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Resumen
Para muchas compafiias la comunicacion fluida entre oficinas es sumamente importante
para permitir la transferencia eficiente de datos entre oficinas que no comparten en su totalidad el
mismo espacio fisico, con el objetivo do proporcionar un manual guia para permitir la correcta
comunicacion y transferencia de datos entres las oficinas de la contabilidad y la de inventarios,
para permitir que la informacidn concerniente a la propiedad planta y equipo e inventarios se pueda

optimizar la eficiencia de toda la entidad administrativa.

Dando uso de metodologias de mejora e investigacion tipo Lean como soporte para la
implementacién de este manual guia o de funciones con su Unica razon de ser de dar por
completado los objetivos presentados en este documento, y proporcionar una mejora en mis

entornos de trabajo.

Para el municipio de Fredonia, la comunicacion fluida y la transferencia eficiente de datos
entre la oficina de almacén e inventarios y la oficina de contabilidad son fundamentales para el
buen funcionamiento de la misma compafiia. Por eso a continuacién, se presenta un manual que

detalla los procesos clave para lograr una colaboracion efectiva:

Andlisis de la Situacion Actual
Se evaluara como se maneja actualmente la comunicacion entre ambas areas.

Se identificara los desafios existentes, como retrasos en la aprobacion de facturas o

errores en los registros.



Definicion de Procesos y Flujos de Trabajo
Se establecera pasos claros para la comunicacién y el intercambio de informacion.

Se documentara como se deben registrar y validar los documentos (facturas,

inventarios, etc.).

Herramientas Tecnoldgicas
Se hara recomendaciones el uso de sistemas de gestion de documentos y en la de

plataformas colaborativas.

Se explorara la integracion con sistemas existentes o la adopcidn de nuevas soluciones.

Roles y Responsabilidades
Se definira a quiénes son los responsables en cada etapa del proceso. Se hara asignacion

de los roles especificos para la revision, aprobacion y registro de datos.

Capacitacion y Sensibilizacion
Se planea implementar programas de capacitacion para el personal. Se destacara la

importancia de la comunicacién efectiva y la colaboracion.

Evaluacion y Mejora Continua
Se establecera unos indicadores de desempefio para medir la efectividad de los

cambios. Se revisara y ajustara los procesos periédicamente.

Con este plan de mejora se espera proporcionar una guia de cémo tanto estas dos

oficinas y en un futuro mas oficinas puedan tener bases para crear un sistema de
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informacion eficiente, sin restricciones que permita el tratamiento de datos de manera

rapida, confiable y segura.

Espero que la implementacion de este manual sirva como guia bésica para esta entidad o
para cualquier otra sin importar el sector al que pertenezca, o la actividad econdémica a la que se
desempefie; con tal de poder optimizar los procesos de tramite de informacién entre las distintas
secretarias, dependencias u oficinas, podremos dar solvencia a peticiones de entidades de control,
la atencidn oportuna del usuario y mejoramiento de las relaciones del equipo de trabajo en términos
generales, desde del alcalde, gerente o accionistas, hasta el simple pasantante o contratista que

presta su servicios.



Palabras clave
Buena comunicacion, sistemas de informacion interactivos, tecnologias para desempefio,

comunicacion laboral, eficiencia en la informacion, plan de mejora.



Problematica abordada en la practica o pasantia
La comunicacion efectiva entre las oficinas de inventarios y contabilidad es
crucial para el buen funcionamiento de una empresa. Aqui hay algunas problematicas
comunes que se podrias abordar para demostrar la necesidad de un manual detallado de

procesos:

A menudo, las empresas utilizan procedimientos manuales para rastrear
inventarios en hojas de célculo o software. Esto puede ser ineficiente, redundante y
propenso a errores. Un sistema centralizado de seguimiento automatizado podria mejorar
la precision y la eficiencia. Los controles de gestion de inventario en el almacén pueden
requerir mucha mano de obra y pasos, como recepcion, almacenamiento, preparacion,
embalaje y envio. La falta de personal capacitado o maquinas obsoletas puede afectar la

eficiencia. Un manual podria estandarizar los procesos y mejorar la productividad.

La falta de comunicacidn entre departamentos puede dificultar la identificacion de
tendencias de inventario y la busqueda de formas de mejora. Fomentar la colaboracion y
compartir informacion podria resolver este problema. Si no se planifica adecuadamente la
demanda futura, los inventarios pueden desequilibrarse. Un manual podria establecer

pautas para prever las necesidades y evitar la falta o el exceso de existencias.

La precision en el registro es fundamental. Un manual podria establecer

procedimientos claros para evitar errores en la entrada y salida de inventario
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En resumen, un manual detallado de procesos podria abordar estas problematicas
y ayudar a mejorar la comunicacion entre las oficinas de inventarios y contabilidad,

optimizando la cadena de suministro y reduciendo costos.
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Objetivos

Objetivo General:

Establecer un manual que funcionara como guia dentro de la alcaldia municipal del
Fredonia para poder establecer métodos y procedimientos para mejorar la comunicacion
de informacion y didlogos diarios entre la secretaria de hacienda y tesoreria y su

dependencia de gestion de inventarios y almacén municipal.

Objetivos Especificos:

Definir roles y responsabilidades: Establecer claramente las funciones y
responsabilidades de cada departamento (Secretaria de Hacienda y Oficina de Gestidn de
Inventarios) en relacion con la administracion, contabilidad y finanzas. Esto ayudara a
evitar lagunas o areas de responsabilidad indefinida. (Gomez, 2020)

Establecer flujos de informacion: Detallar los procesos de comunicacion entre
los dos departamentos. Esto incluye como se comparten los datos, informes financieros,
registros contables y cualquier otra informacion relevante. Un flujo de informacion
eficiente garantiza que todos estén al tanto de los acontecimientos y decisiones importantes.
(Gomez, 2020)

Documentar procedimientos: Describir los procedimientos especificos para

registrar, verificar y compartir informacién. Por ejemplo, como se ingresan las
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transacciones financieras, como se reconcilian los registros, como se generan los informes
y como se comparten con el otro departamento. (Gomez, 2020)

Promover la colaboracion: Fomentar la comunicacion abierta y la colaboracion
entre los equipos. Esto puede incluir reuniones regulares para discutir temas relevantes,
compartir actualizaciones y resolver problemas. La colaboracion mejora la toma de
decisiones y la eficiencia en general. (Pagina web "concepto”, s.f.)

Capacitacion y adiestramiento: Incluir capacitacion para el personal en ambos
departamentos sobre los procedimientos y flujos de informacion. Esto garantiza que todos
estén al tanto de las mejores practicas y puedan aplicarlas consistentemente.

Implementar controles internos: Establecer medidas de seguridad y control para
proteger la integridad de la informacién. Esto puede incluir revisiones periddicas,

auditorias internas y politicas de acceso restringido.
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Metodologia
Para el desarrollo del plan de accion de este proyecto de mejora para la secretaria
de hacienda y la oficina de inventarios, se usara de base el método de Lean, ya que este
ofrece un enfoque en eliminar desperdicios y optimizar procesos. Ideal para mejorar la
eficiencia y reducir costos. Esto nos ayudara a identificar areas de mejora y a maximizar el
valor para el cliente. Y se usara como herramientas mapas de flujo de valor y kaizen para

analizar y mejorar procesos.

Comprende los principios Lean:
Familiarizar a los equipos de cada oficina implicada en los conceptos

fundamentales de Lean, como por ejemplo en identificar el valor de importancia de los
procesos, documentos o acciones que se realizan para ser consientes el del peso que podria
aportar para el personal administrativo, el operativo, clientes y demas interesados en los
procesos y procedimientos dentro de la administracion municipal; entendiendo lo anterior
se comprende el peso que tiene la eliminacion del desperdicio, la entrega Just In Time y la
mejora continua; esta Ultima es sumamente importante para esta metodologia, ya que los
equipos deben hacer cambios progresivos en sus procesos, los productos y en el personal

para mejorar los sistemas de forma continua. (Gonzales, 2023)
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Forma un equipo de implementacion:
Reunir un equipo dedicado a aplicar Lean en tu proyecto. Incluye miembros de

diferentes &reas para obtener una perspectiva completa, por ejemplo: el equipo de
Implementacion debe ser contar con un lider de Proyecto el cual sera el responsable de
guiar la implementacion y asegurarse de que se sigan los principios Lean. Debe tener
conocimientos solidos sobre la metodologia.

Equipo Multidisciplinario: Incluye a miembros de diferentes &reas de la compafiia,
como produccidn, logistica, calidad, finanzas y recursos humanos. La diversidad de
habilidades y perspectivas es clave para el éxito de esta metodologia.

Por ultimo, pero no menos importante, para dar fe del éxito de la implementacion
de esta metodologia, se debe de contar con el patrocinio de la misma compafiia para contar
con su respaldo y apoyo. Su compromiso es vital para superar obstaculos y asignar

recursos.

Identifica y elimina el desperdicio (Muda):
Examinar los procesos de poco o nulo valor y detecta actividades dentro de la

compafiia que no agregan valor a la misma, 0 a sus secretarias y dependencias es una
caracteristica importante en la implementacion de la metodologia. Se pueden incluir
sobreproduccion de documentos, tiempos de espera demasiados largos, movimientos

innecesarios y mas. (Gonzales, 2023)

Implementa un flujo continuo:
Disefiar procesos que fluyan sin interrupciones. Minimiza los cuellos de botella y

asegurate de que las tareas se realicen de manera secuencial y eficiente, identificar los
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puntos en los que se acumulan tareas o se generan retrasos, optimiza la secuencia de trabajo
para minimizar los cuellos de botella, asegurate de que el flujo sea constante y sin
interrupciones.

Es destacable dar por claro que implementado una secuencia de trabajo optimas
dentro de las areas de la compafiia, organizando las tareas de manera logica y secuencial,

evitando lo mas posible saltos innecesarios o cambios bruscos en la secuencia del trabajo.

Adopta la produccion Just In Time (JIT):
Producir o entregar productos justo cuando se necesitan, evitando inventarios

innecesarios. Esto reduce costos y mejora la capacidad de respuesta a la demanda. Por
ejemplo, si la compafiia produce o entrega sus productos en los momentos justos cuando
se necesitan, evitaria crear una carga de productos ya creado, pero aun no entregado o
productos no producidos y necesitados. Si la produccién de productos que da la compafiia
se entrega en el momento exacto, ni antes ni después de la fecha estipulada para la entrega,
se reduciria el inventario, los costos de almacenamiento y permite una respuesta rapida a

la demanda del cliente.

Fomenta la calidad en la fuente:
Asegurase de que cada paso del proceso genere resultados de alta calidad. Evita

errores y re-trabajos desde el principio.

Involucra a los trabajadores y fomenta la mejora continua:
Animar a los empleados a identificar problemas y proponer soluciones. La mejora

continua es esencial para mantener la eficiencia a largo plazo. Capacitar al personal de la
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compafiia para trabajar en lineas multiprocesos y realizar cambios de oficina segun las
necesidades de la compafiia, haria que la misma tenga la capacidad de adaptarse ante
muchas situaciones que podrian poner en riesgo el estado y la calidad de los procesos que

manejan las oficinas.

Establece procedimientos estandarizados:
Documentar los procesos y crea estandares claros para que todos los involucrados

sigan las mejores practicas. También se podrian recurrir a establecer indicadores claves de
rendimiento (KPI) para evaluar el flujo continuo. Otra opcidn es la de fomentar la cultura
de mejora constantes y ajustar los procesos segun los resultados obtenidos cada siento

periodo de tiempo.
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Resultados Esperados

Dado que se emplea la metodologia Lean, originaria de la industria automotriz
japonesa, esta herramienta ha sido adquirida como una herramienta provechosa para
optimizar procesos, disminuir costos y mejorar la calidad en diversas compafias. Los
resultados seran:
Reduccion del desperdicio

La alcaldia municipal de Fredonia, al identificar y eliminar actividades innecesarias
o ineficientes, puede reducir significativamente el desperdicio de recursos utilizados
diariamente para cumplir con sus obligaciones. Estos recursos incluyen tiempo, materiales
y energia. Al aplicar los principios de la metodologia Lean, se busca optimizar los procesos
en cada oficina, asegurando que cada contribucion sea valiosa y eficiente.

En resumen, la reduccion del desperdicio y la mejora de la eficiencia son esenciales
para el éxito sostenible de la alcaldia.
Mejorar la eficiencia

La alcaldia municipal de Fredonia adoptado la metodologia Lean para optimizar la
eficacia y fluidez de los procesos que abarcan desde la oficina de inventarios hasta la
oficina de hacienda. Al aplicar esta metodologia, se busca eliminar el desperdicio, mejorar
la eficiencia operativa y garantizar una entrega mas agil y precisa de los servicios. La
implementacién de Lean se basa en principios cientificos, como la eliminacién de

actividades no productivas, la reduccion de tiempos de espera y la mejora continua.
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Mayor calidad del producto o servicio

Al priorizar la calidad fundamental y la mejora continua, el municipio de Fredonia
tiene la oportunidad de elevar la calidad de los resultados para los funcionarios publicos,
los contribuyentes y las organizaciones e individuos que requieren los servicios
proporcionados. La aplicacion de la metodologia Lean, con su enfoque en la eliminacion
de desperdicio, eficiencia operativa y mejora constante, puede generar un impacto
significativo. Mediante practicas como Kaizen, Poka-Yoke y 5S, se pueden optimizar los
procesos y garantizar una experiencia mas satisfactoria para todos los involucrados.
Reduccion de costos:

Al eliminar el desperdicio y optimizar los procesos internos, se logra una mayor
eficacia en las operaciones, lo que se traduce en tasas operativas, financieras y de
rendimiento mas favorables. En resumen, la adopcion de enfoques Lean no solo mejora la
calidad y la eficiencia, sino que también tiene un impacto directo en la sostenibilidad
financiera de la organizacion.

Mayor satisfaccion del cliente:

La implementacion de la metodologia Lean, especialmente en el contexto de la
entrega Just In Time (JIT) y la mejora de la calidad, desempefara un papel fundamental en
la optimizacién de la experiencia del cliente dentro de las instalaciones de la alcaldia
municipal. Permiteme profundizar en los aspectos cientificos y practicos

El JIT es un enfoque que busca minimizar el desperdicio al proporcionar los
productos o servicios necesarios exactamente cuando se requieren. En el caso de la alcaldia,

esto implica entregar servicios gubernamentales de manera oportuna, evitando retrasos
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innecesarios. La implementacion exitosa del JIT requiere una planificacion precisa, una
coordinacion eficiente y una comunicacion fluida entre los diferentes departamentos y
funciones.

La calidad es esencial para la satisfaccion del cliente y la eficiencia operativa. La
metodologia Lean promueve la identificacion temprana de defectos, la prevencion de
errores y la eliminacion de actividades no productivas. Al aplicar herramientas como
Kaizen, Poka-Yoke y 5S, la alcaldia puede mejorar la calidad de sus servicios. La
capacitacion del personal en practicas de calidad también es crucial.

La alcaldia debe considerar cada interaccion con los ciudadanos como una
oportunidad para crear una experiencia positiva. La eficiencia en la entrega de servicios, la
transparencia, la amabilidad del personal y la resolucion efectiva de problemas son factores
clave.

Cuando los ciudadanos experimentan un servicio eficiente y de alta calidad, es
probable que compartan sus experiencias de manera positiva. Esto puede traducirse en
recomendaciones boca a boca, opiniones favorables en linea y una mejora de la reputacion
de la alcaldia.

Mayor flexibilidad y adaptabilidad:

La alcaldia municipal de Fredonia se encontraria fomentando la adaptacion
continua de manera interna, basandose en los principios de la metodologia Lean.

Este enfoque tiene como objetivo optimizar la eficiencia y reducir el desperdicio
en los procesos organizacionales. En consecuencia, la alcaldia estara mejor preparada para

enfrentar los cambios en las normativas gubernamentales, ya sean leyes, decretos o
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estatutos. Ademas, se espera que esta iniciativa también permita una respuesta mas agil y
efectiva ante las demandas de los contribuyentes.
Participacion activa del personal:

Al involucra a empleados de planta, contratistas y otros miembros que componen a
los equipos de la administracion municipal de Fredonia, a desempefiar un papel crucial en
la identificacion de desafios y la busqueda de soluciones dentro de la misma compafiia.
Este enfoque colaborativo y empoderado fomentara un ambiente laboral dinamico y
proactivo en cada personay por consiguiente en cada una de sus oficinas.

Cada individuo, desde el personal de planta hasta los contratistas, contribuira con
su experiencia y conocimientos para abordar los problemas a los que se enfrente la
compafiia de manera eficiente. Ademas, el respaldo y apoyo entre todos los miembros de
la alcaldia municipal de Fredonia fortalecen ain mas esta iniciativa, creando una sinergia
que impulsa la mejora continua y la eficacia en la gestion.

En resumen, la participacion activa y la colaboracion de todos los miembros del
equipo son esenciales para lograr un entorno de trabajo productivo y sostenible.
Documentacién y estandares claros:

El manual de procedimientos se usard como un documento normativo vy
estructurado que desplegara una orientacion precisa y detallada para todos los actores
intervinientes en las dinamicas operativas del municipio de Fredonia. Este compendio, al
ser ampliamente difundido, contribuird a facilitar la formacion y uniformidad en las

actividades internas y externas de la entidad municipal.
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En su esencia, el manual se usard como un mapa estratégico que trazara las rutas

de acciones y procedimientos especificos para cada area funcional que conforme a la
compafiia. Su alcance debera abarcar desde los procesos administrativos hasta las

interacciones con la ciudadania.

Tabla
Flujos Administrativos Ajustados Se trata de hacer que los procesos
administrativos sean simplificados vy
optimizados con la finalidad principal de
dar una reduccién significante de los
tiempos
Aumento en la Productividad Se propone la eliminacion de actividades

innecesarias y proponer un enfoque en
tareas que generen un valor agregado a la
compaiiia, lo que conduciria a una mayor

productividad de las oficinas.

Reduccion del Tiempo en los Procesos Implementando practicas dadas por el
método Lean con el fin de agilizar los
flujos de trabajos y reducir los tiempos de
ejecucion de los procesos en la compafiia y

en cada una de sus oficinas.
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Mejora de la Atencion al

Usuario/Cliente

Implementando la metodologia Lean como
base para que la compafiia busque siempre
satisfacer las necesidades de los usuarios o
clientes que se tenga, claramente de la
manera mas eficiente y efectiva que se

pueda dar.

Mayor Flexibilidad en los Procesos

Administrativos

Dar la capacidad a la administracion de
adaptarse ante las situaciones externas e
internas para responder a estos cambios y
demandas del entorno de manera agil y

I6gica.

Mayor Calidad del Trabajo

Al enfocarnos en la eliminacion de
defectos que producian restricciones en la
cadena de realizacion de un proceso, se
busca la mejora constante para que la
compafiia siempre pueda ofrecer un

servicio de alta calidad para todo aquel que

lo necesite.
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Conclusiones.

En el transcurso de este proyecto, hemos explorado la aplicacion de la metodologia
Lean en nuestra organizacion con el objetivo de mejorar la eficiencia operativa y fortalecer
la comunicacién entre la Secretaria de Hacienda y la Oficina de Gestion de Inventarios y
Almacén Municipal. A continuacion, resumimos los hallazgos clave y las recomendaciones

resultantes:

Reduccién del Desperdicio:

Mediante la identificacion y eliminacion de actividades innecesarias, hemos
logrado reducir el desperdicio de recursos, como tiempo y materiales. Esto ha contribuido
a una mayor eficiencia en nuestros procesos.

Mejora de la Calidad:

Al enfocarnos en la calidad en la fuente, hemos observado una disminucién en los
defectos y una mayor satisfaccion del cliente. La entrega Just In Time ha garantizado
productos y servicios oportunos y de alta calidad.

Participacion Activa del Personal:

Nuestros empleados han desempefiado un papel fundamental en la implementacion
de Lean. Sus ideas y sugerencias han impulsado la mejora continua y han fortalecido

nuestra cultura organizacional.
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Documentacién y Estandares:

Hemos creado un manual de procedimientos claro y conciso que servird como guia
para futuras operaciones. Los estandares establecidos garantizardn la consistencia en
nuestros procesos.

Flexibilidad y Adaptabilidad:

La metodologia Lean nos ha vuelto mas agiles y preparados para enfrentar cambios

en el entorno empresarial. Estamos listos para adaptarnos segun las demandas del mercado.

En resumen, la implementacion de Lean ha generado resultados tangibles en
términos de eficiencia, calidad y colaboracion. Continuaremos monitoreando y ajustando

nuestros procesos para mantener esta mejora constante.
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Anexos
Resumen del Proyecto de Implementacion de Lean en la Gestidn de Inventarios y
Comunicacion Administrativa
Este proyecto tiene como objetivo mejorar la eficiencia y la comunicacién en una
organizacion mediante la aplicacion de la metodologia Lean. A continuacion, se

presentan los aspectos clave:

Contexto La alcaldia municipal de Fredonia
enfrenta desafios en la gestion de sus
recursos fisicos y la comunicacion entre la
Secretaria de Hacienda y la Oficina de
Gestion de Inventarios y Almacen
Municipal. Se busca optimizar procesos,
reducir costos y mejorar la calidad.

Metodologia Lean e Se selecciond la metodologia Lean
debido a su enfoque en la
eliminacion del desperdicio y la
mejora continua.

e Los principios clave incluyen la
produccion Just In Time, la
calidad en la fuente y la
participacién activa del personal.

Pasos de Implementacion e Comprensidn de Principios: Se
capacita al personal sobre los
conceptos Lean.

e Equipo Multidisciplinario: Se
forma un equipo para liderar la
implementacion.

¢ Identificacion de Desperdicio: Se
analizan los procesos para detectar
areas de mejora.

e Disefio de Flujo Continuo: Se
optimizan los flujos de trabajo.

e Adopcion JIT: Se reduce el
inventario y se entrega justo a
tiempo.

e Participacion Activa del
Personal: Se fomenta la




28

colaboracion y la resolucion de
problemas.

Estandares y Documentacion: Se
establecen procedimientos claros.

Resultados Esperados

Reduccion de Costos: Menos
desperdicio y mayor eficiencia.
Mejora de la Calidad: Productos o
servicios de alta calidad.
Flexibilidad y Adaptabilidad:
Capacidad para enfrentar cambios.
Participacion del Personal:
Empoderamiento y compromiso.
Documentacion Clara: Manual de
procedimientos estandarizado.

En resumen, la implementacidn exitosa de Lean conducira a una organizacién

mas &gil, con procesos optimizados y una comunicacion efectiva entre secretarias,

dependencias o instituciones



