2.9m aqui atiende a cobradores,

mensajeros y visitantes. En total el area incluyendo el pasillo mide 8.4 m?

Coordinacion recursos humanos: esta area mide 1.3m x 3m, en esta area se
ubica la Coordinadora de recursos humanos, Unicamente puede ubicarse un

escritorio con su silla, no tiene ventilacion.

Sala de reuniones / comedor: el area de esta ubicacién es de 9m?, esta sala de
reuniones cuenta con una mesa para 8 personas y funciona en horario de

almuerzo como area de comedor.

Coordinacion general/financiera: esta oficina mide 3m x 3m, es cerrada y cuenta
con suficiente privacidad, en ella Unicamente se ubica al Coordinador General

gue a su vez es coordinador de financiero.
Tesoreria y Contabilidad: en esta area se ubican 3 colaboradores: un auxiliar de
contabilidad, el coordinador de cuentas por pagar y el tesorero. Esta area mide

3.8m x 3m.

Coordinacion de contabilidad: en esta oficina se encuentra Unicamente el

coordinador de contabilidad, el area es de 6.5m?.

Coordinacion de compras: esta oficina mide 2.5m x 2.5m, en esta oficina se

encuentra la coordinadora de compras, es una oficina amplia y ventilada.

Bafio de mujeres: este cuenta con 2 sanitarios, y 2 lavamanos y es lo suficiente

espacioso, mide 2.5m x 2.6m.
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Baflo de hombres: al igual que el de mujeres cuenta con 2 sanitarios, 2
mingitorios y 2 lavamanos. Este bafio mide 2.5m x 2.7m. En este mismo lugar el
personal de limpieza guarda algunos utensilios de limpieza, los cuales ubican

debajo de los lavabos y en una esquina los trapeadores y escobas.

Cocineta: su tamafio es 2m x 1.7m, es un espacio reducido que no tiene
ventilacibn. A esta area todos los colaboradores tienen acceso y en algun
momento se torna insuficiente para los 29 trabajadores que laboran en las
oficinas. La cocineta cuenta con una refrigeradora de 7 pies cubicos, un

microondas, cafetera, lavatrastos y un mueble aéreo de cocina.

Gerencia de compras papel: esta oficina pertenece al gerente de area, la oficina
mide 2.5m x 2.5 m, cuenta con un escritorio y sillas para visitas, carece de

ventilacion.

Gerencia de compras computo: al igual que la oficina anterior, es para una sola
persona, esta area es de 2.5m x 2.5m, donde se puede ubicar Unicamente un

escritorio y 2 sillas de visitas.

Cuarto fusibles: esta es una pequefia area de 1.5m por 2.5m donde se
encuentran las cajas de los fusibles de electricidad, ademas hay una estanteria

que se utiliza como archivo de recursos humanos.

Gerencia de compras Utiles: en esta oficina se ubica el Gerente de compra Uutiles,
el &rea es de 2.3m x 1.85m, es un espacio muy pequefio, y en ella debe atender

proveedores.

Gerencia de compras muebles: es una oficina pequefia, mide 2.3m x 1.85m, no
cuenta ventilacién ni iluminacién natural, en ella ubican un escritorio y 2 sillas

para atender a proveedores.
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Gerencia de compras suministros: es una oficina con un espacio reducido y poca

ventilacién, mide al igual que las 2 oficinas anteriores 2.3m x 1.85m.

Informatica: en esta oficina se ubican dos colaboradores, el coordinador de
informatica y técnico informatico, ademas en esta area se sitlan los servidores y
otras computadoras, el area de esta oficina es de 2.6m x 2.5m. Tal y como se
observa en la fotografia 3. El area esta ubicada entre el archivo general y el

cuarto de fusibles que también es utilizado como un archivo de la empresa.

Fotografia 3

Informatica

Fuente: Fotografia tomada en investigacion de campo, oficinas centrales julio de 2011.

Archivo: en la fotografia 4 se puede observar el &rea de archivo, es en esta
pequefia area donde se guarda la mayor parte de los documentos de todos los

departamentos, no hay un espacio designado para que cada departamento
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coloque sus registros, ademds se utiliza para guardar escaleras, equipo
inservible, etc. La fotografia que se muestra fue tomada desde la puerta, se

puede observar que es un espacio muy reducido, que mide 1.4m x 4m.

Fotografia 4

Archivo General

Fuente: Fotografia tomada en investigacion de campo, oficinas centrales julio de 2011.

Area de cubiculos de trabajo: esta es un area comunal de departamentos, es
decir que en ella estan ubicados colaboradores de contabilidad, de compras,
logistica, marketing y finanzas. Cada uno de los cubiculos tiene una medida
estandar de 1.8m x 1.2m. La distribucién de estos cubiculos no es la adecuada
ya gue los centros productivos o departamentos estan mezclados unos con otros
sin importar su interaccion, aun cuando en los cinco asistentes de compras estan
cercanos con las respectivas gerencias de compras y que la Coordinacion
Financiera y su asistente se logra colocar proximos entre si, no existe una

homogeneidad y union departamental.
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Como se puede observar en la gréafica siguiente, del 100% de los encuestados,
un 48% indic6 que su ubicacion en relacién con los comparfieros con los que
interactla con mayor frecuencia es proxima. Un 38% piensa que su espacio de
trabajo es relativamente proximo con el de los comparfieros con quienes tiene
una mayor interaccion, mientras que un 14% indic6 que su lugar de trabajo es
alejado de los compaferos con los que se tiene una interaccion frecuente, se
hace referencia a los colaboradores que se encuentran ubicados en otras
instalaciones (punto de ventas Aguilar Batres o Majadas).

Gréfica 4

Ubicacion de los espacios de trabajo en relaciéon
al de otros puestos de trabajo con los que hay
una interaccion frecuente, segun colaboradores

® Es proximo

= Relativamente proximo

= Es alejado (en otras
instalaciones)

Fuente: Elaboracion propia, en base a la encuesta realizada en junio de 2011.
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En relacién a la distribucion actual de las oficinas centrales existen algunas otras
incomodidades entre las cuales se puede mencionar que no existe un area
apropiada para comedor, por lo cual, el personal utiliza la sala de reuniones para
almorzar. La sala de reuniones cuenta con ocho sillas, el horario de almuerzo se
distribuye en dos grupos, en los que el personal se turna pues el espacio es

insuficiente para todos.

Hay ocasiones en que no es posible utilizar la sala de reuniones como comedor
pues esta ocupada por una reunion o porque los colaboradores de recursos
humanos estan aplicando pruebas de reclutamiento y seleccidn de personal, etc.
Cuando se da alguna de estas actividades en la hora de almuerzo el personal

debe comer en sus cubiculos.
La sala de reuniones se encuentra ubicada cerca de los cubiculos de trabajo y

como se indic6 en el parrafo anterior, al no haber suficiente ventilacion, provoca

malos olores y estos permanecen en el lugar.
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Otro problema con respecto a la ventilacion, segun indicaron los colaboradores
en la encuestas, se refiere al proveniente de los sanitarios y cocineta, que como
se puede observar en las fotografia 5 y fotografia 6 estos estan muy cercanos a

los cubiculos de trabajo.

Fotografia 5

Proximidad de bafios a cocineta Cocineta

Bafos

Fuente: Fotografia tomada en investigacién de campo, oficinas centrales julio de 2011.
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Fotografia 6

Cubiculo Proximidad de barios a area de cubiculos Bafios

Fuente: Fotografia tomada en investigacion de campo, oficinas centrales julio de 2011.

Se pudo determinar a través de la observacién directa que existen diferentes
factores que afectan el espacio fisico del personal de las oficinas centrales, como
son: principalmente la ventilacion, ya que los cubiculos estan cercanos a los
bafios y cocineta, no existen ventanales, extractores de olores o aparatos de aire
acondicionado que disipen estos olores. En segundo lugar esta el calor, no
cuentan con aire acondicionado; tercero: el espacio, las areas de trabajo son
pequefias; ademas el ruido que se escucha principalmente en época de lluvia,
pues al ser de lamina el techo provoca mucho ruido y no se escuchan las
conversaciones telefénicas. También en épocas de lluvia se produce mucha

humedad, derivado asi mismo de la poca ventilacion.
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Grafica 5

Factores que afectan el desempeio de las
funciones, segun colaboradores

¥ Ruido

m Calor

® Ventilacion
® Humedad

m Espacio

® Malos olores

Fuente: Elaboracion propia, en base a la encuesta realizada en junio de 2011.

Segun la encuesta realizada, los datos de la gréfica 5 indican los siguientes
resultados que ratifican los problemas en las oficinas centrales, con 24% de
cada factor, el calor y la ventilacion son los que segun los colaboradores de las
oficinas centrales provocan mayores molestias, seguido por el factor espacio
con un 19%, los malos olores con un 13%, el ruido con un 11% y por ultimo, la

humedad con un 9%.
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Otro factor importante en la distribucion de las oficinas es la privacidad, en la
empresa objeto de estudio, se observé que se tiene problema con este tema,
principalmente para los colaboradores de compras al atender a proveedores y
realizar negociaciones, es también importante para el tesorero ya que maneja
informacion confidencial y monetaria, con la actual distribucion este colaborador
debe compartir el espacio con personal de contabilidad. Todas estas molestias
se pueden verificar en la siguiente grafica:

Gréfica 6

Momentos en que afecta la falta de
privacidad, segun colaboradores

m Al atender a proveedores

B Cuando compafieros de otros
departamentos deben movilizarse por
informatica para acceder al archivo

® En reuniones con proveedores u otras
B Cuando se atiende a nuevos candidatos

® Cuando se oyen conversaciones
telefdnicas

m Se oye el ruido de las personas que
almuerzan en sala de reuniones

= Ninguna

Fuente: Elaboracion propia, en base a la encuesta realizada en junio de 2011.
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A través de la encuesta realizada se le pregunt6 a los colaboradores si tenian
alguna molestia por falta de privacidad, y se logr6é determinar que un 35% de los
trabajadores no tiene ninguna molestia, el 10% menciondé que al atender a
proveedores no se tiene privacidad, el 7% indic6 que les afecta cuando
compaferos de otros departamentos se movilizarse por informética para acceder
al archivo, 3% expreso que en reuniones no se tiene privacidad, otro 3% que no
hay un lugar apropiado para atender a nuevos candidatos a puestos de trabajo,
el 28% expuso que se oyen conversaciones telefénicas y por ultimo, se escucha
el ruido de los colaboradores que almuerzan en la sala de reuniones con un 14%,

estos datos pueden visualizarse en la Grafica 6.

2.4.2 Disponibilidad de recursos fisicos: mobiliario y equipo

En la unidad de andlisis objeto de estudio cuenta con los siguientes recursos: en
los cubiculos poseen escritorio, silla, computadora y teléfono para cada
empleado. En las oficinas de las gerencias y coordinaciones se cuenta con
escritorio, silla, computadora, teléfono, silla para visitantes y librera. En la sala de
reuniones tienen una mesa para ocho personas, sillas, pizarra de caucho,
televisor y video. En la recepcion se cuenta con un mostrador de recepcion y
sillas de espera. En el area de informatica poseen servidores de computo,
equipos de computadores en reparacion, sillas, mesas, teléfonos, etc. En
general, para uso de todos los empleados estan los muebles de cocineta, horno
microondas, cafetera, refrigerador, estanterias para archivo, fotocopiadora e

impresoras.

2.4.3 Enfoque de distribucion de oficina utilizado

Se establecid, a través de la observacion directa, que no se cuenta con una
distribucion especifica, pero es una mezcla entre una distribucién tradicional

debido a que cuentan con oficinas cerradas para la gerencia y para los
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empleados cuyo trabajo requiere privacidad, y &areas abiertas para todos los

demas; y a su vez, una distribucién ambiente de oficina.

En la fotografia 7, se puede apreciar los dos enfoques mencionados, una parte
del area de cubiculos y una oficina cerrada, el enfoque de ambiente de oficina
son las estaciones de trabajo o cubiculos, estos solo son semiprivados, utilizan
pantallas y divisiones portatiles; y al fondo se ve la oficina cerrada del
Coordinador de Contabilidad, la cual es privada, con paredes altas y cerrada, es

decir, un enfoque tradicional.
Fotografia 7
Enfoque de distribucion utilizado

“

i,

Fuente: Fotografia tomada en investigacion de campo, oficinas centrales julio de 2011.
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Se observé que no hicieron un estudio de la proximidad entre los distintos
departamentos, los colaboradores de diferentes departamentos se encuentran
agrupados en una misma area de trabajo, esto provoca que no exista integracion

como equipos de trabajo.

2.4.4 Determinar necesidades de espacio

En relacién al tamafio de las instalaciones y su posibilidad de expansion es
notable ver que las instalaciones son pequefas para el total de empleados y las
necesidades de la empresa. La razon principal por la que las autoridades de la
empresa objeto de estudio, estdn anuentes a un cambio de oficinas, se debe a
gue el area de trabajo se ha hecho insuficiente para cubrir los requerimientos de

espacio de todos los departamentos en la empresa.

Tabla 3

El tamafio de las instalaciones es adecuado para la
cantidad de colaboradores, seglin encuesta

Si 0
No 29
Total 29

Fuente: Elaboracion propia, en base a la encuesta realizada en junio de 2011.

En la tabla anterior, se observa que efectivamente el personal de las oficinas
centrales opina que el area de trabajo es insuficiente para las necesidades de la
empresa, el tamafio de las oficinas centrales no es adecuado para la cantidad de

empleados.
Segun la observacion realizada y los datos obtenidos en el trabajo de campo se

conocio el nimero de colaboradores que labora en cada departamento de las
oficinas centrales de la empresa objeto de estudios, los cuales son:
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Tabla 4

Numero de colaboradores por departamento,
segun datos obtenidos en visita realizada a las oficinas centrales

de la venta de articulos de oficina

Numero de

Departamento
P colaboradores

Compras 11
Contabilidad
Finanzas

Logistica

Marketing

Limpieza

Recursos Humanos
Informatica
Tesoreria 1

TOTAL 29
Fuente: Elaboracion propia, en base a la visita realizada en junio de 2011.

NININ (PPN |N

Para determinar el espacio actual de cubiculos, oficinas de los colaboradores y
areas comunes se midieron los espacios de cada uno de los lugares. Las
necesidades de espacio se lograron establecer en la encuesta realizada a los
empleados donde se les cuestiond sobre cudl es el espacio en metros cuadrados
qgue deberia ser el que necesitan, asi mismo se consulté a las Coordinaciones de
las oficinas centrales, cual era su opinion con respecto a la necesidad de espacio

de sus equipos de trabajo.

A continuacién, se presenta el cuadro con esta informacion:
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Tabla 5

Espacio ocupado actualmente por centro de actividad y espacio requerido por

areas comunes y puestos de trabajo de la empresa objeto de estudio

DEPARTAMENTO PUESTO AREA AREA

ACTUAL | NECESARIA

m? m?

Pasillos Pasillos 65.5 65
Bafios Bafios 13.25 20
Comedor Comedor 0 24
Cocineta Cocineta 3.4 5
Sala de reuniones Sala de reuniones 9 9
Archivo Archivo 5.6 8
Compras Coordinador de compras 6.25 6.25
Compras Asistente gerente de compras 2.16 2.16
Compras Gerente de division suministros 4.26 6.25
Compras Asistente gerente divisién consumibles 2.16 2.16
Compras Gerente division muebles 4.26 6.25
Compras Asistente de gerente division muebles 2.16 2.16
Compras Gerente de division papel 6.25 6.25
Compras Asistente de gerente division papel 2.16 2.16
Compras Gerente de division equipo de computo 6.25 6.25
Compras Asistente de division equipo de computo 2.16 2.16
Compras Gerente de division utiles 4.26 6.25
Compras Asistente de division de Utiles 2.16 2.16
Contabilidad Coordinador de contabilidad 6.5 6.25
Contabilidad Coordinador cuentas por pagar 2.16 2.16
Contabilidad Cuentas por pagar 2.16 2.16
Contabilidad Impuesto 2.16 2.16
Contabilidad Prorrateo 2.16 2.16
Contabilidad Inventarios 2.16 2.16
Contabilidad Pagos a terceros 2.16 2.16
Financiero Coordinador general 2.16 2.16
Financiero Asistente de coordinador general 2.16 2.16
Limpieza Conserje de limpieza interna 0 2
Limpieza Conserje de limpieza en exteriores 0 1
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Logistica Coordinador de logistica 2.16 2.16
Mercadeo Coordinador de mercadeo 2.16 2.16
Recepcionista Recepcionista 11.31 12
Recursos humanos | Coordinadora RRHH 3.9 6.25
Recursos humanos | Sala de usos multiples RRHH 0 6.25
Informatica Coordinador informética 3.25 6.25
Informatica Técnico en informatica 3.25 6.25
Informatica Cuarto frio servidores 0 4
Tesoreria Tesorero 2.16 6.25
Ventas 10 operadores de telemarketing 0 14.4
Ventas Coordinador de telemarketing 0 6.25
Operaciones Coordinador de operaciones 0 6.25

Total metros 193.20 286.46

Fuente: Elaboracion propia, en base a la encuesta y entrevista realizada en junio de 2011.

En la tabla 5 se puede observar las &reas asignadas a cada centro de
actividades o departamentos de la empresa objeto de estudio, asi mismo se
puede visualizar las areas que como minimo son requeridas para los centros de

actividad.

El area de comedor no tiene metros asignados pues no existe un espacio como
tal, se necesita que el comedor tenga un area de 24m? donde puedan colocarse

al menos 2 mesas para 8 personas.

El archivo cuenta actualmente con un area de 5.6 m?, se necesita se le asigne un
area al menos de 8m? debido a que es un archivo de uso general para todos los
departamentos.

Algunos de los gerentes de compras cuentan actualmente con menos de 4.5m?
de &rea para sus oficinas, se necesita que el area para todos los gerentes de

compras sea de 6.25m”. Se establecié en la encuesta realizada que los Gerentes
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de Compras atienden a los proveedores en sus oficinas y el espacio actual es

muy reducido.

Actualmente no se cuenta con area para el personal de limpieza, se requiere
tomar en cuenta un area al menos de dos metro cuadrado para limpieza interna y
un metro cuadrado para limpieza externa, donde puedan colocar todos los
utensilios necesarios para estas labores y no tener que disponer de espacios
como el bafilo o el archivo para colocar sus utensilios. Se observdé que
actualmente no cuentan con un area para lavar los trapeadores y otros, lo que se

realiza en el lavado de la cocineta.

La Coordinacién de Recursos Humanos cuenta con un area de 3.90m? lo cual es
un tamafio reducido, donde se pudo observar que la coordinadora tiene poca
movilidad. Para este puesto se requiere un minimo de 6.25m? ya que atiende
tanto a colaboradores como personal de nuevo ingreso. También se necesita una
sala especialmente para Recursos Humanos donde puedan pasar pruebas en el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal, asi mismo, donde los Jefes de
Recursos Humanos de las tiendas puedan llegar a realizar sus labores y tener un

espacio donde reunirse con la coordinadora de recursos humanos.

El Coordinador de Informética no cuenta con una oficina propia apta a su puesto
de trabajo, para lo cual requiere de una oficina de al menos 6.25m* También se
necesita un area para el técnico en informética de 6.25m?, ya que actualmente
cuenta con 3.25m? y en este mismo espacio se encuentran los servidores de
computo y otros equipos, para los cuales se necesita un cuarto con aire

acondicionado que es el lugar ideal donde deben ubicarse los servidores.

Para el area de Tesoreria se requiere un espacio de 6.25m? donde Gnicamente
se encuentre el tesorero por los documentos y valores monetarios que maneja, y

esto darad la seguridad y aislamiento necesario para la ejecucion de sus
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actividades. Se determind en el trabajo de campo que para integrar a los
colaboradores de telemarketing a las oficinas centrales se necesita un area de
14.4m?, para el coordinador de ventas se necesita un area de 6.25m? asi mismo

para el coordinador de operaciones.

Todas las areas que se requieren se basan en los objetivos de la estrategia de
localizacion, disefios de oficina y tipos de distribucion proporcionados en el
marco teorico, asi como basadas en la encuesta realizada y las que a criterio del

investigador se necesitan con base en las visitas de campo realizadas.

En resumen, se puede decir que la empresa objeto de estudio ha tenido un
crecimiento importante en los ultimos afios, por tanto, también ha crecido su
operacion administrativa. Derivado de esto, las oficinas centrales se han
quedado con un espacio muy reducido por la cantidad de colaboradores con los
que cuenta, siendo la principal desventaja que la ubicacion de las oficinas

actuales no tienen posibilidades de expansion.

Para los socios la causa que provoca la indecision de realizar el traslado de las
oficinas administrativas de la unidad de andlisis, es la falta de un estudio técnico
de localizacion y distribucién de las instalaciones de acuerdo a las actividades
gue desarrollan y la cantidad de colaboradores que emplean, con la investigacion
se concluye que en efecto no se contd con un estudio de localizacién donde se
tomara en cuenta la ubicacién de los puntos de venta ya que las oficinas dan

servicio a todos y cada uno de los mismos.

Se observo que la distribucion actual de las oficinas no es la apropiada para el
desempefio de los centros de actividades, es decir, que todos los departamentos
estan mezclados en una misma area con lo cual no se logra la unidad de los
equipos de trabajo. Asi mismo, se determiné que se dispone del mobiliario y

equipo necesario para la realizacion de las tareas, sin embargo no se cuenta con
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algunas comodidades para los empleados como lo son: ventilacién, servicio de
comedor, parqueos, entre otros. Se logré establecer las necesidades de espacio
para los trabajadores que laboran en las oficinas centrales y del personal que no
tiene un espacio actualmente en las instalaciones pero que debieran tenerlo, con

la finalidad de unificar los departamentos de trabajo.

En conclusion, se deberd elaborar un estudio técnico de localizacién y
distribucion de las instalaciones, que oriente a los accionistas a tomar la mejor
decision, considerando la ubicacion, los servicios disponibles, la seguridad para
los clientes, proveedores y empleados, vias de acceso, y el tamafio del terreno
para la cantidad de empleados que laboran.

Ademas, deberd tomarse en cuenta la distribucion de planta adecuada a las
necesidades de la empresa considerando una posible expansién que pueda
presentarse en el futuro y evaluar constantemente el crecimiento de la empresa,

asi como cuantificarse los recursos humanos, fisicos y financieros.
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CAPITULO 1l
LOCALIZACION Y DISTRIBUCION DE LAS INSTALACIONES DE
LAS OFICINAS CENTRALES DE UNA EMPRESA DE VENTA
AL DETALLE DE ARTICULOS DE OFICINA

3.1 OBJETIVOS

Objetivo general:

Determinar los elementos necesarios para proponer una reubicaciéon y
distribucion de las instalaciones de las oficinas centrales de la empresa, que se

adecue a las necesidades actuales que esta presenta.

Obijetivos especificos:

e Recomendar una localizacién de las instalaciones, adecuada para el
funcionamiento de las oficinas centrales de la empresa objeto de estudio.

e Establecer una distribucion de planta adecuada a las necesidades de la
unidad de andlisis y congruente con las actividades que se desarrollan.

e Cuantificar los recursos humanos, fisicos y financieros que se necesitan para
realizar el cambio de ubicacion de las oficinas centrales de la empresa de

venta al detalle de articulos de oficina.
3.2 ASPECTOS DE LOCALIZACION
Determinar la mejor localizacidon para una instalacion depende del tipo de
empresa y los productos que comercializa. Por lo general, si el giro principal de la
empresa se relaciona con procesos de manufactura, la localizacion se orienta a

minimizar los costos; si esta destinada a proporcionar servicios, la localizacién de
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las instalaciones se orienta a maximizar los ingresos, en el caso de la ubicacion
de las oficinas centrales de una empresa de venta al detalle de articulos de
oficina, por ser actividades administrativas las que se realizan, es importante
analizar cual es el sitio idoneo donde se puedan instalar las oficinas, incurriendo
en costos minimos y en mejores facilidades de acceso a recursos y a los puntos

de venta.

3.2.1 Factores a evaluar

Con base a los resultados del trabajo de campo, se determin6 como principio
general que la localizacién debe estar orientada a la minimizacion de los costos
de funcionamiento, los cuales suelen estar en funcion de la accesibilidad

respecto a dos factores: recurso humano y acceso a informacion.

Como resultado de la evaluacion realizada en el trabajo de campo se determind
gue los factores que deben dominar las decisiones de localizacion por orden de

importancia, son los siguientes:

e Costos de alquiler de instalacion
e Proximidad a los puntos de venta
e Posibilidades de expansion

e Accesibilidad a transporte urbano
e Disponibilidad de parqueo

e Areasegura

3.2.2 Métodos de ubicacion propuestos para evaluacion de la localizacion

Para evaluar las alternativas de localizacion de las oficinas centrales se propone

la utilizacion de los siguientes métodos:
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e Método del centro de gravedad, ya que existen puntos de venta los cuales
son coordinados por las oficinas centrales.

e Método de ponderacién por puntos, para tener una segunda evaluacion con
respecto a los factores de localizacion que se deben tomar en cuenta para la

ubicacién de las oficinas centrales.

Método del centro de gravedad:

Tomando en cuenta que la unidad de andlisis cuenta con ocho tiendas se hara
uso del método del centro de gravedad, es decir, encontrar matematicamente
una localizacién para las oficinas centrales que quede practicamente en una
ubicacion central a los ocho puntos de venta de la cadena de tiendas, ya que las
oficinas centrales prestan sus servicios a todas las tiendas y esto ayudara a la

facil movilizacion hacia las mismas.

El método del centro de gravedad se inicia al colocar las ubicaciones existentes
en un sistema de cuadricula con coordenadas como se puede observar en la
figura 10. La seleccion de los sistemas de coordenadas es totalmente arbitraria.

El objetivo es establecer distancias relativas entre las ubicaciones existentes.
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Basandose en las localizaciones de la figura niamero 10, se localizaron las

siguientes coordenadas:

Figura 11
Cuadricula Coordenadas de Puntos de Venta

: o

13

12

11

10

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

Fuente: Elaboracion propia, agosto de 2012.

Después de localizar en la cuadricula las coordenadas de cada punto de venta
(ver figura 11) se tomd en cuenta las ventas mensuales promedio de enero a

junio del afio 2012 para elaborar la siguiente tabla:
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Tabla 6

Coordenadas X, Y (puntos de venta)

Localizaciéon de puntos de | Ventas mensuales
venta promedio X Y (X,Y)
A. Majadas zona 11 Q5,202,615.90 7 9.9 (7,9.9)
B. Aguilar Batres zona 12 Q3,751,061.70 6 3.5 (6, 3.5)
C. Express zona 9 Q958,022.65 13 6.8 (13, 6.8)
D. Préceres zona 10 Q4,450,823.10 15.7 4.5 (15.7, 4.5)
E. Carretera a El Salvador Q3,818,060.30 21 1.8 (21, 1.8)
F. Express zona 10 Q924,500.00| 135 6.3 (13.5, 6.3)
G. Portales zona 17 Q825,345.66| 18.5| 13.4| (18.5,13.4)
H. San Cristébal Mixco Q821,345.00 4.5 5.5 (4.5,5.5)
Q20,751,774.31

Fuente: Elaboracion propia, agosto de 2012.

El centro de gravedad se encuentra calculando las coordenadas X y Y que dan

como resultado el costo minimo de transporte. Se utilizan las formulas:

. _ d . .
C _ Z dix Vi 'S — Z iy 1Vl

’ Evi 7 ZVI

Z Vi = 5,202,615.90 + 3,751,061.70 + 958,022.65 + 4,450,823.10 +
3,818,060.30 + 924,500.00 + 825,345.66 + 821,345.00
= 20,751,774.31

2, 4, V. =5202615.90 (7)+ 3,751,061.70 (6) + 958,022.65 (13) +
4,450,823.10 (15.7) + 3,818,060.30 (21) + 924,500.00 (13.5) +
825,345.66 (18.5) + 821,345.00 (4.5)
= 252,881,862.13
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C — Z dix Vi = 252,881,862.13 = 12.19
X Z Vi 20,751,774.31

Z diy Vi = 5202,615.90 (9.9)+ 3,751,061.70 (3.5) + 958,022.65 (6.8) +
4,450,823.10 (4.5) + 3,818,060.30 (1.8) + 924,500.00 (6.3) +
825,345.66 (13.4) + 821,345.00 (5.5)
= 119,451,759.21

— Zdiyvi —

C = 11945175921 = 5.76
d >V, 20,751,774.31

Solucién: El centro de gravedad se encuentra en la coordenada (12.19, 5.76)

Al ubicar estas coordenadas en el plano, se obtiene la siguiente ubicacion:
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Figura 12

Ubicacion propuesta para las oficinas centrales de una venta

al detalle de articulos de oficina

Clave explicativa figura 12

A: Majadas, B: Aguilar Batres, C: Express, D: Préceres, E: Carretera a El Salvador, F: Nueva Ubicacién

Fuente: Tomado de Google Maps y modificado por investigador con base a la informacién obtenida en

trabajo de campo 2012.

De acuerdo con el método del centro de gravedad la mejor ubicacion para las
oficinas centrales se encuentra en zona 13 de la ciudad capital, en el area exacta
donde se encuentra ubicado la estacion los arcos (entre avenida Hincapié y 15
avenida de la zona 13), las oficinas centrales de la empresa objeto de estudio no

podrian localizarse en ese lugar especifico ya que no hay disponibilidad de
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oficinas en renta en la actualidad; por ello se propone ubicar en un area cercana
a la obtenida por el método de Centro de Gravedad, por ejemplo, en la Avenida
las Américas, la Avenida Hincapié, 15 avenida zona 13, zona 9 o zona 10 de la
Ciudad Capital. Estos lugares se encuentran aproximadamente en un radio de
2.5 kilémetros de la ubicacion calculada por el método del centro de gravedad,

mientras mas cercana sea la ubicacion a este ser4 mejor, obsérvese la figura 13.

Figura 13
Mapa de la ubicacion segun método del centro de gravedad
w § 24 0yp, Terminal @ SRS TR a Villas
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Fuente: Tomado de Google Maps y modificado por investigador con base a la informacién obtenida en

trabajo de campo 2012.
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Método de ponderacion por puntos:

Para este estudio de localizacibn de una nueva ubicacion para las oficinas
centrales de una empresa de venta de articulos de oficina también se propone

utilizar el método de ponderacién por puntos.

Este método consiste en buscar una localizacion en base a los factores mas
importantes para las autoridades de la empresa, segun lo establecido en el
trabajo de campo, se coloca una puntuaciéon a los factores segun la percepcién
del Coordinador General. Se utilizara este método ya que al buscar la ubicacion
a través del método del Centro de Gravedad esta no era factible, se realizé a

través de un segundo método la busqueda para ubicar las nuevas instalaciones.

Se proponen tres ubicaciones aledafias tomando como base el resultado del
método del centro de gravedad, considerando las zonas aledafias al punto
encontrado, y en base a las necesidades minimas de espacio establecidas en el

trabajo de campo, las cuales se describen a continuacion:

Tabla 7
Opciones para ubicacion de las oficinas centrales
OPCION
L A B C
Descripcion
Ubicacion Zona 10 Zona 9 Zona 13
Area de
construccion 520 m? 500m? 588m?
Niveles 2 nivel 2 niveles 2 niveles
Ambientes 12 11 13 ambientes
Parqueos 11 parqueos 8 parqueos 13 parqueos
Precio alquiler Q43,008.00 Q28,000.00 Q26,880.00

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2012.




Opcion A (Zona 10): El edificio est4d ubicado en la 9 calle entre 3 y 4 avenida de
la zona 10, en el sector de Ciudad Vieja, a 300 metros de la Avenida Reforma y a
corta distancia de la embajada de Estados Unidos y México y de la Diagonal 6,
cercana a diferentes casas con oficinas y pequefios comercios. Tiene una

distancia de 3.4 km del centro de gravedad.

El edificio consta de 2 niveles con fachada moderna de vidrio re-flectivo azul tipo
AP8 de piso a cielo (ver anexo pagina 128), cuenta con 520 m? de oficinas en 19
ambientes, 8 bafios y 2 bodegas pequefias, parqueos para 11 vehiculos. El
edificio es de paredes de block, divisiones de tabla yeso y techo fundido con
cemento. Cuenta con cisterna de agua principal subterraneo, energia eléctrica

110/220v, y lineas telefénicas.

Primer nivel: amplia recepcion, area de espera, 6 oficinas de diferentes tamafios,
sala de reuniones, cocineta, 3 sanitarios, 1 bodega utilitaria pequefia con pila.

Segundo Nivel: 6 oficinas, sala de reuniones, cubiculos secretariales.

Las rutas de buses urbanos cercanas a estas oficinas son: ruta 63, ruta 101, ruta
42 y Ruta 82. El alquiler mensual de esta opcién es de Q43,008.00.

La proximidad de esta ubicacién hacia los puntos de venta es:

Tienda Majadas: 9.3 kildbmetros de distancia

Tienda Aguilar Batres: 10.2 kildmetros de distancia

Tienda Express zona 9: 1.3 kildbmetros de distancia

Tienda Proéceres: 2.5 kildmetros de distancia

Tienda Carretera a El Salvador: 11.8 kildmetros de distancia
Tienda Express Zona 10: 1.2 kildmetros de distancia

Tienda Zona 17: 8.5 kilometros de distancia

Tienda San Cristobal: 11.9 kilbmetros de distancia
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Opcion B (Casa zona 9): esta opcidn se encuentra ubicada en la 72. Avenida
entre 12 y 13 calle de la zona 9, en una amplia casa de 2 niveles, cercana a
diferentes edificios de oficinas y plazuela Espafia. Esta opcién se encuentra a

una distancia de 2.5km del centro de gravedad.

La casa es de construccion de block, con finos acabados en madera (ver anexo
pagina 127). En el primer nivel 11 ambientes, 1 lobby o recepcion, cocina,
lavanderia, bodega, 6 bafios. En el segundo nivel: 2 ambientes, 1 bafio, balcén,

terraza. El area de construccion es de 500 m?2.

Las rutas de buses urbanos cercanas a estas oficinas son: el transmetro que

circula por la 72. Avenida de la ciudad.

La casa tiene parqueo para 5 vehiculo y opcion a 3 més en el Jardin. Cuenta con
cisterna de agua subterraneo, energia eléctrica 110/220v y lineas telefénicas. El
precio de renta es de Q28,000.00.

La proximidad de esta ubicacion hacia los puntos de venta es:

Tienda Majadas: 6.8 kildmetros de distancia

Tienda Aguilar Batres: 7.6 kilbmetros de distancia

Tienda Express zona 9: 1.1 kildmetros de distancia

Tienda Préceres: 4.1 kilbmetros de distancia

Tienda Carretera a El Salvador: 13.5 kildmetros de distancia
Tienda Express Zona 10: 1.9 kildmetros de distancia

Tienda Zona 17: 9 kildbmetros de distancia

Tienda San Cristobal: 8.8 kildbmetros de distancia
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Opcion C (casa zona 13): esta opcion se encuentra ubicada en la 13 calle 15-33
zona 13 de la ciudad, a 1 km del punto localizado por el método del centro de
gravedad. Cercana a la Avenida de las Américas, a un edifico de oficinas, un

banco y otras oficinas ubicadas en casas aledafias.

Por esta zona Unicamente circula el transmetro como bus urbano.

En un terreno de 45m x 18m, la casa es de 2 niveles con un total de 588mZ.
Cuenta con parqueo para 10 vehiculos en el area interior y 3 parqueos para
visitas en el area de la calle, 6 bafios, 11 ambientes (ver anexo pagina 129). La
construccion es de block, con tabicaciones por lo que puede adaptarse a las
necesidades de la empresa. Cuenta con cisterna, energia eléctrica y lineas
telefonicas. El techo es fundido en cemento. En la terraza existe un pequefio

cuarto para personal de limpieza y guardiania asi como una pila.

La renta mensual para esta ubicacion es de Q26,880.00.

La proximidad de esta ubicacion de la opcion C hacia los puntos de venta es:

Tienda Majadas: 6.2 kildmetros de distancia

Tienda Aguilar Batres: 7.4 kilbmetros de distancia

Tienda Express zona 9: 1.4 kilbmetros de distancia

Tienda Préceres: 2.9 kilbmetros de distancia

Tienda Carretera a El Salvador: 12.2 kilometros de distancia
Tienda Express Zona 10: 2.3 kildmetros de distancia

Tienda Zona 17: 11 kilometros de distancia

Tienda San Cristébal: 10.3 kilbmetros de distancia
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Como se mencionara al principio de este capitulo los factores que deben dominar
las decisiones de localizacion por orden de importancia para la Coordinacion

General, son los siguientes:

e Costos de alquiler de instalacion: es un factor importante pues se desea
conocer la inversion a desembolsar de la reubicacion de la nueva
instalacion, se le asignard una ponderacion de importancia relativa del
25%.

e Proximidad a los puntos de venta: es importante a su vez que las oficinas
administrativas estén cercanas a los puntos de venta o tiendas por lo que
se le otorga un 25% de ponderacion.

e Posibilidades de expansion: este factor se determind en el trabajo de
campo que es importante para otorgar calidad de vida al empleado, un
lugar donde pueda desempefiar mejor sus labores, por lo que se le da una
ponderacion relativa de 15%.

e Accesibilidad a transporte urbano: es importante para los empleados que
no cuentan con vehiculo propio, se le da una importancia relativa de 15%.

e Disponibilidad de parqueo: este factor es importante para que los
visitantes tengan el beneficio de dejar sus vehiculos en las oficinas, se le
otorga un 15% de ponderacion.

e Area segura: se pondera con un 5% de importancia, pues no es un factor

dominante pero influye para la imagen de la empresa.

El rango de ponderacion escogido es de uno (1) a diez (10). Como muchos de
los criterios que se establecieron son cualitativos, o no estan expresados
directamente en una escala numérica, previamente se establecié la escala a usar

para cada uno de ellos.
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Tabla 8. -Valor de criterio factor costos alquiler instalaciones

Clasificacion ESEElEL O
ponderacion
Menor a Q.25,000.00 10-9
De Q.25,000.00 a Q.33,750.00 8-7
De Q.33,750.00 a Q.42,500.00 6-5
De Q.42,500.00 a Q.51,250.00 4-3
Q.60,000.00 o monto igual al actual 2-1

Fuente: elaboracion propia en base a informacién obtenida en trabajo de campo 2012

Tabla 9. -Valor de criterio factor proximidad a los puntos de venta

Escala de
Clasificacion ponderacion
Ubicada segun Centro de Gravedad 10-9
Ubicada en el radio de 1km del Centro de Gravedad 8-7
Ubicada en un radio de 2km del Centro de Gravedad 6-5
Ubicada en un radio de 3km del Centro de Gravedad 4-3
No ubicada en area indicada por el Centro de Gravedad 2-1

Fuente: elaboracion propia en base a informacion obtenida en trabajo de campo 2012

Tabla 10. -Valor de criterio factor accesibilidad a transporte urbano

e ., Escala de
Clasificacion .
ponderacion
4 lineas de buses 10-8
3 lineas de buses 7-6
2 linea de buses 4-3
1 linea de bus 2
Ninguna linea de bus 1

Fuente: elaboracion propia en base a informacion obtenida en trabajo de campo 2012
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Tabla 11. - Valor de criterio factor disponibilidad de parqueo

Escala de
Clasificacion ponderacion
20 a 15 parqueos 10-9
14 a 10 parqueos 8-7
9 a 5 parqueos 6-5
4 a 1 parqueos 4-3
Sin area de parqueo 2-1

Fuente: elaboracion propia en base a informacion obtenida en trabajo de campo 2012

Tabla 12. -Valor de criterio factor posibilidades de expansién

Escala de
Clasificacion ponderacion
Excelente 10-9
Buena 8-7
Regular 6-5
Menos que regular 4-3
Mala 2-1

Fuente: elaboracion propia en base a informacion obtenida en trabajo de campo 2012

Tabla 13. - Valor de criterio factor area segura

Escalade
Clasificacion ponderacion
Ubicada en zona beige 10-8
Ubicada en zona verde 7-6
Ubicada en zona amarilla 5-4
En zona roja 3-1

Fuente: elaboracion propia en base a informacion obtenida en trabajo de campo 2012

Para el criterio de factor area segura el evaluador debera visualizar las zonas
rojas de la Ciudad de Guatemala (ver anexo pagina 126), tomando el color beige
como el area reconocida como la mas segura, el verde con una seguridad
promedio, el color amarillo un éarea en la cual se debe tomar precauciones y roja

como area con un alto impacto de hechos delictivos.
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Se ha distinguido el grado de importancia relativa de cada una de las
alternativas, se da un puntaje a cada factor segun las escalas de valor. Todo esto
se recoge en la tabla 14.

Tabla 14

Método de Ponderacién de Factores

Puntuaciones de las distintas alternativas de ubicacion

Opcion A Opcién B Opcion C
(Zona 10) (zona 9) (zona 13)
Peso Punteo Punteo Punteo
Factores : Opcidn PA Opcidn PB Opcidn PC
relativo
A B C
Costos de
alquiler de
instalaciones 0.25 4 1.00 7 1.75 8 2.00
Proximidad a
los puntos de
venta 0.25 3 0.75 6 1.50 8 2.00
Accesibilidad a
transporte
urbano 0.15 8 1.20 2 0.30 2 0.30
Disponibilidad
de pargueo 0.15 7 1.05 6 0.90 8 1.20
Posibilidades
de expansion 0.15 8 1.20 4 0.60 6 0.90
Area segura 0.05 6 0.30 5 0.25 5 0.25
Puntuacion total | 1 oo 5.50 5.30 6.65

Fuente: Elaboracion propia, agosto de 2012.

La puntuacion total para cada alternativa se calcula como la suma de las
puntuaciones para cada factor ponderado segun su importancia relativa, es decir
la puntuacioén por el peso relativo de cada factor. Por ejemplo, la puntuacion total

recibida por la alternativa A se obtendria asi:
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PA=4x025+3x025+8x0.15+7x0.15+8x0.15+6x0.05=5.5

Las alternativas A y C parecen ser mejores que B, por lo que se podra rechazar
esta Ultima. Entre las dos restantes, hay una diferencia a favor de C, aunque
quizas no definitiva. Se observa que C tiene la ventaja en el costo de alquiler de
la instalacién y de estar préximo a los puntos de venta que son factores

importantes en la ponderacion.

3.2.3 Ubicacion propuesta para mejorar localizacion de las instalaciones

Al evaluar los resultados de los dos métodos utilizados para determinar la mejor
ubicacion de las oficinas centrales, se recomienda para la localizacion de las
oficinas centrales la opcion C, en una casa en la zona 13. Esta ubicacion es la
mas favorable, por los diferentes aspectos positivos valorados en cada factor en
el método de ponderacién por puntos. Se recomienda esta opcién, ya que es un
punto cercano a todas las tiendas de la cadena como se puede observar en la

figura 14.
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3.3 ASPECTOS DE DISTRIBUCION

Para lograr una distribuciéon éptima para la empresa debera aprovecharse al
maximo los espacios disponibles para la colocacion del mobiliario y equipo a fin
de lograr un eficiente desempefio por parte de los empleados, y a su vez, se
obtenga una comunicacién eficaz que promueva la formacién de equipos de
trabajo integrados, los cuales son de importancia crucial para el empoderamiento
de la empresa. Debera tomarse en cuenta multiples criterios de rendimiento al

clasificar la proximidad de los puestos a traves de una Grafica de Relaciones.

3.3.1 Modelo y factores de distribucion a evaluar

El modelo de distribucion recomendado a utilizar es el de distribucion por
procesos, o llamado también distribucion funcional. Es un formato segun el cual
los equipos o funciones similares se agrupan en un area. El enfoque mas comuin
para desarrollar una distribucidbn por proceso consiste en arreglar los
departamentos que tengan procesos semejantes, de manera que optimicen su
colocacién relativa. En muchas instalaciones, la colocacion éptima, a menudo,
significa colocar de manera adyacente los departamentos que tengan una gran

cantidad de trafico departamental.

La distribucion por procesos comprende dos pasos basicos, ya sea que el disefio

corresponda a una distribucién nueva o la revision de una ya existente:
PASO 1: Reunir informacion
Se requieren tres tipos de informacion para empezar a disefiar una distribucion

fisica: necesidades de espacio por cada centro, factores de proximidad y espacio

disponible.
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Necesidades de espacio por centro: se ha determinado en el trabajo de
campo los requisitos de espacio segun las necesidades especificas de cada
empleado o centro de actividad, derivado de la tabla 5 se obtiene el espacio
gue necesita cada equipo de trabajo o cada departamento y se toma en
cuenta el espacio de circulaciéon en pasillos, en forma de corredores, salas de
reuniones, bafnos, cocineta y archivo los cuales se presentan en la siguiente

tabla;

Tabla 15

Necesidades de espacio por departamento

No.| Departamento o Centro de Actividad AL ”fq%esa”a
1| Archivo 8.00
2 | Bafios 20.00
3 | Cocineta 5.00
4 | Comedor 24.00
5| Compras 50.46
6 | Contabilidad 19.21
7 | Financiero 4.32
8 | Informatica 16.50
9 | Limpieza 3.00
10 | Logistica 2.16
11| Mercadeo 2.16
12 | Operaciones 6.25
13| Pasillos 65.00
14 | Recepcionista 12.00
15| Recursos humanos 12.50
16 | Sala de reuniones 9.00
17 |Ventas 20.65
18| Tesoreria 6.25

Total general 286.46

Fuente: Elaboracion propia, en base al trabajo realizado en junio de 2011.
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A cada centro de actividad se le asigna un nimero para determinar el espacio
disponible en el plano de bloques, los nameros asignados corresponden a la
tabla 15.

Espacio disponible: en un plano de bloques se asigna el espacio. Se divide la
cantidad total de espacio disponible en bloques iguales por departamento (Ver
figura 15 y 16). Para esta ubicacion, la cual cuenta con 2 niveles para oficinas y
en la terraza cuenta con un cuarto para personal de limpieza, se coloca
indistintamente los nimeros de los centros de actividad, a excepcion del numeral
nueve, de limpieza, que se ubicara en la terraza. Ademas, se determinara la
proximidad para cada departamento. En las figuras 15 y 16 se distribuyen los
departamentos indistintamente, colocando los numeros de la tabla 15 para

identificarlos.

Figura 15

Plano de bloques inicial (Primer nivel)

1 2 3 4 5
24.74 m*
6 7 8 10 l
< 28.44 m’ _—

Fuente: Elaboracion propia, en base a la investigacion realizada en agosto 2012.

Figura 16

Plano de bloques inicial (Segundo Nivel)

11 12 13 14 15 |4
24.38 m?
16 17 18 l
< 34.26 m? >

Fuente: Elaboracion propia, en base a la investigacion realizada en agosto 2012.
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e Factores de proximidad: se debe saber qué centros tienen que estar
localizados cerca unos de otros. La localizacién se basa en desplazamientos
entre centros y en factores cualitativos. Para el efecto debera utilizarse el

siguiente diseo:

Gréfica de relaciones -Gréfica REL-:
Es una forma extremadamente efectiva para planear las actividades de la oficina.
Al utilizar esta gréfica se puede analizar esquematicamente la vinculacién entre

colaboradores, departamentos o centros laborales (células) para trabajar.

Se coloco en la tabla 16 los departamentos con el mismo nimero que se les
asigné en la informacion recabada en las necesidades de espacio. La
clasificacion de la proximidad se establecié en base al juicio cualitativo de los
coordinadores de los departamentos de Compras, Contabilidad, Financiero o
Coordinacion General, Informética, Operaciones y Recursos Humanos, quienes
se basaron en la clasificacion, en donde A significa que se considera
absolutamente necesario que dos departamentos en cuestién estén localizados
muy cerca uno del otro; E significa especialmente importante; I, importante; O,

proximidad ordinaria; S, sin importancia; y N, no deseable.

Se tom6 en cuenta una segunda clave en donde se explica la razén por la cual
los departamentos deben estar cercanos o no a otros. En la clave el numero 1
significa por manejo de informacién, el numero 2 es facilidad de supervision, el 3
es por utilizacién de espacio, el nimero 4 por ruido y el numero 5 por atencién a

proveedores.
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Se toma en cuenta la siguiente clasificacion:

Tabla 16
Grafica REL

Clasificacion proximidad entre departamentos

CLASIFICACION DE PROXIMIDAD
ENTRE DEPARTAMENTOS

NoJDEPARTAMENTO 5] 6| 7| & 10] 11| 12] 14| 15] 17| 18
5 |COMPRAS —| 8|S |8 |E|A[S|[I]|]O|& |5
111 5
6 |CONTABILID AD —|E|[S|S|[S|S|N|JO|O]|A
2 1
7 |FINANCIERO —|(O| s[5 |00 |O|0|E
. 11 [Clasificacion Definicion
& |INFORMATICA —| 0101998 ]|® A Absolutamente necesario
10 [LOGISTICA 1 1slolslols E Especialmente importante
| Importante
11 |[MARKETING —|loli1lolols 0 Proximidad ordinaria
S Sinimportancia
12 |OPERACIONE 5 —|(& O[5 |0 N No deseable
14 [RECEPCIONISTA — 1 0 5 Claves exp”cativas
15 |RECUR SO S HUMAN — s |5 Clave Significado
1 Manejo de informacion
17 |VENTAS — |0 2 Facilidad de supervision
3 Utilizacion del espacio
18 |TESORERIA — 4 Ruido
5 Atencidn a proveedores

Fuente: Elaboracion propia, en base a la encuesta realizada en junio de 2011.

PASO 2: Desarrollar un plano de bloques

El segundo paso en el disefio de la distribucion fisica consiste en desarrollar el
plano de bloques que satisfaga mejor los criterios de rendimiento y los requisitos
de area y se indica la colocacién de cada departamento. La forma mas elemental

de hacer esto es mediante el método de tanteos (ensayo y error).
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Un buen punto de partida son las clasificaciones de proximidad planteadas en la
grafica REL segun la tabla de clasificacion de proximidad en donde se tomara en
cuenta las letras: A (absolutamente necesario), E (especialmente importante) y la
| (importante) para determinar los departamentos que deben localizarse cercanos

entre si.

Se planea la localizacién de los departamentos de la siguiente forma:

e Contabilidad (6) y Financiero (7) cercanos entre si
e Contabilidad (6) y Tesoreria (18) cercanos ente si
e Financiero (7) y Tesoreria (18) cercanos entre si
e Compras (5) y Logistica (10) cercanas entre si

e Compras (5) y Marketing (11) cercanos entre si

e Compras (5) y Recepcién (14) cercanos entre si

e Recepcién (14) y Recursos Humanos (15) cercanos entre si

Tomando en cuenta que la ubicacion tiene dos niveles, se coloc6 en el primer
nivel los departamentos de Compras, Logistica, Marketing, Recepcién y
Recursos Humanos ya que estos deben atender a proveedores y deben estar
cercanos a los centros de atencion. En este paso se evalud la necesidad de
espacio y se asigné mas bloques a los departamentos mas grandes. El plano de
blogues de la siguiente figura, muestra una solucién por tanteos (ensayo y error)
que satisface los Ultimos cuatro puntos de la planeacion de ubicacién de

departamentos.
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Plano de bloques propuesto (Primer nivel)

Figura 17

5 5 5 16 2
10 11 14 15 13
< 28.44 m* >

24.74 m*

Fuente: Elaboracion propia, en base a la encuesta realizada en junio de 2011.

En la figural7 se asignan varios bloques al departamento de Compras ya que es

el que mas metros cuadrados necesita para su ubicacion segun la tabla 15.

En el segundo plano de bloques de la figura 18 se ubicé los departamentos de
Financiero, Contabilidad y Tesoreria para satisfacer los primeros tres puntos de
la planeacion de departamentos y a su vez se tomO en cuenta que estos

departamentos no necesitan una interaccion frecuente con proveedores.
Figura 18

Plano de bloques propuesto (Segundo nivel)

6 7 2 4 3 T
18 13 12 8 1 24.38 m?
v
< 34.26 m* >

Fuente: Elaboracion propia, en base a la encuesta realizada en junio de 2011.

Se puede seguir con los tanteos segun se vaya necesitando y tomando en

cuenta las observaciones de los coordinadores de los departamentos

involucrados.
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3.3.2 Disefio de distribucion apropiada de las instalaciones generales

Una vez que se encontrd el plano de bloques satisfactorio, el investigador lo
tradujo en una representacion detallada que muestra la forma y el tamafio exacto
de cada centro de trabajo, la disposicion de los elementos (por ejemplo
escritorios y area de almacenamiento) y la localizacién de corredores, escaleras
y otros espacios de servicio. Estas representaciones visuales consisten en
dibujos o gréaficas realizadas con ayuda de computadoras. Este paso permite a
los responsables de discutir la propuesta, tomar las decisiones y asi visualizar los

problemas que podrian pasar inadvertidos.

En los planos nameros 2, 3 y 4 se muestra una distribucion para la opcion C,
determinada por el método de ponderacion por puntos. Esta opcion esta ubicada
en la zona 13 de la ciudad capital y la cual colinda en ambos lados con dos
viviendas particulares. Esta ubicacién cuenta con 2 niveles de oficinas con
ciertos ambientes los cuales en su mayoria requerira de paredes de tabla yeso y

en la terraza que se ubicara el area de limpieza.
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Plano 2

Propuesta distribucion opcién C (primer nivel)

I 120 100

T

[

18m

Fuente: Elaboracion propia, agosto de 2012.

WGy
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Clave explicativa Plano 2

1. Recepcién 10. Asistente division equipo de computo
2. Recursos humanos 11. Asistente division consumibles y
3. Bafio para mujeres asistente division muebles
4. Sala reuniones 12. Gerente division equipo de computo
5. Bafio para hombres 13. Gerente division muebles
6. Coordinacion de Logistica y Coordinacion 14. Asistente division papeleria

de Marketing 15. Gerente division papeleria
7. Coordinacion de Compras 16. Asistente division Utiles

Asistente coordinacion de compras 17. Gerente division Utiles

Gerente divisidon consumibles 18. Parqueo

En el plano 2 se observa la distribucion del primer nivel, la recepcion (1) estaria
ubicada en la entrada del primer nivel, asi mismo los departamentos de compras
(7-15), marketing (6) y logistica (6). Esta distribucion se logré6 basandose en
plano de bloques propuesto del primer nivel y tomando en cuenta las
clasificaciones de proximidad de la grafica REL donde segun esta, es
“‘especialmente importante” que los departamentos de compras y logistica estén
cercanos; ademas que compras y marketing es “absolutamente importante” que
estén proximos. Los departamentos de compras, logistica y marketing son los
gue tienen una mayor interaccion con proveedores y otros visitantes, es por ello
que se propone que la sala de reuniones (4) este cercana a estos
departamentos. En este mismo nivel se ubicaria recursos humanos (2), pues
también atienden con frecuencia a personal ajeno a la empresa, asi mismo, se
propone tener una pequefia mesa de reuniones en la oficina de recursos
humanos para entrevistas y donde podra realizar examenes de reclutamiento de

personal.
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Plano 3
Propuesta distribucién opcién C (segundo nivel)

1.48m

14m

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2012.

96



Clave explicativa Plano 3

19. Comedor 29. Bafio

20. Cocineta 30. Tesoreria

21. Contabilidad 31. Coordinacién de operaciones

22. Area de archivo 32. Coordinacién General (Financiero)
23. Bafio para hombres 33. Asistente coordinacion general

24. Bafio para mujeres 34. Bafio mixto

25. Coordinacion contabilidad 35. Telemarketing

26. Técnico informéatica 36. Coordinacion de Ventas

27. Cuarto frio servidores
28. Coordinacion informatica

En el plano 3 se puede observar la distribucidon propuesta para el segundo nivel,
donde se ubicaran la coordinacion general (financiero) (32-33), el departamento
de contabilidad (21 y 25), y tesoreria (30), los que tienen una interaccion
frecuente entre si, esto se determiné a través de la grafica REL de la tabla 10
donde se indica que es especialmente importante que los departamento
Financiero y Contabilidad estén cercanos y que Contabilidad es absolutamente
necesario que este proxima a Tesoreria. Asi mismo, se ubica el departamento
de informatica (26-28), el area de cocineta (20), comedor (19) y el area de
archivo (22) como se propone en el plano de blogues de la figura 17, esto se
debe a que dichos departamentos no es necesario que estén cercanos a otros
departamentos segun la grafica REL, y no son centros de actividad que deban
estar en constante interaccion con proveedores y visitantes. También se propone
gue en este nivel se ubique Telemarketing (35), el Coordinador de Ventas (36) y
el Coordinador de Operaciones, estos centros de actividad actualmente se
encuentran ubicados en la tienda Majadas y de esta forma regresarian a las

oficinas centrales.

En el plano 4 se puede observar la terraza donde se ubica un cuarto para los

colaboradores de limpieza (37). En la terraza hay una pila.
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Plano 4
Propuesta distribucion opcién C (terraza)

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2011.

Clave explicativa Plano 4
37. Limpieza
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3.3.3 Tipo de distribucion de oficina a utilizar

Se sugiere mantener el tipo de distribucion que se esta utilizando actualmente,
es decir, una mezcla entre la distribucion tradicional y ambiente de oficina. La
distribucion tradicional debera tomarse en cuenta para las oficinas cerradas tales
como la gerencia y para los empleados cuyo trabajo requiere privacidad, y el
ambiente de oficina para todos los demas puestos de trabajo que no necesitan
de privacidad para los cuales debera ubicarse en areas con pantallas y divisiones
portatiles. Las estaciones de trabajo y las secciones moviles ayudan a mantener
la flexibilidad.

Lo mas importante en cualquier caso es que se mantenga la unidad de los
equipos de trabajo, es decir, los departamentos deben estar integrados y no

dispersos como en la distribucién actual.

3.3.4 Guia fundamental de distribucion de oficinas

La experiencia y el estudio en materia de distribucion por parte de especialistas y
estudiosos del tema, han permitido el desarrollo de una serie de guias para
obtener una distribucién eficaz y alcanzar los objetivos deseados. Entre las mas

sobresalientes estan:

1. Que refleje y facilite las relaciones de trabajo entre las unidades que la

entregan.

2. Que permita una adecuada supervision del trabajo y comodidad en su

realizacion.

3. Ubicacion de las éareas de atencion a clientes en los lugares mas
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10.

11.

accesibles. Las unidades que tienen constante contacto con clientes, deben
localizarse cerca de las entradas y zonas de recepcion, para que sean

accesible y no distraigan a otras unidades.

Prever zonas de estacionamiento para los vehiculos del personal de la

organizacién y de sus clientes.

Es recomendable concentrar al personal con una buena iluminacién,

ventilacion, y adaptabilidad al cambio.

Evitar superficies en que trabaje un numero excesivo de colaboradores,
pues ello se traduce con facilidad en fuente de desorden, ruido y distraccion

que atenta contra el bienestar y la eficiencia.

Las unidades orgénicas que tengan funciones similares y relacionadas

entre si, deben colocarse proximas o adyacentes.

Los escritorios deben ser de estilo uniforme y de dimensiones acordes con
las necesidades propias del trabajo. Esto da flexibilidad a los cambios,
mejora la apariencia y promueve un sentimiento de igualdad entre el

personal.

La ubicacién de los escritorios debe permitir que la luz natural pase sobre el
hombro izquierdo de cada persona, a fin de evitar que las fuentes de luz se

tornen dafinas al quedar enfrente.

Los archivos y otros gabinetes que se encuentren dentro de una zona de
trabajo deben conservar una altura uniforme para mejorar la apariencia

general.

Las unidades centrales de servicio auxiliar como archivo, fotocopiado e
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impresoras, entre otros, deben localizarse cerca de las unidades orgénicas

gue mas requieren sus servicios.

12. Ubicar las unidades que utilizan maquinas y equipos ruidosos, aisladas en

una extensién a prueba de sonidos para que no interfieran a otras unidades.

13. Deben instalarse suficientes contactos eléctricos de piso para equipo y
maquinas de oficina, a fin de evitar cordones colgando del techo o

insertados en las paredes.

14. Los pasillos deben ser lo suficientemente anchos a fin de permitir el libre

transito y evitar molestias o interferencias en las labores.

15. Debe disponerse de un lugar destinado a bodega o almacén de utensilios

para el aseo.

16. Es necesario proporcionar al personal y visitantes, servicios adecuados de
sanitarios y suficientes tomas de agua. Para los colaboradores espacios
para los periodos de descanso o espera, donde se pueda hablar

informalmente o tomar un refrigerio.

17. La imagen de la organizacion debe de transmitir orden y confianza.

Todos estos esfuerzos son en vano si no se corrigen los problemas de orden
general. Mas alla de las técnicas de distribucion se debe saber mantener un
orden. La mejor forma de aplicar estos conceptos y moldearlos a las necesidades
es teniendo en cuenta que "debe haber un lugar para cada cosa y que cada cosa

este en su lugar".
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3.4 INVERSION EN RECURSOS NECESARIOS

Los recursos humanos, fisicos y financieros necesarios para la localizaciéon y

distribucion de planta se describen a continuacion:

3.4.1 Inversion en recursos humanos

Para el cambio o reubicacién de las oficinas centrales de una empresa de venta
al detalle de articulos de oficina no sera necesaria la contratacion de
colaboradores, Unicamente los que ya se encuentran laborando en las oficinas
centrales y los que deberan ser reubicados de las diferentes tiendas a las nuevas
instalaciones.

3.4.2 Inversién en recursos fisicos

Los recursos fisicos necesarios para la implementacion de las nuevas oficinas

centrales seran los siguientes:
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Tabla 17

Recursos fisicos necesarios para la nueva ubicacion

CANTIDAD RECURSO FiSICO Precio MONTO A
ESPECIFICO Unitario INVERTIR
CONSTRUCCION Y REUBICACION DE INSTALACIONES
Tabicacion Nuevas instalaciones
108.19 | (en metros cuadrados) Q 125.00 | Q 13,523.75
Puertas para oficinas e
5|instalacion Q 252438 | Q 12,621.88
30|Lamparas e instalacion Q 303.75 | Q 9,112.50
1|Adaptacion de lamparas Q 2,000.00 | Q 2,000.00
Puntos de red y teléfono
912|(cableado y entubado en metros) | Q 2050 | Q 18,696.00
Pintura interior (en metros
108.19|cuadrados) Q 1550 | Q 1,676.95
mudanza de mobiliario y equipo
1|de oficina Q 6,000.00 | Q 6,000.00
Instalacién de mobiliario de
1|oficina Q 7,647.78 | Q 7,647.78
Total en construccion y reubicacion de instalaciones Q 71,278.86
MOBILIARIO Y EQUIPO
2| Aires Acondicionados Q 8,000.00 | Q 16,000.00
Sistemas de archivos deslizables
2|(estimado) Q 5,000.00 | Q 10,000.00
2|Lockers (personal de limpieza) Q 1,290.00 | Q 2,580.00
2|Mesas para comedor Q 2,699.65|Q 5,399.30
16|Sillas para comedor Q 399.00 | Q 6,384.00
1|Escritorio ejecutivo Q 4,699.00 | Q 4,699.00
1|Silla ejecutiva Q 789.00 | Q 789.00
15|Macetas para ornamentacion Q 55.00 | Q 825.00
Total en mobiliario y equipo Q 46,676.30
TOTAL A INVERTIR EN RECURSOS Q 117,955.16

FISICOS

Fuente: Elaboracion propia, agosto de 2012.
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En la tabla 17 se puede observar los recursos fisicos necesarios para la nueva

ubicacién, este cuadro muestra dos rubros.

El primer rubro es el de construccion de instalaciones, el cual se refiere a la
tabicacién de las oficinas necesarias que no se encuentran en la construccion
(ver anexo péagina 133), asi mismo se incluye la pintura interior (ver anexo pagina
134) y las puertas a instalar (ver anexo pagina 137), las oficinas que se estarian
tabicando son las de las cinco Gerencias de Compras. En este rubro también se
contemplo el cableado de red y teléfono de todas las oficinas, y la instalacion de
lamparas fluorescentes de 2 x 40 watts. Se tomd en cuenta la contratacion de un
proveedor para realizar la instalacion de cubiculos, este proyecto deberan
entregarlo en un plazo no mayor a 5 dias calendario. Se contrata a una empresa
para ayudar en el traslado de las oficinas centrales a la nueva ubicacion, el
tiempo previsto para la mudanza es de 3 dias, es de mencionar que los
colaboradores administrativos ayudaran a empacar sus cosas Y trasladarlas a los
camiones de mudanza. El monto total para construccidon y reubicacién de
instalaciones es de Q.71,278.86.

El segundo rubro se refiere a mobiliario y equipo el cual asciende a un monto de
Q.46,676.30. En este monto se propone la compra de 2 aires acondicionados
para esta ubicacion, estas oficinas cuentan con suficiente ventanas, sin embargo
se propone ubicar un aire acondicionado para el primer nivel en donde se
encuentra ubicado el departamento de compras y otro para el segundo nivel, en
el area de Telemarketing, esto con la finalidad de mejorar la temperatura de las
areas ya que en estos departamentos cuentan con mas de 10 personas. Se
plantea la compra de 2 archiveros deslizables pues estos ocupan menos espacio
y son funcionales para espacios pequefios y ordenados. Se propone la compra
de lockers, para que el personal de limpieza pueda tener donde guardar sus
pertenencias. Se propone también la compra de 2 mesas de comedor y 16 sillas

ya que debera acondicionarse el area acorde al nimero de colaboradores que
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labora en las oficinas centrales. También se propone la compra de un escritorio
ejecutivo y una silla ejecutiva para el Coordinador de Informatica pues se plantea
se le asigne una oficina exclusiva para el mismo (ver anexo pagina 130). Se
utilizara todo el mobiliario y equipo que se utiliza actualmente en las oficinas

centrales, el cual sera trasladado a las nuevas ubicaciones en la mudanza.

El total a invertir en recursos fisicos es de Q.117,955.16.

3.4.3 Inversion en recursos financieros
Para este cambio de instalaciones la empresa debera calcular si necesita
solicitar un préstamo a alguna identidad bancaria o trabajar con capital propio el

cual ya posee.

En la tabla 18 se muestra los recursos financieros necesarios para la nueva

ubicacion.
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Tabla 18

Recursos financieros necesarios para la nueva ubicacion

Concepto \ Opcion C \ Actual
COSTOS DE OPERACION ANUALES
Renta Q 322,560.00 | Q 730,080.00
Materiales de oficina Q 12,000.00 | Q  10,000.00
Sueldos y salarios Q 4,104,600.00 | Q 3,600,000.00
Consumo de electricidad Q 42,000.00 | Q 30,684.00
Agua y teléfono Q 108,000.00 | Q 129,204.00
Seguridad Q 42,000.00 | Q -
Seguros Q 14,400.00 | Q  14,400.00
Mantenimiento equipo A/C Q 7,000.00 | Q -
Total Q 4,652,560.00 | Q 4,514,368.00
Recursos fisicos a invertir
Mobiliario y Equipo Q 46,676.30
Tabicaciéon de Instalaciones Q 71,278.86
Total Q 117,955.16

DETERMINACION DE LA ANUALIDAD

Recursos fisicos a invertir
Financiamiento 60%

Datos para calcular la
anualidad

Plazo: 2 afios
Tasa: 18 % anual
Sistema: Anualidad

Q
Q

117,955.16
70,773.09

106




Factor de anualidad

Monto a financiar Q 70,773.09
Factor de anualidad 1.565642057
Valor de la anualidad Q 45,203.88

Fuente: Elaboracion propia, agosto de 2012.

La tabla 18, como primer punto hace una referencia a los costos de operacion
actuales y los costos de operacion que se tendran en la nueva ubicacion. Como
puede observarse en la nueva ubicacion se tendria costos de operacion de
Q.4,652,560.00, este monto es elevado en comparacion con la ubicacién actual,
pero se tiene un ahorro en monto de renta. Los montos de sueldos y salarios
incrementan la operacion, en comparacion con la ubicacion actual, ya que se
toma en cuenta los colaboradores que estan laborando en otras ubicaciones vy
estaran siendo trasladados a las nuevas instalaciones, es decir, los 10
colaboradores de telemarketing, el colaborador de contabilidad, el coordinador de
operaciones, el coordinador de ventas y se propone la contrataciéon de 1 guardia
de seguridad privado por el cual debera invertirse anualmente la cantidad de
Q.42,000.00, este monto se pagara a través de outsoursing (ver anexo pagina
136). En esta tabla también se muestran los recursos fisicos necesarios para la
nueva instalacion, donde se tomara Unicamente un 60% del total de este costo
para ser financiado. Este es un ejemplo de anualidad si la empresa deseara
financiarse en vez de utilizar capital propio. De ser necesario debera pagar
anualmente la cantidad de Q.45,203.88, en un plazo de 2 afios, tomando como

base una tasa de interés de 18% del Banco GyT Continental.
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3.4.4 Inversion total necesaria

La inversion necesaria para llevar a cabo la realizacion de la localizacion y
distribucion de las oficinas centrales de una venta al detalle de articulos de

oficina sera:

Tabla 19
Inversion total para nueva localizacion y distribucion de las instalaciones de
oficinas centrales de una empresa de venta al detalle de articulos de oficina
en zona 13 de la ciudad de Guatemala.
(Monto anual estimado)

Recursos Humanos Q -
Recursos Fisicos Q 117,955.16
Recursos Financieros Q 45,203.88
Total Q 163,159.03

Fuente: Elaboracion propia, agosto de 2012

En la tabla 19 se muestra el resumen de los rubros segun los calculos realizados
para la inversion en recursos fisicos y recursos financieros, los que ascienden a
un total de Q.163,159.03 anuales durante el primer afio y para el segundo afio
Unicamente debera invertirse en los recursos financieros la anualidad de

Q.45,203.88, no teniendo que invertir en recursos fisicos.
A pesar que el monto total de inversion es una cantidad importante en el gasto
de la empresa objeto de estudio, este obtendra grandes frutos con el cambio de

las ubicaciones, teniendo una mejor distribucién de los departamentos de trabajo
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e instalaciones adecuadas para la atencion de proveedores, reduccion de gastos
de mensajeria, mejorara la interaccion de los colaboradores en sus areas,

optimizara el desempefio y eficiencia de los equipo de trabajo.
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CONCLUSIONES

. Se establecid que la causa que provoca la indecisibn de la coordinacién
general para realizar el traslado de las oficinas administrativas de la unidad de
andlisis, es la falta de un estudio técnico, objetivo de localizacién, distribucion
de las instalaciones de acuerdo a las actividades que desarrollan y la cantidad

de colaboradores que emplean.

. Se comprobé que las oficinas administrativas, no cuentan con una distribucion
adecuada para las actividades por departamentos, esto se debe a la falta de

espacio en las instalaciones.

. Se evidencio que algunos colaboradores trabajan en un lugar inadecuado para
el desarrollo de sus labores cotidianas, debido a las incomodidades que

provoca el hacinamiento, como calor, malos olores, etc.

. Se determind que el area con la que cuenta actualmente las oficinas centrales

es muy pequefia para la cantidad de colaboradores que laboran en la misma.

. Se evaluo los factores externos que afectan las instalaciones del edificio de las
oficinas centrales de la empresa objeto de estudio, identificando la inseguridad
como una de las principales desventajas de la localizacion actual, pues no hay

guardia de seguridad en la misma.

. Se establecié que las oficinas no cuentan con algunos servicios como los son

area de comedor para el personal y area para limpieza.

. Se determiné el numero de Vvisitantes promedio que frecuenta las

instalaciones, esto para determinar que departamentos deben estar cercanos
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a areas de atencion a proveedores y otros visitantes, asi como para evaluar la

necesidad de espacio de parqueo.
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RECOMENDACIONES

1. Utilizar el modelo de localizacion por puntos, ya que permitirdA a la

coordinacién general optimizar la ubicacion respecto a los puntos de venta a

los cuales se les presta diversos servicios administrativos.

. Implementar la distribucion de oficinas propuesta, lo que permitira aprovechar
mejor el espacio, vincular a los departamentos que tienen mayor interaccion y
fomentar el trabajo en equipo por departamento, esto debera ser analizado por
las coordinaciones de financiero, compras, recursos humanos, informética y

contabilidad, en reuniones consensuales.

. Se exhorta a la coordinacion de recursos humanos conjuntamente con la
coordinacion financiera tomar en cuenta los problemas planteados por el
personal por malos olores, para lo cual debera de ubicar los cubiculos y
oficinas alejadas de las areas de bafos y cocinas, por hacinamiento de
colaboradores en pequefios espacios, asi como algunos provocados por falta
de ventilacion se recomienda la instalacion de aire acondicionado en las areas

donde no hay ventilacién natural.

. Las coordinaciones de financiero, compras, recursos humanos, informatica y
contabilidad deberan tomar en cuenta las necesidades minimas de espacio
para las oficinas centrales que es de 286.46 m?, para tomar una decisién se
recomienda optar por la opcidn C (oficinas zona 13), ya que es la mejor opcion

tomando en cuenta la posibilidad de expansién de la empresa.

. La coordinacién de recursos humanos y coordinacién financiera debera tomar
en cuenta la contratacion de un guardia privado, esto con la finalidad de tener
seguridad en las oficinas centrales el cual estara localizado en la entrada a la

recepcion de la nueva ubicacion.
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6. Se recomienda a la unidad de analisis la ubicacion de areas especificas para
el comedor y el personal de limpieza, esto con la finalidad de evitar malos

olores que puedan propagarse en los cubiculos de trabajo.

7. Se recomienda a los coordinadores involucrados en la toma de decision de la
posibilidad de localizar en otras instalaciones la empresa objeto de estudio, la
opcion 3 pues esta cuenta con suficientes areas para atencion a proveedores

y otros visitantes asi como un area de parqueo para dichas personas.
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Anexo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
AREA DE OPERACIONES

GUIA DE ENTREVISTA A GERENCIA
OBJETIVO: el siguiente cuestionario ha sido elaborado para recopilar informacion acerca de su
apreciacion sobre la situacién actual de las oficinas centrales de la empresa. Esta entrevista es
con fines educativos.

INSTRUCCIONES: Responda las preguntas segun su criterio.

. DATOS GENERALES

Puesto que ocupa:

Il. INFORMACION GENERAL
1. ¢En dénde se encuentran ubicadas las oficinas centrales?
Anexo a una tienda ]

En un edificio de oficinas ]

2. ¢Por qué razdn se ubicaron las oficinas centrales en este lugar?

3. ¢Se realizo algun tipo de estudio de localizacion al momento de instalar las oficinas?
Si [] No ]

¢ Por qué?

4. ¢Considera que la localizacién de las oficinas es la adecuada?

Si [] No ]
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5. ¢Por qué razon se eligio esta zona para localizar las oficinas centrales?

6. ¢Como evalla la disponibilidad de acceso a los siguientes servicios:

Bueno Malo Regular
Agua ] ] U]
Electricidad L] ] ]
Aire acondicionado ] ] U]
Bafios ] L] U]
Servicio telefénico ] ] U]

7. ¢Realizo6 algun tipo de estudio de distribucidon al momento de instalar las oficinas centrales?
si [ No  []

¢ Por qué?

8. ¢Cudles son las necesidades de espacio?

9. (El area de trabajo y el tamafio de las instalaciones es suficiente para las necesidades de la
empresa?
si [ No  []

¢ Por qué?

10. ¢ Cual es el area en m?de las oficinas centrales?

11.¢;Qué otras areas (a demas de las que ya se cuenta) son necesarias para los empleados?
Comedor ]
Cocineta ]
Parqueo ]
L]

Archivo

119


http://es.wikipedia.org/wiki/PBX

Bodega ]

12.; Cuéntos departamentos se encuentran ubicados en las oficinas centrales?

13.¢ Cuantos colaboradores trabajan en las oficinas centrales?

14.¢ Algunos de los trabajadores reciben visitas en las oficinas?

si [J No ]

15.Aproximadamente ¢, Cudntos visitantes asisten a las oficinas centrales?

16.¢Donde los atienden?

Sala de reuniones ]
Oficina propia ]
Presta oficina ]

17.¢Se les provee de parqueo cuando hacen su visita?

si [J No ]

18. ¢ La proximidad es un factor importante para la distribucién de las oficinas del personal?

si [J No ]

19.¢ El factor privacidad es importante para la distribucidn de las oficinas del personal?

si [J No ]

20. EvalGe la situaciéon actual de los siguientes factores externos, en relacion a las oficinas

centrales
Bueno Malo Regular
Transporte Publico ] ] ]
Seguridad ] ] ]
Prestigio de la Zona ] ] U]
Acceso ] ] L]



21.¢ Considera necesario cambiar las oficinas a otro sitio?

si [ No []

22.De ser positiva la respuesta, mencione algunos aspectos por los que considera necesario se

debe cambiar las oficinas a otro sitio:
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Anexo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
AREA DE OPERACIONES

ENCUESTA
OBJETIVO: el siguiente cuestionario ha sido elaborado para recopilar informacion acerca de su
apreciacion sobre la situacion actual de las oficinas centrales de la empresa. Esta encuesta es

con fines educativos.

INSTRUCCIONES: Responda las preguntas segun su criterio. Las casillas de las preguntas cuya

respuesta no sea posible indicar deberan ser llenadas con una linea continua.

I. INFORMACION GENERAL

Puesto que ocupa: Departamento:

Género: Masculino ] femenino ]

Edad: 18-28 ] 29-38 ] 39-48 ] 49-60
L]

Tiempo de laborar en la empresa: 1-3 afios ] 4-6 afios ] 7-9afos

L]

ll. INFORMACION ESPECIFICA:

1. ¢Cuédles son las ventajas de que las oficinas estén ubicadas en este lugar?
Acceso
Transporte publico
Parqueo
Proximidad con las tiendas

Prestigio de la zona

oDoodod

Posibilidades de expansion
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Seguridad
Otros

0
0

Especifique

2. ¢Cuales son las desventajas de que las oficinas estén ubicadas en este lugar?
Acceso
Transporte publico
Parqueo
No estar préximo a las tiendas
Zona no prestigiosa

No tiene posibilidades de expansion

Ooooood

Otros Especifique

3. ¢Cree usted que el tamafio de las instalaciones es apto adecuado para la cantidad de
empleados?
Si ] No ] ¢ Por qué?

4. ¢ Su éarea de trabajo es apropiada para sus necesidades?
Si ] No ] ¢ Por qué?

5.  ¢Qué éarea tiene asignada? m? ¢, Qué area necesitaria? m

6. ¢Existe un area para sala de reuniones?

Si O No ]

7. ¢Existe un area para comedor?
Si ] No ] ¢ Para cuantos

colaboradores?

8. ¢Existe un area de cocineta?

Si ] No ]

123



9. ¢Existe un area recreativa?
Si ] No ]

Si la respuesta es afirmativa en qué consiste:

10. ¢Como evalua el area fisica de trabajo?

Apropiada ] Inapropiada ]
11. ¢Cuédles de los siguientes factores le afecta en su espacio fisico?
Ruido [] ¢Elruidoes? Constante [] Esporadico [_]

Calor [0 ¢Qué le provoca el calor?
Ventilacién ]

Humedad L]

Espacio ]

Malos olores [ ] ¢,Cudl es el origen? Es constante [ ]
Esporadico [

Otros [l Especifique

12. Mencione por lo menos tres aspectos que a su criterio se deben implementar para mejorar

su area de trabajo

Ventilacién ]
lluminacion L]
Espacio asignado L]
Otro (] Especifique

13. ¢Todos sus compafieros de departamento estan ubicados en la misma area fisica?

Si ] No ]

14. ¢Como esta ubicado su espacio de trabajo en relacion al de sus compafieros con quienes

tiene una interaccion frecuente?

Es préximo ]
Relativamente proximo ]
Es alejado [] ¢En otras instalaciones? Si [] No []
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15.

16.

17.

18.

¢ Tiene alguna molestia por falta de privacidad para realizar su trabajo?

Si O No ]

¢ Necesita usted un espacio privado para realizar su trabajo?
Si ] No ]

¢Por qué?

¢ Recibe visitas de otras personas?
Si ] No ]
De ser afirmativa la respuesta ¢ Cuantas en la semana?

¢;Donde las atiende?

¢ El espacio fisico donde las atiende es adecuado?

Si O No [
Hay comodidad Si ] No
Hay suficiente privacidad Si ] No
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Anexo

COTIZACION MOBILIARIO Y EQUIPO
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Anexo

PRESA

PINTURAS Y REVESTIMIENTOS PLASTICOS

Guatcmala 08 de agosto de 2012
Luisa Rivas
Ciudad.
Estimada Licda. Rivas
Por este medio pongo & su disposicidn el siguiente presupuesto de trabajos @ realizar
en oficinas centrales:

108.19m* Instalacion de tabique de con plancha normal de dos caras resanado

8 O 125 00 O, i cuivsiinssnninibasaovuunarasansaivasass Q,13,523.75
B RAL: i sieiviacavnssarasonsdusasannsa’ 4 Q.13,523.75
ANTICIPO 60% ...ceerrinimrmnianennonan Q.8,114.25
SALDO CONTRA ENTREGA 40%......Q.5,409.50
PRECIOS UNITARIOS
Tabique con plancha normal de una cara resanado. ... Q. 80.00
Tabique con plancha verde para humedad resanado.....ooviiiinnna Q. 95.00
Tabique con plancha normal de una Cara Sin reSaNC. .......evveeverimresvaenend Q. 70.00
Tabique con plencha verde para humedad Sin reSanc.......oovunvviani Q. 85,00
Cielo fialso de tabla yeso plano ...Q 90,00
Tabique con plancha normal de dos caras resanado........oovinind Q.125.00
(de 50m? en adelante)
Tabique con plancha verde para humedad de dos Caras...........vvenianannd Q.155.00
(de 50m? en adelante)
NOTAS:
e ESTE PRECIO INCLUYE IVA
e NOINCLUYE PINTURA
s EN CANTIDADES MINIMAS CAMBIA EL PRECIO.
* TODOS LOS DATOS ESTAN SUJETOS A REMEDICION.

ATT.

TENRI GUTIERREZ

Lote 20 Manzana 49 Jardines de Minerva 1 zona 11 de Mixco
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Anexo

Administracién y Promocién para la Venta y Renta de
Bienes Inmuebles, Limpieza y Pintura General de
Inmuebles Impermeabilizacién de Terrazas,

21 calle 14-91 zona 11 Geanai 11
vinicio@metrocuadrado.com.gt
(502) 5376-5786

Guatemala. 09 de agosto de 2012

Licenciada
Luisa Rivas
Presente

Estimada Licenciada Rivas:

Es un gusto poder saludarle, al mismo tiempo le agradecemos el
considerar nuestros servicios para la realizacion de los trabajos de pintura para
su oficina.

Por ello nos complace presentar a usted la siguiente cotizacién, basada en sus
requerimientos y nuestra experiencia.

21 calle 14-91 zona 11 Granai III
vinicio@metrocuadrado.com.gt
(502) 5376-5786
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Administracién y Promocion para la Ventay Renta de
Bienes Inmuebles, Limpieza y Pintura General de
Inmuebles Impermeabilizacién de Terrazas,

21 calle 14-91 zona 11 Granai III
vinicio@metrocuadrado.com.gt

(502) 5376-5786
Trabajos a Realizar
Pintura color beige marca SHERWIN WILLIAMS y Blanco puro de
SHERWIN WILLIAMS.
Areas a trabajar

587.92 mts? de aplicacién de pintura arriba descrita segur éreas asignadas a cada
color.

Total Q. 9,112.77

Atentamente

Mario Vinicio Maguirre
Vinicio@metrocuadrado.com.gt
Tel. : 5376-5786

21 calle 14-91 zona 11 Granai III
vinicio@metrocuadrado.com.gt
{502) 5376-5786
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Litenciada
Luisa Rivas
Pte.

Licenciada Rivas:

Anexo

PROTECCION TOTAL
Avenida Hincaplé 29-75 zona 13

Por medio de esta carta le aicarzo la cotizacion de les precios de los guardias de seguridad

Turne 24 hrs Precio Unitaric Facturacion mensual
Seguridad Comerclal 1 Q.3,950.00 Q.3,950.00
Equipo & utilizar
Uniforme | Traje Civil | Chaleco ) Radio Paralyzer | Escopeta/ | Celular
Completo | Reflectivo Pistola
Seguridad X X X X
Comercial
Consideraciones:

* Precios incluyen IVA
¢ Secotiza el precio unitario por oficial de seguridad, io cua! puede hacer variar el monto

total de acuerdo a fa cantidad de elementos que contrate.
* Sien el afio 2012 incrementa ef salario minimo, esa misma proporcidn serd incrementada
en el precio del servicic

Agradeciendo la atencién a la presente, me suscribo.

Atentamente,

Lic, Carlos Guiliermo Godoy
Administrador
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Anexo

Guatemala, 18 de agosto 2012
Sra.

Luisa Rivas
Presente.

Estimado Sra. Rivas :
Después de saludarle atentaments v deseandole éxitos en sus labores nos permitimos

presentarle a continuacidn la cotizacidn de los trabajos solicitados:

DESCRIPCION TRABAID :
Suministro e Instalacion de puertas parz nuevas oficinas de Administracion.

IR WECAON DESCHRPOON AT, ANCHD ALTO  AREA
Pusraasaiblees shmive anod moo e o Furgeo & vikiz cemde lmn

(21 5 I In 1 ] L
raznde chanz
T I CET)

Nota ere ol aseor

1+ Loofertaioen este gresupuesta 52 bae en e descripnin descrita gue e tama en pe 2 la nforracide quese

weeninatzm

- Cugquier "Cambio g Anamaliz” que a2 este descrtz puede alerer ol precio g
1+ Rz que = poin puestan 265 que redmerle eceita ) chennz
4« Iz o coeterrpladadz DU

Nota:
. Incluye instalacion en horario normal durante el dia.

TERMINOS DE PAGO:
*  T0% anticipo
*  30%salde

Esperando poder llenar sus expectativas, agradecemos de antemano la oportunidad gue nos brinda al
cotizar este proyacto. Para cuzlquier informacicn adicional que necesite, no dude en comunicarss con

nosCtros.
Atentamente,

INNOWACION ¥ VENTAS
Celular: 53313152
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